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Introdugdo

INTRODUGAO

O Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas da Sé Guarda — constituido pelos Jardins de Infancia
de Alfarazes, Bairro da Luz, Bairro do Pinheiro, Centro Escolar do Vale do Mondego, Centro Escolar da
Sequeira, Guarda Gare, Panoias, Pévoa do Mileu, Vila Fernando; Escolas Basicas do 12 Ciclo de Alfarazes,
Bairro da Luz, Bairro do Pinheiro, Barracao, Carvalheira, Castanheira, Rochoso, Centro Escolar do Vale do
Mondego, Guarda Gare, Péra do Moco/Rapoula, Sequeira, Pévoa do Mileu, Vila Fernando; Escolas
Basicas do 22 e 32 Ciclos de S. Miguel, Carolina Beatriz Angelo, Sé; Escola Secundaria da Sé (Escola Sede
do Agrupamento) — pretende contribuir para uma concretiza¢gdo responsavel das metas tracadas no
Projeto Educativo e dos objetivos e estratégias apresentados no Plano Anual de Atividades do
Agrupamento e no Plano Nacional de Promog¢do do Sucesso Educativo (PNPSE), garantindo a
democraticidade e participacdo de toda a comunidade educativa na vida da Escola com propdsitos
comuns: o sucesso escolar, baseado numa educag¢dao com valores, promovendo o respeito e o convivio

saudavel entre todos os intervenientes do processo educativo.

Este Regulamento tem como referéncias o Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril (Regime de
Autonomia, Administracéo e Gestdo Escolar), alterado pelo Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho; a Lei
n.e 51/2012, de 5 de setembro (Estatuto do Aluno dos Ensinos Bdsico e Secunddrio); o Decreto-Lei
n.2176/2012, de 2 de agosto (Escolaridade obrigatéria); o Decreto-Lei n®. 54/2018, de 6 de julho
(Educacdio inclusiva), alterado pela Lei 116/2019 de 13 de setembro e pela Declaragéo de Retificagéo n.2
47/2019 de 3 de outubro, o Decreto-Lei n.2 139/2012, de 5 de julho (Organiza¢éo e gestéo de curriculos,
avaliacéo), alterado pelos Decreto-Lei n.? 91/2013, de 10 de julho, n.2176/2014, de 12 de dezembro, e
n.217/2016, de 4 de abril, a revogar faseadamente pelo decreto-lei n.2 55/2018, de 6 de julho; a Portaria
225/2012, de 30 de julho, e o Despacho- normativo n2 1-F/2016, de 5 de abril (Avaliacéo dos alunos do
ensino bdsico), a revogar faseadamente pela Portaria n.2 223-A/2018, de 3 de agosto; a Portaria n.¢
243/2012, de 10 de agosto (Funcionamentos dos cursos cientificos-humanisticos e avaliagdo e
certificagdo dos mesmos), a revogar faseadamente pela Portaria n.2 226- A/2018, de 7 de agosto; a
Portaria n.274-A/2013, de 15 de fevereiro (Organizagdo, funcionamento, avaliagdo e certificacdo dos
cursos profissionais), a revogar faseadamente pela Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto; o Decreto-
Lei n.241/2012, de 21 de janeiro (Estatuto da Carreira Docente) e o anterior Regulamento Interno do

Agrupamento. E também resultado de um processo de discussdo efetuado pela comunidade educativa.
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Objeto e Ambito de Aplicagdo do Presente Requlamento

I. AMBITO DE APLICAGAO DO PRESENTE REGULAMENTO

Este Regulamento Interno aplica-se, nos estabelecimentos de educacdo e de ensino que integram o
Agrupamento, ao pessoal docente e ndo docente, aos alunos, aos pais/encarregados de educagdo, bem
como a todos os drgdos, estruturas e servicos. O Regulamento vincula as suas normas atos e factos
praticados e ocorridos no exterior, se os seus agentes estiverem no desempenho das suas fungoes.

Todas as pessoas que, a qualquer titulo, recorram aos estabelecimentos do Agrupamento ficam

vinculadas ao seu Regulamento Interno.
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Regime de Funcionamento do Agrupamento

Il. REGIME DE FUNCIONAMENTO DO AGRUPAMENTO

A. ORGANOGRAMA
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B. OFERTA EDUCATIVA

O Agrupamento de Escolas da Sé- Guarda tem como oferta educativa a Educagdo pré-escolar,01.2,2.2 e
3.2 Ciclo, o Ensino Secundario e o Ensino Profissional.

O Agrupamento constitui-se como escola de referéncia no dominio da visdo e ainda uma estrutura de
apoio a educacao bilingue.

A oferta curricular e de complemento de formacdo sera divulgada no Documento Orientador de

Organizac¢do do Ano Letivo, anexo ao Projeto Educativo.

C. CONTRATOS DE AUTONOMIA

1. De acordo com o Capitulo VII, do Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Capitulo VIl do
Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho, o Agrupamento podera celebrar contratos de autonomia
com o Ministério da Educacdo, de modo a viabilizar o desenvolvimento do Projeto Educativo.

2. A apresentacdo de propostas dos contratos de autonomia deve observar os requisitos previstos na lei
em vigor.

3. Para a celebracdo de contratos de autonomia, serdao observados os seguintes procedimentos:

a) As propostas de desenvolvimento da autonomia em dominios de natureza pedagdgica (gestdo
flexivel do curriculo, ado¢do de normas proprias sobre horérios letivos e constituicdo de turmas,
etc.) devem ser submetidas a apreciacdo do Conselho Pedagdgico;

b) O Conselho Geral deve aprovar as propostas de contrato de autonomia.

D. PARCERIAS EDUCATIVAS

1. O Agrupamento podera, por sua iniciativa, ou de outros agentes da comunidade, estabelecer
parcerias educativas, traduzidas em protocolos e acordos de cooperacdao, que viabilizem e
desenvolvam o Projeto Educativo.

2. O estabelecimento de protocolos e acordos deve proporcionar:

a) A ligagcdo do Agrupamento as estruturas representativas da comunidade com o objetivo de
contribuir para uma melhoria da organizacdo de atividades de complemento curricular e de
outras iniciativas de interesse para o Agrupamento e para a formagdo dos alunos;

b) A intervencdo, na vida das escolas do Agrupamento, de outros parceiros especialistas em
dominios que se considerem relevantes para o processo de desenvolvimento e formagdo dos

membros da comunidade escolar;

Agrupamento de Escolas da Sé — Guarda 6



Regime de Funcionamento do Agrupamento

c) A oferta cultural disponivel para os membros da comunidade educativa;
d) A diversificagdo de solugdes que permitam suprir necessidades que o Agrupamento equacione
como prioritarias.
e) A diversificagdo de a¢Ges que visem os fins previstos no ponto 2 do artigo 192, do Decreto-Lei n.
54/2018, de 6 de julho.
3. A celebragdo de protocolos e acordos de parceria compete ao Diretor.
4. Para a celebracdo de protocolos e acordos de parceria, serdo observados os seguintes
procedimentos:
a) As parcerias de natureza pedagdgica, nomeadamente no ambito da atividade curricular, devem
ser submetidas a apreciacdo do Conselho Pedagdgico;
b) Considerada a apreciagdo do Conselho Pedagédgico, o Conselho Geral deve analisar as parcerias
referidas na alinea anterior, sobre as quais emitird parecer;

c) Da celebragdo de outras parcerias deve ser dado conhecimento ao Conselho Geral.
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Comunidade Educativa

Ill. COMUNIDADE EDUCATIVA

A. NORMAS GERAIS

1. Direitos

Os membros da comunidade educativa tém direito a:

a)

b)

d)
e)
f)

g)

h)

i)

k)

Ser tratados com respeito e corre¢do por todos os elementos e érgaos da comunidade educativa,
nao podendo, em caso algum, ser discriminados em razdo da origem étnica, saude, sexo,
orientacdo sexual, idade, identidade de género, condigdo econdmica, cultural ou social ou
convicgdes politicas, ideoldgicas, filosdficas oureligiosas;
Ver salvaguardada a sua seguranga e respeitada a sua integridade moral e fisica, beneficiando,
desighadamente, da especial protecao consagrada na lei penal para os membros da comunidade
escolar;
Ser assistidos em caso de acidente ou indisposicdo fisica ocorridos no espaco escolar;
Participar no processo de elaboracdo e/ou revisdo do Projeto Educativo e do Plano Anual de
Atividades do Agrupamento, assim como acompanhar o seu desenvolvimento, nos termos da lei;
Participar no processo de elaboracdo e/ou revisdo do Regulamento Interno;
Participar na elaboragdo do regimento interno dos drgaos e estruturas a que pertengam;
Apresentar sugestdes ou criticas relativas ao funcionamento de qualquer setor da Escola/do
Agrupamento;
Ser ouvidos em todos os assuntos que lhes digam respeito, individualmente ou através dos seus
orgdos representativos;
Dispor de condi¢des adequadas ao cumprimento efetivo das suas atribuicdes;
Ser informados sobre as normas de utilizacdo das instalagGes especificas e dos materiais e
equipamentos da Escola/do Agrupamento;
Utilizar os equipamentos e servicos da Escola/do Agrupamento, nos termos regulamentares;
Ser informados do Regulamento Interno do Agrupamento.

2. Deveres

Os membros da comunidade educativa tém como dever:

a)

Agir com respeito e correcdao em relacdo a qualquer membro da comunidade educativa, nao
podendo, em caso algum, discriminar em razdo da origem étnica, saude, sexo, orientagdo
sexual, idade, identidade de género, condicdo econdmica, cultural ou social, ou convic¢des

politicas, ideoldgicas, filoséficas ou religiosas;

b) Atuar para que os interesses coletivos de natureza pedagdgica se sobreponham aos individuais;
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c)

d)

e)

f)

g)

h)

p)
qa)

s)

t)

Ser assiduos, pontuais e responsaveis no cumprimento do horario e/ou tarefas que lhes sejam
atribuidos;

Promover um convivio sdo, de modo a criar um clima de confianga, harmonia e trabalho
consciente, baseado no respeito mutuo;

Ser recetivos a sugestdes ou criticas relativas ao seu trabalho ou conduta;

Providenciar para que, em caso de acidente, seja prestada assisténcia imediata ao acidentado e
seja avisado o respetivo encarregado de educa¢do/familia;

Zelar pela conservagao e higiene da escola, nomeadamente no que respeita a instalac¢des,
material, equipamento e espagos verdes;

Responsabilizar-se pela guarda dos seus haveres pessoais;

Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou em
equipamentos ou instalacdes da escola ou outras onde decorram quaisquer atividades
decorrentes da vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a reparagdo, indemnizar os
lesados relativamente aos prejuizos causados;

Comunicar estragos e extravio de material;

Respeitar as configuracbes do material informatico, ndo as alterando nem introduzindo
software sem autoriza¢do dos responsaveis pelos equipamentos;

Respeitar a Politica de Escola, cumprindo todos os aspetos que digam respeito a seguranca
digital, incluindo aqueles que estdo relacionados com a privacidade e protecdo de dados
sensiveis;

Identificar-se sempre que tal lhes seja solicitado;

Alertar os responsdveis para a presenca de estranhos a comunidade escolar;

Conhecer e respeitar as regras e horarios de funcionamento dos diferentes servicos da
Escola/do Agrupamento;

Nao fumar dentro do recinto escolar;

N&o possuir nem consumir quaisquer outras substancias que sejam proibidas por lei em recintos
escolares;

N3do transportar para o recinto escolar objetos cujo uso possa constituir uma ameaca a
integridade fisica dos membros da comunidade escolar;

N3o utilizar nem permitir a utilizacdo de equipamentos tecnoldgicos ou quaisquer instrumentos
passiveis de constituirem fator de perturbacdo em sala de aula, em reunides, ou no cumprimento
efetivo das suas tarefas;

Nao utilizar nem permitir a utilizacdo indevida de quaisquer aparelhos de grava¢do de imagem
ou som no espaco escolar e, nomeadamente, em sala de aula, em reunides, ou no cumprimento

efetivo das suas tarefas;
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u)

v)

Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;
Respeitar o regimento interno dos 6rgdos de administracdo e gestdo e das estruturas de

orientacdo educativa a que pertencam;

w) Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno do Agrupamento.

B. ALUNOS

1. Direitos

O aluno tem o direito a:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

i)
k)

Usufruir de um ambiente e de um projeto educativo que proporcionem as condi¢Ges para o seu
pleno desenvolvimento;

Usufruir de um processo de ensino e aprendizagem, em igualdade de oportunidades, que
privilegie:

- A sua formagdo humana, cientifica e técnica,

- A experimentacgao e o trabalho de pesquisa,

- A sua capacidade de autoaprendizagem e de critica consciente;

Ser avaliado com objetividade, isencdo e justica;

Participar no processo de avaliagdo, nomeadamente através de procedimentos de auto e
heteroavaliacao;

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo, a assiduidade e o esforgo no trabalho e no
desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

Ver reconhecido o empenho em ag¢bes meritdrias, designadamente o voluntariado (Ex.mentor),
em favor da comunidade e da sociedade em geral;

Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhegam e distingam o mérito;
Ver respeitada a confidencialidade dos elementos e informagdo de natureza pessoal ou relativos
a familia, referentes ao seu processo individual;

Usufruir de um horario escolar adequado;

Usufruir de atividades curriculares e extracurriculares adequadas e bem planificadas;

Eleger os seus representantes para os érgaos, cargos e demais fungdes de representagdo no
ambito do Agrupamento/da Escola/da turma, bem como ser eleito, nos termos da lei e deste
Regulamento;

Reunir em assembleia de alunos;
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m) Participar, através dos seus representantes, nos érgaos de administracdo e gestdo, no processo

n)

o)

p)

q)

t)

u)

de elaboracdo e avaliacdo do Projeto Educativo, do Regulamento Interno e do Plano Anual de
Atividades do Agrupamento;

Ser representado pelo delegado e subdelegado de turmaem:

- Conselhos de turma ndo destinados a avaliagdo sumativa,

- Conselho de delegados de turma;

Ser representado pela Associacdo de Estudantes (no ensino secundario), delegado ou
subdelegado de turma e pelo Conselho de Delegados de Turma, nos termos da lei e deste
Regulamento;

Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da Escola/do Agrupamento e ser
ouvido por Professores, Diretores de turma e érgdos de administracdo e gestdo da Escola/do
Agrupamento em todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse;

Ser informado pelo Professor titular da turma/Diretor de turma sobre:

- A legislacao que Ihe diga respeito,

- A avaliacdo do seu aproveitamento escolar,

- A sua assiduidade;

Ser esclarecido sobre:

- Os conteudos programaticos,

- Os objetivos de aprendizagem,

- Os processos e critérios de avaliagao,

- O modo de organiza¢do do seu plano de estudos,

- As medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo a aplicar,

- O seu aproveitamento escolar,

- A sua matricula,

- A candidatura a apoios socioeducativos,

- As normas de seguranca e de utilizacdo de equipamentos,

- O plano de segurancga;

Beneficiar de medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo adequadas as suas necessidades
e potencialidades de acordo com o Decreto-Lei n2. 54/2018, de 6 de julho;

Usufruir de apoios especificos, necessarios as suas necessidades escolares ou as suas
aprendizagens, através dos servicos de apoio educativo e dos servicos de psicologia e
orientagao;

Beneficiar, no ambito dos servicos de ag¢do social escolar, de um sistema de apoios que
permitam superar ou compensar as caréncias de tipo sociofamiliar/econdmico que dificultem o

acesso a escola ou ao processo de aprendizagem;
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v)

w)
x)
y)
z)

Beneficiar de medidas adequadas a recuperacdo da aprendizagem nas situacGes de auséncia
devidamente justificada as atividades escolares;

Beneficiar de formacdo no ambito do Suporte Basico de Vida;

Ser ouvido em auto aquando de instauragao de procedimento disciplinar;

Ser informado sobre iniciativas em que possa participar e de que a escola tenha conhecimento;
Organizar e participar em:

- Iniciativas que promovam a sua formagcao,

- Atividades formativas de ocupacao dos tempos livres;

aa) Organizar-se, no ensino secundario, nos termos legais, em Associa¢do de Estudantes;

bb) Consultar o seu processo individual, e recebé-lo aquando da conclusdo do ensino secundario, o

, . ~ 1
qual sera entregue ao respetivo encarregado de educacdo .

1.1. Delegado e Subdelegado de Turma

No desempenho das fungGes de delegado ou de subdelegado de turma, o aluno tem direito a:

a)

b)

c)

Solicitar a realizagao de reunides de turma com o respetivo Diretor de turma, sem prejuizo do
cumprimento das atividades letivas, para apreciagdio de matérias relacionadas com o
funcionamento da turma;

Eleger a mesa eleitoral para eleicdo dos representantes dos alunos no Conselho Geral (no ensino
secundario);

Ser eleito para a mesa eleitoral aquando da eleicao dos representantes dos alunos no Conselho

Geral (no ensino secundario).

2. Deveres

O aluno tem o dever de:

a)
b)
c)

d)

e)

Estudar, aplicando-se, de forma adequada a sua idade, necessidades educativas e ao ano de
escolaridade que frequenta, na sua educacgao e formacgdo integral;

Respeitar o direito dos outros alunos a educacao;

Respeitar as instrucdes e a autoridade de Professores e pessoal ndo docente;

Ser portador e responsavel da Caderneta Escolar/ Cartdo Escolar, que deve apresentar sempre
que lhe sejam solicitados pelo pessoal docente ou ndo docente;

Adquirir uma nova caderneta/ cartdo em caso de extravio ou de ma conserva¢do dos mesmos;

1 Ou ao aluno, quando maior de idade
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f)

g)

h)

k)

s)

Sempre que ndo seja portador do cartdo deve aguardar na portaria até que lhe seja dada
autorizacdo de entrada;

Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da comunidade educativa, ndo
praticando quaisquer atos, designadamente violentos, independentemente do local ou dos
meios utilizados, que atentem contra a integridade fisica, moral ou patrimonial dos Professores,
pessoal ndo docente e alunos;

Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade escolar;

Permanecer na escola durante o seu horario?, salvo autorizacdo escrita do encarregado de
educacdo ou da Dire¢do/Coordenacéo da escola;

Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no ambito das
atividades escolares, devendo:

- Dirigir-se a sala/ao pavilhdo onde irad ter aula, assim que tocar, aguardando ordeiramente a
chegada do Professor,

- Solicitar ao Professor autorizacdo para assistir a aula, quando esta ja se tiver iniciado, e
justificar o atraso,

- Permanecer na sala de aula até autorizacdo do Professor para se ausentar,

- Assumir uma atitude ativa e participativa nos trabalhos a realizar e de cooperagao e entreajuda
para com os colegas,

- Ser portador do material necessario para o bom funcionamento daaula;

Comunicar o motivo de qualquer falta ao Professor e/ou ao Diretor de turma;

Justificar as faltas de acordo com a legislagdo em vigor;

N3o permanecer nas salas de aula durante os intervalos, exceto em situa¢ées devidamente
justificadas e autorizadas;

Circular com corregao nos espagos escolares;

Participar nas atividades desenvolvidas pela Escola;

Respeitar o lugar a si destinado na sala de aula, conforme orienta¢do dada por cada Professor;
Cumprir as medidas corretivas que lhe tenham sido aplicadas;

Devolver no final do ano letivo, em estado de reutilizagcdo, os manuais escolares que lhe foram
gratuitamente distribuidos, no dmbito do Programa MEGA, exceto os manuais de ciclo e os
manuais das disciplinas sujeitas a avaliacdo externa, os quais deverao ser devolvidos no final do
ciclo;

Respeitar o patriménio da Escola, zelando pela preservagdo, conservacdo e asseio das

instalages, material diddtico, mobiliario e espacos verdes e fazendo uso correto dos mesmos;

2 Caso seja menor de idade
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t) Verificar, no inicio de cada aula, o bom estado de conservacdo do material disposto na sala e,
qguando se justificar, comunicar as irregularidades detetadas ao docente que se encontre na
sala;

u) Responsabilizar-se e reparar os danos por si causados nas instalagdes, equipamentos, material
escolar e outros bens pertencentes a qualquer membro da comunidade escolar e, quando se
justificar, fazer relatério escrito do dano produzido, para conhecimento do Diretor de turma;

v) Participar na elei¢do dos seus representantes e prestar-lhes colaboragao;

w) Representar, quando eleito, os alunos no Conselho Geral, na Associacdo de Estudantes e no
Conselho de Delegados de Turma;

x) Prestar auxilio a qualquer membro da comunidade educativa, em caso de manifesta
necessidade;

y) N&o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas
alcodlicas, nem promover qualquer forma de tréfico, facilitacdo ou consumo das mesmas;

z) N3o utilizar quaisquer equipamentos tecnolégicos, designadamente, telemdveis, equipamentos,
programas ou aplicagcbes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades
formativas ou reuniGes de 6rgdos ou estruturas da escola em que participe, exceto quando a
utilizacdo de qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as
atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo Professor ou pelo responsavel
pela Dire¢dao ou supervisao dos trabalhos ou atividades em curso;

aa) Ndo captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem
autorizacdo prévia dos Professores, dos responsaveis pela Dire¢do da escola ou supervisdao dos
trabalhos ou atividades em curso, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da
comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar
registada;

bb) Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através de outros meios de
comunicac¢do, sons ou imagens captadas nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizacdo
superior;

cc) Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento dos servigos da
Escola/Agrupamento, bem como este Regulamento;

dd) Subscrever® declaracdo anual, em duplicado, de aceitacido do Regulamento Interno e de

compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral.

3 0 aluno e o respetivo encarregado de educacdo ou o aluno, quando este for maior de idade
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- 2.1. Delegado e Subdelegado de Turma

No desempenho das func¢des de delegado ou subdelegado de turma, o aluno tem o dever de:

a) Reunir com os colegas da turma para determinagdo das matérias a abordar em reunido com o
Diretor de turma;

b) Colaborar com o Diretor de turma na busca de solu¢des para situagGes- problema;

c) Representar aturma:
- Em conselhos de turma ndo destinados a avaliagao sumativa,
- No Conselho de Delegados de Turma;

d) Transmitir aos colegas com clareza e corregdo as informacdes e deliberagBes das reunides

referidas na alinea anterior.

3. Estruturas de Participagéao

Consideram-se estruturas de participacdo dos alunos a Reunido de Turma, o Conselho de Delegados de
Turma, a Assembleia de Alunos e a Associacdo de Estudantes. Nelas se concretiza o direito dos alunos a

intervencdo na vida democratica da escola.

- 3.1. Reuniio de Turma

1. O delegado e subdelegado tém o direito de solicitar ao Diretor de turma a realizacdo de reunides
da turma para apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento da mesma.

2. Qualquer aluno podera propor ao delegado ou ao subdelegado da sua turma a realizagdo de uma
reunido para aprecia¢cdo de matérias relacionadas com o funcionamento da mesma.

3. O Diretor de turma devera, no prazo maximo de cinco dias Uteis, marcar a reunido, sem prejuizo
do cumprimento das atividades letivas.

4. Por iniciativa dos alunos, o Diretor de turma podera solicitar a participagao do representante dos
pais e encarregados de educagao dos alunos da turma na referida reunido, que deverao ser os
mesmos que participam nos conselhos de turma.

5. Sempre que considere conveniente, e mediante acordo com os alunos, o Diretor de turma podera
solicitar a presenca na reunido de outras entidades.

6. A eleicdo de delegado e subdelegado de turma realizar-se-d4 em reunido de turma, e serd
registada em ata; se, por qualquer circunstancia, o delegado ou subdelegado ndo puder concluir

0 seu mandato, tera lugar nova eleigdo.
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3.2. Conselho de Delegados de Turma

1. O Conselho de Delegados de Turma é o 6rgdo que coordena a intervencdo dos alunos na vida da
Escola, nos termos fixados no regime de autonomia, administracdo e gestdao, no qual participam os
delegados e subdelegados de turma em representacado de todos os alunos.

2. Em cada ciclo, exceto no primeiro, é constituido um Conselho de Delegados de Turma, que é
composto por todos os delegados. Este Conselho é composto por todos os delegados e
subdelegados eleitos anualmente pelos alunos de cada turma.

3. Ao Conselho de Delegados de Turma compete:

a) Eleger o seu Presidente (ensino secunddario) de entre os seus membros;

b) Eleger os membros da mesa que presidira a eleicdo dos representantes dos alunos no Conselho
Geral (ensino secundario);

c) Pronunciar-se sobre o Projeto Educativo, o Plano Anual de Atividades do Agrupamento e o
Regulamento Interno;

d) Apresentar aos 6rgdos de administracdo e gestdo criticas e sugestdes relativas ao funcionamento
da Escola/Agrupamento;

e) Apresentar propostas que visem a ocupacdo formativa dos tempos escolares dos alunos.

4. O primeiro Conselho de Delegados de Turma de cada ano letivo serd convocado pelo Diretor; os
restantes serdo convocados pelo respetivo Presidente, eleito de entre os delegados de turma.

5. O Conselho reunird ordinariamente no primeiro periodo e, extraordinariamente, sempre que seja
convocado pelo respetivo Presidente, por sua iniciativa, a requerimento de dois tercos dos seus
membros em efetividade de fungdes ou por solicitacdo do Diretor.

6. O Conselho podera organizar-se em secg¢Bes por ano de escolaridade e/ou curso, sempre que o
considerar necessario.

7. E da competéncia do Presidente do Conselho de Delegados de Turma, sempre que necessario,
convocar reunides de delegados de um determinado ano e/ou curso.

8. O Presidente do Conselho de Delegados, do ensino secundario, sera o representante dos alunos na

Comissdo de Avaliacdo Interna.

3.3. Assembleia de Alunos

1. No ensino secundario, a Assembleia de Alunos é constituida por todos os alunos da Escola e retlne
apenas em circunstancias extraordinarias.
2. A esta Assembleia compete:

a) Eleger o seu Presidente;
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b) Aprovar os estatutos da Associagdo de Estudantes (ensino secundario);
c) Discutir e apontar solugOes para problemas relacionados com a vida escolar dos alunos.

3. A Assembileia reunira por subscricdo de 10% dos seus membros ou por solicitagdo do Diretor.

- 3.4. Associagao de Estudantes

1. De acordo com a Lei n.2 23/2006, de 23 de junho, consideram-se associacBes de estudantes
aquelas que representam os estudantes do respetivo estabelecimento de ensino e que se
constituem com a aprovagao dos respetivos estatutos.

2. A Associag¢do de Estudantes:

a) Esta sujeita, na apreciagdo da sua constituicdo e funcionamento, aos estatutos que a regem, as
disposicbes deste Regulamento e ao respeito pelas determinagdes dos érgdos de administracdo
e gestao;

b) Visa a defesa e a formagdo dos interesses dos alunos na vida escolar;

c) Tem o direito de solicitar ao Diretor a realizagdo de reunides para apreciagdo de matérias
relacionadas com o funcionamento da Escola;

d) Tem direito a um espacgo préprio para desenvolver as suas atividades.

4. Reconhecimento do Mérito

Todos os fatores de motivacdo que se apresentem como mais valias no sentido da realizacdao pessoal e
integral dos alunos deverao ser ponderados e acolhidos, com vista ndo apenas ao éxito individual nos
estudos e futuro profissional, mas também na vertente social, comunitaria, humanista, tendo em conta

a formacgado civica e democratica de cidadaos ativos e participativos.

1. Poderdo ser alvo da atribuicdo de mérito os alunos que:

a) Revelem atitudes exemplares, quer na superac¢do de dificuldades, quer na tomada de iniciativas
ou agdes beneficiando os outros, ou demonstrem de forma clara e inequivoca preocupacoes de
carater social ou comunitdrio, evidenciando espirito de solidariedade e altruismo;

b) Produzam, no ambito curricular ou extracurricular, trabalhos de superior qualidade:

- Entende-se por trabalhos de superior qualidade aqueles que, apds analise dos Professores
dos departamentos curriculares competentes, se considerem exemplares ou de relevancia
excecional do ponto de vista cientifico e/ou artistico;

c) Se distingam em atividades desportivas, artisticas, culturais ou outras em representa¢do da

Escola/Agrupamento.
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2. Com a devida fundamentagdo, qualquer membro da comunidade educativa podera propor o
reconhecimento publico do mérito dos alunos, individualmente ou em grupo.

3. A apresentagdo da candidatura sera feita por escrito e podera ser entregue ao Diretor de turma ou ao
Diretor, até ao final do ano letivo.

4. Para que possam ser alvo da atribuicdo de mérito, os alunos devem, cumulativamente, reunir os
seguintes requisitos:

a) Comportamento irrepreensivel, reconhecido por todos os elementos da comunidade educativa,
dentro e fora da sala de aula;

b) Comportamento exemplar, traduzido pelo empenhamento em participar em atividades
propostas pelo Conselho de Turma com vista a superar dificuldades de aprendizagem, ou pela
iniciativa de propor atividades destinadas a resolver problemas identificados na comunidade em
que se insere — estas atividades podem ser de indole varia, reconhecendo- se como
especialmente meritdrias as que se relacionem com o voluntariado e a solidariedade.

5. Poderdo ser alvo da atribuicdo de exceléncia os alunos que obtenham muito bons resultados
escolares:

- No 12 ciclo entende-se por muito bons resultados escolares o conjunto de classificagdes
internas do terceiro periodo cuja média atinja o minimo de 4,5 valores, convertendo-se as
notac¢des qualitativas em quantitativas, o muito bom — 5 valores; bom- 4 valores; suficiente-
3 valores e o aluno ndo tenha obtido nenhum nivel inferior a 3;

- Nos 2.2 e 3.2 ciclos, entende-se por muito bons resultados escolares o conjunto de
classificacGes internas do terceiro periodo cuja média atinja o minimo de 4,5 valores e o
aluno ndo tenha obtido nenhum nivel inferior a 3;

- No ensino secundario, entende-se por muito bons resultados escolares o conjunto de
classificacGes internas do terceiro periodo cuja média atinja o minimo de 17,5 valores.

6. Nas reunides de final de ano, os conselhos de turma deverdo analisar os resultados escolares e
apresentar a candidatura ao Quadro de Mérito e de exceléncia dos alunos que reinam as condicGes
previstas nos pontos anteriores, desde que ndo se considere haver impedimento por motivo
disciplinar ou outro.

7. O Diretor, verificada a regularidade do processo, procedera a decisdo definitiva.

8. A decisdo a que se refere o niUmero anterior terd em conta o parecer do conselho de turma/projeto
ou atividade que apresente a candidatura.

9. O reconhecimento publico sera concretizado através de:

a) Atribuicdo de um certificado de mérito/exceléncia;

b) Registo da referida atribui¢do no processo individual do aluno.
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5. Assiduidade

5.1. Pré-Escolar

1. A frequéncia da educacdo pré-escolar é facultativa.

2. A assiduidade é registada, para fins estatisticos, em suporte administrativo préprio.

3. O Encarregado de Educagdo deve informar com a maior brevidade possivel o educador titular da
auséncia/falta do seu educando.

4. Em caso de auséncia por doenca infectocontagiosa, deve apresentar declaracdo médica no regresso

ao jardim de infancia.

5.2. Ensino Basico e Ensino Secundario/ Cursos Cientifico - Humanisticos

A assiduidade dos alunos estd sujeita aos procedimentos constantes na Lei n.2 51/2012, de 5 de
setembro.
O dever de assiduidade implica para o aluno quer a presenga e a pontualidade na sala de aula e demais
locais onde se desenvolva o trabalho escolar, quer uma atitude de empenho intelectual e
comportamental adequada ao processo de ensino e aprendizagem.
1. A ndo comparéncia do aluno a uma aula ou atividade escolar de frequéncia obrigatéria, ou
facultativa, caso tenha havido lugar a inscri¢cdo, corresponde a uma falta.
a) O motivo da falta, independentemente da natureza da mesma, deve ser comunicado ao Professor
e/ou ao Diretor de turma;
b) Decorrendo a aula em tempos letivos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de
auséncia do aluno:
- No 12 ciclo, um tempo letivo corresponde a 60 minutos,
- Nos 2.2 e 3.2ciclos e secundario, um tempo letivo corresponde a 50 minutos.
2. A ndo comparéncia do aluno a uma atividade facultativa extracurricular correspondera a uma falta,
cujo efeito sera estabelecido pelo regulamento especifico do respetivo nucleo/clube/oficina.
- No 1.2 ciclo, a ndo comparéncia do aluno a uma atividade de enriquecimento curricular
serd registada pelo docente responsavel e contara para fins estatisticos.
3. Ao aluno que tenha de faltar as aulas para participar noutra atividade escolar sera registada falta que
sera considerada justificada, tendo em conta que:
a) O Professor responsavel pela atividade deve dar conhecimento prévio da participacdo do aluno
ao Diretor de turma e ao Professor de cada disciplina a que o aluno tera defaltar;

b) O aluno tera efetivamente participado na atividade.
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4. 0 aluno deve ser dispensado temporariamente das atividades de educacdo fisica ou desporto escolar
por razdes de saude, devidamente comprovadas por atestado médico, o qual deve explicitar
claramente as contraindica¢des da atividade fisica.

a) Sem prejuizo do acima disposto, o aluno deve estar sempre presente no espagco onde decorre a
aula de Educacao Fisica;

b) Todos os atestados médicos deverdo ser entregues pelo aluno ou encarregado de educacdo na
secretaria, ficando o original arquivado no processo individual do aluno;

c) O Diretor de turma entregara uma copia deste atestado ao Professor de Educacdo Fisica;

d) Sempre que o Professor de Educagdo Fisica realizar adaptagdes aos critérios de avaliagdo, tanto o
aluno como o encarregado de educac¢ao deverdao tomar conhecimento desse facto.

5. S3o consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenga do aluno, devendo esta ser declarada por médico se determinar impedimento superior a
trés dias Uteis, podendo ser aceite uma Unica declaracdo para a totalidade do ano letivo ou até
ao termo da condi¢do que a determinou, quando se trate de doenga de caracter crénico ou
recorrente;

b) Isolamento profilatico, determinado por doenga infetocontagiosa de pessoa que coabite com o
aluno, comprovada através de declaragdo da autoridade sanitdria competente;

c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal previsto no regime do contrato de trabalho dos
trabalhadores que exercem fungdes publicas;

d) Nascimento de irm3o, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;

e) Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenga ou deficiéncia, que ndo se possa
efetuar fora do periodo das atividades letivas;

f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que, comprovadamente, tal
assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

g) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacdo, nos termos da legislacdo
em vigor;

h) Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o0 mesmo ndo se possa efetuar fora
do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pratica comummente reconhecida como
propria dessa religido;

i) Preparacdo e participacdo em atividades desportivas de alta competi¢do, nos termos da legislagdo
em vigor;

j) Participagdo em atividades culturais associativas e desportivas reconhecidas, nos termos da lei,
como de interesse publico, ou consideradas relevantes pelas respetivas autoridades escolares;

k) Cumprimento de obrigacOes legais que ndo se possam efetuar fora do periodo das atividades

letivas;
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1) Outro facto impeditivo da presenca na Escola ou em qualquer atividade escolar, desde que,
comprovadamente, ndo seja imputavel ao aluno e considerado atendivel pelo Diretor ou pelo
Diretor de turma;

m) As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no ambito de procedimento disciplinar, no caso
de ao aluno ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatodria, Ihe ser aplicada
medida ndo suspensiva da escola, ou na parte em que ultrapassem a medida efetivamente
aplicada;

n) Participacdo em visitas de estudo previstas no Plano Anual de Atividades do Agrupamento da
escola, relativamente as disciplinas ou dreas disciplinares ndo envolvidas na referida visita.

