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Introducao

O Regulamento Interno é um instrumento de apoio a finalidade educativa do Agrupamento de Escolas Figueira Mar,
para formar cidaddos informados, livres e responsaveis, abrindo-lhes caminhos a participa¢do na sociedade do conhecimento e
ao exercicio de uma cidadania ativa. Este documento regula o processo de autonomia do Agrupamento de Escolas e define o
regime de funcionamento dos 6rgdos de administracdo e gestdo, das estruturas de orientagdo e dos servicos de apoio
educativo, indicando ainda os direitos e deveres dos diferentes elementos da comunidade escolar.

O Regulamento Interno, como instrumento fundamental para o bom funcionamento do Agrupamento, devera ser
propiciador da implementagao do seu Projeto Educativo e da coordenagdo dos interesses de todos os participantes na
comunidade escolar.

O Agrupamento de Escolas é um organismo em permanente evolugdo, procurando responder, com oportunidade e com
qualidade, as necessidades educativas dos alunos e, portanto, este regulamento é um instrumento sempre inacabado que tem
que se ir adaptando as mudancas introduzidas no sistema, pela sua prépria dindmica.

E subsidiario das leis gerais do pais, nomeadamente da Constituicdo da Republica Portuguesa, da Lei de Bases do
Sistema Educativo, do Estatuto do Aluno, do Estatuto da Carreira Docente, do Cédigo do Procedimento Administrativo, do
disposto no Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de Abril, republicado pelo Decreto-Lei n.2 137/2012, de 02 de Julho, e demais

legislacdo aplicavel que sobre ele prevalecem em tudo o que as contrarie ou nele seja omisso.
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O Agrupamento de Escolas Figueira Mar

O Agrupamento de Escolas Figueira Mar foi criado por Despacho do Secretario de Estado do Ensino e Administragdo
Escolar de 28 de junho de 2012, agregando a Escola Secundaria com 32 Ciclo do Ensino Basico Dr. Bernardino Machado e o
Agrupamento de Escolas de Buarcos.

Integra a Escola Secundaria Dr. Bernardino Machado, sede do Agrupamento; a Escola Basica 22/32 Ciclos Infante D. Pedro
de Buarcos; dois Jardim-de-infancia: JI de Buarcos e JI de Vila Verde e quatro Escolas do 12 Ciclo do Ensino Basico: EB1 do

Serrado, EB1 do Castelo, EB1 Infante D. Pedro (integrada na escola de 22 e 32 ciclo) e EB1 de Vila Verde.
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Orgaos de Administra¢do e Gestdo do Agrupamento

Conselho
Geral

Diretor

Conselho Conselho
Pedagdgico Administrativo
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CAPITULO |
DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Artigo 12
Objeto
O presente Regulamento tem por objetivo a definicdo do regime de funcionamento do Agrupamento de Escolas Figueira
Mar, de cada um dos seus érgdos de administracdo e gestdo, das estruturas de orienta¢do e dos servigos administrativos, técnicos

e técnico-pedagogicos, bem como os direitos e deveres dos membros da sua Comunidade Escolar.

Artigo 22
Ambito de aplicagdo

1. O Agrupamento de Escolas Figueira Mar é uma unidade organizacional, homologada pelo Secretdrio de Estado do
Ensino e Administracdo Escolar de 28 de junho de 2012 dotada de drgdos proprios de administracdo e gestdo,
integrando estabelecimentos publicos de educacdo pré-escolar, dos trés ciclos do ensino basico e do ensino
secundario (cursos cientifico-humanisticos e profissionais) a partir de um projeto educativo comum.

2. O Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas Figueira Mar aplica-se a toda a Comunidade Educativa,
nomeadamente, alunos, professores, pessoal ndo docente, pais, encarregados de educagdo e demais intervenientes
no processo educativo.

3. O Agrupamento de Escolas Figueira Mar, ao qual se aplica o presente Regulamento Interno é constituido pela Escola
Secundaria Dr. Bernardino Machado (escola sede), Escola Basica 22/3¢ Ciclos Infante D. Pedro, pelos Jardins de Infancia
de Buarcos e Vila Verde e pelas Escolas do 12 Ciclo do Ensino Basico do Castelo, Infante D. Pedro, Serrado e Vila Verde.

4. As presentes normas aplicam-se ndo sé nos recintos dos espacos escolares, mas também no exterior dos mesmos,

sempre que 0s seus agentes se encontrem no desempenho de fungbes previstas neste Regulamento.