6. O pedido de justificagdo de faltas com indicagdo do dia, aula ou atividade letiva em que a ndo
comparéncia se verificar, e a devida indicagdo dos motivos justificativos, é apresentado pelo
encarregado de educacdo ao Professor titular da turma/Diretor de turma na Caderneta do Aluno/
em impresso proprio a adquirir na Escola.

7. O Diretor de turma pode solicitar ao encarregado de educacdo* os comprovativos adicionais que
entenda necessarios a justificacdo da falta.

8. A justificacdo da falta deve ser apresentada ao Diretor de turma previamente, sendo o motivo
previsivel, ou até ao 3.2 dia util subsequente a verificacgdo damesma. Nos casos em que as faltas sdo
justificadas com documento médico, este deve ser entregue nos Servicos Administrativos do
Agrupamento.

9. Nos casos em que nao tenha sido apresentada justificacdo para as faltas, no periodo estabelecido no
numero anterior, ou a mesma nao tenha sido aceite, o Diretor de turma deve comunicar a situagao
ao encarregado de educagao, no prazo maximo de trés dias Uteis.

- A ndo aceitacdo da justificacdo apresentada deve ser fundamentada de formasintética.

10. Verificada a existéncia de faltas justificadas, e desde que se considere necessario, o Professor pode
promover a aplicacdo de medidas de apoio com vista a recuperacdo dos conteldos lecionados
durante a auséncia do aluno.

11. O incumprimento do dever de pontualidade pode determinar a marcacao de falta, equivalente a
falta de comparéncia, se tal atitude resultar em claro prejuizo do processo de ensino e
aprendizagem.

- Caso o incumprimento do dever de pontualidade determine a marcacdao de falta, o

encarregado de educacgdo sera informado desta situacdo pelo meio mais expedito.

4 Ou ao aluno, quando maior de idade
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12. Sempre que o aluno compareca as aulas sem o material indispensavel ao correto desenvolvimento do
seu processo de aprendizagem:

a) No 1.2 ciclo, o Professor titular sensibilizara o aluno para a necessidade de se fazer acompanhar
do material necessario e informard o encarregado de educacgao se tal ndo se verificar;

b) Nos 2.2, 3.2ciclos e no ensino secundario:

- O Professor participara a ocorréncia ao Diretor de turma/ao encarregado de educacdo,

- O Diretor de turma sensibilizard o aluno para a necessidade de ser portador do referido
material e informara o encarregado de educagao da ocorréncia,

- A terceira participa¢do na mesma disciplina, o Professor marcara falta de material ao aluno
e o Diretor de turma convocara o encarregado de educacao,

- Se, depois de observado o definido no ponto anterior, o aluno voltar a comparecer as aulas
da mesma disciplina sem o material necessario, o Professor marcar-lhe-a nova falta e o aluno
podera incorrer em procedimento disciplinar,

c) A falta referida na alinea b) podera ser retirada, desde que a inexisténcia do material:

- N3o seja imputavel ao aluno e/ou encarregado de educacio,
- Tenha sido justificada até ao 3.2 dia util subsequente a marcacdo defalta.

13. As faltas decorrentes da aplicacdo da medida disciplinar corretiva ordem de saida da sala de aula e
demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar, bem como as resultantes da aplicacdo da
medida disciplinar sancionatdria de suspensao até trés dias Uteis equivalem a faltas injustificadas.

a) A ordem de saida da sala de aula implica a permanéncia do aluno na Escola, tendo em conta o
estabelecido no ponto 3, da alinea a, Medidas Corretivas, do item Disciplina (Cap. lll, Alunos).

b) A marcacdo de falta injustificada pela terceira vez, por parte do mesmo Professor, ou pela quinta
vez, independentemente do Professor que a marcou, implica a analise da situacdo em conselho
de turma.

14. As faltas referidas no ponto anterior deverao ser comunicadas, por escrito, ao Diretor de turma.

15. As faltas aos apoios disponibilizados pelo agrupamento regem-se pelos seguintes procedimentos:

a) Todas as faltas devem ser justificadas ao Professor do apoio e ao Professor titular/Diretor de
turma;

b) O Professor titular/Diretor de turma sensibilizara o aluno e os encarregados de educagdo para o
dever de assiduidade.

- Se, depois de observado o definido nesta alinea, o aluno der mais de trés faltas
injustificadas poderd ser excluido do apoio;

c) Verificada a exclusdo do aluno, o Professor titular/Diretor de turma informara o encarregado de

educacdo e o Professor de Educagdo Especial.
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16. Assim, as faltas sao injustificadas quando:

a) Ndo tenha sido apresentada justificagdo, nos termos do referido no ponto 5;

b) A justificagdo tenha sido apresentada fora do prazo;

c) A justificagdo ndo tenha sido aceite;

d) A marcagdo da falta resulte da aplicagdo do previsto nos pontos 11 e 12;

e) A marcacdo da falta resulte da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida disciplinar
sancionatdria.

17. Verificada a existéncia de faltas injustificadas:

a) Sempre que o aluno atinja o nimero de faltas correspondente a 5 dias seguidos ou interpolados,
no 1.2 ciclo, ou ao niumero de tempos letivos semanais, por disciplina, no caso dos 2.2, 3.2 ciclos
e secundario, o Professor titular/Diretor de turma convoca o encarregado de educagdo, com o
objetivo de

- O alertar para as consequéncias da violacdo do limite de faltas e garantir o cumprimento
efetivo do dever de assiduidade; as estratégias acordadas devem ser motivo de um
compromisso, devidamente registado;

b) Quando se revele impraticavel o estipulado na alinea anterior, por motivos ndo imputaveis a
escola, e sempre que a gravidade da situagdo o justifique, a respetiva comissdo de protegao de
criancas e jovens em risco deve ser informada do excesso de faltas do aluno menor de idade,
assim como dos procedimentos e diligéncias até entdo adotados pela escola e pelos encarregados
de educacdo, procurando em conjunto solugdes para ultrapassar a sua falta de assiduidade;

c) Quando o aluno ultrapassar um numero total de faltas injustificadas correspondente a 10 dias,
seguidos ou interpolados, no 1.2 ciclo, ou ao dobro de tempos letivos semanais por disciplina,
nos 2.2, 3.2 ciclos e secundario, o aluno, se menor de dezoito anos, tera, obrigatoriamente, de
cumprir atividades que permitam recuperar atrasos na aprendizagem, na disciplina ou disciplinas
em que ultrapassou aquele limite, ou medidas de integra¢do na escola ou na comunidade.

- Sempre que para o cOmputo do nimero e limite de faltas tenham sido determinantes as
faltas devido a ordem de saida da sala de aula ou por aplicacdo da medida disciplinar
sancionatdria de suspensdo, o aluno nado beneficiard das medidas referidas;

d) As atividades de recuperacdo, que privilegiardo a simplicidade e a eficacia, deverdoser:

- No 12 ciclo:
- Da competéncia do Professor titular de turma,
- Realizadas no apoio ao estudo, no apoio educativo e complementadas em casa,

com o conhecimento e concordancia do encarregado de educacao,
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- Nos 2.9, 3.2 ciclos e no secundario:
- Coordenadas pelo Diretor de turma e da responsabilidade dos Professores das
disciplinas envolvidas (2.2 e 3.2 ciclos),
- Da competéncia do Professor de cada disciplina, de acordo com as orientagdes do
respetivo Grupo e do Conselho de Turma (ensino secundario),
- Uma tarefa, que podera revestir forma oral e que se confinara as matérias tratadas
nas aulas cuja auséncia originou a situagdo de excesso de faltas,
- Realizadas em local a indicar pelo Diretor de turma ou pelo Professor da disciplina,
- Cumpridas em periodo suplementar ao horario letivo,
- Realizadas, sempre que possivel, até final do periodo letivo,
- Objeto de avaliacdo formativa por parte do Professor;
e) O resultado da avaliagdo das atividades de recuperagdo sera comunicado pessoalmente ao aluno
pelo Diretor de turma/Professor da disciplina e ao encarregado de educacéo;
f) Concluidas as atividades de recuperagdo, os documentos serdo arquivados no Processo Individual
do Aluno;
g) A falta a alguma das atividades propostas, se justificada nos termos da lei, implica a marcagao de
uma nova data para a sua realizagao;
h) No caso de o aluno ultrapassar o limite de faltas injustificadas nas duas Ultimas semanas de aulas

do primeiro ou segundo periodos, as atividades de recuperagdo serao realizadas no inicio do

periodo seguinte;

i) No caso de o aluno ultrapassar o limite de faltas injustificadas nas duas Ultimas semanas de aulas
do terceiro periodo, as atividades ndo se realizardo e a situagao do aluno serd analisada em
Conselho de Turma;

j) O recurso a atividades de recuperacdo e ou a medidas de integracdo previstas na alinea d) apenas
pode ocorrer uma Unica vez no decurso do ano letivo, no ensino bdsico, e em cada disciplina no
decurso do ano letivo, no ensino secundario;

k) Nao se verificando a ocorréncia de novas faltas injustificadas, ndo serdo consideradas as faltas em
€XCesso;

1) O incumprimento das medidas referidas anteriormente, a sua ineficacia ou a impossibilidade de
atuacdo determinam, tratando-se de aluno menor, a comunicagdo obrigatéria do facto a
respetiva comissdao de protecdo de criancas e jovens ou, na falta desta, ao Ministério Publico
junto do tribunal de familia e menores, de forma a procurar encontrar, com a colaboragdo da
escola e, sempre que possivel, com a autorizagdo e corresponsabilizagdo dos pais ou
encarregados de educag¢do, uma solugdo adequada ao processo formativo do aluno e a sua

insercdo social e socioprofissional, considerando de imediato a possibilidade de
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encaminhamento do aluno para diferente percurso formativo;

m) Na impossibilidade de concretizacdo do previsto do nimero anterior, o Conselho de Turma
determinara a exclusdo do aluno:

- A exclusdo do aluno, quando menor de 18 anos, implica a obrigatoriedade de frequéncia até
final do ano letivo até perfazer os 18 anos de idade ou até ao encaminhamento para novo
percurso formativo;

n) O aluno excluido por excesso de faltas, abrangido pela escolaridade obrigatdria, devera cumprir
atividades no horario da disciplina em que ocorreu a exclusdo ou, caso o Professor da disciplina
autorize, podera continuar a assistir as aulas da referida disciplina, ndo participando, no
entanto, nos momentos de avaliacdao formal;

0) As atividades mencionadas na alinea anterior deverao ser definidas pelo Conselho de Turma, tendo
em conta o perfil do aluno, e poderdo ser realizadas no ambito de:

- Tutoria e Servico de Psicologia e Orientacao,

- Direcdo de turma,

- Projetos, nucleos e clubes existentes na Escola,

- Parcerias com instituicdes da comunidade educativa;

p) O incumprimento ou a ineficacia das atividades e medidas referidas implica, também, restri¢des a
realizacdo de provas de exame, conforme o previsto na regulamentagao de exames;

g) O incumprimento reiterado do dever de assiduidade e/ou das medidas propostas pode dar, ainda,

lugar a aplicacdo de medidas disciplinares sancionatérias.

5.3. Cursos Profissionais

Os procedimentos definidos para os cursos cientifico-humanisticos aplicam-se também aos cursos
profissionais, sem prejuizo do disposto nos pontos seguintes:
1. De acordo com a Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto, para efeitos de conclusdo do curso com
aproveitamento, devem estar reunidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:
a) A assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria de cada disciplina nas
componentes de formagdo sociocultural e cientifica;
b) A assiduidade do aluno nao pode ser inferior a 90% da carga hordria do conjunto das Unidades de
Formacdo de Curta Duracdo (UFCD) da componente de formacdo tecnolégica;
c) A assiduidade do aluno na Formagao em Contexto de Trabalho (FCT) ndo pode ser inferior a 95%
da carga horaria prevista.
2. Quando a falta de assiduidade for devidamente justificada, o aluno podera solicitar ao Professor da

disciplina a recuperagdo das aprendizagens nao realizadas.
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3. Para proceder a recuperagao das atividades nao realizadas:

a) No ambito das disciplinas das componentes de formagao sociocultural e cientifica e das UFCD da
componente de formacdo tecnoldgica, os Professores podem optar:

- Pelo prolongamento das atividades até ao cumprimento do ndmero total de horas de
formacao estabelecidas,

- Pela realizacdo de atividades letivas ou desenvolvimento de mecanismos de recuperagao
gue compensem as aulas a que o aluno ndo assistiu;

b) No ambito da FCT, deve ser assegurado o seu prolongamento, de modo a permitir o
cumprimento do nimero de horas estabelecidas.

4. Na situagdo prevista no ponto anterior, a auséncia do aluno sera registada apenas para efeitos
estatisticos.

5. O Diretor de turma devera avisar o encarregado de educagao e os Professores sempre que o aluno
atinja 2% de faltas justificadas nas disciplinas das componentes de formagao sociocultural e
cientifica e 1% nos modulos/UFCD da componente de formagao tecnoldgica.

6. Quando ultrapassado o limite de faltas injustificadas, correspondente a 10% nas disciplinas das
componentes de formacdo sociocultural e cientifica e nos mddulos/UFCD da componente de
formacao tecnoldgica, ter-se-a em conta o seguinte:

a) O cumprimento de um Plano de Recuperagdo das Aprendizagens em Atraso (PRAA) nas disciplinas
/Moddulos /UFCD, nos quais o limite de faltas foi ultrapassado. O PRAA ¢é definido pelo respetivo
Professor e serd também da sua responsabilidade o nimero de horas de faltas a relevar;

b) Ao longo dos 3 anos de formagdo, o PRAA apenas pode ser aplicado uma vez em cada disciplina
das componentes de formagdo sociocultural e cientifica e no cémputo geral da componente de
formacdo tecnoldgica;

c) Nos anos seguintes (caso seja aplicavel), o PRAA sé poderd ocorrer nas disciplinas em que ainda
nao foi aplicado;

d) O PRAA deverd ser aplicado depois de o aluno ultrapassar o limite temporal de justificacdo das
faltas.

7. O Plano de Recuperacdo é da competéncia do Professor da Disciplina/ Médulo/UFCD, cumprido em
periodo suplementar ao horério letivo, dentro ou fora do espaco escolar, mediante a modalidade
acordada entre o Professor, o Diretor de turma e o aluno e o encarregado de educacao.

8. Sempre que o PRAA é cumprido, o Professor releva as faltas (no ano em que acontecem) que
excedem o limite previsto. Na reunido de final de periodo, deverd constar em ata o resultado da
aplicacdo do PRAA.

9. O incumprimento ou ineficacia das medidas de recuperagao implica, independentemente da idade do

aluno, a sua exclusdo da disciplina. No entanto, considera-se que o aluno:
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a) Quando abrangido pela escolaridade obrigatdria, deverd cumprir atividades no horario da
Disciplina/Médulos/UFCD em que ocorreu a situagdo, continuar a assistir as aulas das referidas
Disciplinas/Médulos/UFCD, n3o participando, no entanto, nos momentos de avaliacdo formal;

b) Fica impossibilitado de realizar avaliagdo extraordinaria, ao (s) Mddulo (s) / UFCD em causa, nesse
ano letivo;

c) Poderd requerer a avaliagdo desse (s) Moddulo (s) /JUFCD no ano letivo subsequente, nos
momentos definidos pela escola;

d) Excecionalmente, podera requerer a avaliacdo extraordinaria na época de setembro se se
encontrar no final no 3.2ano.

10. O incumprimento reiterado do dever da assiduidade implica a aplicagdao de medidas disciplinares

sancionatdrias previstas no Estatuto do Aluno (Lei n. 251/2012, de 5 de setembro).

6. Disciplina

1. Constitui infracdo, passivel da aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria, a
violacdo pelo aluno de algum dos deveres previstos no artigo 10.2, da Lei n.2 51/2012, de 5 de
setembro, e no presente Regulamento, em termos que se revelem perturbadores do normal
funcionamento das atividades da Escola ou das relagdes no ambito da comunidade educativa.

2. Qualquer medida corretiva ou disciplinar sancionatdria proposta deve:

a) Ter finalidades preventivas, dissuasoras e de integragdo;
b) Revestir um caracter pedagégico, ndo ofender a integridade fisica ou psiquica do aluno,
contribuir para o refor¢o da sua formacao civica e ser adequada aos seus objetivos de formacao.

3. Estas medidas visam, ainda:

a) Garantir o normal prosseguimento das atividades da escola e a corre¢do do comportamento
perturbador;
b) O cumprimento dos deveres do aluno, bem como a seguranga de toda a comunidade educativa.

4. Na determinacdo da medida corretiva ou disciplinar sancionatdria deve-se ter em consideragdo a
gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias em que este se verificou, a
intencionalidade da conduta do aluno, a sua maturidade, os antecedentes disciplinares, o seu

aproveitamento escolar, e demais condicdes pessoais, familiares e sociais.
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6.1. Medidas Corretivas

1. As medidas corretivas assumem uma natureza eminentemente preventiva.

2. S3o medidas corretivas:

a) A adverténcia feita ao aluno, por qualquer Professor, assistente operacional ou assistente
técnico, perante um comportamento irregular, alertando-o para a necessidade de evitar tal tipo
de conduta;

b) A ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o trabalhoescolar;

c) A realizagdo de tarefas e atividades de integracdo na escola ou na comunidade educativa tais
como:

- Realizagdo suplementar de trabalhos de casa/ fichas de trabalho;

- Apoio ao servico de manutencao de escola ou limpeza dos espacos exteriores e interiores
da escola;

- Colaboracdo em algumas atividades da escola, nomeadamente apoiando o servi¢co no bar,
cantina;

d) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares, ou na utilizacdo de certos materiais e
equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;

e) A destituicdo de cargos, eventualmente de delegado ou subdelegado;

f) A mudanca de turma.

3. A ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar, é da
exclusiva responsabilidade do Professor, a quem compete:

a) No 1.2 ciclo, providenciar que o aluno seja acompanhado por um adulto que o conduzira, sempre
que possivel, ao Coordenador de estabelecimento;

b) Estabelecer o periodo de tempo durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala de aula;

c) Definir as atividades que o aluno deve desenvolver, se for caso disso, no decurso desse periodo
de tempo de acordo com o previsto no ponto 2 alineac;

d) Marcar a falta ao aluno, que sera considerada injustificada.

4. Quando sujeito a medida referida no nimero anterior, o aluno tem de permanecer naEscola.

5. O aluno dos 2.2 e 3.2 ciclo, a quem é aplicada a medida referida no niumero 3, é obrigatoriamente
encaminhado para o GID (Gabinete de Intervengao Disciplinar) ou GIAA (Gabinete de Informagdo e
Apoio ao Aluno) onde serd ouvido para efeitos de registo da ocorréncia disciplinar, e cumprira,
cumulativamente ou ndo, as seguintes tarefas:

a) Realizagdo de ficha de trabalho ou outro exercicio escrito, determinado pelo Professor que

aplicou a ordem de saida da sala de aula;
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b) Preenchimento de uma ficha de reflexao;
c) Realizagdo de tarefa, de carater pedagdgico e de refor¢o da formagdo civica do aluno,
determinada pelo Professor presente no GID ou GIAA.
6. A aplicacdao das medidas previstas na alinea ¢, do niumero 2, é da competéncia do Diretor, ouvido o
Professor titular/Diretor de turma, bem como do Professor Tutor ou da equipa multidisciplinar, caso
existam, e destina-se a desenvolver competéncias que promovam a integra¢do pessoal e social do
aluno, podendo ser concretizada no ambito de:
- Uma ou mais disciplinas,
- Diregdo de turma,
- Gabinete de Informacdo e Apoio ao Aluno (GIAA), Servicos Especializados, Gabinete de
Intervencgdo Disciplinar (GID)
- De projetos, nucleos, clubes/oficinas existentes na escola.
7. As tarefas e atividades de integracdao poderao, ainda, ser realizadas:
a) Noutros locais da escola, em articulagdo com o GIAA e Servigos Especializados.
b) Na comunidade educativa, em articulagdo com a Equipa de Ag¢do Social e com o Gabinete de
Intervencdo Disciplinar (GID).

8. A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno da medida corretiva de ordem de
saida da sala de aula pela terceira vez, por parte do mesmo Professor, ou pela quinta vez,
independentemente do Professor que a aplicou, implica a andlise da situacdo em Conselho de
Turma.

9. A aplicagdo da medida prevista na alinea d, do numero 2, é da competéncia do Diretor, ouvido o
Professor titular/Diretor de turma e o responsavel pelo espaco ou equipamentos em causa, a quem
cabe estabelecer as restricdes no acesso, bem como o periodo de tempo em que a medida ird ser
aplicada.

10. A aplicagdo da mudancga de turma é da competéncia do Diretor por sua iniciativa, por solicitagdo do
Professor/Diretor de turma, quer em representacdo do Conselho de Turma, quer do encarregado de
educacao ou do aluno quando maior de idade.

11. Consoante a natureza da medida, esta pode ser formalizada através de protocolo estabelecido com
o aluno e o encarregado de educacdo, de modo a tornar mais relevantes os efeitos da sua aplicacao:

- As estratégias acordadas devem ser devidamente registadas em impresso proprio.

12. Quando aplicadas as medidas corretivas previstas da alinea b a alinea e, do nimero 2, terdde ser
dado conhecimento das circunstancias que determinaram a sua aplicagao:
a) Ao Diretor de turma, quando ndo for de suainiciativa;

b) Ao encarregado de educagdo, pelo Diretor de turma.
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13. A realizagdo de tarefas e atividades prevista na alinea ¢, do nimero 2, serd acompanhada pelos pais
ou encarregados de educagdo ou por entidade local, podendo determinar o aumento do periodo
letivo do aluno:

- Até ao limite maximo de quatro tempos letivos semanais, nos 2.2 e 3.2ciclos,
- Até ao limite maximo de dois tempos letivos semanais, no secundario.

14. O periodo de tempo durante o qual uma medida é aplicada pode variar até ao limite maximo de um
ano letivo.

15. Os efeitos da aplicacdo de medidas corretivas deverao ser avaliados.

16. Caso ndo cumpra as medidas corretivas que lhe tenham sido propostas, o aluno podera incorrer em

procedimento disciplinar.

- 6.2. Medidas Disciplinares Sancionatérias

1. As medidas disciplinares traduzem uma sangao disciplinarimputada ao comportamento doaluno.
2. Sdo medidas disciplinares sancionatérias:

a) A repreensdo registada;

b) A suspensdo da Escola até 3 dias Uteis;

c) A suspensdo da Escola entre 4 e 12 dias Uteis;

d) A transferéncia de escola (para alunos de idade igual ou superior a 10anos);

e) A expulsio da escola.

3. A decisdo da aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensao registada é da competéncia
do Professor respetivo, quando a infragdo for praticada na sala de aula, ou do Diretor, nas restantes
situagOes.

4. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensdo registada deve ser comunicada, por
escrito:

a) Ao Professor titular/Diretor de turma, o qual deve informar o encarregado de educagdo;
b) Ao coordenador de estabelecimento/Diretor, a quem compete manda-la registar no processo
individual do aluno.

5. Da repreensado registada deverdo constar os seguintes elementos:

- Identificacdo do autor da repreensao,
- Data em que a repreensao foi decidida,
- Fundamentacdo de facto e de direito que norteou a decisao.
6. A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de suspensdo da escola até trés dias Uteis_é da

competéncia do Diretor apds o exercicio dos direitos de audiéncia e defesa dovisado.
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7. Compete ao Diretor, ouvidos os pais ou encarregado de educacdo do aluno, quando menor de idade,
fixar os termos e condi¢cbes em que a aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria referida no
numero anterior é executada, garantindo ao aluno um plano de atividades pedagdgicas a realizar.

8. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de suspensdo da escola de 4 até 12 dias uteis é da
competéncia do Diretor, apds realizacdo de procedimento disciplinar, podendo este, previamente,
ouvir o Professor titular/Conselho de Turma.

- A decisdo de aplicar esta medida é precedida da audicdo em auto do aluno visado, nos
termos previstos na lei.

9. Compete ao Diretor, de acordo com o estabelecido no artigo 28.2, da Lei n.2 51/2012, de 5 de
setembro, fixar os termos e as condicbes em que a aplicagdo da suspensdo serda executada,
garantindo ao aluno um plano de atividades pedagdgicas a realizar.

10. As atividades pedagdgicas referidas nas medidas sancionatérias de suspensdo da escola sdo
estabelecidas pelo Conselno de Turma e tém como objetivo facilitar a recuperacdo de
aprendizagens, quando o aluno retomar o seu percurso normal.

11. O Conselho de Turma deve ponderar a possibilidade de realizacdo de momentos de avaliagao
sumativa alternativos, apds o cumprimento dos dias de suspensdo.

12. O ndo cumprimento do plano de atividades pedagdgicas a que se refere o nimero 10 pode dar lugar a
instauracdo de novo procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia agravante.

13. As faltas dadas pelo aluno no decurso do periodo de aplicacdo da medida disciplinar de suspensao
da escola até 12 dias Uteis sdo consideradas faltas injustificadas, produzindo os mesmos efeitos que
estas.

14. As faltas dadas em virtude da suspensdo aplicada contardo apenas para efeitos estatisticos no caso
de o aluno ser suspenso preventivamente e se a decisao final ndo imputar ao aluno qualquer culpa.

15

No caso de o aluno ser suspenso preventivamente, e se a decisdo final implicar um nimero de faltas
inferior ao numero de faltas dadas em virtude da suspensdo preventiva, as faltas remanescentes
serdo consideradas faltas justificadas.

16. A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola reporta-se a pratica de
factos notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de ensino-aprendizagem dos
restantes alunos da escola, ou do normal relacionamento do aluno com membros da comunidade
educativa.

17. A aplicagcdo da medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de escola é da competéncia do
Diretor-geral de educacao.

18. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de expulsdo da escola é aplicada ao aluno maior

quando se constate ndo haver outra medida no sentido do cumprimento dos seus deveres como

aluno.
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19. A aplicagdo da medida disciplinar sancionatdria referida no numero anterior consiste na retengao do
aluno no ano de escolaridade que frequenta e na proibicdo de acesso ao espaco escolar até ao final
daquele ano escolar e nos dois anos escolares imediatamente seguintes.

20. A medida disciplinar de expulsdo da escola compete ao Diretor-geral da educacao.

21. Complementarmente as medidas previstas no nimero 2, compete ao Diretor decidir sobre a

reparacao dos danos, substituicdo de bens lesados ou indemnizagdo de prejuizos causado.

6.3. Cumulacao de Medidas Corretivas / Disciplinares Sancionatérias

1. A aplicagdo das medidas corretivas previstas é cumulavel entre si.
2. A aplicagdo de uma ou mais das medidas corretivas é cumulavel apenas com a aplicagdo de uma
medida disciplinar sancionatoria.

3. Por cada infragdo apenas pode ser aplicada uma medida disciplinar sancionatdria.

6.4. Procedimento Disciplinar

1. A instauragao e a instrucao do procedimento disciplinar rege-se pelo disposto nos artigos 30.2 e 31.9, da

Lei n.2 51/ 2012, de 5 de setembro:

a) Qualquer elemento da comunidade escolar que entenda que um comportamento é passivel de ser
qualificado de grave ou de muito grave participa-o:

- Ao Coordenador de estabelecimento (1.2 ciclo),

- Ao Gabinete de Intervencdo Disciplinar (GID) para efeitos de averigua¢gdo do mesmo e eventual
procedimento disciplinar, por delegagdo do Diretor (2.2 e 3.2ciclos),

- Ao Diretor de turma que, depois de analisada a ocorréncia, dela darad conhecimento ao Diretor,
para efeitos de procedimento disciplinar (ensino secundario);

b) No momento da instauracdo do procedimento disciplinar, o aluno pode ser suspenso
preventivamente da frequéncia da escola, mediante despacho fundamentado do Diretor, sempre
que:

- A sua presenca se revele gravemente perturbadora do normal funcionamento das atividades
da escola,

- Tal seja necessario e adequado a garantia da paz publica e da tranquilidade naescola,

- A sua presenca na escola prejudique a instrugado do procedimento disciplinar;

¢) A suspenséo preventiva tem a dura¢do que o Diretor considerar adequada na situa¢do em concreto,
sem prejuizo de, por razdes devidamente fundamentadas, poder ser prorrogada até a data da

decisdo do procedimento disciplinar, ndo podendo, em qualquer caso, exceder 10 dias Uteis;

Agrupamento de Escolas da Sé — Guarda 33



Regulamento Interno

d) O encarregado de educacdo é imediatamente informado da suspensdo preventiva aplicada ao seu
educando e, sempre que a avaliacdo que fizer das circunstancias o aconselhe, o Diretor deve
participar a ocorréncia a respetiva comissao de protecdo de criangas e jovens;

e) Aquando da aplica¢do da medida de suspenséo preventiva, o Conselho de Turma procedera conforme o
estabelecido nos nimeros 14 e 15 da alinea b, Medidas Disciplinares Sancionatdrias;

f) Concluida a instru¢do do procedimento disciplinar serd entregue cépia da acusagdo ao aluno no
momento da sua notificagdo, sendo de tal facto informado o respetivo encarregado de educagao;

g) Ainstrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de 6 dias Uteis, contados da data
de notificacdo ao instrutor, sendo obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias
consideradas necessarias, a audiéncia oral dos interessados, em particular do aluno e do respetivo
encarregado de educacgao;

h) No caso de o encarregado de educac¢do ndo comparecer a audiéncia dos interessados, o aluno menor
de idade pode ser ouvido na presenca de um docente por si livremente escolhido e do Diretor de
turma ou, no impedimento deste, por outro Professor da turma designado pelo Diretor;

i) Finda a instrucdo, o instrutor elabora e remete ao Diretor, no prazo de 3 dias Uteis, o relatério final de
acordo com o disposto da alinea a a alinea d do n.2 9, do Art.2 30.9, da Lei n.2 51/2012, de 5 de

setembro.

. 6.5. Execugdo das Medidas Disciplinares e Corretivas

1. Compete ao Diretor de turma ou ao Professor-tutor do aluno, caso tenha sido designado, ou ao
Professor titular, o acompanhamento do aluno na execu¢do da medida disciplinar corretiva ou
sancionatdria a que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuagdo com os pais ou encarregados de
educacgdo e com os Professores da turma, em func¢do das necessidades educativas identificadas e de forma
a assegurar a corresponsabilizacdo de todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

2. A competéncia referida no nUmero anterior é especialmente relevante aquando da execuc¢do da medida
corretiva de “realizacdo de tarefas e atividades de integra¢do na escola ou comunidade” ou no momento
do regresso a escola do aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatéria de suspensdo da
escola.

3. O disposto no nimero anterior aplica-se também aquando da integracdao do aluno na nova escola para
que foi transferido na sequéncia da aplicacdo dessa medida disciplinar sancionatéria.

4. Na prossecucao das finalidades referidas no nimero 1, o agrupamento conta com a colaboracdo dos
servicos especializados de apoio educativo e/ou equipa multidisciplinar.

5. A instrucdo do procedimento disciplinar pode ser substituida, a pedido do aluno maior de 12 anos, pelo
reconhecimento individual, consciente e livre dos factos, de acordo com o disposto no Art.2 31.2, da Lei

n.2 51/2012, de 5 de setembro.
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7. Processo de Avaliagao

O processo de avaliagdo dos alunos rege-se pelos documentos orientadores em vigor e pelos critérios

definidos pelo Conselho Pedagdgico, no inicio do ano letivo, sob proposta dos Grupos de Recrutamento.

- 7.1. Critérios de avaliagao

1. Os critérios de avaliacdo, aprovados pelo Conselho Pedagdgico, sob proposta dos departamentos
curriculares, devem constar do Projeto Educativo e serdo disponibilizados para consulta e/ou
divulgacdo, até ao final de setembro.

2. Os alunos e encarregados de educagdo terdao de ser informados dos critérios de avaliacdo de cada
disciplina.

3. A informacdo prevista no nimero anterior serd facultada aos encarregados de educacdo através da
pagina do Agrupamento ou, ndo sendo viavel este meio, em documento disponibilizado pelo
Professor/ titular de turma ou Diretor de turma ou professor da disciplina.

4. Na educagdo pré-escolar:

a) A avaliagdo é continua e tem carater formativo e descritivo, centrando-se na documentagao do
processo e na descricao da sua aprendizagem, de modo a valorizar as suas formas de aprender e
0S Seus progressos.

b) O modelo de registo de avaliagdo é comum a todos os educadores do Departamento etem por
base as orientagdes curriculares.

5. No ensino basico:

a) A avaliagdo é continua e incide no processo e no produto;

b) A avaliagdo sumativa é expressa da seguinte forma:

- Muito Bom — entre 90% e 100%,
- Bom —entre 70% e 89%,
- Suficiente — entre 50% e 69%,
- Insuficiente — entre 20% e 49%,
- Fraco - entre 0% e 19%.
c) Nos instrumentos de avaliagdo, é obrigatdria a indicagdo da classificagao:
- Qualitativa, no12 ciclo,
- Qualitativa e quantitativa, no 2.2 e 3.2 ciclos;

d) A informacao resultante da avaliagdo, nos trés periodos letivos, expressa-se:

- No 1.2ciclo, de forma descritiva e qualitativa em todas as componentes do curriculo,

- Nos 2.2 e 3.2 ciclos numa escala de 1 a 5, em todas as disciplinas.
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6. No ensino secundario:

a) A avaliagdo é continua e incide no processo e no produto;

b) A classificagdo dos instrumentos de avaliagdo é expressa em valores, numa escala de 0 a 20;

c) As menc0Oes qualitativas, se as houver, serdo sempre complementares a indicagdo da classificagdo

guantitativa e serdo as seguintes:

- Muito Bom (de 17,5 a 20 valores),
- Bom (de 13,5 a 17,4 valores),
- Suficiente (de 9,5 a 13,4 valores),
- Insuficiente (de 5,0 a 9,4 valores),

- Fraco (0 a 4,9 valores).

7.2. Instrumentos de Avaliagdo Sumativa

1. A marcacdo das diferentes atividades deve ser agendada, se possivel, e coordenada em Grupo de
ano/ Conselho de Turma e registada no local previsto para o efeito.

2. Sempre que o Professor o solicitar, as atividades de avaliacdo devem ser realizadas em folhas
destinadas a esse efeito, adquiridas pelos alunos na papelaria da Escola.

3. SO excecionalmente serd permitida a realizagdo de atividades de avaliagdo na ultima semana de cada
periodo.

4. No 1.2 ciclo, os alunos e encarregados de educacdo tém de ser informados do resultado das
atividades de avaliagdo.

5. Nos 2.2 e 3.2 ciclos e no Ensino Secundario, os instrumentos de avaliagdo tém de ser entregues, em

aula, ao aluno pelo respetivo Professor e devem ser devidamente conservados pelo aluno.

7.3. Condigdes de Transicao e de Aprovagao no Ensino Basico

1. A avaliagdo assume uma légica de ciclo e a retencdo do aluno deve ter um cardcterexcecional.

2. A decisdo de retencdo so pode ser tomada apds um acompanhamento pedagdgico do aluno, durante
o qual foram tracadas e aplicadas medidas de suporte a aprendizagem face as dificuldades
detetadas.

3. No 1.2 ano do 1.2 ciclo ndo ha lugar a retengdo, salvaguardando-se as situagdes referidas no nimero
4,

4. Ha lugar a retencdo, quando o aluno ultrapassa o limite de faltas injustificadas, e as atividades de

recuperacao se tenham revelado ineficazes,
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5. No final do 1.2 ciclo, o aluno ndo progride e obtém a mengdo de Nao Aprovado, setiver:
a) Mengado Insuficiente em Portugués ou PLNM ou PL2 e em Matematica;
b) Mengdo Insuficiente em Portugués ou Matemadtica e, cumulativamente, mengdo Insuficiente em
duas das restantes disciplinas.

6. No final dos 2.2 e do 3.2 ciclos, o aluno ndo progride e obtém a menc¢ao de N3o Aprovado, se tiver:

a) Classificacdo inferior a nivel 3, nas disciplinas de Portugués ou PLNM ou PL2 e de Matemitica;
b) Classificagdo inferior a nivel 3 em trés ou mais disciplinas.

7. As disciplinas de Educacdo Moral e Religiosa e de Oferta Complementar, no ensino basico, bem como
o Apoio ao Estudo, nos 1.2 e 2.2 ciclos, ndo sdo consideradas para efeitos de transicdo de ano e
aprovacao de ciclo.

8. Tendo em conta que o processo de aprendizagem de um aluno deve ter por base uma ldgica de ciclo,
sustentada na transversalidade do curriculo, a retengdo nos anos intermédios s6 deve ocorrer
guando esgotadas todas as medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo e apds ponderagdo

fundamentada pelo conselho de turma/ Conselho de Docentes.

- 7.4. Medidas de Suporte a Aprendizagem e a Inclusdo

1. As Medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo sdo disponibilizadas a todos os alunos para
garantir a equidade e a igualdade de oportunidades de acesso ao curriculo.

2. Estas medidas sdo desenvolvidas tendo em conta os recursos e os servicos de apoio existentes no
agrupamento.

3. As medidas a aplicar sdo definidas pelos docentes, ouvidos os pais ou encarregados de educagdo e
outros técnicos que intervém diretamente com o aluno.

4. As medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo sdo organizadas em trés niveis de intervencdo:
a) Medidas universais;
b) Medidas seletivas;
c) Medidas adicionais.

5. A avaliacdo da eficacia destas medidas é realizada pelo Conselho de Turma/Conselho de Docentes.

6. O acompanhamento e monitorizagdo da aplicagdo das medidas s3ao realizados pela equipa

multidisciplinar de apoio a educacdo inclusiva.
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C. PESSOAL DOCENTE

1. Direitos

O docente tem direito a:

a) Exercer a profissdo docente, vendo garantidos os seus principios deontoldgicos;

b) Ser protegido na sua autoridade e integridade nos dominios pedagédgico, cientifico,
organizacional, disciplinar e de formacao civica;

c¢) Ser auténomo, técnica e cientificamente;

d) Escolher os métodos de ensino, as tecnologias e técnicas de educagdo e os tipos de meios
auxiliares de ensino mais adequados, no respeito pelo curriculo nacional, pelos programas e
pelas orientacbes pedagdgicas curriculares ou pedagdgicas em vigor;

e) Participar no processo de elaboracdo e/ou avaliagdo do Plano Anual de Atividades do
Agrupamento;

f) Participar, através do Departamento Curricular/Grupo de Recrutamento, na planificacdo de
atividades curriculares e na definicdo de critérios relativos a avaliagao;

g) Ser consultado, sempre que possivel, antes de ser indigitado para qualquer cargo ou tarefa;

h) Conhecer previamente toda a documentacdo sujeita a discussao;

i) Ter acesso a toda a documentacdo, exceto a classificada, emanada do ministério da tutela, de
organizacdes representativas dos Professores, e outras entidades com repercussao na vida
escolar;

j) Ser apoiado no exercicio da sua atividade por todos os drgdos diretivos, administrativos e
pedagdgicos da Escola e restante comunidade educativa;

k) Ter a sua disposicdo os diferentes materiais, equipamentos e recursos disponiveis em boas
condigdes de utilizacdo;

1) Beneficiar e participar em agbes de formacdo constantes do plano de formagdo da Escola que
visem o seu desenvolvimento pessoal e profissional;

m) Ser sujeito a avaliagio do seu desempenho, de acordo com a legislagdo vigente e ver
salvaguardada a devida confidencialidade;

n) Conhecer as deliberagGes dos 6rgdos diretivos, administrativos e pedagdgicos em tempo util;

o) Eleger e ser eleito, de acordo com a legislagdo em vigor e nos termos deste Regulamento, para

orgdos de administracdo e gestdo da Escola;
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p) Ser informado, sempre que o solicite, sobre todos os dados que constam do seu registo
biografico;

q) Ser informado, mensalmente, do respetivo vencimento e descontos individuais;

r) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual de
natureza pessoal ou relativos a familia;

s) Autorizar a assisténcia as suas aulas a alunos da Escola n3o inscritos na respetiva disciplina;

t) Ver garantida a discri¢do e eficiéncia no procedimento legal, em caso de processo disciplinar;

u) Ver garantida a seguranca na sua atividade profissional;

v) Ver reconhecido o seu trabalho por todos os elementos da comunidade educativa.

2. Deveres

O docente tem o dever de:
a) Desenvolver com rigor e competéncia a atividade letiva, considerando os aspetos cientificos,
pedagdgicos e formativos da funcdo docente;
b) Gerir o processo de ensino-aprendizagem, no ambito dos programas e das orientacdes
programaticas, procurando:
- Adotar mecanismos de diferenciacdo pedagdgica suscetiveis de responder as necessidades
individuais dos alunos e do grupo turma,
- Rentabilizar a utilizagdo dos diferentes materiais, equipamentos e recursos disponiveis;
c) Assegurar o cumprimento integral das atividades letivas correspondentes as exigéncias do
curriculo nacional, dos programas e das orientagdes programaticas ou curriculares em vigor;
d) Dar a conhecer ao aluno e ao encarregado de educagdo:
- Os conteudos programaticos,
- Os objetivos da aprendizagem,
- Os critérios de avaliagao,
- O modo de organiza¢do do seu plano de estudos,
- Informacao sobre o desenvolvimento das aprendizagens,
- O nimero de aulas previstas;
e) Fornecer aos alunos todos os elementos que lhes permitam fazer a suaautoavalia¢do;
f) Colaborar com todos os intervenientes do processo educativo na elaboracdo do plano de trabalho a
desenvolver durante o ano letivo, fomentando a interdisciplinaridade sempre que possivel;
g) Manter a disciplina e exercer a autoridade pedagdgica com rigor, equidade e isencéo;

h) Cumprir as funcGes de secretario do Diretor de turma, sempre que para tal sejadesignado;
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i) Comunicar, por escrito, ao Diretor de turma/ Coordenador de estabelecimento/Diretor a decisdo
de aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de repreensao registada;

j) Colaborar e acompanhar as atividades de enriquecimento curricular dos alunos;

k) Reajustar as praticas educativas, orientando-as para a promog¢ado do sucesso educativo;

1) Definir medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo, ouvidos os pais ou encarregados de
educacdo e outros técnicos que intervém diretamente com o aluno;

m) Implementar, monitorizar e avaliar as medidas de suporte a aprendizagem e ainclusao;

n) Colaborar com a Equipa Multidisciplinar na definicdo e implementacdo de praticas pedagdgicas
de suporte a aprendizagem e a inclusao;

o) Desenvolver/participar em trabalho de natureza interdisciplinar e de articulagdo disciplinar;

p) Fornecer ao Diretor de turma/Coordenador pedagdgico/mediador informacdes qualitativas
intermédias acerca do comportamento e aproveitamento dos alunos;

q) Fornecer ao Diretor de turma/Coordenador pedagdgico/mediador, em tempo Util, as propostas
de classificacao dos alunos a ser discutidas nos conselhos de turma de avaliacao;

r) Colaborar na prevencdo e detec¢do de situagdes de risco social, se necessario participando-as as
entidades competentes;

s) Ajudar o Diretor de turma/Coordenador pedagdgico/mediador na resolucdo de casos- problema,
promovendo a integracao plena dos alunos na comunidade escolar;

t) Respeitar a natureza confidencial da informagéao relativa aos alunos e respetivasfamilias;

u) Atualizar os seus conhecimentos e competéncias, quer cientificos, quer pedagdgicos;

v) Participar nas atividades desenvolvidas pela Escola;

w) Ser responsavel pela chave-mestra, quando existente, e utiliza-la sempre que necessario;

X) Ser o primeiro a entrar e o ultimo a sair da sala de aula, verificando se as carteiras estdo
arrumadas, o quadro limpo, as janelas fechadas, as luzes apagadas e a portatrancada;

y) Registar, em sumario, os conteldos programaticos relativos a cada aula, atividade de
enriquecimento curricular ou sessao de trabalho;

z) Controlar a presenca dos alunos, registando as respetivas faltas;

aa) Anular as faltas que tenham sido indevidamente marcadas;

bb) Respeitar o intervalo dos alunos;

cc) Informar a Diregdo dos objetivos, calendarizacdo e participantes de visitas de estudo, nos termos
do presente Regulamento;

dd) Informar a Direcdo sempre que preveja faltar as atividades letivas e apresentar o respetivo
plano de aula;

ee) Comunicar a Diregdo a assisténcia as suas aulas de alunos ndo inscritos na respetiva disciplina;

ff) Participar ativamente nas reunides e atividades do Departamento Curricular/Grupo de
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Recrutamento;

gg) Cooperar com os outros Professores no desenvolvimento da sua atividade;

hh) Cumprir todas as orientagOes relativas a realizagdo de exames e provas extraordinarias de
avaliacao;

ii) Representar, quando eleito, o pessoal docente no Conselho Geral;

ji) Colaborar para a unidade e boa imagem do Agrupamento/Escola e dos servicos.

3. Estruturas de Participagéao

O pessoal docente tem direito a participar na vida do Agrupamento/Escola através do respetivo
Departamento, dos Conselhos de Turma, dos Conselhos de Ano e de Diretores de Turma, do Conselho
Pedagdgico e do Conselho Geral. O pessoal docente pode, ainda, participar através da Assembleia de

Professores, enquanto 6rgdo consultivo.

3.1. Assembleia de Professores

A Assembleia de Professores é um érgdo de apoio a gestdo e funcionamento do Agrupamento que
podera formular os pareceres que lhe sejam solicitados ou que considere oportunos. A Assembleia de
Professores é convocada pelo Diretor, por sua iniciativa ou por solicitacdo do Conselho Geral ou do

Conselho Pedagoégico.

4, Avaliagao

1. A avaliagdo do pessoal docente rege-se pela legislacdo em vigor:
a) A calendarizagdo do processo de avaliagdo do desempenho docente é decidida, anualmente, pela
secc¢do da avaliagcdo do desempenho docente do Conselho Pedagdgico;
b) Os instrumentos de registo elaborados e aprovados pelo Conselho Pedagdgico sdo validos pelo

periodo de vigéncia do Projeto Educativo.
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D. PESSOAL NAO DOCENTE

1. Direitos

O assistente operacional e o assistente técnico tém direito a:

a) Participar na vida da Escola/Agrupamento;

b) Eleger os seus representantes no Conselho Geral;

c) Ser eleito para representante do pessoal ndo docente no Conselho Geral;

d) Participar na elaboragdo e/ou avaliacdo do Plano Anual de Atividades do Agrupamento;

e) Ser ouvido nas suas solicitagdes e esclarecido nas suas duvidas;

f) Ser apoiado pelos érgdos de gestdo, Diretores de turma e docentes na resolucdo de assuntos do
interesse da comunidade escolar;

g) Ser informado atempadamente sobre legislagdo do seu interesse;

h) Participar em agGes de formacdo que concorram para o seu desenvolvimento pessoal e
profissional;

i) Ser sujeito a avaliagdo do seu desempenho, de acordo com a legislacdo vigente e ver
salvaguardada a devida confidencialidade;

j) Ver garantida a discricdo e eficiéncia no procedimento legal, em caso de processo disciplinar;

k) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos de natureza pessoal ou relativos a familia,
constantes do seu processo individual;

1) Ter acesso a formacdo, aos meios fisicos e técnicos fundamentais para a execuc¢do das tarefas
atribuidas;

m) Usufruir de instalagdes e equipamentos com as condi¢cbes necessarias ao bom exercicio das
funcoes;

n) Ser compensado das horas que excedam o horario normal de servigo, previamente autorizadas
pelos seus superiores hierdrquicos, no exercicio de atividades relevantes para o Agrupamento,
nomeadamente, mesas de assembleia de voto, processos eleitorais, Conselho Geral e outras
atividades organizadas pelo Agrupamento, desde que dai ndo resulte prejuizo para o normal

funcionamento do servico.

Agrupamento de Escolas da Sé — Guarda 42



Regime de Funcionamento do Agrupamento

2. Deveres

1. O assistente operacional/assistente técnico tem o dever de:

a) Se manter no seu local de trabalho durante o horario estipulado, ndo o abandonando sem
conhecimento do seu superior direto, ou de quem o substitua;

b) Na educagdo pré-escolar, apoiar o docente no desenvolvimento das atividades pedagdgicas e,
sempre que o educador esteja ausente, assumir o grupo turma supervisionado por outro
educador.

c) Atender e informar corretamente, tanto os elementos da comunidade escolar, como o publico em
geral;

d) Resolver com bom senso, tolerancia e compreensio os problemas que surjam na Escola, e que
estejam no ambito das suas atribuicdes;

e) Informar a Diregdo sempre que se verifigue um comportamento menos digno de algum elemento
da comunidade escolar;

f) Guardar sigilo profissional;

g) Preencher a sua ficha de autoavaliac¢ao;

h) Solicitar ao aluno, sempre que necessario, a apresentacdo do cartdo escolar/caderneta;

i) Representar, quando eleito, o pessoal ndo docente no Conselho Geral;

j) Colaborar para a unidade e boa imagem da Escola e dos servicos;

k) Empenhar-se nas a¢bes de formagdo em que participa;

1) Reunir, sempre que necessario, por convocatéria do Diretor, do respetivo encarregado ou de
guem o substitua, ou de dois tergos dos funcionarios.

2. Enquanto chefe dos servicos de administracdo escolar deve:

a) Orientar, coordenar os servicos e avaliar o pessoal sob a sua dependéncia direta, nos termos da lei
em vigor;

b) Orientar e controlar a elaboragdo dos varios documentos passados pelos servigos e sua posterior
assinatura;

c) Organizar e submeter a aprovagdo do Diretor a distribuicdo de fungdes do respetivo pessoal;

d) Providenciar para que todos os servigos inerentes ao funcionamento da Agrupamento/Escola, e
gue sejam da sua competéncia, estejam em ordem nos prazos estabelecidos;

e) Preparar os documentos para analise e posterior deliberagdo dos 6rgdos de gestdo.

3. Enquanto assistente técnico, deve:
a) Manter-se atualizado sobre a legislagdo em vigor;

b) Assegurar a execugdo das tarefas que lhe forem distribuidas.
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4. Enquanto encarregado(a) dos assistentes operacionais, deve:

a) Coordenar e supervisionar o pessoal sob a sua dependéncia hierdrquica;

b) Colaborar com o Diretor na distribui¢do do servigo.

5. Enquanto assistente operacional, e de acordo com a Lei n.2 12-A/2008 de 27 de fevereiro (unificagdo
da carreira do pessoal de apoio educativo e auxiliar) e da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
— Lein.2 35/2014 de 20 de junho, deve:

a) Exercer fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis, nomeadamente:

- Comunicar a auséncia do Professor titular da turma,

- Assinalar as faltas dos Professores nos registos respetivos, depois de devidamente
confirmadas, participar diariamente as faltas dos Professores a secretaria ou ao
Coordenador de escola;

b) Executar tarefas de apoio elementar, indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e servigos,

podendo comportar esforgo fisico, tais como:
- Vigiar a area que lhe estiver atribuida,
- Ndo autorizar a presenca dos alunos na sala de aula na auséncia do Professor,
- Impedir a circulagdo e a permanéncia dos alunos junto das janelas e portas no decurso das
aulas,
- Limpar e arrumar as instalagées da Escola a sua responsabilidade, bem como zelar pela
conservac¢do e manutencgao dos jardins,
- Responsabilizar-se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacao,
procedendo, quando necessario, a manutengdo e repara¢do dos mesmos;

c) Acompanhar, apoiar ou cuidar de alunos a beneficiar de medidas de suporte a aprendizagem e a
inclusdo e com necessidades de saude especiais, de acordo com a sua problematica e
necessidade;

d) Exigir aos alunos um bom comportamento moral e civico;

e) Comunicar ao Professor titular/Diretor de turma qualquer incorregdo em que estejam implicados
os alunos da turma;

f) Impedir a entrada de elementos estranhos a Escola, excetuando as pessoas devidamente
identificadas e autorizadas;

g) Cumprir e fazer cumprir os regulamentos préprios dos setores especificos em que se encontra

colocado.
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3. Estruturas de Participagao

O pessoal ndo docente tem direito a participar na vida da Escola através do Conselho Geral e da

Assembleia de Pessoal Ndo Docente, enquanto orgdo consultivo.

3.1. Assembleia de Pessoal Nao Docente

A Assembleia de Pessoal Nao Docente é um 6rgdo de apoio a gestdo e funcionamento do Agrupamento
que poderd formular os pareceres que lhe sejam solicitados ou que considere oportunos.
A Assembleia de Pessoal Ndo Docente é convocada pelo Diretor, por sua iniciativa ou por solicitacdo dos

responsaveis pelos respetivos servigos.

4. Avaliacao

A avaliacdo do pessoal ndo docente rege-se pela legislacdo em vigor. A avaliacdo é feita de dois em dois anos,

de acordo com o calendario estipulado pela lei e segundo os procedimentos nela previstos.

E. PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

1. Direitos

O encarregado de educacdo tem direito a:

a) Participar ativamente em tudo o que se relacione com a educagdo do seueducando;

b) Participar na vida da Escola através de iniciativas que visem a promocdo da sua qualidade e
crescente humanizagao;

c) Organizar-se, nos termos legais, em Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo;

d) Participar nas atividades da Associa¢do de Pais e Encarregados de Educagdo;

e) Participar na elaboragdo e/ou avaliagdo do Projeto Educativo, do Plano Anual de Atividades do
Agrupamento e do Regulamento Interno;

f) Ser informado sobre os objetivos, conteldos, critérios de avaliagdo e nimero de aulas previstas
das disciplinas que o seu educando frequenta, bem como sobre a legislacdo e normas que |lhe

digam respeito;
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g) Ser informado, no que diz respeito ao seu educando, sobre:

- As medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo a aplicar,
- O aproveitamento escolar,
- A candidatura a apoios socioeducativos;

h) Participar em reunides com o Diretor de turma e ter conhecimento da hora semanal de
atendimento;

i) Ser informado do comportamento e aproveitamento do seu educando, apds cada um dos
momentos de avalia¢do e, entre estes, semanalmente, no dia e hora fixados para oefeito;

j) Participar:

- Quando previsto pela lei, na equipa multidisciplinar, enquanto elemento variavel,
- Na construcdo e avaliacdo do relatdrio técnico-pedagdgico (RTP), do Programa Educativo
Individual (PEI) e no plano individual de transi¢do (PIT) do seu educando;

k) Ser avisado acerca das faltas dadas pelo seu educando, bem como de medidas aplicadas nos
termos deste Regulamento;

1) Colaborar com os Professores no ambito da atividade escolar do seueducando;

m) Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de uma
cultura de cidadania, nomeadamente através de regras de convivéncia naEscola;

n) Ter conhecimento das normas de seguranca e de utilizacdo de equipamentos e do plano de
seguranga;

o) Representar, quando eleito ou designado, os pais e encarregados de educag¢do no Conselho Geral
e na Comissao de Avaliagdo Interna;

p) Eleger, de entre os pais e encarregados de educagdo dos alunos da turma do seu educando, em
assembleia convocada para o efeito pelo Diretor de turma, o seu representante nos conselhos
de turma ndo destinados a avaliagdo sumativa;

q) Ser eleito, de acordo com o referido na alinea anterior, para participar nos conselhos de turma
nao destinados a avaliagdo sumativa;

r) Ser representado no Conselho Geral, no Conselho de Seguranga, na Comissdo de Avaliacdo Interna
e nos conselhos de turma ndo destinados a avaliagdo sumativa;

s) Solicitar a revisdo dos documentos referidos no ponto anterior;

t) Consultar o processo individual do seu educando;

u) Receber o processo individual do seu educando, no termo da escolaridade;

v) Ser informado do Regulamento Interno do Agrupamento.
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2. Deveres

O encarregado de educa¢ao tem como dever:

a) Acompanhar ativamente tudo o que se relacione com a educagao do seu educando;

b) Promover a articulagdo entre a educagao na familia e o ensino escolar;

c) Cooperar com os Professores ou outros agentes educativos e quando aplicavel, na
implementacdo de medidas de suporte a aprendizagem e ainclusao;

d) Diligenciar para que o seu educando beneficie efetivamente dos seus direitos e cumpra os
deveres que lhe incumbem;

e) Informar-se sobre todas as matérias relevantes no processo educativo do seu educando;

f) Comparecer na Escola sempre que solicitado;

g) Contactar com o Professor titular/Diretor de turma, no horario previamente estabelecido, para
recolher e prestar informagées sobre o seu educando;

h) Verificar a assiduidade e pontualidade do seu educando;

i) Colaborar com o Professor titular/Diretor de turma na busca de solugbes para situacdes
problematicas;

j) Contribuir para o correto apuramento dos factos em processo disciplinar;

k) Diligenciar para que as medidas corretivas e/ou disciplinares aplicadas contribuam para o reforco
da formacado civica e do sentido de responsabilidade do seu educando;

1) Participar, quando solicitado, nas reuniGes de turma, nas reunifes convocadas pelos érgados de
administracdo e gestdo e pelas estruturas de orienta¢do educativa, bem como pela Associacdo
de Pais e Encarregados de Educacdo;

m) Respeitar os Professores e pessoal ndo docente;

n) Suscitar nos seus filhos e educandos o dever de respeito para com os Professores e pessoal ndo
docente;

o) Subscrever e fazer subscrever ao seu educando declaragdo anual, em duplicado, de aceitagdo do
Regulamento Interno e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

p) Representar, quando designados/eleitos, os pais e encarregados de educac¢io no Conselho Geral,
no Conselho de Segurancga, na Comissdo de Avaliacao Interna;

q) Representar, quando eleito, os pais e encarregados de educacdo, sendo responsavel por:

- Agir de modo a contribuir para o bem-estar de toda a comunidade escolar, sempre com
base no grupo/turma e nunca num aluno em particular,
- Promover e estabelecer uma relacdo de confianca com todos os membros da comunidade

escolar incluindo os diversos érgdos de lideranga,
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- Participar nos Conselhos de Turma dos 2.2 e 3.2 ciclos e secundario, ndo destinados a
avaliacdo sumativa,

- Transmitir as informacdes e deliberagdes das reunides em que participa,

- Manter a discricdo quando tem acesso a informagdes reservadas no ambito das suas
fungoes,

- Conhecer o regulamento interno e todos os documentos fundamentais do agrupamento e
promover a sua divulgacdo junto dos seus pares.

r) Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando.

3. Estruturas de Participagao

3.1. Associagao de Pais e Encarregados de Educagao

Os pais e encarregados de educagao tém direito a participar na vida da Escola através da respetiva
Associa¢do, dos conselhos de turma, do Conselho Geral, do Conselho Pedagdgico e da Comissdo de
Avaliacdo Interna (CAl).

1. Consideram-se Associa¢Oes de Pais e Encarregados de Educacdo (APEE) aquelas que representam os
pais e encarregados de educacdo do respetivo estabelecimento de ensino e se constituem com a
aprovacao dos respetivos estatutos.

2. As APEE organizam-se segundo a lei geral das AssociacOes de Pais e Encarregados de Educacao:

a) Os corpos sociais sdo eleitos em Assembleia Geral, de acordo com estatutos préprios;

b) Relinem regularmente em instalagdes cedidas pelo Agrupamento;

c) As reunides da Assembleia Geral efetuam-se em instalagdes do Agrupamento, com aviso prévio
de 5 dias ao Diretor;

d) Desigham os seus representantes nos diferentes 6rgdos e estruturas do Agrupamento;

e) Colaboram com o Agrupamento em iniciativas de interesse comum.

3. Tendo em conta o Plano Anual de Atividades do Agrupamento, poderdo utilizar as instalagdes dos
estabelecimentos de educacdo, desde que devidamente autorizados.

4. As Associacdes de Pais e Encarregados de Educacdo compete:

a) Participar na definigdo da politica educativa geral do Agrupamento através dos seus
representantes nos drgdos de Dire¢do, administracdo e gestdo, bem como nas estruturas de
apoio aos referidos orgaos;

b) Participar, nos termos da lei, nos érgdos do Agrupamento, bem como colaborar na organizagdo
das atividades de complemento curricular, de desporto escolar e de ligacdo escola/meio;

c) Contribuir para o desenvolvimento da solidariedade e amizade entre a comunidade educativa;
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d) Contribuir para o desenvolvimento do interesse dos pais ou encarregados de educac¢do e seus
educandos pelos problemas sociais, culturais e educacionais;

e) Contribuir para a resolugdo de problemas relativos ao bem-estar, seguran¢a e utilizagdo dos
tempos livres dos alunos;

f) Pugnar pela qualidade e liberdade de ensino;

g) Colaborar com as autoridades e entidades locais;

h) Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas na lei e neste Regulamento.

F. AUTARQUIA E OUTROS MEMBROS DA COMUNIDADE LOCAL

1. Direitos

1. A Autarquia e os membros da comunidade, em articula¢do direta com o Agrupamento, tém direito a:
a) Integrar o Conselho Geral, através dos seus representantes;
b) Ser informados de atividades desenvolvidas no Agrupamento;
c) Participar em atividades desenvolvidas no Agrupamento;
d) Apresentar propostas de cooperagdo nos diversos dominios da agdo educativa;
e) Intervir no processo de elaboragdo e celebragdo de contratos de parceria.

2. O vereador da educac¢do tem direito a integrar a equipa do Plano de Seguranga do Agrupamento.

2. Deveres

A Autarquia e os membros da comunidade, em articulagdo direta com o Agrupamento, tém o dever
de:
a) Participar nas reunides do Conselho Geral;
b) Informar o Agrupamento de iniciativas em que este possa participar;
c) Colaborar com o Agrupamento no desenvolvimento de projetos socioeducativos de interesse
comum;
d) Apoiar iniciativas que visem o sucesso do percurso escolar dos alunos e a sua integragdo na vida
ativa;
e) Promover e dinamizar iniciativas no ambito das atribuicbes e competéncias previstas na

legislagao em vigor.
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IV. ORGAOS DE DIREGAO, ADMINISTRAGAO E GESTAO

A administracdo e gestdo do Agrupamento sdo asseguradas por érgdos proprios, de acordo com o
Decreto-Lei n.2 75/2008, com as alteracdes previstas no Decreto-Lei n.2137/2012.

Os 6rgdos de Direcdo, administracdo e gestdao do Agrupamento sdo o Conselho Geral, o Diretor (sempre
que se justifique, designado no corpo deste Regulamento por Direcdo, exceto no respetivo subcapitulo),

o Conselho Pedagdgico e o Conselho Administrativo.

A. CONSELHO GERAL

O Conselho Geral é o 6rgdo de Diregao estratégica responsavel pela defini¢cao das linhas orientadoras da

atividade do Agrupamento, assegurando a participacdo e representacdao da comunidade educativa.

1. Composigao

1. A composicdo do Conselho Geral é definida nos termos do artigo 12.2, do Decreto-Lei n.2 137/2012.
2. O Conselho Geral tem a seguinte composicao:

- 7 Representantes do pessoal docente

- 2 Representantes do pessoal ndo docente

- 5 Representantes das associacdes de pais e encarregados de educacao

- 1 Representante dos alunos, (do ensinosecundario maior de 16 anos)

- 3 Representantes do municipio

- 3 Representantes da comunidade local

3. O Diretor participa nas reunidoes do Conselho Geral, sem direito a voto.

2. Competéncias

1. Ao Conselho Geral compete:
a) Eleger o respetivo Presidente, de entre os seus membros, a exce¢do dos representantes dos
alunos;
b) Eleger e conferir posse ao Diretor;
c) Aprovar o Projeto Educativo, acompanhar e avaliar a sua execugao;

d) Aprovar o Regulamento Interno do Agrupamento;
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e) Aprovar o Plano Anual de Atividades do Agrupamento;

f) Autorizar excecionalmente atividades propostas depois da aprovagdo do Plano Anual de
Atividades do Agrupamento, e que tenham parecer favoravel do Conselho Pedagédgico;

g) Apreciar os relatérios periddicos e aprovar o relatério final de execu¢do do Plano Anual de
Atividades do Agrupamento;

h) Aprovar as propostas de contratos de autonomia;

i) Definir as linhas orientadoras para a elabora¢do do orcamento;

j) Definir as linhas orientadoras do planeamento e execug¢do das atividades no dominio da acdo
social escolar;

k) Aprovar o relatério de contas de geréncia;

1) Apreciar os resultados do processo de autoavalia¢do;

m) Pronunciar-se sobre os critérios de organizacdo dos horarios;

n) Acompanhar a acdo dos demais 6rgdos de administragdo e gestao;

o) Promover e incentivar o relacionamento com a comunidade educativa;

p) Definir os critérios para a participacdo do Agrupamento em atividades pedagdgicas, cientificas,
culturais e desportivas;

q) Dirigir recomendag¢des aos restantes 6rgdos, tendo em vista o desenvolvimento do Projeto
Educativo e o cumprimento dos Planos Plurianual e Anual de Atividades.

r) Participar no processo de avaliagdo do desempenho do Diretor;

s) Decidir os recursos que lhe sdo dirigidos;

t) Aprovar o mapa de férias do Diretor.

2. Ao Conselho Geral compete ainda:

a) Autorizar a constituicdo de assessorias técnico-pedagodgicas;

b) Participar, através do seu Presidente, no Conselho de Seguranga;

c) Emitir parecer sobre as parcerias educativas de natureza pedagodgica;

d) Aprovar as propostas de oferta formativa e abertura de novos cursos;

e) Estabelecer o seu regimento interno;

f) Desenvolver o procedimento concursal, prévio a elei¢do, para o recrutamento do Diretor;

g) Preparar o processo eleitoral para o novo Conselho Geral, no final do mandato.

3. No exercicio das suas competéncias, o Conselho Geral pode:

a) Requerer aos restantes Orgdos as informagOes necessdrias para realizar eficazmente o
acompanhamento e a avaliagdo do funcionamento da Escola;

b) Formular recomendagdes, com vista ao desenvolvimento do Projeto Educativo e aocumprimento

dos Planos Plurianual e Anual de Atividades.
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4. O Conselho Geral pode constituir uma comissdo permanente, na qual delegard as competéncias de
acompanhamento da atividade da Escola, entre as suas reunides ordinarias. A comissdo permanente
constitui-se como uma fracdo do Conselho Geral, respeitada a proporcionalidade dos corpos que
nele tém representacdo.

5. Compete ao Presidente do Conselho Geral:

a) Convocar as reunibes ordinarias e extraordinarias;

b) Orientar as reunides ordinarias e extraordinarias;

c) Solicitar a presenca de técnicos da escola ou da comunidade educativa para esclarecimentos
acerca de assuntos de reconhecida importancia a serem discutidos neste conselho;

d) Representar o Conselho Geral em atos oficiais.

3. Designagcao dos Representantes

1. Os representantes do pessoal docente sdo eleitos por todos os docentes em exercicio de fungdes
no Agrupamento.

2. O representante dos alunos e do pessoal ndo docente sdo eleitos separadamente pelos respetivos
corpos.

3. O representante dos alunos deve ter idade superior al6 anos e frequentar o ensino secundario.

4. Os representantes dos pais e encarregados de educagdo sdo eleitos em assembleia geral de pais e
encarregados de educacdo do Agrupamento, sob proposta das respetivas organizacOes
representativas:

- Na falta das mesmas, sdo eleitos por um colégio eleitoral constituido por um representante
dos pais e encarregados de educacdo de cada grupo/turma;

- A designacdo dos pais e encarregados de educacdo deve assegurar preferencialmente a
representagao de todos os ciclos.

5. Para efeitos do disposto no nimero anterior, a convocacdo da assembleia geral de pais e
encarregados de educacdo sera realizada pelo Diretor, em articulagio com o Presidente do
Conselho Geral em fungdes e a Direcao da associacdo de pais e encarregados de educacdo dos
diferentes estabelecimentos que comp&dem o agrupamento de escolas.

6. Os representantes da autarquia sdo designados pela Camara Municipal da Guarda.

7. Compete ao Presidente do Conselho Geral notificar o Municipio para efeitos do disposto no niumero
anterior.

8. Para efeitos da designacdo dos representantes da comunidade local, os demais membros do
Conselho Geral, em reunido convocada para o efeito, cooptam as individualidades e escolhem as

instituicOes e organizagdes, as quais devem indicar os seus representantes.
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9. Os representantes da comunidade local referidos na alinea anterior devem:
a) Enquadrar-se, preferencialmente, no ambito das parcerias previstas no Projeto Educativo do
Agrupamento;

b) Contribuir para a concretizagdo de metas especificas do Projeto Educativo do Agrupamento.

4. Eleicao

4.1. Eleicao dos Representantes

N

1. O representante dos alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente candidatam-se a eleicao,
apresentando-se em listas separadas.

2. As listas devem conter como candidatos efetivos um nimero igual ao dos respetivos representantes
no Conselho Geral, bem como a dos candidatos a membros suplentes.

3. As listas concorrentes a representantes do pessoal docente devem integrar docentes dos diferentes
niveis e ciclos de ensino;

4. Para a supervisdo deste processo, o Conselho Geral designa uma Comissdo e aprova o regulamento
eleitoral.

5. O numero de suplentes deve ser igual ou superior a metade dos candidatos a membros efetivos.

6. Podem ser candidatos todos os elementos em efetividade de fun¢des na Escola, exceto:

a) O pessoal docente e ndo docente a quem tenha sido aplicada pena disciplinar superior e multa,
durante o cumprimento da pena e nos quatro anos posteriores ao seu cumprimento, com
excec¢do daqueles que foram reabilitados nos termos do estatuto disciplinar dos funcionarios e
agentes da administracao central, regional e local;

b) Os alunos a quem tenha sido aplicada sangdo disciplinar igual ou superior a da exclusiva
competéncia do Diretor, nos dois anos seguintes ao termo do cumprimento da sancao.