Artigo 32
Autonomia
1. A autonomia é a faculdade reconhecida ao Agrupamento pela lei e pela administracdo educativa de tomar decisdes
nos dominios da organizacdo pedagdgica, da organizagdo curricular, da gestdo dos recursos humanos, da ag¢do social
escolar e da gestdo estratégica, patrimonial, administrativa e financeira, no quadro das fun¢des, competéncias e
recursos que lhe estdo atribuidos.
2. O presente Regulamento Interno, o Projeto Educativo, o Plano Anual de Atividades e o Orgamento constituem os

instrumentos do processo de autonomia da escola.

Artigo 42
Principios orientadores e objetivos
1. No quadro dos principios e objetivos referidos na lei, a administracdo e a gestdo do Agrupamento organiza-se no
sentido de:

a) respeitar o pluralismo e a liberdade de expressdo, orientacdo e opinido;
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b) respeitar a democraticidade e a participacdo de todos os intervenientes no processo educativo, de acordo
com o disposto no presente regulamento e na lei;
c) promover o sucesso e prevenir o abandono escolar dos alunos e desenvolver a qualidade do servico publico
de educacgao, em geral, e das aprendizagens e dos resultados escolares, em particular;
d) promover a equidade social, criando condi¢des para a concretizacdo da igualdade de oportunidades para
todos;
e) assegurar as melhores condi¢des de estudo e de trabalho, de realizagdo e de desenvolvimento pessoal e
profissional;
f)  cumprir e fazer cumprir os direitos e os deveres constantes das leis, normas ou regulamentos e manter a
disciplina;
g) observar o primado dos critérios de natureza pedagdgica sobre os critérios de natureza administrativa nos
limites de uma gestdo eficiente dos recursos disponiveis para o desenvolvimento da sua missao;
h) assegurar a estabilidade e a transparéncia da gestdo e administra¢do escolar, designadamente através dos
adequados meios de comunicacgdo e informacao;
i) proporcionar condi¢des para a participacdo dos membros da comunidade educativa e promover a sua
iniciativa.
2. No respeito pelos principios e objetivos enunciados e das regras estabelecidas no Decreto-Lei n.2 75/2008 de 22 de
abril, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n2 137/2012 de 2 de julho, admite-se a diversidade de solu¢des
organizativas a adotar pelo Agrupamento no exercicio da sua autonomia organizacional, em particular no que

concerne a organizagdo pedagoégica.

CAPITULO II
ORGAOS DE ADMINISTRACAO E GESTAO

Artigo 52
Sdo orgdos de administracdo e gestdo do Agrupamento:
a) o Conselho Geral;
b) o Diretor;
¢) o Conselho Pedagdgico;

d) o Conselho Administrativo.

Secgdo |

Do Conselho Geral

Artigo 62

Definicao
O Conselho Geral é o dérgdo de direcdo estratégica responsavel pela definicdo das linhas orientadoras da atividade da
escola, assegurando a participacdo e representacao da comunidade educativa, nos termos e para os efeitos do n2 4, do artigo
482, da Lei de Bases do Sistema Educativo e dos pontos um e dois do artigo 112, do D. L. n.2 75/2008, de 22 de abril, com as

alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n2 137/2012 de 2 de julho.
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1.

Artigo 72
Composi¢do do Conselho Geral

O Conselho Geral é composto por:

a) 8representantes do corpo docente;

b) 2 representantes do pessoal ndo docente;

c) 4 representantes dos pais e encarregados de educagao;

d) 2representantes dos alunos;

e) 2representantes da autarquia local;

f) 3 representantes das atividades de carater cultural, artistico, cientifico, ambiental e econédmico.
O Diretor participa nas reunides do Conselho Geral, sem direito a voto.

O Conselho Geral possui regimento préprio.

Artigo 82
Competéncias

As competéncias do Conselho Geral sdo as atribuidas no artigo 132 do Decreto-Lei n2 75/2008, de 22 de abril, com as
alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n2 137/2012, de 2 de julho.
O Conselho Geral pode constituir no seu seio uma comissao permanente, na qual pode delegar as competéncias de
acompanhamento da atividade do Agrupamento entre as suas reunides ordinarias.
A comissdo permanente constitui-se como uma fragdao do Conselho Geral, respeitada a proporcionalidade dos corpos
que nele tém representagao, tendo a seguinte composicdo:

a) quatro representantes do pessoal docente, sendo um deles o Presidente do Conselho Geral;

b) um representante do pessoal ndo docente;

c) dois representantes dos pais e encarregados de educacao;

d) um representante dos alunos;

e) um representante da autarquia local;

f) dois representantes atividades de carater cultural, artistico, cientifico, ambiental e econémico.
Cabe ao Conselho Geral, ou a uma comissdo especializada constituida no seu seio, decidir sobre recurso de medida
disciplinar aplicada aos alunos pelos professores ou diretor, conforme o artigo 362, da Lei n? 51/2012, de 5 de
setembro.

O regimento interno do Conselho Geral devera prever a composi¢do da comissao especializada.