7. A apresentacdo de listas de candidatos deverd ocorrer apds a abertura do processo eleitoral até 15
dias antes do ato eleitoral.

8. As listas candidatas poderdo realizar campanha eleitoral durante 3 dias Uteis consecutivos, até a
véspera do ato eleitoral.

9. Cada corpo eleitoral reline em separado para designar a composi¢do das respetivas mesas eleitorais,
que serao constituidas por um Presidente e dois secretdrios.

10. Cada lista podera indicar até dois representantes para acompanhar todos os atos da eleic3o.

11. A conversdo dos votos em mandatos faz-se de acordo com o método de representacgdo proporcional
da média mais alta de Hondlt.

12. Os resultados do processo eleitoral para o Conselho Geral produzem efeitos apds comunicacdo ao

Diretor-geral da administracdo escolar.
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- 4.2. Eleigao do Presidente

1. O Presidente do Conselho Geral é eleito de entre os seus membros, com excecdo do representante
dos alunos.

2. O Presidente é eleito por maioria absoluta dos votos dos membros do Conselho Geral em efetividade
de fungdes.

3. O Conselho Geral sé pode proceder a eleicdo do respetivo Presidente e deliberar quando estiver

constituido na sua totalidade.

5. Mandato

1. O mandato dos membros do Conselho Geral tem a duragao de quatroanos.

2. Os elementos do Conselho Geral eleitos ou designados em substituicdo de anteriores membros
efetivos terminam os seus mandatos na data prevista para a conclusao do mandato dos elementos
substituidos.

3. Os elementos eleitos como suplentes substituirdo os membros efetivos, pela ordem em que se
apresentarem na lista de candidatos.

4. O mandato dos representantes dos pais e encarregados de educacao e do aluno tem a duracao de dois

anos escolares.

6. Funcionamento

1. O Diretor participa nas reuniées do Conselho Geral sem direito a voto.

2. O Conselho Geral reune ordinariamente uma vez por trimestre e extraordinariamente sempre que
convocado pelo respetivo Presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um terco dos seus
membros em efetividade de fun¢Ges ou por solicitagdo do Diretor.

3. As reuniGes devem ser marcadas em hordrio que permita a participa¢do de todos os seus membros.

4. Os membros do Conselho Geral deverdo, no prazo de cinco dias Uteis, justificar as faltas perante o
Presidente do Conselho Geral;

5. Qualquer membro do Conselho Geral perderd o mandato sempre que faltar injustificadamente a mais
de duas reunioes;

6. As faltas dos docentes as reunides do Conselho Geral ndo podem ser consideradas faltas no exercicio

de fungdes docentes, pelo que ndo podem ter qualquer efeito na carreira docente.
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B. DIRETOR

Ao Diretor compete administrar e gerir o Agrupamento nas areas pedagdgicas, cultural, administrativa,

financeira e patrimonial, promovendo a participacdo de todos e a partilha de valores comuns.

1. Competéncias

1. As competéncias atribuidas ao Diretor sdo as fixadas no artigo 20.2, do Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22
de abril, alterado e republicado no Decreto-Lei n.2 137/2012 de 2 de julho, bem como as referidas
no presente Regulamento.

2. Assim, compete ao Diretor:

a) Submeter a aprovagdo do Conselho Geral o Projeto Educativo elaborado pelo Conselho
Pedagdgico;
b) Elaborar:
- As propostas de altera¢Ges ao Regulamento Interno,
- O Plano Anual de Atividades do Agrupamento,
- O relatdrio anual de atividades,
- As propostas de celebragdo de contratos de autonomia;
c) Submeter a aprovagdo do Conselho Geral, apds parecer do Conselho Pedagdgico, os documentos
referidos na alinea anterior;
d) Solicitar o parecer do Conselho Geral sobre as parcerias educativas de natureza pedagdgica;
e) Aprovar o plano de formagdo e de atualiza¢do do pessoal docente e ndo docente proposto pelo
Conselho Pedagdgico.

3. No plano da gestdo pedagdgica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial, compete ao Diretor,

em especial:

a) Definir o regime de funcionamento do Agrupamento;

b) Elaborar o projeto de orgamento, de acordo com as linhas orientadoras definidas pelo Conselho
Geral;

c) Superintender na constituicdo de turmas e na elaboragao de horarios;

d) Distribuir o servico docente e ndo docente;

e) Designar os Coordenadores de estabelecimento;

f) Propor os candidatos ao cargo de Coordenador de departamento curricular;

g) Designar os elementos permanentes da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva

(EMAEL);
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h) Designar o Coordenador da EMAEI, ouvidos os restantes elementos permanentes;

i) Designar os Diretores de turma e outros responsaveis por cargos que a si compete atribuir;

j) Designar os secretarios dos Diretores de turma;

k) Designar os docentes e os ndo docentes que integram a Comissdo de Avaliacdo Interna (CAl);

1) Planear e assegurar a execugdo das atividades no dominio da ag¢do social escolar;

m) Gerir as instalagGes, espagos e equipamentos, bem como os outros recursos educativos;

n) Aprovar os regulamentos especificos e regimentos internos;

0) Gerir créditos horarios;

p) Estabelecer parcerias educativas, traduzidas em protocolos e acordos de cooperagdo com outras
escolas e instituicdes de formacao, autarquias, coletividades, e outros parceiros da comunidade;

q) Proceder a selecdo e recrutamento de pessoal docente e ndo docente, nos termos dos regimes
legais aplicaveis;

r) Assegurar as condicOes necessdrias a realizacdo da avaliacdo de desempenho do pessoal docente
e ndo docente, nos termos da legislacdo aplicavel,

s) Dirigir superiormente os servigos administrativos, técnicos e técnico-pedagdgicos;

t) Presidir aos Conselhos Pedagdgico e Administrativo.

4. Compete ainda ao Diretor:

a) Representar o Agrupamento;

b) Integrar e dirigir as reunides do Conselho de Seguranga do Agrupamento;

c) Exercer o poder hierdrquico, designadamente em matéria disciplinar, em relagdo ao pessoal
docente e ndo docente;

d) Exercer o poder disciplinar em relagdo aos alunos;

e) Intervir, nos termos da lei, no processo de avaliagdo do desempenho do pessoaldocente;

f) Proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente;

g) Solicitar a EMAEI a elaboracdo do Relatério Técnico-Pedagdgico (RTP), aguando da necessidade
da implementacio de medidas seletivas e/ou adicionais de apoio a aprendizagem e a inclus3o;

h) Homologar, ouvido o Conselho Pedagadgico, o RTP e, se aplicavel, o Programa Educativo Individual
(PEIL);

i) Aprovar a atribuicdo de mérito aos alunos;

j) Assegurar a atribuicdo dos diplomas aos alunos.

5. O Diretor pode delegar e subdelegar no Subdiretor, nos adjuntos ou nos Coordenadores de
estabelecimento as competéncias referidas nos nimeros anteriores, com exce¢do do previsto na
alinea d do ndmero anterior.

6. O Diretor é substituido pelo Subdiretor, nas suas faltas e impedimentos.
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2. Recrutamento, Procedimento Concursal e Eleigao

. O procedimento concursal para recrutamento do Diretor, bem como a respetiva eleicdo, regem- se
pela lei em vigor, desenvolvendo-se, designadamente, nos termos do Decreto-Lei n.2 75/2008,
alterado e republicado no Decreto-Lei n.2 137/2012.

. Podem candidatar-se ao procedimento concursal os docentes que preencham os requisitos
estabelecidos na lei em vigor.

. O Subdiretor e os adjuntos sdo nomeados pelo Diretor, nos termos da lei emvigor.

. O Diretor é eleito nos termos da lei em vigor, e de acordo com o estabelecido no presente

Regulamento, no Guido de Procedimentos para a Selecdo do Diretor do Agrupamento.

3. Posse

. O Diretor toma posse perante o Conselho Geral nos 30 dias subsequentes a homologacdo dos
resultados eleitorais pelo Diretor-geral da administracao escolar.

. O Diretor designa o Subdiretor e os adjuntos no prazo maximo de 30 dias apds a sua tomada de
posse.

. O Subdiretor e os adjuntos tomam posse nos 30 dias subsequentes a sua designacdo pelo Diretor.

4. Mandato

. O mandato do Diretor tem a duragao de quatro anos.

. Até 60 dias antes do termo do mandato do Diretor, o Conselho Geral delibera sobre a sua recondugao
ou a abertura do procedimento concursal, tendo em vista a realizacdo de nova elei¢ao.

. A decisdo de reconduc¢do do Diretor é tomada por maioria absoluta dos membros do Conselho Geral
em efetividade de fung¢des, ndo sendo permitida a sua reconducdo para um terceiro mandato
consecutivo.

. Ndo sendo ou ndo podendo ser aprovada a recondugdo do Diretor de acordo com o disposto nos
numeros anteriores, abre-se o procedimento concursal, para eleicdo do Diretor, nos termos do
artigo 22.2, do Decreto-Lei n.2 75/2008, alterado e republicado no Decreto-Lei n.2 137/2012.

. O mandato do Diretor pode cessar de acordo com o previsto no ponto 6, do artigo 25.2, do Decreto-
Lei n.2 75/2008, alterado e republicado no Decreto-Lei n.2137/2012.

. A cessacdao do mandato do Diretor determina a abertura de um novo procedimento concursal.

. Os mandatos do Subdiretor e dos adjuntos tém a duracdo de quatro anos e cessam com o mandato

do Diretor.
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8. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, quando a cessacdo do mandato do Diretor ocorre
antes do termo do periodo para o qual foi eleito, o Subdiretor e os adjuntos asseguram a
administracdo e gestdo do Agrupamento até a tomada de posse do novo Diretor.

9. O Subdiretor e os adjuntos podem ser exonerados a todo o tempo por decisdo fundamentada do

Diretor.

5. Direitos e Deveres Especificos

Os direitos e deveres especificos do Diretor sdo os consignados na lei em vigor.

6. Subdiretor, Adjuntos e Assessores

1. O Diretor é coadjuvado no exercicio das suas funcdes por um Subdiretor e por trésadjuntos.
2. Ao Diretor cabera propor ao Conselho Geral a constituicdo de assessorias técnico-pedagdgicas para

apoio em dominios especificos da atividade escolar, nos termos da lei emvigor.

7. Coordenador de Estabelecimento

1. A coordenagdo de cada estabelecimento de educa¢do pré-escolar ou de escola integrada no
Agrupamento é assegurada por um Coordenador.

2. Na escola sede do Agrupamento, bem como nas que tenham menos de trés docentes em exercicio
efetivo de fung¢des, ndo ha lugar a designacdo de Coordenador.

3. O Coordenador é designado pelo Diretor, de entre os professores em exercicio efetivo de fungdes na
escola ou no estabelecimento de educagao pré-escolar, sempre que possivel professor de carreira.

4. O mandato do Coordenador de estabelecimento tem a duragdo de quatro anos e cessa com o
mandato do Diretor.

5. O Coordenador de estabelecimento pode ser exonerado a todo o tempo por despacho fundamentado
do Diretor.

6. Compete ao Coordenador de escola ou estabelecimento de educacdo pré-escolar:
a) Coordenar as atividades educativas, em articulagdo com o Diretor;
b) Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Diretor e exercer as competéncias que por este lhe forem

delegadas;

c¢) Transmitir as informag0es relativas ao pessoal docente e ndo docente e aosalunos;
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d) Promover e incentivar a participagdo dos pais e encarregados de educagdo, da autarquia e de
outras entidades locais nas atividades educativas.

e) Participar, nas reunides da EMAEI, como elemento varidvel.

7. Compete-lhe ainda:

a) Participar nas reunides de conselho de Coordenadores de estabelecimento convocadas pelo
Diretor;

b) Convocar, sempre que necessario, reunides com o pessoal docente e pessoal ndo docente do
estabelecimento;

c) Participar na resolugdo de problemas disciplinares;

d) Exercer as fungdes de coordenacgdo do Plano de Seguranga no respetivo estabelecimento;

e) Manter atualizado o inventario;

f) Afixar a documentacao oficial;

g) Receber, assinar e responder ao expediente.

C. CONSELHO PEDAGOGICO

O Conselho Pedagdgico é o 6rgdo de coordenacdo e supervisdo nos dominios pedagdgico-didatico, da
orientacdo e acompanhamento dos alunos e da formacao inicial e continua do pessoal docente e ndo

docente.

1. Composigao

1. O Conselho Pedagdgico é composto por 17 membros, assim distribuidos:
- Diretor-1
- Coordenadores dos Departamentos Curriculares — 10
- Representante da Coordenagdo de Diretores de Turma - 3
- Representante da Coordenacdo das Bibliotecas Escolares -1
- Coordenador de projetos de desenvolvimento educativo -1
- Representante dos servigos de psicologia e orientacdo - 1
2. Sempre que necessario, serdo convidados os Coordenadores de estabelecimento das Escolas de S.
Miguel e Carolina Beatriz Angelo.
3. O Conselho Pedagdgico é presidido pelo Diretor.
4. Os representantes do pessoal docente no Conselho Geral ndo podem ser membros do Conselho

Pedagdgico.
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2. Competéncias

1. De acordo com o artigo 33.2 do Decreto-Lei n.2 75/2008, alterado e republicado no Decreto-Lei n.2

137/2012, compete ao Conselho Pedagdgico:

a) Elaborar a proposta de Projeto Educativo;

b) Apresentar propostas para a elaboragdo/revisdo do Regulamento Interno e do Plano Anual de
Atividades do Agrupamento e emitir parecer sobre os respetivos projetos;

c) Emitir parecer sobre atividades excecionalmente propostas depois da aprovacdo doPAAA;

d) Emitir parecer sobre as propostas de celebracdo de contratos de autonomia;

e) Emitir parecer sobre os Relatérios Téchico-Pedagogicos (RTP) e, se aplicavel, o Programa
Educativo Individual (PEI);

f) Apresentar propostas e emitir parecer sobre a elaboragdo do plano de formacdo e de atualizagdo
do pessoal docente e ndo docente;

g) Definir critérios gerais nos dominios da informacdo e da orientacdo escolar e vocacional, do
acompanhamento pedagdgico e da avaliacdo dos alunos;

h) Propor aos orgdos competentes a criacdo de dareas disciplinares ou disciplinas de conteudo
regional e local, bem como as respetivas estruturas programaticas;

i) Definir principios gerais nos dominios da articulacdo e diversificagdo curricular, dos apoios e
complementos educativos e das modalidades especiais de educag¢do escolar;

j) Adotar os manuais escolares, ouvidos os departamentos curriculares;

k) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagdgica e de formacdo, no ambito da
Escola e em articulagdo com instituicGes ou estabelecimentos do ensino superior vocacionados
para a formacdo e a investigacao;

1) Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural;

m) Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elabora¢do dos horarios;

n) Definir os requisitos para a contratacdo de pessoal docente e ndo docente, de acordo com o
disposto na legislacdo aplicavel;

0) Proceder ao acompanhamento e avaliagdo da execugdo das suas deliberagdes e recomendagoes.

2. Compete, ainda, ao Conselho Pedagdgico:

a) Emitir parecer sobre a abertura e constituicdo de novos cursos;

b) Constituir a sec¢do da avaliagdo do desempenho dos docentes;

c) Emitir parecer sobre os pardmetros e instrumentos de registo relativos ao desenvolvimento do
processo de avaliacdo do pessoal docente;

d) Propor critérios para a delegacdo de competéncias de avaliador no processo de avaliagcdo de

desempenho;
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e) Aprovar os critérios de avaliagdo dos alunos elaborados pelos departamentos curriculares;

f) Definir e divulgar, no inicio de cada ano letivo, os procedimentos e instru¢des a ter em conta no
processo de avaliagcao dos alunos;

g) Aprovar as informagdes prova, as informagGes-exame a nivel de escola e as informacdes prova de
equivaléncia a frequéncia, assim como as respetivas matrizes;

h) Pronunciar-se sobre o relatério anual de atividades.

3. Designacgao e Eleicao dos Representantes

A designacdo dos membros do Conselho Pedagdgico tem por base o previsto no artigo 32.2Decreto- Lei
n.2 75/2008, alterado e republicado no Decreto-Lei n.2 137/2012, salvaguardando o seguinte:

a) Os Coordenadores de Departamento Curricular sdo eleitos pelo respetivo departamento, de entre
uma lista de trés docentes do Quadro do Agrupamento, propostos pelo Diretor para o exercicio
do cargo;

b) Os representantes da coordenagdo de Diretores de turma sdo indicados pelo Diretor;

c) O representante da Coordenacdo das Bibliotecas Escolares é indicado pelos respetivos

Professores bibliotecarios.

4. Mandato

1. O mandato dos membros do Conselho Pedagdgico tem a dura¢do de quatroanos.
2. Constitui excecdo ao ponto anterior o mandato dos membros para cujo cargo este Regulamento

estabelece duragdo anual.

5. Funcionamento

1. O Conselho Pedagdgico redne ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre que
seja convocado pelo respetivo Presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um terco dos seus
membros em efetividade de fungdes ou sempre que um pedido de parecer do Conselho Geral ou do
Diretor o justifique.

2. Nas reunides plenarias ou de comissGes especializadas, designadamente quando a ordem de
trabalhos verse sobre matérias previstas nas alineas a), b), e), f), j) e k) do ponto 1, de Competéncias,
no item Conselho Pedagdgico, podem participar, sem direito a voto, a convite do Presidente do
Conselho Pedagdgico, representantes do pessoal ndo docente, dos pais e encarregados de educagdo
e dos alunos.

3. O Conselho Pedagdgico funcionard de acordo com o definido no seu regimentointerno.
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D. CONSELHO ADMINISTRATIVO

O Conselho Administrativo é o 6rgdo deliberativo em matéria administrativa e /ou financeira.

1. Composigao

1. O Conselho Administrativo é composto pelo Diretor, pelo chefe dos servigos administrativos e pelo
Subdiretor ou um dos adjuntos do Diretor, por este designado.

2. O Conselho Administrativo é presidido pelo Diretor.

2. Competéncias

Compete ao Conselho Administrativo:

a) Estabelecer as regras a que deve obedecer a administragao financeira do Agrupamento, de acordo
com as leis gerais da contabilidade publica e a orienta¢do da tutela;

b) Aprovar o projeto de or¢amento anual, em conformidade com as linhas orientadoras definidas
pelo Conselho Geral;

c) Elaborar o relatério de contas de geréncia;

d) Autorizar a realizacdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranga de receitas e
verificar a legalidade da gestdo financeira;

e) Zelar pela atualizagdo do cadastro patrimonial;

f) Exercer as demais competéncias que a lei Ihe confere.

3. Funcionamento

O Conselho Administrativo retine ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre que o

Presidente o convoque, por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer dos restantes membros.

E. ESTRUTURAS DE APOIO A DIREGAO

1. Comissao de Avaliagao Interna (CAl)

1. A Comissdo de Avaliagdo Interna (CAl) tem como principal objetivo implementar o uso sistematico de
dispositivos de autoavaliacdo, com a finalidade de proporcionar aos diferentes 6rgdos de
administracdo e gestdo a definicdo de politicas e praticas educativas. Tem também como finalidade

aferir a qualidade educativa.
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2. A CAl é constituida por pessoal docente a designar pelo Diretor e devera integrar, preferencialmente,

Professores dos varios ciclos/niveis/ofertas formativas.

3. O pessoal docente designado exercera as suas fung¢des pelo periodo de umano.
4. O Coordenador é designado pelo Diretor de entre os docentes que integram a CAI.
5. Para efeitos de aplicacdo do processo de autoavaliacdo, poderdo ser integrados na equipa
representantes de:
- Pessoal ndo docente;
- Alunos;
- Pais e encarregados de educacao;
- Outros intervenientes com especial relevancia para o processo.
6. Para efeitos do cumprimento do ponto anterior:

a) Os elementos do pessoal ndo docente serdo designados pelo Diretor;

b) O representante dos alunos serd o Presidente do Conselho de Delegados de Turma do Ensino
Secundario;

c) O representante dos pais e encarregados de educagdo serd indicado pela respetiva Associagao;

d) Os outros representantes serdao convidados pelo Diretor.

7. A esta Comissao compete:

a) Preparar instrumentos necessarios a autoavaliagdo do Agrupamento;

b) Aplicar e fazer a andlise dos processos de autoavaliagdo;

c) Preparar os instrumentos necessarios para a avaliagcdo externa do Agrupamento;

d) Apresentar ao Diretor, ao Conselho Pedagdgico e ao Conselho Geral relatérios do processo de
autoavaliacdo que possam constituir a base de uma planificagdo prospetiva;

e) Elaborar planos de melhoria de procedimentos;

f) Fornecer informacdo estatistica sobre o desempenho, a eficacia e as formas de organiza¢do do
Agrupamento;

g) Criar instrumentos que fomentem a pratica de autoavaliacdo sistematica nos departamentos e
grupos de recrutamento, nos dominios da avaliacdo dos alunos e das praticas pedagdgicas dos
Professores;

h) Apresentar dados relativos ao percurso escolar dos alunos, nomeadamente:

- Resultados Internos e externos,

- Taxas de transi¢do/conclusdo e retencdo,

- Diferencas entre classificagGes internas e externas,
- Indisciplina,

- Apoios educativos,

- Assiduidade;
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i) Analisar processos desenvolvidos pelo Agrupamento para alcancar os objetivos e as metas
propostas no Projeto Educativo;
j) Promover a comunica¢do, nomeadamente através da plataforma Moodle;
k) Manter atualizado e em seguranca o arquivo informdatico dos resultados e dos materiais
produzidos.
8. As reunibes da CAl serdo presididas pelo respetivo Coordenador, podendo ser feitas sectorialmente
ou em plenario:
a) As reunides serdo convocadas pelo Coordenador, por sua iniciativa ou por solicitagdo do Diretor;
b) As reuniGes sdo de caracter semanal, devendo ser ajustadas ao horario de todos os seus
elementos;
c) As reunides sdo de natureza flexivel, conforme as necessidades do trabalho a desenvolver.
9. Para o desenvolvimento do seu trabalho, o Agrupamento pode decidir pelo estabelecimento de
acordos com entidades especializadas neste dominio.

10. A CAl possui um espago préprio com meios e recursos informaticos apropriados.

2. Gabinete de Intervengao Disciplinar (GID)

1. O Gabinete de Intervencdo Disciplinar tem como funcdo prevenir e mediar situa¢des de conflito entre
o aluno e o Professor, ou outro membro da comunidade educativa, promovendo o respeito, a
correcdo, a lealdade, a harmonia da convivéncia escolar e a plena integra¢do na escola de todos os
seus membros.

2. No caso de comportamento grave ou muito grave, suscetivel de constituir infracdo disciplinar, o
Gabinete colabora com o Diretor na andlise e proposta da medida disciplinar corretiva e/ ou
sancionatdria adequada a aplicar ao aluno.

3. Este Gabinete deve ser constituido preferencialmente por Professores do quadro da Escola,
nomeados pelo Diretor, e que relinam os seguintes requisitos:

a) Disponibilidade para exercer a fung¢do;

b) Saber escutar;

c) Ter capacidade de leitura emocional dos outros/empatia;
d) Comunicar de modo claro e assertivo;

e) Saber gerir conflitos de uma forma positiva e criativa.

4. Os Professores que integram o Gabinete de Intervenc¢do Disciplinar (GID) podem terminar o seu
mandato a todo o momento, a seu pedido devidamente justificado, ou por decisao fundamentada

doDiretor.
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5. A nomeagdo para a fungdo de Coordenador do Gabinete de Intervencdo Disciplinar (GID) é da
responsabilidade do Diretor.
6. A este Gabinete compete:
a) Prevenir a conflitualidade;
b) Garantir um clima favoravel ao desenvolvimento de uma convivéncia social saudavel e de
aprendizagens efetivas;
c) Resolver a conflitualidade, prioritariamente, por mediagdo:
- Analisando as causas subjacentes ao conflito,
- Favorecendo e estimulando a comunicagdo entre as partes em conflito,
- Promovendo a cooperacdo e a coresponsabilidade das partes envolvidas,
- Identificando as melhores formas de atuar e solucionar os problemas;
d) Reforgar a disciplina e a autoridade do Professor e de todos os agentes educativos;
e) Colaborar, de forma estreita, com a Dire¢do do agrupamento na procura de solugdes para os
problemas de cariz disciplinar;
f) Supervisionar a aplicacdo de medidas corretivas e disciplinares sancionatdrias, sempre que essa
missdo lhe seja atribuida;

g) Apresentar relatorio critico anual ao Diretor.

3. Assessoria de Tecnologias de Informagdo e Comunicagao (TIC)

1. A Assessoria TIC tem como objetivo apoiar o Diretor do Agrupamento, na tomada de decisGes no
dominio das TIC, nomeadamente no que diz respeito as questOes de seguranca e a gestdo
pedagdgica e patrimonial dos equipamentos e infraestruturas.

2. Esta assessoria é assegurada por uma equipa composta por:

- Diretor;

- Assessor responsdvel pela componente pedagdgica;

- Assessor responsavel pela componente técnica;

- Docentes, das varias escolas do Agrupamento, com competéncias técnicas, a nivel de
gestdo e pedagodgicas, dos diferentes Grupos de Recrutamento— em numero a definir
anualmente pelo Diretor.

3. O Diretor estabelece o nimero de membros desta equipa, adequado a necessidade de execugdo eficaz

dos projetos em causa.
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4. Sdo competéncias da assessoria TIC:

a) Propor e desenvolver anualmente atividades especificas integradas no Plano Anual de Atividades
do Agrupamento que cumpram funcbes pedagdgicas ou se articulem com o plano de formacéo,
sempre no quadro da missao e objetivos do Projeto Educativo do Agrupamento;

b) Garantir a supervisdo e administracdo da rede e do ambiente virtual organizacional e de
aprendizagem, assegurando o desenvolvimento técnico e a melhoria dos processos de gestdo e
seguranc¢a da comunidade educativa;

c) Promover a utilizacdo das TIC nas atividades letivas e ndo letivas, rentabilizando os meios
informaticos disponiveis no sentido da promog¢ao das tecnologias de educacao;

d) Elaborar, em colaboragdo com as estruturas de gestdo de cada escola, o diagnédstico sintético das
necessidades do agrupamento no ambito das TIC;

e) Desenvolver atividades anuais em todas as Escolas do Agrupamento que mobilizem docentes e
alunos dos varios ciclos de ensino e em particular da pré-escolar e do 1.%ciclo;

f) Colaborar no levantamento de necessidades de formacao e certificacdo em TIC de docentes e ndo
docentes e, quando se justifique, promover essa formacao;

g) Gerir, dinamizar e dar formagdo no dmbito de plataformas de aprendizagem, e outros sistemas
de apoio ao trabalho colaborativo e de comunicagao, de que o Agrupamento disponha;

h) Conceber e divulgar documentos e materiais de suporte para uma adequada utilizagdo das TIC;

i) Zelar pelo funcionamento dos equipamentos, sistemas tecnoldgicos e aplicagbes informaticas
instaladas no Agrupamento, sendo interlocutora junto do centro de apoio tecnoldgico as escolas
e junto das empresas que prestem servicos de manutengao aos equipamentos;

j) Promover a utilizagdo segura e critica das Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo, na escola,
por parte da comunidade educativa, aproveitando as oportunidades disponibilizadas pela Web;

k) Promover a adog¢do de boas praticas, incluindo a realizagdo de documento de Politicas de
Utilizagdo Aceitdvel, oferecendo orientagdes a varios tipos de utilizadores sobre como usar a
Internet e as tecnologias moveis;

1) Orientacdo para a adotacdo de Politicas de Escola, que cumpram todos os aspetos relacionados
com a seguranca digital, incluindo os relacionados com a privacidade e prote¢cdao de dados
sensiveis, de acordo com os parametros legais em matéria de protecdo de dados.

5. O Diretor exerce a fun¢do de Coordenador da equipa constituida no ambito da Assessoria TIC,
podendo delegar no assessor responsavel pela componente técnica ou pela componente
pedagdgica, desde que este docente relina, competéncias a nivel pedagdgico, técnico e de gestao.

6. Ao Coordenador da equipa de Assessoria TIC compete:

a) Coordenar a elaboragdo do Plano TIC;

b) Assegurar a criagdo da equipa TIC mobilizando os necessarios recursos humanos e materiais;
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c) Coordenar o funcionamento da equipa TIC;
d) Acompanhar a consecugdo do Plano TIC.

7. O responsavel pela componente pedagdgica tem como funcdo colaborar com a coordenagdo de
Departamentos, Grupos de Recrutamento e de cursos na integracdo das TIC nas praticas letivas,
competindo-lhe:

a) Coordenar o levantamento de necessidades de formagdo em TIC dos docentes e ndo docentes do
Agrupamento;
b) Promover momentos de formacgdo interna basica para a utilizagdo pedagdgica de:
- Plataformas de aprendizagem,
- Ferramentas de pesquisa e tratamento da informacao,
- Software e de diferentes produtos multimédia e educacionais;
c) Apoiar e contribuir para a divulgacdo de experiéncias pedagogicos relevantes no dominio das TIC,
no sentido de incentivar a aplicacao de novas formas de utilizacao;
d) Fornecer informagdo que possa estimular e apoiar a produgdo de novos materiais didaticos e a
utilizacdo de centros de recursos do Agrupamento e externos;
e) Contribuir para o estabelecimento de metodologias préprias de avaliagdo dos processos e
produtos.

8. O responsdvel pela componente técnica tem como atribuicdo:

a) Definir, em conjunto com os outros membros da equipa, procedimentos e regras de utilizagcdo dos
equipamentos o seu cargo;

b) Zelar pelo bom funcionamento da rede e do equipamento informatico da Escola;

c) Propor a aquisicdo/substituicdo de hardware e software;

d) Ser o interlocutor, junto dos servigos centrais e regionais de educagdo, para todas as questdes
relacionados com as TIC;

e) Articular a atividade com os técnicos da camara municipal que apoiam as escolas do 1.2 ciclo do
ensino basico do Agrupamento;

f) Trabalhar em articulagdo com as empresas que prestem manutencdo ao equipamento
informatico;

g) Articular a atividade com os responsaveis pela seguranga nos estabelecimentos de ensino.

9. Os responsaveis pelas componentes pedagdgicas e técnica devem elaborar, em conjunto um relatdrio

critico anual do trabalho desenvolvido, a apresentar ao Diretor.
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V. ESTRUTURAS DE COORDENAGAO EDUCATIVA

A. ARTICULAGAO E GESTAO CURRICULAR

1. Departamento Curricular

1. Os departamentos curriculares sao os que a seguir se discriminam:
- Educacgdo Pré-Escolar — GR 100;
- 12 Ciclo do Ensino Basico — GR 110;
- Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas - GR: 200, 290, 400, 410, 420 e 430;
- Departamento de Artes e ExpressGes — GR: 240, 250, 600, 260 e 620;
- Departamento de Linguas Estrangeiras — GR: 120, 220, 320, 330, 340 e 350
- Departamento de Portugués — GR: 200, 210, 220, 300 e 360;
- Departamento de Matematica - GR: 500, 230;
- Departamento de Tecnologias - 530, 540 e 550;
- Departamento de Ciéncias Experimentais - GR: 230, 510 e 520;
- Departamento de Educacao Especial — GR: 910, 920 e 930.

2. Compete ao Conselho de Docentes e ao Departamento Curricular:

a) Colaborar no desenvolvimento do Projeto Educativo e do Plano Anual de Atividades do

Agrupamento;

b) Cooperar na preparacdo/implementacdo das medidas definidas pelo Conselho Pedagdgico;

c) Identificar necessidades de formagdo dos docentes;

d) Elaborar pareceres/recomendac&es e apresentar sugestdes em Conselho Pedagdgico, no que se

refere a necessidades de formagdo, programas, metodologias e processos e critérios de

avaliacao;

e) Propor a abertura e constituigdo de novos cursos;

f) Promover trocas de experiéncias e saberes, na perspetiva da atualizacdo da competéncia

cientifica e pedagdgica dos seus membros;

g) Fomentar a atualiza¢do pedagdgica;

h) Assegurar a articulacdo vertical e horizontal dos programas que constituem o curriculo do ensino

basico e do ensino secundario;

i) Assegurar a planificacdo do ensino e da aprendizagem;

j) Assegurar a abordagem transversal dos temas da componente Cidadania e Desenvolvimento,

definidos na Estratégia de Educacdo para a Cidadania do Agrupamento;
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k) Elaborar e aplicar medidas de reforco no dominio das didaticas especificas dasdisciplinas;

1) Assegurar a coordenacgdo de procedimentos e formas de atuagdo nos dominios da aplicagcdo de
estratégias de diferenciacdo pedagdgica e da avaliagdo das aprendizagens;

m) Analisar e refletir sobre as praticas educativas e o seu contexto;

n) Apreciar o sucesso/ insucesso escolar, no quadro das orientacdes do Perfil do aluno e das
aprendizagens essenciais;

o) Assegurar o desenvolvimento de componentes curriculares por iniciativa da Escola;

p) Propor ao Conselho Pedagdgico a adogdo de manuais escolares;

g) Promover o intercambio de recursos pedagogicos e materiais com as escolas do Agrupamento ou
outras;

r) Planificar o modo de utilizacdo das instalacdes e propor a aquisicio de novo material e
equipamento;

s) Organizar o inventdrio do material existente e zelar pela sua conservagao;

t) Elaborar o regimento interno.

u) Analisar os resultados da avaliagdo dos alunos;

3. As disciplinas de oferta de escola e as lecionadas pelos Técnicos Especializados devem integrar o

departamento a indicar pelo Diretor.

1.1. Coordenador de Departamento Curricular

1. O Coordenador de Departamento é eleito pelo respetivo departamento de entre uma lista de trés
docentes, propostos pelo Diretor para o exercicio do cargo.
2. O Coordenador podera ser exonerado a todo o tempo, por despacho fundamentado do Diretor, apds
consulta ao Departamento.
3. Compete ao Coordenador de Departamento:
a) Representar o Departamento;
b) Coordenar pedagogicamente os docentes do Departamento;
c) Assegurar a comunicagdo entre o Departamento e o Conselho Pedagdgico, nomeadamente
apresentando recomendacgdes, sugestdes e transmitindo as suas orientacdes;
d) Assegurar a articulagdo entre o Departamento e as restantes estruturas de coordenagdo
educativa;
e) Promover a troca de experiéncias e a cooperagdo entre todos os docentes do Departamento, bem
como a realizacdo de atividades que visem a melhoria da qualidade das praticas educativas;
f) Assegurar a planificacdo das unidades de ensino-aprendizagem, bem como a elaboragdo de

instrumentos de avaliacdo adequados as disciplinas lecionadas;
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g) Apresentar propostas de atividades para integrarem o PAAA,;

h) Assegurar a definicdo de critérios especificos de avaliacdo, bem como a respetiva aplicagao;

i) Apoiar e enquadrar os docentes menos experientes;

j) Avaliar o desempenho dos docentes do Departamento de acordo com a legislagdo em vigor;

k) Designar um docente que acompanhe e apoie o docente em periodo probatério;

1) Planificar, em conjunto com os docentes do Departamento, a utilizagdo dos materiais e

equipamentos disponiveis, bem como a aquisi¢cdao de novo material didatico;
m) Propor ao Diretor, ouvido o Departamento, a designacdo do(s) Diretor(es) de instalagbes e
assegurar a apresentacao do respetivo relatdrio critico no final de cada ano letivo;

n) Apresentar ao Diretor um relatdrio critico, anual, do trabalho desenvolvido pelo Departamento;

o) Coordenar a participagdao do Departamento nos Planos Plurianual e Anual Atividades;

p) Organizar a proposta do plano de formag¢do do Departamento;

q) Coordenar os trabalhos dos grupos de recrutamento;

r) Apresentar ao Departamento o resultado da analise da avaliagdo dos alunos.

4. O Coordenador convoca reunides ordindrias:

- Duas vezes por periodo para a educacdo pré-escolar;
- Duas vezes por periodo letivo, no 12 ciclo, com todos os docentes do departamento, para
debate de matérias relevantes que garantam a participacdo e a envolvéncia de todos os
docentes deste setor;
- Duas vezes por ano letivo, para os restantes ciclos, sendo a primeira antes do inicio das
aulas, para planificacdao das atividades ao longo do ano letivo, e a Ultima apds a conclusdo das
atividades letivas, para a avaliagdao do trabalho realizado;
- Sempre que o entenda necessario.

5. O Coordenador de departamento da educagdo pré-escolar e do 1.2 ciclo convoca ainda reuniGes
ordinarias de Conselho de Docentes, titulares de turma, com a duragdo maxima de 120 minutos, no
final dos 1.9, 2.2 e 32 periodos para avaliagdo dos alunos.

6. Para assegurar a articulagao da atividade do Departamento, o Coordenador:

a) Convoca reunides com os representantes dos diferentes grupos disciplinares, quando necessario;
b) Divulga, através do meio mais expedito, uma sintese dos principais assuntos debatidos em
Conselho Pedagégico.

7. A articulagdo entre os departamentos da educagdo pré-escolar e do 1.2 ciclo é feita em reunides
trimestrais.

8. O Diretor convoca reunides plendrias extraordindrias sempre que as circunstancias o exijam, por sua

iniciativa ou de, pelo menos, dois ter¢cos dos docentes que integram o Departamento.
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2. Grupos de Ano / Grupo de Recrutamento

1. Educacao Pré-Escolar:
100 - Educacgdo Pré-Escolar

2. 1.2 ciclo do ensino basico:
110 - 1.2 Ciclo (Grupo do 1.2, 2.2, 3.2 e 4.2 Anos)
120 - Inglés

3. Os Grupos de Recrutamento sdo os que a seguir se discriminam:

22 ciclo do ensino basico
200 — Portugués e Estudos Sociais/Historia
210 — Portugués e Francés
220 — Portugués e Inglés
230 — Matematica e Ciéncias da Natureza
240 — Educacdo Visual e Tecnoldgica
250 — Educacgao Musical
260 — Educacdo Fisica

290 — Educacgdo Moral e Religiosa Catdlica

32 ciclo do ensino basico e secundario
300 — Portugués
320 - Francés
330 —Inglés
340 — Alemao
350 — Espanhol
360 — Lingua Gestual Portuguesa
400 - Historia
410 - Filosofia
420 — Geografia
430 — Economia e Contabilidade

500 — Matematica

510 — Fisico e Quimica

520 — Biologia e Geologia
530 — Educagdo Tecnoldgica
540 — Eletrotecnia

550 — Informética

600 — Artes Visuais

620 — Educacado Fisica

910 — Educacao Especial 1
920 — Educacao Especial 2
930 — Educacao Especial 3

990 — Técnicos Especiais

4. Os departamentos, de acordo com as suas especificidades, devem organizar-se em subestruturas de

articulagdo e gestdo curricular, com o objetivo de garantirem uma maior eficiéncia e qualidade do

trabalho desenvolvido.
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2.1. Representante de Grupo Disciplinar

1. Os representantes de Grupo Disciplinar sdo nomeados pelo Diretor.
2. Os representantes sdo designados por um periodo de quatro anos, podendo cessar as suas fungoes a
todo o tempo, por proposta do Coordenador e decisdo do Diretor.
3. Cabe ao representante de Grupo Disciplinar coadjuvar o Coordenador na operacionalizagao de
competéncias que lhe estdo atribuidas. Assim, compete-lhe:
a) Representar o Grupo;
b) Coordenar cientifica e pedagogicamente os Professores do Grupo;
c) Estabelecer a comunicagdo entre o Grupo e o Coordenador de Departamento;
d) Promover a troca de experiéncias e a cooperagao entre todos os Professores do Grupo;
e) Promover atividades que visem a melhoria da qualidade das praticas educativas;
f) Assegurar a planificagdo das unidades de ensino-aprendizagem;
g) Assegurar a elaboragdo de instrumentos de avaliagdo adequados as disciplinas lecionadas;
h) Promover a defini¢do de critérios especificos de avaliacdo;
i) Apoiar e enquadrar os Professores menos experientes;
j) Convocar reunifes plendrias ou setoriais, de acordo com o definido no regimento do
Departamento;
k) Orientar cientifica e pedagogicamente a elaborac¢do das informacgdes-exame e enunciados dos
exames/provas:
- De equivaléncia a frequéncia,
- A nivel de Escola,
1) Acompanhar a realizacdo das atividades propostas para o Plano Anual de Atividades do
Agrupamento;
m) Proceder ao levantamento das necessidades de formagao;
n) Colaborar na inventariacdo das necessidades de equipamento e material didatico e manter o
registo do inventario atualizado;
o) Avaliar o desempenho de Professores, se tal competéncia lhe for delegada;
p) Colaborar, se solicitado, na elaboragdo das adaptagdes curriculares significativas ou néo
significativas dos alunos com necessidades educativas;

q) Coordenar os trabalhos dos diferentes grupos de nivel/disciplina.
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B. ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES DE TURMA

Em cada Escola, a organizacdo, o acompanhamento e a avaliagdo das atividades a desenvolver com os
alunos e a articulagdo entre a escola e as familias é assegurada: pelos educadores de infancia, na educagao
pré-escolar, pelos Professores titulares das turmas, no 1.2 ciclo, e pelo conselho de turma, nos 2.9, 3.2

ciclos e no ensino secundario e na pessoa do Diretor de turma.

1. Educador de Infancia

1. Compete ao Educador de infancia:

a) Planificar as atividades, nos varios dominios curriculares, tendo em conta o nivel de
desenvolvimento das criangas;

b) Promover as melhores condigdes de aprendizagem em articulagdo com a familia;

c) Organizar, planear e fazer a supervisdao pedagégica das atividades de animacdo e apoio a familia,
no ambito da componente ndo letiva;

d) Analisar a situagdo do grupo e identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter em conta no
ambito do seu desenvolvimento;

e) Analisar a situacdo da turma/grupo e identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter em
conta no processo de ensino e aprendizagem;

f) Elaborar o projeto curricular de grupo;

g) |dentificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas dos alunos,
promovendo a articulacdo com os respetivos servicos especializados de apoio educativo, em
ordem a sua superagao;

h) Preparar informacdo adequada, a disponibilizar aos pais e encarregados de educacdo, relativa ao
processo de aprendizagem e avaliagdo dos alunos no final de cada periodo;

i) Assegurar a articulagdo com o Professor do 12 ciclo através da ficha sintese de final de ciclo que
fara parte do processo da crianga;

j) Promover a colaboracdo Escola/Familia/Comunidade, de modo a alcancar os melhores resultados

na educacdo dos alunos.
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2. Professor Titular de Turma

1. Compete ao Professor titular de turma:

a) Analisar a situacdo da turma/grupo e identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter em
conta no processo de ensino e aprendizagem;

b) Planificar o desenvolvimento das atividades a realizar com os alunos em contexto de sala de aula;

c) Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas especiais dos alunos,
promovendo a articulacdo com os respetivos servicos especializados de apoio educativo, em
ordem a sua superagao;

d) Assegurar a adequagdo do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos, estabelecendo
prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias adequadas;

e) Adotar estratégias de diferenciacdo pedagogica que favoregcam as aprendizagens dos alunos, de
modo a otimizar competéncias transversais de cidadania e desenvolvimento, assim como de
intervencdo pessoal e social;

f) Conceber e delinear atividades, em complemento do curriculo proposto, de cariz interdisciplinar,
diversificando procedimentos e instrumentos de avaliagdo, tendo em vista a promogdo e a
valorizagdo de capacidades de pesquisa, de analise e de inter-relagcdo de conceitos, assim como
do trabalho cooperativo e auténomo;

g) Decidir sobre o valor e a pertinéncia dos projetos de desenvolvimento educativo, vindos de
entidades de utilidade publica, nomeadamente da autarquia local, triando os que permitam o
reforco e o alargamento da matriz curricular;

h) Coadjuvar o Professor da area de TIC, em dinamica integrada no uso de novas ferramentas que
permitam o acesso e o enriquecimento do conhecimento, de forma ativa e apelativa;

i) Preparar informacdo adequada, a disponibilizar aos pais e encarregados de educacdo, relativa ao
processo de aprendizagem e avaliacdo dos alunos; nomeadamente os objetivos, conteldos e
critérios de avaliagdo;

j) Promover a colaboracdo Escola/Familia/Comunidade, de modo a alcancar os melhores resultados
na educacdo dos alunos;

k) Elaborar o plano de turma;

1) Analisar e tentar resolver todos os problemas de integragdo dos alunos, de relacionamento entre
pares e os Professores/pessoal ndo docente;

m) Implementar medidas de aconselhamento e de orientagdo no estudo, assim como de valorizagéo

da aprendizagem e da execuc¢do das tarefas escolares;
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n) Efetuar o registo de faltas e informar os encarregados de educacdo quando ndo for apresentada
ou aceite a justificacdo de faltas, no prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito.

o) Observar os motivos que levam as faltas dos alunos, e em casos especificos seguir os tramites
legais previstos na lei, para a regularizacdo da situacdo de assiduidade e de prevenc¢do do
insucesso;

p) Comunicar ao encarregado de educagéo, com a brevidade possivel as infragdes disciplinares e as
possiveis medidas a aplicar. Se necessario, solicitar a intervenc¢do do Diretor, apds intervengao
e cooperacao do Coordenador de estabelecimento, no ambito das suas competéncias, e decidir
da aplicacdo de medidas no quadro do regime disciplinar;

q) Aprovar as propostas de avaliacdo, de acordo com os critérios definidos pelo conselho
pedagdgico, tendo em conta as competéncias gerais definidas a nivel nacional;

r) Aprovar as propostas de avaliacdo, de acordo com os critérios definidos pelo conselho
pedagdgico, tendo em conta as competéncias gerais definidas a nivel nacional;

s) Avaliar cada crianga numa perspetiva formativa.

t) Atribuir, em cada area disciplinar, a classificacdo final de cada aluno, ouvido o Conselho de
Docentes;

u) Elaborar planos de acompanhamento pedagdgico;

v) Desenvolver ag¢bes que promovam a integra¢cdo dos alunos na vida escolar, propondo a
mobilizacdo de recursos de apoio a aprendizagem, inclusdo e recuperagao existentes na escola
ou no Agrupamento;

w) Em situagOes de retencgdo, elaborar um relatério analitico que identifique as aprendizagens ndo
realizadas pelo aluno, as quais devem ser tomadas em considera¢do na elaboragao do plano de
turma em que o aluno venha a ser integrado no ano letivo subsequente;

x) Marcar no seu horario o periodo de tempo definido pela Dire¢cdo para receber os encarregados
de educacao;

y) Informar os pais/encarregados de educac¢do de que o atendimento referido no ponto anterior
nao pode ser feito durante o periodo letivo;

z) Fazer a vigilancia ativa dos recreios;

aa) Coordenar e supervisionar pedagogicamente as atividades de enriquecimento curricular;

bb) Organizar e manter atualizado o processo individual dos alunos;

cc) Avaliar a concretizacdo dos projetos de desenvolvimento educativo planeados e que constam do
PAAA.

2. No que respeita aos alunos, compete ao Professor titular de turma:
a) Desenvolver acBes que promovam a integracdo dos alunos na vida escolar, mobilizando os

recursos de apoio a aprendizagem e a inclusdo existentes no Agrupamento;
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b) Implementar as medidas de suporte a aprendizagem e a inclus3o;

c) Coordenar a implementagdo das medidas propostas no Relatério Técnico-Pedagogico (RTP) e, se
aplicavel, o Programa Educativo Individual (PEl) bem como o Plano Individual de Transi¢do (PIT);

d) Participar na avaliagdo das medidas referidas na alinea anterior, pelo menos, em cada um dos
momentos de avaliagdo sumativa interna, conjuntamente com o Professor de Educacdo
Especial, o encarregado de educagdo e, sempre que se considere necessario, com outros
intervenientes no processo de ensino e de aprendizagem;

e) Avaliar, no final do ano letivo, conjuntamente com os intervenientes no processo, a eficacia das

medidas implementadas.

3. Conselho de Turma

1. O Conselho de Turma é constituido por todos os Professores da turma, o delegado de turma e os
representantes dos pais e encarregados de educagao.
2. Um dos Professores do conselho de turma sera designado, pelo Diretor, secretario do Diretor de
turma.
3. Compete ao secretario coadjuvar o Diretor de turma em todas as tarefas.
4. Sempre que o Diretor de Turma esteja impossibilitado de exercer as suas fungdes é substituido pelo
Professor do Conselho de Turma com mais tempo de servico.
5. Na auséncia do secretario, na reunido de Conselho de Turma, este sera substituido pelo Professor
com menos tempo de servigo.
6. Compete ao Conselho de Turma:
a) ldentificar caracteristicas especificas dos alunos a ter em conta no processo de ensino e
aprendizagem;
b) Assegurar a organizagdo, acompanhamento e avaliagdo das atividades a desenvolver com os
alunos;
c) Planificar a marcagdo de testes, de entrega/apresentacdo de trabalhos;
d) Implementar medidas de suporte a aprendizagem e ainclusdo;
e) Avaliar a eficacia das medidas implementadas;
f) Desenvolver acGes que promovam a interdisciplinaridade;
g) Planificar a abordagem transversal da componente Cidadania e Desenvolvimento e Educacdo
para a Saude;
h) Assegurar a articulacdo interdisciplinar, mobilizando contributos das diferentes 4areas

disciplinares;

Agrupamento de Escolas da Sé — Guarda 76



Estruturas de Coordenagdo Educativa

i) Preparar informagGes relativas ao processo de aprendizagem e avaliacdo dos alunos a
disponibilizar aos encarregados de educacao;
j) Quando solicitado pelo Diretor, pronunciar-se sobre a aplicacdo das medidas disciplinares
sancionatdrias:
- De suspensdo da escola entre quatro e doze dias Uteis,
- De transferéncia de escola;
k) Estabelecer um plano de atividades pedagogicas a desenvolver pelo aluno durante o periodo de
suspensao da Escola;
1) Ponderar a possibilidade de momentos de realizagdo de avaliagdo sumativa alternativos, aquando
da aplicagdo da medida disciplinar sancionatdria de suspensdo daEscola;
m) Pronunciar-se sobre:
- As atividades de recuperacdao ou medidas de integracdo a cumprir pelos alunos que
ultrapassaram o limite de faltas injustificadas,
- As atividades a desenvolver pelos alunos, abrangidos pela escolaridade obrigatéria, apds a
exclusdo por excesso de faltas,
n) Integrar, como elementos variaveis, a Equipa Multidisciplinar, quando solicitados.
7. O Diretor convoca reunides ordinarias do Conselho de Turma, com a duragdo mdxima de 120
minutos:
- No inicio do ano letivo, para elaboragdo do plano de atividades e aferi¢do decritérios;
- Durante os periodos escolares (reunides intercalares), para avaliacdo intermédia dos
alunos, quando o Conselho Pedagdgico e/ou o Conselho de Diretores de Turma o julguem
necessario;
- No final de cada periodo, para avaliagdo sumativa dos alunos.
8. Nas reunides em que seja discutida a avaliagdo individual dos alunos, apenas participam os
Professores da turma.
9. O Diretor convoca reunies extraordinarias do Conselho de Turma, sempre que quaisquer assuntos
de natureza pedagdgica ou disciplinar o justifiquem.
10. As reunides referidas no nimero anterior sdo convocadas por iniciativa do Diretor, por proposta do

Diretor de turma ou de, pelo menos, dois tercos dos Professores da turma.
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3.1. Diretores de Turma - 2° e 3° Ciclos, C. Cientifico - Humanisticos do Ensino Secundario

e Cursos Profissionais

1. O Diretor de turma é designado pelo Diretor:
a) Pelo periodo de um ano letivo;
b) Preferencialmente de entre os Professores da turma pertencentes ao quadro do agrupamento de
escolas e que lecionem disciplinas que integrem a maioria dos alunos da turma.
2. O Diretor de turma pode cessar fungdes por despacho fundamentado do Diretor, ou a pedido do
Coordenador dos Diretores de turma por motivo devidamente justificado.
3. O Diretor de turma deve:
a) Ter capacidade de estabelecer um bom relacionamento com os alunos, Professores e
encarregados de educacao;
b) Pautar a sua atuagado por critérios de coeréncia e rigor;
c) Agir com firmeza, sem prejuizo de uma atitude tolerante;
d) Ter capacidade de prevenir situacGes, ndo deixando avolumar os problemas.
4. Compete ao Diretor de turma:
a) Presidir aos conselhos de turma de avaliagdo;
b) Colaborar com o Coordenador de Diretores de turma, nomeadamente no que se refere a
coordenacdo curricular e pedagdgica;
c) Promover, em conselho de turma, a reflexdo conjunta sobre as praticas pedagdgicas;
d) Coordenar a elaboragdo e desenvolvimento do plano de trabalho das atividades da turma, de
acordo com o Plano Anual de Atividades do Agrupamento;
e) Assegurar a articulagdo interdisciplinar e acompanhar o desenvolvimento dos projetos
implementados;
f) Assegurar a abordagem transversal dos temas definidos na Estratégia de Educacdo para a
Cidadania e Educacdo para a Saude e Sexualidade do Agrupamento;
g) Criar condicOes para a existéncia de um didlogo frequente com os alunos, Professores e
encarregados de educacao;
h) Organizar e manter atualizado o dossié de turma, com os documentos que poderdo ser
consultados pelos Professores da turma;
i) Manter no dossié todos os elementos relevantes para a organizacdo do trabalho no ano seguinte;
j) Elaborar e atualizar regularmente o Plano de Turma;

k) Integrar, como elemento variavel, a Equipa Multidisciplinar.
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5. No que respeita aos alunos, compete ao Diretor de turma:

a) Desenvolver agBes que promovam a integragdo dos alunos na vida escolar, mobilizando os
recursos de apoio a aprendizagem e a inclusdo existentes no Agrupamento;

b) Coordenar a implementagdo das medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo propostas no Relatério do
Relatério Técnico-Pedagdgico (RTP) e, se aplicavel, o Programa Educativo Individual (PEI) bem
como o Plano Individual de Transig¢do (PIT);

c) Avaliar em cada um dos momentos de avaliagdo sumativa interna, conjuntamente com o
Professor de Educacdo Especial, o encarregado de educacdo e, sempre que se considere
necessario, com outros intervenientes no processo de ensino e de aprendizagem a eficacia das
medidas educativas implementadas;

d) Avaliar, no final do ano letivo, conjuntamente com os intervenientes no processo, a eficacia das
medidas implementadas;

e) Desencadear e acompanhar a implementacdo de atividades de recuperacdo/medidas de
integracdo, em situacdes de assiduidade irregular;

f) Desencadear processos de tutoria sempre que se revele a sua necessidade;

g) Resolver assuntos disciplinares conforme estipulado na Lei n.251/2012;

h) Promover a eleicdo do delegado e subdelegado de turma, esclarecendo os alunos sobre as
fungdes dos mesmos;

i) Verificar as faltas dos alunos e aceitar as respetivas justificacbes nos termos da Lei n.2 51/2012;

j) Informar os alunos sobre a sua situacdo escolar, garantindo, nomeadamente, uma informacao
atualizada acerca da sua assiduidade;

k) Estabelecer um contacto frequente com o delegado, para se manter informado de todos os
assuntos relacionados com a turma;

1) Reunir com os alunos, sempre que necessario, quer por sua iniciativa, quer a pedido do delegado
de turma;

m) Estimular o espirito de entendimento e camaradagem entre os alunos, preservando o bom
funcionamento da turma;

n) Resolver, prontamente, as situacdes que perturbem o adequado exercicio das atividades letivas.

6. No que respeita aos Professores da turma, compete ao Diretor de turma:

a) Recolher e veicular todas as informagdes que considere imprescindiveis a a¢do educativa;

b) Assegurar a participacgdo efetiva dos Professores na planificacdo dos trabalhos interdisciplinares;

c) Colaborar na resolugdo de dificuldades surgidas com os alunos, procurando estratégiasque visem
a sua integracdo na turma;

d) Solicitar, periodicamente, aos Professores informagdes relativas ao aproveitamento e

comportamento dos alunos;
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e) Solicitar a colaboragdo dos Professores nos conselhos de turma, de modo a assegurar o normal
funcionamento dos mesmos;
f) Informar os Professores do Conselho de Turma sobre:
- A assiduidade dos alunos, de modo a dar cumprimento ao estabelecido no item
Assiduidade,
- As decisdes tomadas nas reunides de Conselho de Diretores de Turma.
7. No que respeita aos encarregados de educac¢do, compete ao Diretor de turma:
a) Presidir as reunides com encarregados de educagdo previstas pelos conselhos de Diretores de
turma;
b) Enviar comunicagdo, no inicio do ano letivo, informando-os do horario semanal destinado ao seu
atendimento;
c) Receber os encarregados de educagdo, individualmente, no dia e hora estipulados;
d) Informar sobre os objetivos, conteldos, critérios de avaliagdo e nimero de aulas previstas das
disciplinas que o seu educando frequenta;
e) Garantir informagao atualizada sobre o aproveitamento e comportamento dos seus educandos;
f) Informar os encarregados de educacdo:
- Quando nao for apresentada ou aceite a justificacdo de faltas,
- Quando o aluno comparecer as aulas sem o material indispensavel ao correto
desenvolvimento do seu processo de aprendizagem,
- Aquando da aplicagdo de atividades de recuperacdo/medidas de integra¢do de acordo com
o estipulado no item Assiduidade,
- Aguando da aplicagdo das medidas corretivas previstas da alinea a até a alinea e, do
namero 2, do ponto 6.1 - Medidas Corretivas, do item Disciplina,
- Quando se verifiquem infragdes disciplinares,
- Sobre a decisdo da aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria repreensdo registada,
- Das faltas injustificadas dadas pelo aluno, no prazo maximo de trés dias uUteis, pelo meio
mais expedito;
g) Convocar o encarregado de educagdo, sempre que o aluno:
- Tenha uma falta injustificada por comparecer as aulas sem o material necessario,
- Atinja metade do limite de faltas injustificadas;
h) Dar conhecimento ao encarregado de educagdo da falta injustificada, resultante da ordem de

saida da sala de aula;
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i) O Diretor de turma deve comunicar com os encarregados de educagdo via e-mail institucional:
- Na impossibilidade de comunicar pela via referida, a correspondéncia remetida aos
encarregados de educagdo deve ser enviada por correio através dos servicos
administrativos;
- A correspondéncia enviada através do aluno deve ser acompanhada de um comprovativo
que, depois de assinado pelo encarregado de educacdo, sera arquivado no dossié de turma.

8. Sempre que possivel, o Diretor de turma deve manter a Dire¢do de turma no anoseguinte.

C. COORDENAGAO PEDAGOGICA

1. Conselho de Diretores de Turma - 2° e 3° Ciclos, C. Cientifico - Humanisticos do Ensino

Secundario e Cursos Profissionais

O conselho de Diretores de turma é uma estrutura de apoio ao Conselho Pedagdgico e ao Diretor na
orientacdo e execucdo da politica pedagdgica das escolas, responsavel pela organizagao das atividades
da turma, em consonancia com os objetivos enunciados no projeto educativo.

1. O Conselho de Diretores de Turma do 2.2, 3.2 ciclo e do ensino secundario é composto por todos os

Diretores de turma destes niveis de ensino.

2. Compete ao Conselho de Diretores de Turma:

a) Planificar as atividades e projetos a desenvolver, anualmente, de acordo com as orientagGes do
Conselho Pedagdgico;

b) Cooperar com outras estruturas de orientagdo educativa e com os servigos de apoio educativo na
gestdo adequada de recursos e na adocdo de medidas pedagdgicas destinadas a melhorar as
aprendizagens;

c) Assegurar a articulagdo das atividades das turmas desse ano;

d) Promover ag¢des que estimulem a interdisciplinaridade;

e) Analisar as propostas dos conselhos de turma quanto a integragdo dos alunos na vida escolar;

f) Promover a interagdo entre a escola e a comunidade educativa;

g) Desencadear mecanismos de apoio aos Diretores de turma;

h) Propor ao Conselho Pedagdgico a realizagdo de acbes de formagdo no dmbito da Direcdo de

turma, da orientacdo educativa e da coordenacao das atividades das turmas.
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3. 0 Conselho de Diretores de Turma de cada ciclo de escolaridade reune ordinariamente, por
convocatéria do respetivo Coordenador:
- No inicio do ano letivo, para planificacdo das atividades a desenvolver e uniformizagdo de
critérios/estratégias de atuacio;
- Durante os periodos escolares, para preparagao das reunides de conselhos de turma
intercalares, quando o Conselho Pedagdgico e/ou o Conselho de Diretores de Turma assim o
tiverem determinado;
- No final de cada periodo, para preparacdo dos conselhos de turma de avaliagdo dos
alunos;
- No final do ano letivo, para balanco das atividades desenvolvidas e preparacao das
matriculas.
4. O Conselho de Diretores de Turma de um ano de escolaridade relne extraordinariamente sempre
gue quaisquer circunstancias o justifiquem.
5. Estas reunides sdao convocadas por iniciativa do Diretor, por proposta do Coordenador de Diretores de

turma e/ou de, pelo menos, dois tercos dos Diretores de turma do Conselho.

1.1. Coordenador de Diretores de Turma - dos 2° e 3° Ciclos e C. Cientifico - Humanisticos

. do Ensino Secundario

1. O Coordenador de Diretores de turma é designado pelo Diretor de entre os Diretores de turma.

2. O Coordenador podera cessar as suas fungdes a todo o tempo, por decisdo fundamentada do Diretor.
O Coordenador de Diretores de turma deve reunir todos os requisitos previstos para a Dire¢do de
turma, bem como ter competéncia acrescida no desempenho da fungdo de Diretor de turma.

3. Compete ao Coordenador de Diretores de turma:

a) Promover a¢des que melhorem a interdisciplinaridade;

b) Promover a execugdo das orientagdes do Conselho Pedagdgico;

c) Analisar as propostas dos Diretores de turma/conselhos de turma quanto a plena integra¢do dos
alunos e Professores na vida da Escola;

d) Indicar formas de atuacgdo junto dos pais e encarregados de educac¢do;

e) Preparar sugestes/recomendacdes a apresentar ao Conselho Pedagdgico;

f) Promover, em articulagdo com os departamentos curriculares, a adogao de critérios pedagogicos
por ano, visando a uniformidade na avaliacdo dosalunos;

g) Convocar e presidir as reunies ordinarias de Conselho de Diretores de Turma por ano/ciclo de
escolaridade;

h) Garantir aos Diretores de turma os meios e documentos necessarios ao desempenho das suas
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funcoes;

i) Ajudar os Diretores de turma na detecdo/prevencdo de problemas disciplinares e na resolugdo
dos que possam vir a ocorrer;

j) Prestar auxilio a alunos com dificuldades especiais, estabelecendo a ligagdo entre o Diretor de

turma, o Professor Tutor e os servigcos especializados de apoio educativo;

1.2 Diretor do Curso Profissional

1. De acordo com o Despacho n.2 14758/2004, de 23 de julho, alterado pela Portaria n.2 74- A/2013, de
15 de fevereiro, a designagao do Diretor do curso é da responsabilidade do Diretor, ouvido o Conselho
Pedagdgico e o departamento curricular préprio.

2. O Diretor de curso é designado:

- De entre os Professores pertencentes ao quadro da Escola que lecionam disciplinas da
componente da formacao técnica.

3. O Diretor de curso pode cessar fung¢des a todo o tempo por decisdo fundamentada do Diretor.

4. Compete ao Diretor de curso:

a) Presidir ao Conselho de Curso;
b) Assegurar a articulagdo pedagdgica entre as diferentes disciplinas e componentes de formagao
do curso;
c) Organizar e coordenar atividades a desenvolver no ambito da formagao técnica;
d) Participar nas reuniées do Conselho de Turma, no ambito das suas fungdes;
e) Assegurar a aplicagdo dos critérios de avaliagdo estabelecidos;
f) Garantir o cumprimento dos regulamentos especificos homologados pelo Diretor, relativo ao
curso;
g) Assegurar a articulagdo entre a Escola e as entidades de acolhimento da Formagdo em Contexto
de Trabalho (FCT), em concreto:
- Identificar e selecionar locais de formacao,
- Preparar protocolos,
- Participar na elaboracgao do plano da FCT e dos contratos de formacao,
- Proceder a distribuicdo dos formandos pelas entidades e coordenar o acompanhamento
da formacado, em colaboracdo com os orientadores e monitores;
h) Assegurar a articulacdo com os servicos especializados de apoio educativo;
i) Coordenar o acompanhamento e a avaliacdo do curso;

j) Apresentar ao Diretor um relatério critico anual do trabalho desenvolvido.
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VI. RECURSOS DE APOIO A APRENDIZAGEM E A INCLUSAO

A. RECURSOS ORGANIZACIONAIS E HUMANOS

Os recursos organizacionais e humanos do Agrupamento tém como objetivo responder a todos e cada
um dos alunos ao longo do seu percurso escolar.

Sdo recursos organizacionais: a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva (EMAEI), o Centro
de Apoio a Aprendizagem (CAA) e a Escola de Referéncia no Dominio da Visdo e estrutura de apoio a
Educacdo Bilingue.

S3do recursos humanos: os Coordenadores e Professores que integram as diferentes estruturas, os

técnicos especializados e os assistentes operacionais.

1. Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacgao Inclusiva (EMAEI)

A equipa multidisciplinar constitui um recurso organizacional de apoio a educacdo inclusiva, formada
com o objetivo de operacionalizar estratégias que, com a colaboracdo de todos os intervenientes no
processo educativo, conduzam os alunos ao sucesso.
1. A equipa multidisciplinar é constituida por:
a) Elementos permanentes:
- Um dos docentes que coadjuva o Diretor,
- Um docente de educagado especial,
- Trés membros do conselho pedagdgico com fungdes de coordenacgdo pedagdgica de
diferentes niveis de educagao e ensino,
- Um psicélogo;
b) Elementos variaveis:
- O docente titular de grupo/turma ou o Diretor de turma do aluno,
- O Coordenador de estabelecimento,
- O encarregado de educacao do aluno.
- Outros elementos, dependendo da necessidade de cada caso:
- Outros docentes do aluno,
- Assistentes operacionais,
- Assistentes sociais,
- Outros técnicos que intervém com o aluno,

- Outros docentes do aluno, consoante o caso,
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2. A designacdo dos elementos permanentes da equipa, bem como do Coordenador (ouvidos os
elementos permanentes) é da responsabilidade do Diretor.
3. A Equipa Multidisciplinar compete:
a) Sensibilizar a comunidade educativa para a educacdo inclusiva;
b) Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;
c) Acompanhar e monitorizar a aplicacdo de medidas de suporte a aprendizagem;
d) Prestar aconselhamento aos docentes na implementacdo de praticas pedagdgicas inclusivas;
e) Elaborar o relatério técnico-pedagdgico e, se aplicavel, o programa educativo individual e o plano
individual de transicdo;
f) Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem.
4. Ao Coordenador da equipa multidisciplinar compete:
a) ldentificar os elementos varidveis referidos no nimero 1 b);
b) Convocar os membros da equipa para reuniGes;
c) Dirigir os trabalhos;
d) Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir a participagdo dos pais ou encarregados
de educacdo como elemento variavel da equipa multidisciplinar de apoio a educacao inclusiva e

de exercer todos os direitos que a lei Ihe confere neste ambito.

2. Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA)

O centro de apoio a aprendizagem (CAA) agrega todas as estruturas existentes no Agrupamento que
tém

como objetivo apoiar o aluno na sua plena integragao e promover o seu sucesso educativo.

2.1 Gabinete de Apoio a Aprendizagem (GAA)

1. Integram o Gabinete de Apoio a Aprendizagem, professores, psicologos, diferentes técnicos e
assistentes operacionais.

2. O coordenador do GAA é designado anualmente pelo diretor.

3. Para desenvolver respostas especificas diferenciadas, o GAA funciona em vdrios locais, distribuidos
pelos espacos adequados a cada tipo de acdo ou atividade em diferentes estabelecimentos de
ensino do Agrupamento:

- Salas para apoio individualizado ou em pequeno grupo,
- Bibliotecas,

- Gabinete de psicologia,
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4,

- Espacos desportivos e outros espacos onde se desenvolvam atividades curriculares ou
extracurriculares (dentro e fora do agrupamento),
- Sala de Clubes.
O horario de funcionamento do GAA, sempre que possivel, coincide com o horario de
funcionamento dos estabelecimentos de ensino.
O GAA disponibiliza alguns materiais necessarios ao desenvolvimento de atividades de Vida Diaria,
recursos tecnoldgicos, audiovisuais, dossiers e materiais didaticos.
A selecdo dos assistentes operacionais para exercicio de fung¢Ses nos Gabinetes de Apoio a
Aprendizagem, e considerando a especificidade do conteuddo funcional requerido, é levada a cabo
pelo Diretor, ouvido o Departamento de Educacgao Especial.
No desenvolvimento das suas tarefas com os alunos com falta de autonomia/mobilidade compete a
cada Assistente Operacional:
a) Proceder ao acolhimento dos alunos e ao seu encaminhamento para o transporte;
b) Acompanhar os alunos durante a sua permanéncia na escola, em articulagdo com as docentes de
Educacao Especial;
c) Acompanhar os alunos nas horas das refei¢Ges prestando-lhe a ajuda necessaria;
d) Cuidar da higiene dos alunos;
e) Limpar e higienizar os centros de apoio;
f) Acompanhar os alunos nas atividades extracurriculares;
g) Desenvolver todas as tarefas e atividades que a Dire¢do do Agrupamento, em articulagdo com os
docentes de Educacgado Especial, julguem necessarias.
O GAA concretiza os seus objetivos da seguinte forma:
a) Apoiar a inclusdo das criangas e jovens no grupo/turma e nas rotinas e atividades da escola,
designadamente através da diversificacdo de estratégias de acesso ao curriculo:
- Coadjuvancias na sala de aula / apoios diretos por docentes de educacdo especial ou
colocar reforco da aprendizagem por docentes de educacdo especial / Apoios pedagdgicos
personalizados / Tutorias / Acompanhamentos técnicos / Projetos em desenvolvimento na
escola: RIA, SoMenteMakaton, Juntos Comunicamos, Projeto com a autarquia, ...
b) Promover e apoiar o acesso a formagdo, ao ensino superior e a integra¢do na vida pds-escolar:
- Servico de Psicologia e Orientacao;
- Projeto com a autarquia; outras estruturas de apoio (Ex: parceiros — PIT, para os alunos
com medidas adicionais);
c) Promover e apoiar o acesso ao lazer, a participagdo social e a vida auténoma: Desporto Escolar;
O acompanhamento e monitorizacdo do funcionamento do GAA é da responsabilidade da Equipa

Multidisciplinar de Apoio a Educagao Inclusiva.

Agrupamento de Escolas da Sé — Guarda 86



Estruturas de Coordenagdo Educativa

- 2.2 Gabinete de Informagao e Apoio ao Aluno (GIAA)

1. O Gabinete de Informacdo e Apoio ao Aluno (GIAA) é uma estrutura de apoio aos alunos no ambito
da educacdo para a salde e educacdo sexual.

2. O Gabinete de Informacdo e Apoio ao Aluno é composto por um grupo de professores do
Agrupamento designados pelo Diretor, uma Enfermeira do Nucleo de Saude Publica da Guarda e
Psicdélogos Escolares.

3. O Coordenador é nomeado pelo Diretor de entre os professores que fazem parte do GIAA pelo
periodo de um ano.

4. O Coordenador é responsavel pela coordenacdo da equipa e pela articulacgdo com o Diretor do
Agrupamento, Diretor de Turma e com outras estruturas consideradas relevantes, no
acompanhamento especializado do aluno, mesmo aquelas que forem Uteis ao processo e exteriores
ao Agrupamento.

5. A escola disponibiliza um espago condigno para funcionamento do gabinete, que garanta a
confidencialidade aos seus utilizadores.

6. O hordério de atendimento aos alunos sera ajustado, anualmente as necessidades/disponibilidades do
agrupamento e das escolas e afixado na (s) porta (s) da sala do Gabinete de Informagdo e Apoio ao
Aluno.

7. O GIAA deve garantir um espago na Internet com informagdo que assegure, prontamente, resposta as
questdes colocadas pelos alunos.

8. O GIAA tem como objetivos:

a) Disponibilizar um espago onde os alunos podem encontrar aconselhamento, apoio, informacéo e
formac&o na drea da saude/sexualidade;

b) Contribuir para a promogao da educagdo para a satide da populagdo escolar;

c¢) Garantir um clima de escola estimulante e que proporcione autoestima;

d) Criar condigdes de promogao do sucesso escolar e educativo;

e) Dar resposta as principais duvidas dos jovens na adrea da Saude/sexualidade, consumo de
substancias prejudiciais a salde e outros problemas relacionados com a adolescéncia;

f) Contribuir para a prevencdo das doencas sexualmente transmissiveis e gravidezes indesejadas;

g) Desenvolver atitudes de tolerdncia, solidariedade e respeito mutuo, contribuindo para a
realizacdo integral do jovem;

h) Disponibilizar recursos com materiais informativos diversos (panfletos, livros, jogos...)

i) Estabelecer parcerias com instituicdes locais, reconhecendo o0s seus servigos enquanto

suporte/reforco educativo e formativo;
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j) Mediar conflitos entre os alunos e os restantes membros da comunidade escolar;
k) Coadjuvar nas situag¢des indiciadoras de abandono escolar;
1) Prevenir comportamentos de risco.
9. O Coordenador apresenta ao Diretor um relatdrio do trabalho desenvolvido pelo gabinete, no final de

cada ano letivo ou sempre que circunstancias especificas o exigirem.

- 2.3 Tutoria

1. A Tutoria é uma estrutura de apoio a integra¢do do aluno no espaco escolar;

2. As tutorias decorrem do reconhecimento da sua necessidade pelo aluno, Diretor de turma e/ou
encarregado de educacao;

3. A nomeacgdo para a fungdo de Professor Tutor é da responsabilidade do Diretor, decorrendo as
tutorias do reconhecimento da sua necessidade pelo aluno, Diretor de turma e/ou encarregado de
educacao;

4. O Professor Tutor pretende:

- Promover o sucesso escolar,
- Prevenir o absentismo e o abandono escolar,
- Promover o respeito e o convivio saudavel entre todos os intervenientes do processo
educativo,
- Prevenir o conflito, através do didlogo e do encaminhamento para outras estruturas de
apoio,
- Fomentar uma educag¢do com valores,
- Contribuir para a pratica de comportamentos adequados e aceites em sociedade,
- Reforgar a disciplina, a autoridade do Professor e de todos os agentes educativos;
5. A Tutoria é composta por um conjunto de Professores que atendam aos seguintes requisitos:
- Capacidade para ouvir (escuta ativa),
- Capacidade de desenvolver atividades de orientacdo pedagdgica,
- Capacidade de dinamizacao e orientacdo de atividades,
- Disponibilidade para participar em a¢des de formacdo e/ou campanhas desenvolvidas por
instituicdes locais/regionais;

6. Compete ao Professor Tutor, em articulagdo com o Diretor de turma, o encarregado de educagdo e,

sempre que se considere necessario, com outras estruturas de apoio:
- Apoiar o aluno na sua integracao escolar,
- Orientar o aluno sobre o seu percurso curricular,

- Fomentar o desenvolvimento integral do aluno:
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- Identificando problemas,
- Ajudando-o a comunicar com todos os elementos da comunidade educativa,
- Auxiliando-o a superar dificuldades,
- Acompanhando-o na sua vivéncia escolar, de modo a ultrapassar/gerir conflitos de
forma positiva,
- Encaminhando-o para as estruturas de apoio adequadas,
7. O Professor Tutor deve apresentar relatério critico anual ao Diretor e ao Coordenador da EMAEI,
8. O Professor Tutor pode terminar o seu mandato a todo o momento, a seu pedido devidamente

justificado, ou por decisdo fundamentada do Diretor.

2.4 Equipa de Agao Social (EAS)

1. A Equipa de Ac¢do Social (EAS), que funciona no ambito do Programa TEIP, presta um servico de apoio e
acompanhamento educativo e sociofamiliar que desenvolve a sua a¢do em estreita articulagdo com
a Direcdo/coordenagdo de estabelecimento, os Diretores de turma/Professores titulares de turma e
os diferentes parceiros sociais;

2. AEAS pretende:
a) Desenvolver diversas atividades na perspetiva de prevenir o abandono/absentismo escolares e a

indisciplina,

b) Mediar as relagdes escola-familia-comunidade e parceiros sociais,
c) Mediar, acompanhar e sinalizar as problematicas pessoais, familiares e escolares;

3. A equipa é composta por técnicos, cujo numero é definido anualmente pelo Ministério da Educagao,
mediante proposta do Agrupamento;

4. Aos servicos da EAS podem aceder diretamente alunos, pais e encarregados de educacgdo, Diretores
de turma/Professores titulares de turma e pessoal ndo docente;

5. Compete a esta equipa:
a) Prevenir comportamentos de risco,
b) Prevenir situagdes de abandono escolar/absentismo escolar,
c) Promover o desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais do aluno,
d) Promover relagbes de cooperacdo/articulagdo entre os varios intervenientes da comunidade

educativa,

e) Mediar, acompanhar e sinalizar as problematicas pessoais, familiares, escolares esociais,
f) Mediar a relagdo escola-familia, promovendo a sua aproximacgdo, comunicacdo e interacdo,
g) Mediar conflitos no ambito das relagGes familiares,

h) Acompanhar alunos e familias que revelem situacdes problematicas no ambito pessoal e social,
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i) Organizar e acompanhar, em colabora¢do com o DT, a aplicacdo de medidas disciplinares corretivas
e sancionatérias, quando estas impliquem a realizacdo de atividades de integracdo na escola ou
na comunidade,

j) Acompanhar alunos no seu processo de integragdo na comunidade escolar,

k) Articular com outros agentes educativos da comunidade,

1) Articular com as institui¢cdes da rede social do Concelho,

m) Propor a celebragdo de protocolos com diferentes servicos, empresas e outros agentes
comunitarios a nivel local para satisfacao das necessidades diagnosticadas,

n) Desenvolver acdes de sensibilizagdo/informac&do para pais e encarregados de educacgdo,

o) Elaborar um relatério-sintese sobre a atividade desenvolvida ao longo do ano letivo.

2.5 Programa de Apoio a Promoc¢éao e Educagao para a Saude (PAPES)

1. De acordo com a legislacdo em vigor, o Programa de Apoio a Promoc¢do e Educagdo para a Saude
(PAPES) tem como areas prioritarias de intervencéo:
a) Alimentagdo e exercicio fisico,
b) Tabagismo,
c) Saude oral,
d) Educacdo sexual,
e) Ambientes seguros e saudaveis;
2. Este projeto dinamiza atividades segundo duas vertentes através de:
- Um gabinete de informacdo e apoio que visa, em primeira linha, o atendimento
individualizado a todos os alunos que, encaminhados por uma valéncia da escola ou por
iniciativa prdpria, procurem ajuda na resolugao de situa¢Ges relacionadas com a sua saude e
bem-estar,
- Um conjunto de atividades, no ambito da educacdo e promocdo da saude, planeadas e
incluidas no PAAA;
3. As atividades planeadas desenvolvem-se no sentido da prossecugdo dos seguintes objetivos:
a) Promover reflexdes/discussdes com alunos sobre teméticas da saude a fim de capacita-los para a
tomada de decisdes conscientes e autonomas,
b) Criar condigdes para o desenvolvimento da autoestima dos alunos,
c) Desenvolver competéncias nos jovens que permitam escolhas informadas e seguras ao nivel
sexual, respeitando-se a si e aos outros,

d) Ir ao encontro das necessidades reais dos adolescentes, esclarecendo as suas duvidas,

Agrupamento de Escolas da Sé — Guarda 90



Estruturas de Coordenagdo Educativa

e) Encaminhar alunos que requerem intervencdo de outros profissionais/técnicos para além de
Professores,

f) Contribuir para a formacdo dos docentes em areas da salde com énfase na area da sexualidade;

4. O PAPES é composto por Professores do Agrupamento, cabendo a um desses Professores as fungdes
de coordenacado;
5. Compete ao Coordenador:

a) Apresentar uma proposta de constituicdo da equipa de trabalho que devera ser aprovada pelo
Diretor,

b) Coordenar as atividades a desenvolver, no dmbito das tematicas definidas como prioritarias,

c) Assegurar a comunicagdo entre a Escola/Agrupamento e outras entidades ligadas ao Ministério
da Educacgdo e ao Ministério da Saude,

d) Apresentar relatério critico anual ao Diretor;

6. Compete a equipa deste projeto:

a) Apoiar Professores/Diretores de turma na implementacdo de agdes, em especial as que se
referem a Educacdo Sexual/Projeto de Educacdo Sexual de Turma e a prevencdo de consumo de
substancias psicoativas,

b) Enviar as estruturas com fung¢des pedagdgicas na escola, nomeadamente Conselho Pedagdgico,
documentos para informac&o e/ou apreciagdo, considerados relevantes,

c) Avaliar e encaminhar para técnicos especializados alunos que apresentem comportamentos de
risco,

d) Elaborar anualmente um plano de atividades em articulagdo com o Projeto Educativo da Escola,
bem como o respetivo plano orcamental,

e) Proceder a avaliagdo do projeto,

f) Organizar o inventario do material existente e zelar pela sua conservacao;

7. O Coordenador do PAPES é também Coordenador do Projeto de Educagdo Sexual;
8. O Coordenador é nomeado anualmente pelo Diretor;

9. Os elementos da equipa reiinem para planificar as atividades inscritas no PAAA.

2.6 Servigos de Psicologia e Orientagao (SPO)

1. Os Servicos de Psicologia e Orientag&o (SPO), criados pelo Decreto-Lei n.2 190/91, de 17 de maio, sdo
servigos especializados de apoio educativo que articulam com as estruturas de orientagdo educativa
do Agrupamento e com outros servicos com o objetivo de promover condi¢gdes que assegurem a

integracdo social e escolar dos alunos e facilitem a sua transicdo para a vida ativa.
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a) Podem aceder diretamente aos Servigos alunos, pais e encarregados de educagdo, Diretores de
turma, Professores e pessoal ndo docente;
b) Sao objetivos destes Servigos:
- Contribuir para o desenvolvimento integral do aluno e para a constru¢do da sua identidade
pessoal;
-Promover o sucesso escolar, a facilitacdo do processo de ensino aprendizagem, prevengao
de comportamentos de risco e integragcdo na comunidade escolar,
- Prestar apoio no dominio psicopedagdgico a alunos, Professores, pais e encarregados de
educagdo, tendo em vista o sucesso escolar, a efetiva igualdade de oportunidades e a
adequacao das respostas educativas,
- Assegurar, em colabora¢cdao com outros servicos e entidades competentes, a avaliagcao dos
alunos referenciados com necessidades educativas,
- Promover atividades especificas de orientagdo vocacional,
- Colaborar em experiéncias pedagdgicas;
c) Fazem parte dos Servicos de Psicologia e Orientagdo dois psicélogos para todos os
estabelecimentos de ensino que integram o Agrupamento de Escolas;
d) Os Servigos de Psicologia e Orientagdo encontram-se sediados na Escola Secunddria da Sé;
e) Compete a estes Servigos:
- Ao nivel do apoio psicopedagdgico:
- Colaborar com os educadores e Professores, na identificacdo, andlise e
acompanhamento das causas de insucesso escolar, problemas de desenvolvimento e
dificuldades de aprendizagem, entre outras problematicas, e propor as medidas
tendentes a sua superagao,
- Proceder a observacdo e/ou avaliacdo psicoldgica de situacdes relacionadas com
problematicas varias e sempre que necessario,
- Elaborar os relatérios de observacdo, avaliagdo psicoldgica e relatérios técnico-
pedagdgicos e programa educativo individual, em conjunto com o docente de
educacao especial e restantes intervenientes,
- Realizar acompanhamento psicopedagdgico/psicoldgico, implementacdo de
programas especificos em contexto individual ou de grupo.
- Ao nivel da orientac¢do vocacional:
- Implementar programas de orientagdo vocacional dirigidos aos alunos do 9.2 ano,
sessOes informativas aos alunos do secundario e sessdes de sensibilizagcdo a restante
comunidade educativa,

- Personalizar o programa de orientacdo vocacional sempre que necessario,
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- Encaminhar os alunos em situac¢des de risco e/ou realizar reorientagdo vocacional,
- Promover e orientar o processo de insercdo na vida ativa, com o apoio de outros
servicos afins existentes no Agrupamento,
- Ao nivel do apoio a comunidade educativa:

- Colaborar, na sua drea de especialidade, com os drgaos de administragdo e gestao
do Agrupamento,
- Articular a sua agdo com os outros servicos especializados e outros agentes
educativos;

f) Compete, ainda, a estes Servicos, a elaboracdo de um relatdrio-sintese sobre a atividade

desenvolvida ao longo do ano letivo.

2.7 Apoio Pedagégico

1. O Apoio Pedagdgico destina-se aos alunos que revelem dificuldades de progressao na aprendizagem
nas diferentes areas curriculares, sob proposta do Conselho de Turma;
2. O Apoio pode ser prestado nas modalidades de:
- Apoio Pedagogico
- Que se destina a todos os alunos da turma, numa perspetiva de diferenciacdo de
ensino, de modo a que cada um identifique os seus pontos fortes e fracos, numa
perspetiva de enriquecimento/remediacdo, visando a melhoria das aprendizagens e
o desenvolvimento da autonomia,
- Apoio Pedagdgico Personalizado
- Nos casos em que, comprovadamente, ndo seja suficiente o apoio em sala de aula,
devido as dificuldades apresentadas pelo aluno, quer ao nivel dos conhecimentos,
quer ao nivel do comportamento, poderdo os mesmos beneficiar de apoio

pedagdgico personalizado individualmente.

3. Escola de Referéncia no Dominio da Visao

1. A escola de referéncia no dominio da visdo constitui uma resposta educativa especializada nas areas:
literacia braille contemplando a aplicacdo de todas as grafias especificas; da orientacdo e
mobilidade; dos produtos de apoio para acesso ao curriculo; das atividades da vida diaria.

2. Aos docentes com formacdo especializada em educacdo especial na drea da visdo (grupo de
recrutamento 930) compete:

a) Promover o desenvolvimento de competéncias emergentes da literatura e escrita em braille, na

educacgdo pré-escolar;
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b) Lecionar a darea curricular de literacia braille contemplando a aplicagdo de todas as grafias
especificas, no ensino basico e secundario;

c) Assegurar a avaliagdo da visdo funcional tendo por objetivo a definicdo de estratégias e materiais
adequados;

d) Promover o desenvolvimento de competéncias nas areas de orientacdo e mobilidade, produtos
de apoio para acesso ao curriculo, atividades da vida didria e competéncias sociais.

e) Assegurar o apoio aos docentes e a sua articulagdo com os pais ou encarregados de educacgdo.

3. A escola de referéncia organiza as respostas educativas diferenciadas, de acordo com os niveis de
educacdo e ensino e as carateristicas dos alunos tendo em vista o acesso ao curriculo e a

participacao nas atividades da escola promovendo a inclusao dos alunos.

B. OUTROS RECURSOS

Os outros recursos integram a Biblioteca Escolar, os Projetos e Atividades, o Desporto Escolar, as

Atividades de Animacgdo e Apoio a Familia (AAAF) e as Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC).

1. Bibliotecas Escolares

1. As Bibliotecas Escolares (BE) sdo polos dinamizadores do Agrupamento, promotores de praticas
pedagdgicas diversificadas, funcionando dentro e para fora das Escolas, constituindo-se como
parceiros educativos essenciais ao desenvolvimento da missdao do Agrupamento que conta com seis

estruturas integradas na Rede de Bibliotecas Escolares (RBE):
- Biblioteca da Escola Basica e Secundaria da Sé;
- Biblioteca Fernando Carvalho Rodrigues, na Escola de S. Miguel;
- Biblioteca Nuno de Montemor, na Escola EB1 da Guarda Gare;
- Biblioteca Evelina Coelho, no Centro Escolar do Mondego;
- Biblioteca Aristides de Sousa Mendes, na Escola Carolina Beatriz Angelo;

- Biblioteca do Centro Escolar da Sequeira.

2. As BE do Agrupamento integram a Rede de Bibliotecas Escolares e, como tal, prosseguem as
orientacdes do Manifesto da Biblioteca Escolar, aprovado pela UNESCO, pelo que procuram
“disponibilizar servicos de aprendizagem, livros e recursos que permitam a todos os membros da
comunidade escolar tornarem-se pensadores criticos e utilizadores efetivos da informagdo nos

varios suportes e meios de comunica¢do”.
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3. As BE devem, ainda, “disponibilizar os seus servicos de igual modo a todos os membros da
comunidade escolar, independentemente da idade, raga, sexo, religido, nacionalidade, lingua e
estatuto profissional ou social. Aos utilizadores, que por qualquer razao, ndo possam utilizar os
servicos e materiais comuns da Biblioteca, devem ser disponibilizados servicos e materiais
especificos”.

4. As BE que integram o Agrupamento propdem-se a aplicar o conjunto de principios e orienta¢des que
constituem a base conceptual do Programa Rede de Bibliotecas Escolares, desenvolvendo a sua
acao conforme o estabelecido no Projeto Educativo do Agrupamento e orientando os seus servicos
para:

- A formacao pessoal;
- A promocéo e desenvolvimento de multiplas literacias;
- O sucesso educativo.

5. As BE funcionam em livre acesso a toda a comunidade educativa, promovendo a utilizagao, consulta e
producao de documentos em diferentes suportes, sendo que os seus utilizadores podem:

a) frequentar a BE de forma auténoma e individual ou integrando grupos para participar em
atividades curriculares e extracurriculares;
b) utilizar o conjunto dos recursos disponiveis na BE, mediante a sua requisicao;

6. As BE, como nucleos de organizagdo pedagdgica, desenvolvem a sua atividade no ambito do Acordo
de Cooperacao, celebrado com o Programa da Rede das Bibliotecas Escolares e em coeréncia com o
Projeto Educativo do Agrupamento e as orientagdes definidas pelos seus érgdos de gestdo,
definindo como prioritarios os seguintes objetivos, essenciais ao desenvolvimento da literacia, das
competéncias de informacdo, do ensino-aprendizagem e da cultura e correspondem a servigos

basicos da biblioteca escolar:

a) Apoiar e promover os objetivos educativos definidos de acordo com as finalidades e curriculo da

escola;

b) Criar e manter nas criangas o habito e o prazer da leitura, da aprendizagem e da utilizacdo das
bibliotecas ao longo da vida;

c) Proporcionar oportunidades de utilizagdo e produgdo de informagdo que possibilitem a aquisi¢cdo
de conhecimentos, a compreensao, o desenvolvimento da imaginacao e o lazer;

d) Apoiar os alunos na aprendizagem e na pratica de competéncias de avaliagdo e utilizagdo da

informacdo, independentemente da natureza e do suporte, tendo em conta as formas de

comunicac¢do no seio da comunidade;
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e) Providenciar acesso aos recursos locais, regionais, nacionais e globais e as oportunidades que

confrontem os alunos com ideias, experiéncias e opinides diversificadas;

f) Organizar atividades que favorecam a consciéncia e a sensibilizacdo para as questdes de ordem

cultural e social;

g) Trabalhar com alunos, professores, érgdos de gestdo e pais de modo a cumprir a missdo da

escola;

h) Defender a ideia de que a liberdade intelectual e o acesso a informacdo sdo essenciais a

construcdo de uma cidadania efetiva e responsavel e a participacdo na democracia;

i) Promover a leitura, os recursos e servicos da biblioteca escolar junto da comunidade escolar e
local.

7. Com vista a prossecucdo dos seus objetivos, as BE desenvolverdo atividades adequadas as
prioridades, objetivos e metas definidos no Projeto Educativo e no Plano Anual de Atividades do
Agrupamento, dando especial enfoque aos quatro Dominios de atuacdo definidos no Modelo de
Avaliagdo das Bibliotecas Escolares (MABE), a saber:

a) Apoio ao Desenvolvimento Curricular;
b) Leitura e Literacia;
c) Projetos, Parcerias e Atividades Livres e de Abertura a Comunidade;

d) Gestdo da Biblioteca Escolar.

8. As atividades desenvolvidas nestes quatro Dominios terdo como suporte um Fundo Documental

adequado, devendo este:

a) Traduzir a ideia de que a liberdade e o0 acesso a informag&o sdo essenciais para uma cidadania

efetiva e responsavel e para a participacdo na democracia;

b) Contemplar fontes de informacdo em diferentes suportes, respeitando a proporg¢do de 3:1

relativamente ao material livro e nao livro, quando possivel;

c) Proporcionar apoio a todas as areas do Curriculo Nacional, tendo em atengao os niveis de ensino

e ofertas curriculares existentes no agrupamento;

d) Conter bibliografia de apoio a docentes para o desenvolvimento dos planos de turma, em
especial no que se refere a diferenciagao de ensino, a medidas de suporte a aprendizagem e a

inclusdo e a diversidade cultural;
e) Contemplar os novos meios de acesso a informagdo e os novos suportes de leitura;

f) Incluir todos os documentos adquiridos pelo Agrupamento (oferta, compra ou permuta). Estes

serdo registados e ficardo disponiveis para pesquisa no catalogo da BE;
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g) Integrar os materiais produzidos no ambito de atividades desenvolvidas nas escolas do

Agrupamento que revelem interesse para a comunidade escolar;
h) Contemplar areas de componente extracurricular e ludica;

i) Ser atualizado com regularidade, tendo em conta as necessidades da comunidade educativa.

9. Compete aos Professores Bibliotecarios:

10.

a) Gerir o conjunto das bibliotecas das escolas do Agrupamento, com apoio das equipas das BE;
b) Assegurar servico de biblioteca para todos os alunos do Agrupamento;

c) Promover a articulagdo das atividades da BE com os objetivos do Projeto Educativo;

d) Assegurar a gestdo dos recursos humanos afetos as bibliotecas;

e) Garantir a organizacdo do espaco e assegurar a gestdo funcional e pedagdgica dos recursos

materiais afetos a BE;

f) Definir e operacionalizar uma politica de gestdo dos recursos de informacdo, promovendo a sua

integracdo nas praticas de docentes e alunos;

g) Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos habitos e competéncias de
leitura, da literacia da informacdo e das competéncias digitais, trabalhando colaborativamente

com todas as estruturas do Agrupamento;

h) Apoiar atividades livres, extracurriculares e de enriquecimento curricular incluidas no plano de

atividades ou projeto educativo do agrupamento;

i) Estabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projetos de parceria com entidades
locais;

j) Implementar processos de avaliacdo dos servicos, definidos pelo Gabinete Coordenador da Rede
de Bibliotecas Escolares (GCRBE), em articulacdo com os drgdos de Direcdo do Agrupamento;

k) Elaborar os relatérios trimestrais de avalia¢do de atividades;

1) Representar a biblioteca escolar no Conselho Pedagégico.

Para coadjuvar os Professores bibliotecarios, serd nomeada uma Equipa de docentes:

a) Os docentes que integram a equipa da BE sdo designados pelo Diretor do Agrupamento de entre
os que disponham de competéncias nos dominios pedagdgico, de gestdo de projetos, de gestdo

da informacéo, das ciéncias documentais e das tecnologias de informacdo e comunicacéo;

b) Na constituicdo da equipa da BE, deve ser ponderada a titularidade de formagdo de base que
abranja as diferentes areas do conhecimento de modo a permitir uma efetiva

complementaridade de saberes;
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c) O coordenador da equipa é designado pelo diretor do agrupamento de entre os professores

bibliotecarios;

d) O Coordenador da equipa representa as bibliotecas escolares do Agrupamento no Conselho
Pedagégico;
e) Para a realizacdo de tarefas de apoio especificas, as Bibliotecas contam, ainda, com a colaboragéo

de outros elementos (Professores Colaboradores), os quais sdo anualmente afetos as BE.

f) Da equipa de cada biblioteca faz também parte um Assistente Operacional, que prestara servico
na BE. Na Escola da Sé, e dado o numero de alunos e utilizadores, deverao, se possivel, ser

afetos dois Assistentes Operacionais.

11. O espaco nuclear das BE é constituido por diversas zonas funcionais que se distinguem pela natureza

12

das atividades que nelas decorrem e sao diferenciadas pelo mobilidrio, pelo equipamento e material

disponivel:

a) Zona de acolhimento — atendimento, servico de empréstimo, tarefas de organizagdo técnica e
consultas. Inclui uma area especifica com um computador e impressora multifungdes destinados
apenas as tarefas de organizacdo técnica (registo, catalogacdo, classificacdo) e impressdo de
documentos relativos as atividades a desenvolver. Constitui, ainda, um posto de observacdo e
apoio ao funcionamento geral.

b) Zona de leitura informal — leitura informal de revistas, jornais e albuns de banda desenhada. Estd
organizada de forma a proporcionar a leitura num ambiente mais descontraido. Localizada
préoximo da entrada, esta zona funciona como um convite a utilizagdo da biblioteca.

¢) Zona de consulta de documentagéo — acomoda o fundo documental da biblioteca, a exce¢do das
revistas e periddicos que estdo disponiveis na zona de leitura informal. Zona equipada com
estantes de livros (classificados segundo a Classificagdo Decimal Universal) e mesas para
trabalho individual.

d) Zona de produgdo grdfica — producdo de trabalhos escritos e graficos e a trabalhos de grupo;

e) Zona multimédia — utilizacdo de computadores, pesquisa na Internet e produgdo de trabalhos
com recurso a ferramentas digitais;

f) Zona de audiovisuais — consulta de documentagdo dudio e video. Equipada com televisor, sistema
de som, auscultadores e estante com CD dudio e DVD.

As zonas referidas no nimero anterior sdo de livre acesso a toda a comunidade escolar e a sua

organizacdo devera permitir a utilizacdo dos diferentes recursos de informacdo, a producdo de

materiais e a dinamizacdo de atividades pedagdgicas e culturais, de acordo com o estabelecido no

Plano Anual de Atividades (PAA).
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13. O Plano de Atividades da BE deve:

a) Ser elaborado pela equipa da biblioteca escolar e deverd integrar o Plano Anual de Atividades do

Agrupamento do Agrupamento;

b) Contribuir para a consecucdo dos objetivos da Biblioteca Escolar, do Projeto Educativo e das
prioridades definidas pelo Conselho Pedagégico para o Plano Anual de Atividades do

Agrupamento do Agrupamento;

c) Apresentar propostas de inovagdo pedagodgica, tendo em atengdo os recursos humanos, materiais
e financeiros do agrupamento, contemplando as vertentes de desenvolvimento curricular, de

formacado de docentes e de animacao sociocultural;

d) Ser comum a todas bibliotecas do Agrupamento, respeitando, contudo, a especificidade de cada

estabelecimento e de cada nivel de ensino;

e) Prever as modalidades e instrumentos de avaliagdo das atividades desenvolvidas.

14. As BE caberd a gestdo de uma verba, negociada anualmente com a Direc3o, a ser aprovada pelo
Conselho Administrativo, de modo a assegurar a atualizagdo da colegdao. Os materiais necessdrios a
consecuc¢do do seu Plano Anual de Atividades, os materiais consumiveis e os equipamentos ndo

estdo considerados nesta verba.

15. A avaliagdo da biblioteca determina até que ponto a missdo, as metas e os objetivos estabelecidos
para as bibliotecas do Agrupamento estdo ou ndo a ser alcangadas, identificando praticas de sucesso
e aspetos que importa melhorar. Na avaliacdo da biblioteca serd usado o Modelo de Avaliacdo da

Biblioteca Escolar, da Rede de Bibliotecas Escolares.

2. Projetos e Atividades

1. Os Projetos e Atividades incluem todas as iniciativas que, no quadro do Projeto Educativo, visam
ocupar os alunos numa perspetiva de complemento curricular e de formagao e as que promovam o
seu desenvolvimento integral.

2. As iniciativas referidas anteriormente desenvolvem-se no ambito de Projetos, Nducleos,
Clubes/Oficinas, atividades de voluntariado e outras, em articulacdo com a Dire¢do, o Conselho
Pedagégico, e as estruturas de coordenacdo educativa.

3. Independentemente dos sistemas préprios de coordenagdo de cada um dos Projetos, Nucleos,
Clubes/Oficinas, todas as atividades serdo articuladas por um Coordenador de Projetos de

Desenvolvimento Educativo, designado pelo Diretor, pelo periodo de um ano.
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4. Os projetos e atividades propostos devem constar do Plano Anual de Atividades do Agrupamento
(PAAA).

5. No ambito do PAAA, compete ao Coordenador Projetos de Desenvolvimento Educativo:

a) Colaborar na identificacdo de areas de intervengdo, de acordo com as prioridades e metas que
forem estabelecidas;

b) Coordenar a elaboragdo do PAAA, a partir de propostas apresentadas por todas as estruturas da
comunidade escolar;

c) Fazer a apresentacdo da proposta do PAAA em Conselho Pedagégico;

d) Fazer a divulgacdo das atividades a desenvolver no decurso do ano letivo;

e) Promover a aplicagdo de procedimentos de avaliagdo das atividades constantes no PAAA.

6. No ambito das iniciativas a desenvolver, compete ao Coordenador:

a) Articular a atividade de Projetos, Nucleos e Clubes/Oficinas;

b) Analisar os resultados das avaliagdes intermédias e final efetuadas pelos responsaveis de cada
Projeto, Nucleo e Clube/Oficina ou iniciativa.

7. O Coordenador deve fazer o balanco intermédio e final e elaborar os respetivos relatérios a
apresentar ao Diretor/Conselho Pedagdgico e ao Conselho Geral.

8. Nas fases de elaboracdo/organizacdo e avaliacdo (intermédia e final) serd constituida uma equipa de
trabalho com o propésito de coadjuvar o Coordenador na operacionaliza¢do das suas competéncias.

9. O Coordenador devera reunir com os responsaveis de cada Projeto, Nucleo, Clube/Oficina sempre
que se justifique.

10. Ao Professor ou equipa responsavel pelo Projeto, Nucleo, Clube/Oficina compete:

a) Elaborar o regimento especifico, em colaboracdo com o Coordenador de Projetos e Atividades;

b) Elaborar e executar um plano de atividades;

c) Apoiar e orientar os utilizadores;

d) Assegurar a manutengao dos equipamentos e instalagdes, bem como propor medidas que visem
a melhoria das condi¢des de trabalho;

e) Garantir a certificagdo da participa¢do do aluno em diferentes atividades e assegurar a entrega de
uma copia do certificado na secretaria para integrar o processo individual do aluno.

11. Devera ser afixado, no local de funcionamento dos respetivos Nucleos, Clubes/Oficinas, o periodo
durante o qual serda necessaria a presenca de um responsdvel, bem como as normas de
funcionamento.

12. E admissivel a participagdo extraordindria de convidados extracomunidade escolar, nas varias
atividades, desde que devidamente autorizados pela Dire¢ado.

13. Os responséaveis por Projetos, Nucleos e Clubes/Oficinas deverdo apresentar ao respetivo

Coordenador um relatorio critico final das atividades desenvolvidas.
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3. Desporto Escolar

1. O Desporto Escolar é uma atividade de complemento curricular especifica, facultativa e vocacional,
enquadrada pelo Decreto-Lei n.2 95/91, de 26 de janeiro.

2. O Desporto Escolar tem como finalidade desenvolver a aptiddo atlética e a cultura desportiva do
aluno, podendo este participar numa determinada modalidade, segundo as suas motivacdes e
aptiddes pessoais, as condi¢cdes e regras de participacdo especificas da modalidade e o seu nivel de
pratica.

3. As atividades desenvolvem-se através do Clube de Desporto Escolar que é constituido:

a) Pelo Diretor;

b) Por um Coordenador, designado pelo érgdo de Diregdo e gestdo, a quem compete garantir a
operacionalizacdo do projeto de Desporto Escolar;

c) Pelos Professores responsaveis pelas diferentes modalidades e atividades desportivas;

d) Pelos alunos participantes;

e) Por um representante da Associagao de Estudantes, um representante da Associa¢do de Pais e um

representante da autarquia local, a titulo voluntario.

4, Atividades de Animacgao e Apoio a Familia (AAAF)

1. No Pré-escolar:

a) As AAAF s3do implementadas, preferencialmente, pelo municipio no dmbito do protocolo de
cooperacdo, de 28 de julho de 1998, celebrado entre o Ministério da Educacdo, o Ministério do
Trabalho e da Solidariedade Social e a Associacdo Nacional de Municipios Portugueses, no
ambito do Programa de Expansdo e Desenvolvimento da Educacdo Pré-Escolar, sem prejuizo da
possibilidade de virem a ser desenvolvidas por associacdes de pais, instituicdes particulares de
solidariedade social ou outras entidades que promovam este tipo de resposta social.

b) As AAAF destinam-se a assegurar o acompanhamento das criangas na educagdo pré-escolar antes
e ou depois do periodo didrio de atividades educativas e durante os periodos de interrupcao
destas.

c) As AAAF decorrem, preferencialmente, em espagos especificamente concebidos para estas
atividades, sem prejuizo do recurso a outros espacos escolares, sendo obrigatdria a sua oferta
pelos estabelecimentos de educagao pré-escolar.

d) Organizagdo e funcionamento:

- As AAAF sdo planificadas pelos érgdaos competentes dos agrupamentos de escolas, tendo
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em conta as necessidades dos alunos e das familias, articulando com o municipio da
respetiva area a sua realizacdo de acordo com o protocolo de cooperacdo atras referido.
- E da responsabilidade dos educadores titulares de grupo assegurar a supervisio
pedagdgica e o acompanhamento da execucdo das AAAF, tendo em vista garantir a
qualidade das atividades desenvolvidas.
- A supervisdo pedagodgica e o acompanhamento da execugdo das AAAF s3do realizados no
ambito da componente ndo letiva de estabelecimento e compreendem:
- Programacdo das atividades;
- Acompanhamento das atividades através de reunides com os respetivos
dinamizadores;
- Avaliacdo das atividades;
- Reunides com os encarregados de educacao.
2. No 1.2 ciclo, a Camara Municipal da Guarda, proporciona apoio a familia na hora de almoco até ao
inicio das atividades letivas, sendo os custos desta resposta suportados na totalidade pelas familias,

de acordo com os escaldes atribuidos.

5. Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC)

De acordo com o Decreto-Lei n.26/2001, de 18 de janeiro, conjugado com o Despacho n.2 8683/2011 de

28 de junho, o Orgdo de Gestdo do Agrupamento, no desenvolvimento do seu Projeto Educativo,

proporciona aos alunos do 1.2 ciclo atividades de enriquecimento do curriculo, de carater facultativo e

de natureza eminentemente lUdica e cultural, incidindo, nomeadamente, nos dominios desportivo,

artistico, cientifico e tecnoldgico e de ligacdo da escola com o meio.

1. Estas atividades fazem parte do Plano Anual de Atividades do Agrupamento, aprovado anualmente
pelo Conselho Geral, mediante parecer do Conselho Pedagdgico.

2. As Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC) funcionam em todas as escolas do 1.2 ciclo do
Agrupamento e s3o promovidas pelo Orgdo de Gestdo do Agrupamento.

3. A planificagdo das AEC sera realizada tendo em consideragdo o primado do hordrio dagestdo escolar,
0s recursos humanos, técnico-pedagodgicos e de espacgos existentes no conjunto das escolas do
Agrupamento.

4. As atividades e os respetivos horarios sdo definidos no inicio de cada ano letivo e divulgados junto de
toda a comunidade educativa. Desde que seja necessario, o Diretor pode flexibilizar o horario da
atividade curricular, de forma a adapta-lo as condi¢des de realizacdo do conjunto das atividades
curriculares e de enriquecimento curricular tendo em conta o interesse dos alunos e das familias,

sem prejuizo da qualidade pedagdgica.
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5. As atividades devem incidir nos dominios desportivo, artistico, cientifico, tecnoldgico e das
tecnologias da informagdo e comunicacgdo, de ligacdo da escola com o meio, atividade fisica e
desportiva, ensino da musica, atividades ludico-expressivas ou outras atividades que incidam nos
dominios identificados.

6. Os alunos s6 podem deixar de frequentar estas atividades por decisdao do Diretor, mediante pedido
do encarregado de educac¢do, devidamente fundamentado.

7. Compete aos Professores titulares de turma garantir o acompanhamento/supervisdo das AEC,
reunindo, no inicio de cada ano letivo, com os técnicos das AEC, com a finalidade de fazer a
planificacdo de atividades do programa, lista de material e estabelecer as regras de funcionamento.

8. Quanto ao regime de faltas as AEC, aplica-se o definido no regime de faltas do presente Regulamento,
competindo ao técnico que dinamiza a atividade o seu registo em livro préprio e a informacdo ao

Professor titular.
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VII. OUTROS SERVICOS

A. SECRETARIA /| SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

1. Os servigos administrativos organizam-se por areas de gestdo de processos, visando a criagao de uma
estrutura de gestdo personalizada, de forma a garantir um mais adequado e eficaz atendimento.
2. Estes servicos sdo dirigidos por um chefe de Servicos de Administragdo Escolar de quem dependem
hierarquicamente os funcionarios e agentes que lhes estdo afetos.
3. Cada area funcional sera orientada por um gestor, a quem cabe divulgar a legislagdo respetiva.
4. Cada gestor tera a seu cargo processos de alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente atribuido
pelo chefe de Servigos de Administracdo Escolar.
5. Ao chefe de Servigos de Administragdo Escolar compete participar no Conselho Administrativo.
6. Compete-lhe ainda:
a) Dirigir, orientar e avaliar o pessoal afeto ao servico administrativo no exercicio diario das suas
tarefas;
b) Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor;
c) Propor as medidas tendentes a modernizagao, eficiéncia e eficacia dos servicos;
d) Preparar e submeter a despacho do Diretor os assuntos respeitantes ao funcionamento
administrativo do Agrupamento;
e) Assegurar a elaboragdo do projeto de orgamento, de acordo com as linhas orientadoras definidas
pelo Conselho Geral e as indicagdes do Conselho Administrativo;
f) Coordenar, de acordo com as orienta¢des do Conselho Administrativo, a elaboragdo do relatério
de conta de geréncia.
7. Aos assistentes técnicos compete, nomeadamente:
a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as transacdes
financeiras e de operagdes contabilisticas;
b) Assegurar o exercicio das fungGes de tesoureiro, quando para tal forem designados pela Diregdo
do Agrupamento;
c) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situacdo do pessoal docente e ndo
docente, designadamente o processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial do Agrupamento;
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e) Desenvolver os procedimentos para aquisicdo de material e de equipamento necessarios ao
funcionamento das diversas areas de atividade do Agrupamento;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacdo de natureza administrativa entre os varios
6rgaos do Agrupamento e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos;

h) Providenciar o atendimento e a informag&o a alunos, encarregados de educacdo, pessoal docente
e ndo docente e outros utentes do Agrupamento.

8. Os assistentes técnicos trabalham por um periodo de atendimento ao publico de acordo com o hordrio

estabelecido pelo Agrupamento e afixado a entrada dos servigos.

B. AGAO SOCIAL ESCOLAR

1. A Agdo Social Escolar tem por finalidade p6ér em prdtica os programas de apoio socioeducativo,
auxiliar na gestdao de outros servicos de apoio, bem como prestar esclarecimentos aos alunos,
encarregados de educacdo e associacdo de pais sobre os assuntos que, nesta matéria, lhes digam
respeito.

2. Deste servico dependem, ainda, a gestdo do Refeitério, Bufete, Leite e fruta escolar, Papelaria,
Auxilios Econdmicos, Seguro Escolar e Transportes Escolares.

3. Aos assistentes técnicos designados para a Agdo Social Escolar compete prestar o apoio necessario a
prossecucdo das tarefas inerentes aos servicos e programas de apoio socioeducativo.

4. Compete-lhes, especificamente:

a) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a apoios educativos, numa
perspetiva socioeducativa;

b) Assegurar uma adequada informagdo dos apoios complementares aos alunos e encarregados de
educacdo;

c) Organizar os processos referentes aos acidentes dos alunos;

d) Participar na organizagdo do processo dos alunos que tenham direito a comparticipagdo nos
titulos de transporte;

e) Participar na organizagao dos servicos de Refeitdrio, Bufete e Papelaria e orientar o pessoal que
neles trabalhe, sem prejuizo das dependéncias hierarquicas legais;

f) Zelar pelo cumprimento das determinacGes emanadas dos 6rgdos competentes do Ministério da

Educacado e da Direcao.
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C. PAPELARIA E REPROGRAFIA

1. A Papelaria da Escola destina-se a servir os membros da comunidade educativa.
2. O servico de Papelaria visa:
a) A venda de material pedagédgico para as diferentes atividades didaticas do Agrupamento;
b) A venda de edi¢des publicadas pelos servigos do Ministério da Educag¢do, ndo sendo permitida a
venda de livros de outras origens.
3. O servigo de Papelaria é assegurado por um assistente operacional, a quem compete:
a) Informar a Diregdo das necessidades de aquisicdo de material;
b) Apresentar, na Tesouraria, contas das receitas diarias.
. Os precos devem estar apostos nos artigos expostos por meio de etiquetas de facil leitura.
. Os pagamentos serdo efetuados através do cartdo escolar.

. Na Papelaria ndo é permitida a presenca de pessoas estranhas ao servico.

N o o un b

. O servico de Reprografia destina-se a execugao dos pedidos de fotocépias realizados pelos elementos
da comunidade escolar.

8. O responsdvel pela Reprografia é um assistente operacional, a quem compete:
a) O controlo de utilizagdo das maquinas fotocopiadoras;
b) A conservagdo dos equipamentos;
c) Informar a Diregdo da necessidade de aquisicdo de material consumivel e de reparacdo de

equipamentos;

d) Apresentar, na Tesouraria, contas das receitas diarias.

9. Tém acesso ao servigo de Reprografia todos os elementos da comunidade escolar.

10. Os pedidos serdo feitos na sala da reprografia com uma antecedéncia minima de 48 horas, exceto no
que respeita a testes e fichas de trabalho em que este prazo podera ser de apenas 24 horas;

11. A reproducdo de testes formativos e sumativos, assim como o material de apoio aos servigos
administrativos, sera considerada como servigo gratuito.

12. A reproducgdo gratuita de outro tipo de trabalho sé pode ser efetuada, desde que autorizada pela
Diregao.

13. No espaco reservado a atividade especifica da reproducdo de documentos ndo é permitida a

entrada a pessoas estranhas ao servigo.
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D. REFEITORIO E BUFETE

1. O Refeitorio constitui um servico destinado a assegurar a populacdo escolar uma alimentagao
equilibrada, segundo principios dietéticos definidos pelo Ministério de Educac¢do ou pela Autarquia.

2. Sdo utentes do Refeitdrio os alunos, o pessoal docente e ndo docente de todo o Agrupamento.

3. Para os refeitérios das escolas do Agrupamento as refeicdes sdo marcadas e pagas nos quiosques ou
através do servico disponibilizado no website do Agrupamento, no dia anterior a data a que se
destinam.

a) Excecionalmente as refeicbes poderdo ser adquiridas no préprio dia, até as 10 horas e 30
minutos, mediante o acréscimo de taxa estipulada pelo Ministério da Educacao;

b) O pagamento das refeices ndo consumidas no proprio dia serd reembolsado apenas em casos
devidamente justificados.

4. E dever de todos os utentes o cumprimento das normas gerais de higiene e seguranca alimentar,
asseio, civismo e respeito.

5. O Bufete constitui um servi¢co destinado a venda de bens alimentares, desempenhando uma fungao
complementar do Refeitdrio, devendo apoiar socialmente os alunos proporcionando condi¢des para
um melhor rendimento escolar.

6. O Bufete é um espacgo de convivio e aprendizagem, regras sociais e de refor¢o cultural entre alunos,
Professores e pessoal ndo docente.

7. O Bufete funciona durante o tempo letivo, em horario exposto em lugar visivel, servindo também
funcionarios docentes e ndo docentes do Agrupamento durante as interrupgdes letivas.

8. Os produtos servidos no Bufete devem seguir os critérios dietéticos definidos pelo Ministério da
Educacao.

9. A lista de precos deve estar afixada em local de facil leitura.

10. As vendas devem ser feitas através do cartdo escolar, sendo obrigatério o sistema de pré-
pagamento.

11. O servigo de Bufete é assegurado por assistentes operacionais.

12. O pessoal ligado a manipulagdo de alimentos deve usar vestuario adequado as tarefas que realiza e
observar todos os cuidados de higiene que a fungdo exige.

13. Os funcionarios em servigo no Bufete ndo devem comer ou tomar pequenas refeicdes na zona de
atendimento aos utentes.

14. Na area de servico do Bufete ndo é permitida a entrada a pessoas estranhas ao seu funcionamento.
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E. CARTAO ESCOLAR

1. O cartdo escolar é um cartdo de leitura magnética, utilizado por todos os alunos, Professores e
funcionarios do agrupamento, de modo a aumentar a seguranca, a criar um sistema de fiabilidade
na troca de informacdes e a simplificar a gestao escolar.

2. O cartdo, a adquirir por todos os membros da comunidade escolar, é da responsabilidade do seu
possuidor.

3. Avalidade do cartdo mantém-se enquanto o seu possuidor pertencer a comunidade escolar.

4. O cartdo escolar é de uso pessoal e intransmissivel, permitindo ao seu utilizador:

a) Ser identificado como membro da comunidade escolar;

b) Ter acesso ao estabelecimento de ensino;

c) Sair do recinto escolar durante o periodo de atividades letivas, se devidamente autorizado pelo
encarregado de educacao;

d) Efetuar compras e pagamentos de servigos;

e) Marcar e desmarcar refei¢Ges;

f) Consultar saldos e movimentos;

5. Para os alunos, o uso é obrigatdrio a entrada e a saida da escola.

6. No caso de perda ou extravio do cartdo, o aluno ou o encarregado de educagdo devera dirigir- se a
secretaria para adquirir um novo cartao escolar.

7. Sempre que o aluno ndo seja portador do cartdo escolar, a ocorréncia sera registada por escrito e
comunicada ao Diretor de turma.

8. A ndo apresentacao reiterada do cartdo implicara a aplicacdo de medidas corretivas ou sancionatdrias

previstas neste regulamento.

F. TRANSPORTES ESCOLARES

1. Os transportes escolares visam assegurar a deslocacdo didria dos alunos das suas residéncias
habituais para os estabelecimentos de ensino que compdem o Agrupamento.

2. Compete a Camara Municipal da Guarda a organiza¢do, financiamento e controlo dos transportes
escolares que sdo efetuados através de transportes camardrios préprios ou protocolados,
recorrendo ao pagamento dos passes que permitem a utilizagdo das empresas coletivas de
transporte.

3. Todos os alunos que residem a trés ou mais quildmetros do estabelecimento de ensino que

frequentam beneficiam de transporte.
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G. SEGURO ESCOLAR

1. O seguro escolar obrigatério e gratuito constitui um sistema de protecdo destinado a garantir a
cobertura dos danos resultantes de acidente escolar. Abrange os alunos de todos os graus de ensino
a frequentar o Agrupamento.

2. O seguro escolar abrange ainda os alunos:

a) Durante as atividades letivas realizadas quer no recinto escolar quer fora deste e no trajeto
realizado entre a residéncia do aluno e a escola e vice-versa;

b) Nas atividades de animacgdo socioeducativa;

c) Que participem em estagios ou desenvolvam experiéncias de formagdo em contexto de trabalho
necessarios a certificacao;

d) Nas atividades de Desporto Escolar;

e) Nos programas de ocupagao de tempos livres;

f) Em acidentes decorrentes da prestacdo do servico de fornecimento de refeicGes escolares nos
termos da legislacao em vigor;

g) Em acidentes ocorridos no local e tempo de Atividade de Enriquecimento Curricular, bem como
em trajeto para e de volta dessas atividades, ainda que realizadas fora do espaco escolar,
nomeadamente no ambito de parcerias (Despacho n? 12591/2006, de 16 de junho - artigo 242);

h) Nas atividades referidas nas alineas b) e e) que se realizem fora dos estabelecimentos de ensino
gue compdem o Agrupamento de Escolas da Sé — Guarda.

3. As garantias prestadas pelo seguro escolar, ao nivel da assisténcia médica, despesas de farmdcia,
transporte, préteses, prejuizos causados a terceiros, indemnizagles, atropelamento e prémio, sdo
reguladas pela Portaria 413/99, de 8 de junho e legislacdo sucedanea.

4. E dever de todos os encarregados de educacdo conhecer a legislagdo que regulamenta o seguro

escolar do seu educando e compete ao Diretor afixar, nos locais habituais, a legislagao referida.
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VIil. ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DAS ATIVIDADES E DO ESPAGO
ESCOLAR

A. PLANO DE AGCAO DE MELHORIA

1. O Plano de Acdo de Melhoria é um documento de gestdo que procura intervir nas fragilidades
identificadas, tendo em conta o contexto geografico, sociodemografico e educativo.
2. Este Plano define:
a) As areas de intervencdo prioritaria e os objetivos gerais;
b) Os eixos de intervengdo e dominios;
¢) As metas e indicadores;
d) As agGes de melhoria;
e) A monitorizagdo e avaliagdo.
3. O Plano de A¢do de Melhoria é um documento que surge como necessidade de apontar caminhos

propiciadores do sucesso e de superacdo das fragilidades identificadas no diagndstico inicial.

B. PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DO AGRUPAMENTO (PAAA)

1. O Plano Anual de Atividades do Agrupamento, enquanto instrumento de gestdo e autonomia,
previsto no Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n. 2137/2012, de 2 de
julho, destina- se ao planeamento das atividades da Escola/Agrupamento. Neste documento, serdo
definidos os objetivos, as formas de organizacao e de programacao das atividades a desenvolver e
identificados os recursos necessarios a sua execugao.

2. O Plano Anual de Atividades do Agrupamento do Agrupamento (PAAA) definird, a curto prazo, os
modos de operacionalizacao do programa educativo delineado pelo Agrupamento.

3. Os principios orientadores, os objetivos e metas estruturantes do Projeto Educativo, bem como o
presente Regulamento Interno, o Orcamento da Escola e o relatério anual de atividades constituem
o quadro de referéncia em que devera ser organizado e desenvolvido cada PAAA.

4. O plano de atividades deve fazer assentar as suas op¢Oes estratégicas na resposta as expectativas e
necessidades das partes interessadas, considerando a participa¢do de todos os intervenientes como
fator essencial ao sucesso educativo das escolas do Agrupamento.

5. Nos processos de afetacdo e gestdao de recursos materiais e financeiros, o plano de atividades deve

orientar-se, na medida do possivel, em func¢do dos beneficios gerados pela suaaplicagao.
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6. Excecionalmente, alguma atividade n3do prevista no PAAA, e que seja considerada de interesse para o
desenvolvimento do Projeto Educativo, podera ser realizada, desde que com parecer favoravel do
Conselho Pedagdgico.

7. O PAAA deve ser objeto de uma avaliagdo intermédia e final, em funcdo de critérios aferidos pelo
Diretor e pelos Conselhos Geral e Pedagégico.

8. Na sequéncia do balancgo final efetuado, deve dar-se inicio a elabora¢dao do Plano para o ano letivo
seguinte.

- A sua aprovacao tera de ser feita em Conselho Geral.

9. Na fase da organiza¢do do novo PAAA havera que:

- Designar o grupo de trabalho que, com a colaboracdo do Coordenador de Projetos e
Atividades, e Desenvolvimento Educativo coadjuvara o Diretor na sua elaboragao;

- Tragar linhas orientadoras da acdo dos departamentos e restantes érgados e servicos do
Agrupamento, necessarias a definicdo das respetivas estratégias (a nivel da formacdo, da
atividade curricular e extracurricular, de protocolos e parcerias educativas, etc.);

- Recolher e organizar as propostas de atividades apresentadas pela comunidadeescolar, de
acordo com as metas definidas no Projeto Educativo.

10. O Conselho Pedagdgico devera contribuir para a definicdo de linhas orientadoras do Plano,

apresentando, em tempo util, as suas propostas.

C. VISITAS DE ESTUDO, GEMINAGAO, INTERCAMBIOS ESCOLARES, REPRESENTAGAO DAS
EscOLAS, PROGRAMAS EUROPEUS E INTERNACIONAIS E PASSEIOS ESCOLARES

1. Visitas de Estudo

1. Por visitas de estudo entendem-se todas as atividades curriculares, utilizadas como estratégias de
ensino e experiéncias de aprendizagem, que se realizem fora do espaco escolar.

2. As visitas de estudo devem constar no PAAA, ser apreciadas pelo Conselho Pedagdgico e aprovadas
em Conselho Geral e estdo cobertas pelo seguro escolar.

- Nao se poderdo realizar visitas até aprovacao do PAAA.

3. Excecionalmente, as visitas de estudo que surjam apds a aprovacao do PAAA sé poderdo realizar- se
caso tenham parecer favoravel do Conselho Pedagdgico.

4. De acordo com o Despacho n.2 6147/2019, de 4 de julho, a duracdo das atividades ndo pode exceder

os cinco dias Uteis.
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5. Caso a duragdo das atividades ultrapasse os cinco dias Uteis, deve ser solicitada autorizagdo a DGESTE
para a sua realizacdo, com a antecedéncia minima de quinze dias Uteis.

6. Em cada visita de estudo da educagdo pré-escolar, a turma de alunos é acompanhada pela educadora
responsavel e uma assistente operacional.

7. Para a realizacdo de uma visita de estudo terd de ser respeitado o racio de 1 docente por cada 10
alunos, no 1.2ciclo, e de um docente para cada 15 alunos, no caso dos 2.2 e 3.2 ciclo e do ensino
secundario.

8. As visitas de estudo deverdo ser marcadas preferencialmente em hordrio coincidente com o hordrio
letivo dos alunos.

9. Na educagdo pré-escolar e no 1.2 ciclo, as visitas de estudo realizadas na localidade e entre as varias
escolas do Agrupamento, serdo autorizadas, pelo encarregado de educagdo, no inicio de cada ano
letivo.

10. No 2.9, 3.2 ciclo e secundario, os Professores acompanhantes deverao ser recrutados no Conselho de
Turma de entre os que tenham horario coincidente com o da visita ou que ndo tenham atividade
letiva nesse dia.

- Em casos excecionais, e mediante fundamentac¢do do Diretor de turma, poderd aDire¢do
autorizar o acompanhamento dos alunos por outros docentes que ndo retinam as condig¢des
anteriormente expressas.

11. O docente responsavel pela turma/grupo de alunos devera ser portador de declaragdo comprovativa
da sua idoneidade para exercer a atividade de vigilante.

- Essa declaragdo é passada, no inicio de cada ano letivo, pelo Diretor do Agrupamento e
estara vigente até ao final do ano letivo.

12. Sem prejuizo do estabelecido na lei em vigor, sdo funcGes do Professor responsavel pela visita de
estudo:

a) Promover e orientar os contactos a estabelecer com as entidades a visitar;

b) Assegurar os transportes necessarios a visita de estudo;

c) Escolher o orcamento mais favoravel, tendo em conta a relagdo preco/qualidade;

d) Verificar se os adultos na fungdo de vigilantes sdo portadores de coletes retrorrefletores,
devidamente homologados, necessarios no atravessamento da via publica e se um dos vigilantes
é detentor de raqueta de sinalizacdo;

e) Enviar aos pais/encarregados de educagdo, atempadamente, os impressos requerendo
autorizagdo para a participacdo dos alunos na visita de estudo e informando-os dos respetivos
custos;

f) Solicitar aos servigcos administrativos, com a devida antecedéncia, a documentacdo necessaria

para apresentacdo nos locais a visitar (credenciais);
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g) Elaborar um plano da visita de estudo, com exce¢do do pré-escolar, que inclua os objetivos,
guides de exploracdao do local a visitar, a calendarizacdo, o roteiro e o meio de transporte
utilizado, o nimero de docentes envolvidos, bem como a lista de alunos participantes.

- Este plano devera ser apresentado e aprovado em reunido de departamento/grupo.
13. Além do previsto no ponto anterior, as visitas de estudo ao estrangeiro:

a) Carecem de autoriza¢do da DGESTE, a solicitar com trinta dias Uteis de antecedéncia;

b) Implicam a contratualizacdo de um seguro de assisténcia em viagem;

c) Devem ser comunicadas a area governativa dos negdcios estrangeiros.

14. O Professor responsavel por visitas de estudo ao estrangeiro devera ter em conta os cuidados de
saude e condicGes de seguranca a que o pais de destino obriga.
15. Os alunos que beneficiem do ASE poderdo ter a comparticipagdo prevista na Lei.
16. Caso o encarregado de educagdo o solicite sera passado comprovativo do pagamento da inscrigdao
na visita de estudo.
17. As faltas dadas pelos Professores envolvidos na visita de estudo sdo equiparadas a prestacao efetiva
de servico.
18. O Professor deve apresentar obrigatoriamente uma proposta de atividades para os alunos nao
participantes, bem como para as turmas a que eventualmente tenha de faltar.
- As turmas a que o Professor tenha de faltar devem, sempre que possivel, realizar a
proposta de atividades em sala de aula acompanhadas por um Professor;
- Caso ndo seja possivel assegurar o referido no ponto anterior, as atividades devem ser
realizadas na Sala de Estudo e/ou na Biblioteca Escolar.
19. As faltas dadas pelo aluno que participa na visita de estudo regem-se pelo referido no item

Assiduidade (Cap. lll, B. Alunos).

- Ao aluno que ndo participe na visita de estudo, desde que nao inscrito, ndo sera marcada
falta na disciplina/disciplinas envolvidas, tendo, contudo, de cumprir a proposta de
atividades deixada pelo respetivo Professor e de ir as aulas das restantesdisciplinas.

- As aulas serdo consideradas dadas nas disciplinas diretamente envolvidas na visita e nas

aulas substituidas/permutadas; nos restantes casos serdo previstas e ndo dadas.
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2. Geminagao

1. Entende-se por geminag¢do a cooperacdo entre duas instituicdes de ensino, nacionais ou estrangeiras,
com o objetivo de promover a realizacdo conjunta de atividades escolares e culturais com vista a
melhoria das aprendizagens, da solidariedade e cooperagao entre a comunidade educativa.

2. A geminagdo pode ser uma iniciativa das escolas mediante apreciacdo do Conselho Geral e do
Conselho Pedagégico ou da entidade governamental responsavel pela area da educacgao.

3. As escolas envolvidas devem solicitar autorizagao a DGESTE e cumprir os procedimentos definidos na

lei em vigor.

3. Intercambios Escolares

1. Entende-se por intercambio escolar a atividade educativa que tem por finalidade a inser¢dode alunos
e docentes na vivéncia letiva e escolar de outra escola, nacional ou estrangeira, por um
determinado periodo de tempo.

2. As atividades de intercambio podem desenvolver-se também através de correspondéncia escolar ou
troca de material.

3. O Professor responsavel pela sua organizagdo deve ter em conta que:

a) O projeto de intercambio deve incluir os objetivos, a identificagdo dos Professores responsaveis, e
dos alunos participantes, e a data da suarealizacao;

b) O projeto deve ser sujeito a parecer do Conselho Geral e do Conselho Pedagdgico;

c) O projeto deve ser remetido a DGESTE.

4. As faltas dadas pelos Professores e alunos envolvidos nestes projetos regem-se pelos preceitos
aplicados as visitas de estudo.

5. Apesar do referido no ponto anterior, sempre que se justifique, a aprovacdo do intercambio podera
depender da leciona¢do da totalidade ou parte das aulas do Professor ausente porum docente do
mesmo grupo de recrutamento.

6. Depois de realizado o intercdmbio, deve ser apresentado um relatério final ao Coordenador de

Projetos e Atividades, com cdpia ao Diretor.
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4. Representacgao das Escolas

1. Entende-se por representacdo das escolas a participacdo individual e coletiva de membros da
comunidade educativa em atividades de ambito desportivo, cultural ou outras consideradas
relevantes.

2. Estas atividades cumprem o regulamentado para as visitas de estudo.

3. N3o obstante o referido no ponto anterior, o responsdvel ndo tem obrigatoriamente de ser Professor
do(s) aluno(s) envolvido(s).

4. O Desporto Escolar, embora implique a participacao de alunos em representacdo das escolas, rege-se

por regulamentacédo prépria.

5. Programas Europeus e Internacionais

1. Os programas europeus e internacionais tém regulamentacdo prépria (ex.: Erasmus e Escola
Embaixadora).

2. Caso ndo exista regulamentacdo e os alunos estejam dentro da escolaridade obrigatéria, estes
programas cumprem o regulamentado para as visitas de estudo.

3. N3o obstante o referido no ponto anterior, o responsavel ndo tem de ser Professor do(s) aluno(s)

envolvido(s).

6. Passeios Escolares e Colonias de Férias

1. Por passeios escolares e coldnias de férias entendem-se todas as atividades formativas, realizadas
quer em Portugal quer no estrangeiro, fora do tempo letivo.
2. Estas atividades devem:
a) Estar enquadradas pelo Projeto Educativo e inseridas no Plano Anual de Atividades do
Agrupamento;
b) Estar devidamente fundamentadas e ser apresentadas ao Diretor que as levard ao Conselho
Pedagdgico (CP) para apreciacgdo;

c) Cumprir todos os preceitos previstos para a organizagao de visitas de estudo.
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D. NORMAS ESPECIFICAS DE FUNCIONAMENTO

1. Sistema de Integragao e Gestao Escolar

1. O Agrupamento de Escolas da Sé - Guarda dispde de um sistema de integracdo e administracdo
escolar, disponivel em algumas das suas unidades organicas. O GIAE (Gestdo Integrada para
Administracdo Escolar) é um sistema informatico que funciona através de uma rede, instalado nos
postos de trabalho de prestacdo de servigos a comunidade: portaria, servicos administrativos, ASE,
refeitério, bufete, reprografia, papelaria e ainda nas salas de aula.

2. Todos os elementos da comunidade escolar das unidades organicas em que o GIAE esta ja
implementado possuem um cartdo eletrénico, pessoal e intransmissivel, tendo impressa a foto do
seu proprietario.

3. O GIAE apresenta as seguintes funcionalidades:

a) Controlo de acessos;

b) Acesso a servicos online;

c) Pagamentos na escola, no bufete, na papelaria e reprografia;

d) Controlo de stocks;

e) Venda de senhas e controlo de acesso ao refeitério, incluindo a gestao de alunos subsidiados;

f) Sumirios eletrénicos com ligacdo direta ao programa alunos;

g) Consulta online disponivel para a comunidade escolar das unidades orgadnicas em que o GIAE
estd ja implementado, com acesso condicionado por palavra passe individual. Conforme o
utilizador, assim se podera aceder nomeadamente a informacgGes gerais, classificacGes,
assiduidade, saldos, extrato de movimentos, convocatérias, ementas, aquisicdo de refei¢des,
processo individual, consulta de sumarios e datas de testes.

4, O funcionamento e regulamento do GIAE e dos respetivos cartdes de identificagdo/porta-moedas

eletrdnico esta definido em regulamento préprio.

2. Matriculas e Critérios de Constituicio de Turmas

1. As matriculas e a constituicdo de turmas efetuam-se de acordo com a legislacdo em vigor.
2. A matricula tem lugar para ingresso, pela primeira vez:
a) Na educacgdo pré-escolar;
b) No 1.2 ciclo do ensino basico;
¢) Nos ensinos basico ou secundario;
d) Em qualquer ano de escolaridade dos niveis e modalidades de ensino, por parte dos alunos que

pretendam alterar o seu percurso formativo, nas situagdes e nas condicGes legalmente permitidas;

Agrupamento de Escolas da Sé — Guarda 116



Organizagdo e Funcionamento das Atividades e do Espago Escolar

e) Em qualquer ano de escolaridade dos niveis e modalidades de ensino, por parte dos candidatos que
pretendam retomar o seu percurso formativo nas situacbes e nas condi¢bes legalmente
permitidas;

f) Em qualquer ano de escolaridade dos niveis e modalidades de ensino, por parte dos candidatos
titulares de habilitacGes adquiridas em paises estrangeiros.

3. No ensino basico e secundario, nas situagdes previstas nas alineas c), d) e e) do ponto anterior, expirado
o periodo normal para matricula fixado pelo Diretor podem ser aceites matriculas, em situa¢des
excecionais e devidamente justificadas, nas condi¢des seguintes:

a) Nos oito dias Uteis imediatamente seguintes mediante o pagamento de propina suplementar;

b) Terminado o periodo fixado na alinea anterior, até 31 de dezembro, mediante existéncia de vaga
nas turmas constituidas.

4. Na constituicdo de turmas prevalecem critérios de natureza pedagdgica:

a) Sempre que na mesma unidade organica o numero de alunos de PLNM o permita, deve
constituir-se turma, caso o numero seja insuficiente procurar-se-a agrupa-los no mesmo grupo
turma.

b) Os alunos que frequentam o ensino articulado de musica na mesma unidade organica devem ser
agrupados por turma segundo o ano de escolaridade.

c) Os alunos retidos devem ser distribuidos pelas turmas de forma equitativa.

d) Um aluno retido no 1.2, 2.2 ou 3.2 ano de escolaridade pode integrar a turma a que pertencia por
decisdo do Diretor, sob proposta do professor titular de turma.

e) Os alunos serdo dentro do possivel, distribuidos equitativamente e em equilibrio entre o nivel
etdrio, género e ASE.

f) Na constituicdo de turmas do 1.2 ano e do 52 ano, deve privilegiar-se a manutencdo dos
grupos/turma anteriormente constituidos exceto se houver indicacdes em contrério conforme
as previstas na alinea h), ou contrariar o previsto na lei.

g) Quando se torne necessaria a divisdo por turmas distintas, ndo devem ser deixados alunos
isolados numa turma.

h) Nos anos de continuidade, deve manter-se a turma em bloco, exceto por razdes devidamente
fundamentados em ata do Conselho de Docentes/Conselho de Turma, ou a pedido do
Encarregado de Educacao.

i) No 10.2 e 12.2 Ano dos cursos Cientifico-Humanisticos, as turmas devem, dentro do mesmo curso,
ser homogéneas respeitando, sempre que possivel, a op¢ao dos alunos.

j) Em face de insuficiente nimero de alunos para abrir uma disciplina de opg¢do ou curso, deve
recorrer-se a ordem de preferéncia referida pelos alunos no ato da matricula, ou, quando

possivel, convocar os alunos para auscultar a sua preferéncia.
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3. Critérios de distribuigdao do servigo letivo

A distribuicdo da componente letiva deve primar por ser equitativa entre os docentes do mesmo grupo
a lecionar no Agrupamento, tendo como principio orientador a defesa da qualidade de ensino e os
legitimos interesses dos alunos e a especificidade de cada grupo.

1. Na atribuicdo do servico o Diretor deve ter em conta os seguintes critérios:

a) Manter a continuidade, sempre que possivel, desde que ndo haja motivos que justifiquem a sua
substituicao;

b) Graduagdo profissional segundo a ordem: professores do quadro de escola, do quadro de zona e
contratados;

c) A distribuigdo de servico de cada docente devera ser tendencialmente homogénea, isto €, apds
uma primeira distribuicdo da componente letiva pelos docentes do grupo, se se verificar um
horario incompleto o Diretor deve proceder a uma redistribui¢cdo tornando-a mais equitativa;

d) Dentro do possivel, devem ser tidas em conta as preferéncias manifestadas pelos docentes em
reunidao de grupo disciplinar;

e) O docente ndo deverd ter, mais de quatro niveis ou mais de oito turmas, caso nao seja possivel,
ao docente sera deduzido num tempo TE;

f) Os docentes podem, independentemente do grupo de recrutamento pelo qual foram recrutados,
lecionar outra disciplina ou unidade de formacdo do mesmo ou de diferentes ciclos ou nivel de
ensino, desde que titulares da adequada formacdo cientifica e certificacdo de idoneidade nos
casos em que esta é requerida;

g) E atribuida componente letiva ao docente em mobilidade por doenca, quando esta tenha por
fundamento a situa¢do de doenga do conjuge, pessoa com quem vivam em unido de facto, filho
ou equiparado, ou parente ou afim no 1.2 grau da linha reta ascendente, ou sempre que a
situacdo da sua propria doenga o permita. Caso a Mobilidade por Doenca seja pelo proprio deve
fazer prova da incapacidade para que a distribuicdo de servico letivo seja ajustada ao seu caso;

h) O tempo remanescente que resulte da distribuicdo de servico letivo, deve ser utilizado em
atividades que privilegiem medidas de promoc¢do do sucesso escolar;

i) Os professores do mesmo grupo disciplinar, dentro do possivel e sempre que a componente ndo
letiva o permita, devem dispor de um tempo nao letivo semanal para trabalho colaborativo;

j) A componente ndo letiva de servico docente abrange a realizagdo de trabalho individual e a

prestacdo de trabalho na escola.
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2. Acresce ao trabalho de estabelecimento dos docentes todos os tempos previstos no artigo 792 do
ECD. O tempo do horério docente referido no ponto anterior deve assegurar:
a) As necessidades de acompanhamento pedagdgico e disciplinar dos alunos;
b) A realizagdo das atividades educativas que se mostrem necessarias a plena ocupagdo dos alunos
durante o periodo de permanéncia na escola;
c) As atividades atribuidas a Equipa TIC;
d) Os cargos;

e) Outros

4. Horarios de Funcionamento

1. O pré-escolar funciona em regime normal das 9 as 12 horas e das 14 as 16 horas, sendo o horario
objeto de aprovagao pelos encarregados de educac¢do na reunido de inicio de ano letivo, tal como
consta da lei em vigor.

2. As atividades curriculares no 1.2 ciclo sdo preferencialmente organizadas em regime normal.

- Entende-se por “regime normal” a distribuicdo das atividades curriculares pelo periodo da
manha e da tarde, interrompida para almoco.

3. No 1.2 ciclo, as atividades curriculares sdo sucedidas pelas Atividades de Enriquecimento Curricular,
garantindo-se desta forma que os alunos permanecam no estabelecimento de ensino entre as 9.00
e as 17.30 horas.

4. Nos 29, 32 ciclo e secundario, o periodo de funcionamento de cada estabelecimento é afixado em
local visivel e deve ser comunicado aos pais/encarregados de educag&o no inicio do ano letivo.

5. As escolas do Agrupamento funcionam em regime diurno de segunda a sexta-feira.

6. A entrada e saida das aulas sdo regidas pelo toque de campainha, quando aplicdvel, segundo os
hordrios definidos.

7. N3o é permitida a finaliza¢cdo das aulas antes do respetivo cumprimento integral do horario.

8. No decorrer da aula o docente ndo deve abandonar a sala, a ndo ser por razdes de forga maior,
devendo, neste caso, solicitar a presenca de um assistente operacional.

9. N3do é permitida a interrupgdo das aulas por terceiros, exceto em casos devidamente justificados, ou
para leitura de comunicados/informacdes emanadas ou autorizadas pelo Diretor.

10. Todos os servigos do Agrupamento terdo, afixados em local bem visivel, os respetivos horarios de

funcionamento.

Agrupamento de Escolas da Sé — Guarda 119



Regulamento Interno

5. Funcionamento das Aulas

1. O Professor deve ser o primeiro a entrar e o ultimo a abandonar a sala.

2. Se apds o tempo limite de tolerancia o Professor ndo comparecer, o assistente operacional do
piso/pavilhdo encarregar-se-a de comunicar aos alunos o procedimento a efetuar.

3. Ao aluno que chegar depois do Professor devera ser marcada falta de presenca. Dependendo da
justificacdo para o atraso, e caso ndo seja uma situagao reincidente, pode o docente decidir sobre a
eventual anulagdo da falta. No entanto, o aluno pode e deve assistir ao resto da aula.

4. E obrigatéria a marcacido de falta a todos os alunos que n3o estejam presentes na aula.

6. Frequéncia e Uso do Espaco Escolar

Considera-se espaco escolar o espaco fisico frequentado diariamente pela comunidade escolar (recinto

escolar) e também o espaco virtual que a Escola possua e administre na Internet.

6.1. Entrada e Saida do Recinto Escolar

1.0 acesso ao recinto escolar faz-se através do portdo principal das diferentes escolas do
Agrupamento, devendo os docentes, alunos e funcionarios ser portadores do cartdo escolar (exceto
nas escolas do 1.2 ciclo), que terd de ser apresentado sempre que solicitado.

- Sempre que o aluno nao seja portador do cartao, deve aguardar na portaria que lhe seja
dada autorizacdo de entrada.

2. No caso da educacdo pré-escolar, o encarregado de educacdo devera ter em conta os seguintes
procedimentos:

a) Deverd entregar pessoalmente a crianca ao educador ou ao assistente operacional, ndo a
deixando nunca sozinha junto ao portdao ou no patio do recreio;

b) Devera assegurar que a crianga ndo permanega no Jardim de Infancia para além do horério de
funcionamento, excetuando as que frequentam a AAAF (Atividades de Animacdo e Apoio a
Familia);

c) A crianca é sempre entregue pelo educador, assistentes operacionais dos jardins de infancia e/ou
assistentes técnicos da AAAF ao encarregado de educacdo, ou a outras pessoas e familiares que
constem nos respetivos processos individuais.

- A crianga podera ser entregue a menores desde que o encarregado de educac¢do o autorize

por escrito;
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- Sempre que a crianga precise de sair do Jardim de Infancia, acompanhada por alguém que
ndo conste da lista de pessoas autorizadas, deverdo os pais/encarregado de educagdo
informar o educador ou o assistente operacional da situacdo, através de documento escrito
ou de chamada telefdnica.

3. Nos 2.9, 3.2 ciclos e ensino secundario, os encarregados de educagao que pretendam que os seus
educandos ndo fiquem impossibilitados de sair do recinto escolar durante o periodo de almogo
deverdo dar indicacdo nesse sentido, no ato da matricula, ou em reunido com o Diretor de turma.
Caso o aluno saia do recinto escolar sem autorizacdo constitui infracdo passivel de sancdo
disciplinar.

4. No 1.2 ciclo, os alunos estdao impossibilitados de sair do recinto escolar durante todo o periodo de
atividades letivas.

a) Os alunos que tiverem autorizagdo para sair sozinhos, no final das atividades letivas, deverdo
entregar ao Professor titular da turma um documento escrito, preenchido e assinado pelos
pais/encarregados de educacio;

b) Quando, excecionalmente, os alunos necessitarem de sair durante o horario letivo, s6 o poderdo
fazer acompanhados pelos pais/encarregados de educa¢do, ou mediante um pedido por escrito
e devidamente assinado por estes;

c) Os alunos ndo poderdo entrar nas instalacdes antes do horario estipulado, nem permanecer no
recinto escolar apds o periodo letivo, salvo indicagdo em contrdrio.

5. Os elementos externos as escolas do Agrupamento devem identificar-se na portaria, apresentando
um documento de identificacdo pessoal.

6. O responsavel pela portaria preencherd um impresso préprio a rubricar pelo servico ou entidade a
gue o visitante se dirigir ou solicitard a um assistente operacional o acompanhamento do visitante:
a) O visitante devera informar na portaria o motivo da sua visita, bem como o servico/pessoa a que

se pretende dirigir;

b) Na portaria deve ser impedida a entrada nas instalagdes escolares aos individuos que ndo sejam
portadores de qualquer documento de identificacdao ou que, pela sua conduta, possam perturbar
o normal funcionamento da Escola;

c) Ndo é permitido o acesso de elementos externos a Escola a sala de Professores ou a locais
especificos do trabalho docente;

d) N3o é permitida a entrada de qualquer viatura no recinto escolar das escolas do Agrupamento,
exceto para operagdes de emergéncia ou cargas e descargas. Neste caso, a entrada ndo se
podera efetuar durante o intervalo das aulas. Compete ao responsavel pela portaria zelar para

gue sejam cumpridas estas determinagdes.
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. 6.2. Espago Escolar

1. Ndo é permitida a permanéncia ou circulagdo de pais/encarregados de educacdo ou pessoas
estranhas, durante os periodos letivos, no recinto escolar, exceto em situa¢cdes devidamente
autorizadas.

2. No 12 ciclo, os pais/encarregados de educagdo/familiares dos alunos ndo devem permanecer,
durante o intervalo, junto do perimetro da rede, dado que constituem fator limitador a autonomia e
interagao entre os alunos, bem como a acao formativa dos assistentes e dos docentes em presenca.

3. A excecdo de materiais de natureza pedagdgica e alimentos do Bufete, é expressamente proibida a
exposicao ou venda de quaisquer outros produtos no espaco escolar.

4. O material perdido e achado no recinto escolar e ndo reclamado serd entregue a instituicdes de
solidariedade social, no final do ano letivo.

5. O acesso ao espago virtual da Escola deve respeitar todas as regras e leis do Estado, os principios e
objetivos do Projeto Educativo, as normas deste Regulamento e os pressupostos proprios de uma
instituicdo escolar:

a) A infragdo ao estipulado, para além de poder configurar crime, que devera ser comunicado pelo
Diretor as autoridades competentes, podera, ainda, fazer incorrer qualquer membro da
comunidade escolar em procedimento disciplinar;

b) Sendo o infrator menor, deve o Diretor de turma dar conhecimento da ocorréncia ao

encarregado de educacao.

- 6.3. Instalagoes e Equipamentos

1. Os utilizadores dos espacos especificos, além de terem de cumprir as normas estabelecidas neste
Regulamento, terdo ainda de obedecer aos procedimentos enunciados no Regulamento Especifico
dos respetivos espagos.

2. Os equipamentos informdticos podem ser utilizados por todos os elementos da comunidade escolar,
considerando que:

a) Os utilizadores receberdo no inicio de cada ano letivo um login e uma password que lhes
permitira ter acesso aos equipamentos e a sua area de trabalho;
b) Excecionalmente, poderdo ser criadas contas temporarias para outros utilizadores da
comunidade educativa;
c¢) Os equipamentos informaticos devem ser utilizados exclusivamente para:
- Fins pedagdgicos e/ou cientificos,

- Atividades administrativas, no exercicio das diferentes fun¢Ges escolares;
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d) Nenhum utilizador podera ter acesso, copiar, alterar ou remover ficheiros de terceiros sem
autorizacdo explicita dos mesmos.

3. Nas salas e outras instalages especificas ndo é permitido comer, beber (exceto agua), ou assumir
comportamentos que prejudiquem o normal funcionamento das aulas ou o bom estado de
conservagdo das instalagdes ou equipamentos.

4. A ninguém se reconhece o direito de gravar as aulas, seja por meios audiovisuais, registos
fotogréficos ou outros, salvo com conhecimento e autorizacdo prévia do Professor responsdavel e do
Diretor.

5. Se, por motivo justificado, o Professor necessitar de mudar de sala em termos definitivos, essa
mudanca so deverd processar-se com a prévia autorizagdo do Diretor.

6. No caso de extravio de equipamentos ou materiais, ou dano dos mesmos, o utilizador serd
responsabilizado pelos encargos financeiros dos prejuizos provocados.

7. Sempre que encontrar equipamento ou material danificado, ou em mau estado de utilizacdo, deve
qualguer membro da comunidade escolar comunicar o facto ao responsavel pelo servico.

8. A fim de facilitar a circulagdo e o acesso a todas as instalagdes, estas devem estar devidamente
identificadas e sinalizadas.

9. As instalagbes especificas (laboratérios, oficinas, pavilhdo gimnodesportivo, etc.) destinam-se
exclusivamente a pratica pedagdgico-didatica de disciplinas ou areas disciplinares, cujos curricula o
exijam, podendo, quando devidamente autorizado, ser usadas por outros elementos da
comunidade.

10. As instalagGes das diferentes entidades organicas do agrupamento sdo passiveis de serem cedidas a
comunidade.

11. A cedéncia das instalacGes é da responsabilidade do Diretor do agrupamento ou do Coordenador de
estabelecimento, se para tal tiver delega¢do de competéncias.

12. As instalagdes que poderdo ser cedidas sdao as salas de aula, o recinto exterior, o pavilhdo
gimnodesportivo, a cozinha e o auditdrio.

- A cedéncia da cozinha sé pode ser considerada se a sua utilizagcdo for efetuada por pessoal
devidamente habilitado.

13. S6 podem ser cedidas instalagdes que ndo coloquem em causa o normal funcionamento das
atividades curriculares ou extracurriculares.

14. Os pedidos para cedéncia das instalages serdo efetuados mediante requerimento escrito ao drgao
que gere essas instalagdes.

15. Depois de devidamente autorizada a cedéncia das instala¢des, entre qualquer unidade organica do
agrupamento e a entidade solicitadora serd estabelecido um compromisso escrito que inclua,

nomeadamente:
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a) A responsabilidade dos utilizadores pela conservagao das instalagdes e equipamentos usados;

b) A verba devida a entidade gestora, se tal estiver previsto, a forma de pagamento ou outras
contrapartidas (excluem-se deste ponto as Atividades de Enriquecimento Curricular e de Centro
de Tempos Livres quando geridas pela Associa¢do de Pais).

16. A entidade gestora pode denunciar o acordo celebrado no prazo minimo de 48 horas;

17. A importancia devida é determinada pelo agrupamento, pagdvel nos servicos administrativos nos 5
dias Uteis apds a utilizagdo, ou nos 5 primeiros dias Uteis de cada més, se a ocupacgao for sistemdtica
e de longa duracao;

18. Das importancias recebidas serd passado recibo, sendo a verba incluida em rubrica prdpria
reutilizavel pelo Agrupamento;

19. Devem ser observadas as normas de seguranga especificas de cada instalagdo e equipamento, ndo
se responsabilizando o agrupamento por quaisquer danos, lesdes ou acidentes sofridos pelos
utentes durante o periodo de cedéncia;

20. No dia util imediato a utilizacdo do equipamento/instalagdo, o funcionario em servico no mesmo,
caso verifique alguma anomalia decorrente dessa utilizacdo, entregara ao responsavel pelo espaco,
um documento de controlo, assinalando as ocorréncias verificadas, devendo tal facto ser de

imediato comunicado aos utilizadores.

. 6.4. Orientagdes Médico - Sanitarias

1. A comunidade escolar tem de cumprir e fazer cumprir quaisquer orientacdes legais de natureza
médica e sanitaria, aplicaveis ao espaco escolar.
2. Sem prejuizo do referido no ponto anterior, compete ao encarregado de educagao:

a) Indicar, por escrito, a dose e hora de administragdo quando houver necessidade de o aluno tomar
um medicamento durante o tempo em que permanecer na escola, e entrega-lo diretamente ao
docente responsavel pela turma ou a um assistente operacional.

b) Assegurar que o seu educando nao frequente o estabelecimento de ensino quando contagiado
com pediculose (piolhos e Iéndeas), devendo preferencialmente permanecer em casa até ao fim
do tratamento.

c) Assegurar que o seu educando, quando doente, desighadamente com febre, ndo permaneg¢a no
espaco escolar.

- As criancas atingidas por doenca infetocontagiosa devem cumprir os prazos de isolamento
estabelecidos na lei, e s6 poderdo voltar a frequentar a escola, mediante a apresentacdo de

declaragdo médica comprovativa.
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7. Registo das Atividades

1. As planificagGes curriculares anuais de cada disciplina sdo registadas e arquivadas nos espacos
proprios dos Grupos de Recrutamento ou Departamento (dossié ou Plataforma).

2. Os planos das aulas de substituicdo curricular devem ser entregues na Direcdo/Coordenacdo de
Estabelecimento, pelo menos com 24 horas de antecedéncia, e arquivados nos espagos proprios.

3. Deve ser registado sumario das atividades letivas, de complemento curricular, de apoio educativo e de

Direcdo de turma, bem como de quaisquer outras atividades de ocupag¢do dos tempos escolares.

8. Substituicdo de Professores e Permuta de Aulas

1. No sentido da ocupacdo dos tempos escolares dos alunos, é da competéncia da escola criar
mecanismos de planeamento de atividades educativas, em caso de auséncia do Professor de uma
dada disciplina.

2. O Professor que preveja ter de se ausentar devera informar o Diretor com 48 horas de antecedéncia e
preencher um formuldrio descritivo da permuta, disponivel na Direcdo/ Coordenacdo de
Estabelecimento.

3. Nos 2.2 e 3.2 ciclos e no ensino secundario, sendo a auséncia prevista, o Professorpode:

a) Ser substituido por um docente do seu grupo de recrutamento (substitui¢do curricular);
- Neste caso, o Professor deverda elaborar um plano de aula a entregar na
Direcdo/Coordenacdo de Estabelecimento e ao Professor substituto;

b) Efetuar permuta com outro Professor do conselho de turma, desde que:
- Todos os alunos interessados tenham sido avisados com, pelo menos, 24 horas de
antecedéncia,
- A situacdo dos alunos ndo inscritos em ambas as disciplinas, que manifestem
indisponibilidade para novo horario da aula, seja devidamente salvaguardada;
- Caso venha a ser acordada com estes alunos uma aula em horario diferente, devem ser
considerados os procedimentos previstos na alinea c;

c) Lecionar a aula em falta fora do hordrio previsto, apenas e s6 em situagdes excecionais,

devidamente justificadas. Este caso requer:

- A disponibilidade de todos os alunos,
- Autorizacao do Diretor,
- Que seja dado conhecimento prévio, por escrito, do horario proposto aos respetivos

encarregados de educacao.
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4. Na situacdo referida na alinea a, do ponto 3, o Professor regista o sumario, numera a aula, assinala as
faltas dos alunos no horario do Professor que esta a substituir.
5. No previsto nas alineas b e ¢, do ponto 3, o Professor regista o sumario, numera a aula, assinala as
faltas dos alunos no horario em que a aula é lecionada.
6. No 1.2 ciclo, o docente pode ser substituido por outro docente em horario normal, eha a possibilidade
de substituicdo em tempo parcial.
- Em caso de substituicdo, o Professor devera elaborar um plano de aula a entregar ao
Coordenador de estabelecimento e ao Professor substituto.
7. No 1.2 ciclo, em caso de auséncia ndo prevista do Professor titular e na impossibilidade de
substituicdo por outro docente, os alunos serdo distribuidos pelas restantes turmas.
8. Na educagdo pré-escolar, na auséncia do educador titular, este sera substituido por outro educador.
No caso de auséncia de curta duracdo e de ndo ser possivel a substituicdo do educador titular, deve
ser acionada a resposta social através das AAAF, em espaco proprio (Lei n.2 5/97; Dec. Lei n.2

147/97; ECD; Despacho Normativo n.2 10-B/2018)

9. Reunides

1. As reunides fazem-se sem prejuizo das atividades letivas, mediante convocatdria feita com a
antecedéncia minima de 48 horas, afixada nos locais destinados para o efeito e enviada para o e-
mail institucional.

2. O prazo de 48 horas referido no nimero anterior podera ndo ser cumprido quando a urgéncia do
assunto a tratar assim o determinar, devendo, nesse caso, ser feita aos interessados comunicagdo
expedita e individualizada, pelo meio que se considere mais adequado.

3. As convocatorias das reunides devem mencionar:

a) A identificagcdo de quem convoca;

b) Os destinatarios;

¢) O local, data e hora da reuniso;

d) Os assuntos a tratar ou ordem de trabalhos;
e) A assinatura de quem convoca.

4. As reunides devem ser realizadas, rotativamente, sempre que possivel, em cada uma das unidades
organicas do agrupamento.

5. Poderdo realizar-se reunides extraordindrias desde que convocadas pelo Diretor ou pelo respetivo
Coordenador de departamento/ Grupo Disciplinar/ disciplina/ Coordenador de Conselho de
Docentes, a requerimento de um terco dos membros que a integram, a pedido do Diretor ou do

Conselho Geral.
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6. No caso de se verificar a marcagdo de varias reunides para o mesmo dia, a sua calendarizagdo deve

estipular, no minimo, duas horas para cada reunido;

7. A ordem de trabalhos objeto de deliberacdo n3ao deve ser alterada, a ndo ser que pelo menos dois

tercos dos membros reconhegcam que devam ser tratados outros assuntos.

8. O Presidente da reunido pode suspender ou encerrar antecipadamente as reunides, perante

circunstancias excecionais que o justifiquem, devendo essa justificagdo constar na respetiva ata.

9. Todas as delibera¢des ou decisGes devem ser tomadas por maioria absoluta de votos dos membros

da reunido, ndo se podendo verificar abstencdes.

10. No caso de ndo se obter maioria absoluta (mais de metade do nimero de votos dos membros

11

12

presentes) nem se verificar empate, deve proceder-se a nova votacgdo. Se a situacdo se mantiver,
adiar-se-a a deliberagdo para a reunido seguinte, na qual sera suficiente a maioria relativa (nUmero
de votos superior ao obtido por outra ou outras propostas divergentes, mas inferior a metade dos
votos emitidos).

Em caso de empate na votacao, o Presidente tem voto de qualidade, salvo se a votacao se tiver
efetuado por escrutinio secreto.

Da reunido é lavrada, pelo secretdrio, ata pormenorizada na qual se registam todas as informacdes,
decisdes e conclusdes; sendo posta a aprovac¢do no final da respetiva reunido (mesmo em minuta)
ou no inicio da seguinte; assinada pelo Presidente e pelo secretario. Todas as declara¢des proferidas
pelos membros presentes devem ser transcritas na ata nao sendo permitidos documentos apensos

a mesma.

13. A ata deve ser entregue ao respetivo responsdvel, num prazo de cinco dias Uteis apds a sua

aprovagao.

10. Divulgacéao da Informagéao

1. E permitido divulgar, no recinto escolar, no website e na plataforma do Agrupamento, atividades ou

outra informacdo de interesse para a comunidade, desde que com autorizagdo prévia da

Direcdo/Coordenacdo de Estabelecimento.

2. Todo o material informativo que seja afixado deve ser retirado por quem o afixou, logo que deixe de

estar atualizado e sem prejuizo das instalacdes.

3. Toda a informagado interna é feita através de:

a) Ordens de servico;
b) Informagdes gerais;

c) Outros modelos/impressos criados para o efeito.
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4. As informacgdes destinadas aos alunos emanadas da Direcdo do Agrupamento sdao sempre lidas nas
salas de aula.

5. A informacdo veiculada entre os educadores de infancia, os docentes dos 192, 29, 32 ciclos e
secundario e os pais/encarregados de educacdo é feita através:

a) Da caderneta do aluno, quando existe;

b) De comunicados entregues por mao propria;
c) De carta registada com aviso de recegdo;

d) De contacto telefdnico;

e) Outra considerada pertinente para o efeito.

6. As informagGes referidas nas alineas a) e b) do niUmero anterior deverdo ser sempre assinadas por
guem toma conhecimento do teor das mesmas.

7. Toda a informacao, interna ou externa, do interesse da comunidade educativa, deve ser afixada na
entrada das escolas e nos locais de maior afluéncia dos seus destinatarios: sala dos Professores, sala
do pessoal ndo docente, placard interno dos servicos de administracdo escolar, bufete dos alunos e
ainda disponibilizada na pdgina web do Agrupamento.

8. Toda a informagdo afixada deve conter a assinatura de um elemento da Diregao e a data da sua
afixacdo.

9. A Direcdo do Agrupamento providenciara no sentido de que haja placards para afixacao e divulgacdo
de informacdo sindical na sala dos Professores e na sala do pessoal ndo docente nas diferentes
estruturas.

10. Ndo é permitida a distribuicdo de qualquer tipo de propaganda (excetuando a de editoras e
estabelecimentos de ensino) no recinto dos estabelecimentos do Agrupamento, nem sdo
autorizadas outras acées que, pelo seu ambito ou conteldo, sejam suscetiveis de gerar conflitos ou
ofender a liberdade de pensamento, salvaguardadas as situacdes previstas na lei.

11. As ligacGes internas s6 podem ser feitas por docentes, assistentes administrativos e assistentes
operacionais.

12. De todas as chamadas realizadas devera ser feito registo do utilizador e do destinatario.

E. PROTEGAO DE DADOS

Os procedimentos relativos aos dados recolhidos, tratados e arquivados neste Agrupamento de Escolas
serdo aqueles que estdo previstos nos termos do Regulamento Geral de Protecao de Dados — RGPD
(Regulamento 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016) e no documento

que define a Politica de Protec¢do de Dados.
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F. SITUACOES DE EMERGENCIA

1. Suporte Basico de Vida

O programa Suporte Basico de Vida nas Escolas (ensino dos 3C — confirmar, comunicar e comprimir):

1. Pretende responder a necessidade de generalizacdo fora das unidades hospitalares de medidas e
procedimentos técnicos que possam acudir, em tempo Uutil, a pessoas que sofram de paragens
cardiorrespiratérias inesperadas, de modo a evitar incapacidades permanentes e mortes.

2. Tem como objetivo capacitar e sensibilizar, progressivamente, todos os alunos do 92 ao 12%ano, para
o reconhecimento da situagao de Paragem Cardiorrespiratdria (PCR.

O Agrupamento tem em funcionamento um programa de desfibrilhacdo automatica externa (DAE). Em

cada uma das escolas foram formados, no ambito da instalacdo do DAE, todos os assistentes

operacionais.

2. Plano de Seguranga

1. O Plano de Seguranca tem como objetivo minimizar os efeitos das catdstrofes que possam vir a
ocorrer em determinadas dareas.

2. Cada estabelecimento de ensino do Agrupamento deve ter um plano segurancga.

3. A seguranca nas Escolas dos 29, 32 ciclos e do secundario do Agrupamento é da responsabilidade do
Diretor do Agrupamento e é assegurada pelo rigoroso cumprimento das determinacGes e das
normas de execuc¢do permanente do Gabinete de Seguranca do Ministério da Educacao.

4. A seguranca nos restantes estabelecimentos é da responsabilidade da autarquia.

5. No inicio de cada ano letivo, o Diretor designa as equipas responsaveis pelo Plano de Seguranga em
cada uma das escolas do agrupamento.

6. Todas as criangas e alunos, funcionarios e educadores/Professores dos respetivos estabelecimentos
de ensino do Agrupamento devem estar sensibilizados para a necessidade de conhecer e rotinar
procedimentos de autoprotecdo em caso de acidente, incéndio, ameaca de bomba, sismo ou
qualquer outra situagdo anémala.

7. Ao longo de cada ano letivo deverao ser realizados exercicios de evacuagdo para treino de todos os
elementos da comunidade escolar, visando criar rotinas de comportamento e de atuacdo e testar a
eficacia dos meios disponiveis e dos planos de seguranca.

8. Em cada um dos estabelecimentos de ensino do Agrupamento deverd haver um sinal sonoro,

perfeitamente audivel por toda a comunidade escolar, para efeitos de evacuacdo da populagao.
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9. Compete aos alunos, pessoal docente e ndo docente conhecer e adotar os comportamentos
adequados nas situac¢des de perigo e/ou de evacuacdo do recinto escolar.
10. A equipa do Plano de Seguranga compete:

a) Promover e acompanhar as vistorias, a realizar pelo Servico Nacional de Bombeiros e Protec¢do
Civil as instalagOes, sempre que necessario;

b) Divulgar o plano de seguranga junto da comunidade escolar para que todos os elementos
conhegcam os procedimentos a adotar em situaces de perigo e/ou de evacuagdo do recinto
escolar;

c) Desencadear, no caso de ocorréncia de uma situagdo perigosa, as agbes previstas no plano de
prevengao;

d) Solicitar, em situa¢des de emergéncia, a intervengdo dos servigos de socorro;

e) Promover a realizagdo dos exercicios para treino de situagdes de emergéncia;

f) P6rem pratica o plano de seguranca da Escola, organizando, exercicios de simulagao.

g) Assegurar as condi¢Ges de conservagdo e manutencdo necessdrias a operacionalizagdo do plano
de seguranca;

h) Zelar pela manutencdo das instalacGes e equipamentos.
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IX. DISPOSIGOES GERAIS

A. DISPOSIGOES COMUNS

1. Processo Eleitoral

1. As assembleias eleitorais sdo convocadas pelo Presidente, em exercicio de fung¢des, do 6rgdo a que
respeitam ou por quem legalmente o substitua.

2. Os processos eleitorais realizam-se por sufragio direto, secreto e presencial.

3. O processo eleitoral tem inicio com a apresentacdo do aviso de abertura, publicado no site do
Agrupamento e nos locais destinados a divulgacdo da informacdo. O aviso de abertura deve conter:

- Data da constituicao da mesa eleitoral;

- Periodo previsto para apresentacdo de listas (no minimo 8 dias);
- Data de abertura e encerramento da campanha eleitoral;

- Data e local da votacao.

4. Consideram-se eleitos, para os diversos cargos previstos neste regulamento, os candidatos que
obtenham maioria absoluta de votos expressos.

5. No caso de, na primeira votacdo, nenhum dos candidatos obter a maioria absoluta dos votos,
proceder-se--a a um segundo escrutinio apenas considerando os dois candidatos mais votados.

6. A eleicdo dos representantes do pessoal docente, ndo docente e dos alunos ao Conselho Geral
constitui excegdo ao referido nos pontos 4 e 5, visto que, neste caso, a conversdo dos votos em
mandatos obedece ao método de Hondt.

7. A eleicdo do Diretor rege-se por disposi¢cdes especificas constantes dos artigos 21.2 a 23.2 do Decreto-

Lein.275/2008, de 22 de abril, alterado e republicado pelo Decreto-Lein.2137/2012, de 2 de julho.

2. Mandatos de Substituicdao

Os titulares dos 6rgdos referidos no presente Regulamento, eleitos ou designados em substituicdo de
anteriores titulares, terminam os seus mandatos na data prevista para a conclusdo do mandato dos

membros substituidos.
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3. Inelegibilidade

1. O pessoal docente e ndo docente, a quem tenha sido aplicada pena disciplinar superior a multa, nao
pode ser eleito ou designado para os drgdos e estruturas previstos neste Regulamento, durante o
cumprimento da pena e nos quatro anos posteriores ao seu cumprimento, nos termos do Decreto-
Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho.

2. Os alunos a quem tenha sido aplicada sanc¢do disciplinar igual ou superior a da exclusiva competéncia
do Diretor ndo podem ser eleitos ou designados para os drgdos e estruturas previstos no presente
regulamento, nem para os cargos de delegado ou subdelegado deturma, nos dois anos seguintes ao

termo do cumprimento da sangao.

4. Dissolugdo dos Orgaos

A dissolugdo dos érgdos de Diregdao, administragdo e gestdo da escola pode ser efetuada por despacho
fundamentado do membro do governo responsavel pela area da educagdo, de acordo com no Decreto-

Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho.

5. Regimentos

1. Os orgdos colegiais de administracdo e gestdo e as estruturas de coordenacdo educativa e
supervisdo pedagodgica elaboram os seus préprios regimentos, definindo as respetivas regras de
organizacao e de funcionamento.

2. As regras referidas no ponto anterior, sem prejuizo do fixado na lei, devem dispor em matéria de:

- Coordenacdo/presidéncia;

- Reunido (periodicidade, assiduidade, convocatdria, quorum, organizacdo dos trabalhos,
atas);

- Distribuicao de tarefas e funcdes;

- Deliberacgdo (votacdo: forma, maioria exigivel).

3. O regimento é elaborado ou revisto nos primeiros 30 dias do mandato do érgdo ou estrutura a que
respeita.

4. Quando o regimento nada defina em contrario, o Presidente/Coordenador dos érgdos /estruturas
colegiais tem direito a voto de qualidade.

5. Os regimentos internos devem ser aprovados pelo Diretor, ouvido o Conselho Pedagdgico nos casos

gue se encontrem no dambito das suas competéncias.
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6. Regulamentos Especificos

1. Os regulamentos que estabelecem as normas e preceitos para eleicao do Conselho Geral e eleicao
do Diretor, a avaliacao e normas de funcionamento dos Cursos Profissionais devem ser divulgados,
conjuntamente com outros documentos de referéncia, no website e na plataforma do
Agrupamento, constituindo, apds aprovacdo, parte integrante deste Regulamento Interno como
anexos.

2. Os regulamentos especificos que estabelecem o regime de utilizacdo e funcionamento do Biblioteca
Escolar, dos Nucleos, Clubes/Oficinas, Servicos e demais instalacdes especificas devem estar afixados
em local de fécil acesso a todos os utilizadores.

- O ndo cumprimento das normas estabelecidas no regulamento especifico de cada espaco
pode determinar procedimento disciplinar.

3. Os regulamentos especificos dos Nucleos/Clubes/Oficinas e Servicos devem ser aprovados pela
Direcdo, ouvido o Conselho Pedagdgico nos casos que se encontrem no ambito das suas

competéncias.

B. DISPOSIGOES FINAIS

1. Omissoes

Os casos omissos neste Regulamento serao regulados pela lei geral, pelas leis especiais respetivas, pelo
Cddigo de Procedimento Administrativo ou encaminhados pelo Diretor da Escola para os érgdos de
decisdo competentes.

Em caso de conflito de qualquer norma do presente regulamento interno com a lei especial e geral
aplicavel, designadamente o Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, alterado e republicado pelo

Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho, prevalecem aqueles diplomas nos termos gerais do Direito.

2. Divulgagéo

1. O presente Regulamento deve ser divulgado a toda a comunidade escolar, no inicio de cada ano
letivo, sendo obrigatoriamente subscrito pelos alunos e encarregados de educacao.
2. A cépia do Regulamento deve estar disponivel, para consulta de toda a comunidade escolar, em cada
um dos seguintes locais:
i) - Website do Agrupamento,

ii) - Plataforma Moodle,
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iii) - Bibliotecas Escolares,

iv) - Secretaria,

v) - Gabinete da Associacdo de Estudantes,

vi) - Gabinete da Associagdo de Pais e Encarregados de Educacdo.

3. O original do Regulamento, devidamente homologado, ficard a responsabilidade do Diretor.

3. Revisao

1. O Regulamento Interno, aprovado nos termos da alinea d, do n.2 1, do artigo 13.2, do Decreto-Lei n.2
75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho, pode ser revisto
ordinariamente quatro anos apds a sua aprovacao e, extraordinariamente, a todo tempo, por
delibera¢do do Conselho Geral, de acordo com o mesmo Decreto-Lei.

2. O Diretor deve elaborar a proposta de revisdo do Regulamento e submeté-la, para aprovacdo, ao
Conselho Geral, depois de emitido o parecer do Conselho Pedagdgico.

3. O Regulamento Interno é aprovado por maioria absoluta dos votos dos membros do Conselho Geral

em efetividade de funcdes.

4. Entrada em Vigor

Nos termos do Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho, o presente Regulamento Interno entra em

vigor, apds aprovacdo do Conselho Geral.

Aprovada, em Conselho Geral, a 10 de dezembro de 2020.
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