Artigo 92
Designagao dos representantes
A designacdo dos representantes ao Conselho Geral obedece ao estipulado no artigo 142 do Decreto-Lei n? 75/2008,
de 22 de abril, com as alterac¢des introduzidas pelo Decreto-Lei n2 137/2012, de 2 de julho.
Os representantes da comunidade local, quando se trate de individualidades ou representantes de atividades de
carater econdomico, social, cultural, ambiental, desportivo e cientifico, sdo cooptados pelos membros do Conselho

Geral.
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Artigo 102

Eleicdo

O processo eleitoral realiza-se por sufragio direto, secreto e presencial, de acordo com os seguintes procedimentos:

a)

b)

d)

h)

i)

k)

o Presidente do Conselho Geral com a colaboragdo do Diretor em exercicio, diligenciara para que, até 15 dias
antes do termo do mandato dos membros eleitos do Conselho Geral, sejam elaborados e publicados os
cadernos eleitorais atualizados, dos corpos de docentes, do pessoal ndo docente em exercicio de fung¢des nas
escolas do Agrupamento e dos alunos. Até cinco dias Uteis apds a sua publicagdo, qualquer interessado
podera reclamar perante o Diretor, das irregularidades dos cadernos eleitorais;

o presidente do Conselho Geral convoca as assembleias eleitorais para a eleicdo do pessoal docente, ndo
docente e representantes dos alunos, com quinze dias Uteis de antecedéncia;

até as 16 horas do 52 dia util anterior a data das elei¢des serdo entregues nos servigos administrativos da
Escola sede as listas dos candidatos concorrentes a eleicao para cada um dos corpos, sendo rejeitadas as que
forem entregues apds aquela data, cabendo ao presidente do Conselho Geral, no prazo de um dia util,
verificar a sua conformidade, rubrica-las e diligenciar para que sejam afixadas nos locais mencionados na
convocatdria daquela assembleia;

as listas devem conter a indicagdo dos candidatos a membros efetivos, em nimero igual ao dos respetivos
representantes no Conselho Geral, bem como dos candidatos a membros suplentes, em nimero igual ao de
candidatos efetivos;

cada lista podera indicar até dois representantes para acompanharem todos os atos da eleigao;

as listas do Pessoal Docente devem assegurar a representagdo de todos ciclos de educagdo e ensino;
simultaneamente com a entrega das listas dever-se-do juntar declaragbes individuais de aceitagao de
candidatura;

o Presidente do Conselho Geral verificara, no préprio dia da apresentagdo das listas, a regularidade formal
das mesmas, diligenciando de imediato, junto dos representantes das listas, no sentido da correcdo das
irregularidades detetadas;

verificada a regularidade formal das listas, o Presidente do Conselho Geral convoca os delegados ou
representantes das mesmas, para uma reunido a realizar no prazo de 3 dias Uteis, na qual serdo sorteadas:

i) a designacdo a atribuir a cada uma delas por ordem alfabética em cada corpo eleitoral;

i) a cor do boletim de voto de cada corpo eleitoral.

o pessoal docente, ndo docente e os alunos reinem em assembleias separadas, antes da data de realizacdo
das eleigbes. Nas reunides, sdo eleitas, por sufragio direto e presencial, as respetivas mesas eleitorais, as
quais serdao constituidas por um presidente e dois secretarios, eleitos individualmente, que presidirdo a
assembleia eleitoral e aos escrutinios. O elemento mais votado serda o presidente, sendo os segundo e
terceiro mais votados os secretdrios. Cabem aos quarto e quinto elementos mais votados, as fun¢des de
suplentes da citada mesa;

os representantes dos pais e encarregados de educacdo sao indicados em assembleia-geral, sob proposta das
respetivas organizacdes representativas. Na falta das mesmas, sera convocada pelo meio mais expedito, pelo
presidente do conselho geral, uma reunido geral de pais e encarregados de educacdao onde, entre os

presentes e por eles, serdo eleitos, por maioria absoluta, quatro representantes.
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I) as assembleias de voto abrem as 9 horas e encerram as 17 horas, a menos que antes tenham votado todos os
eleitores inscritos nos cadernos eleitorais;

m) os delegados ou representantes das listas candidatas poderdo lavrar os seus protestos por escrito junto do
presidente da mesa, que deles fara constar na ata;

n) apods o fecho da urna proceder-se-d a contagem dos votos, na presenca dos representantes das listas
candidatas, elaborando-se uma ata que sera assinada por todos os membros da mesa, onde serdo registados
os resultados finais, assim como todas as ocorréncias do ato eleitoral;

0) as atas serdo entregues no préprio dia ao Presidente do Conselho Geral, que procederd a afixacdo dos
resultados no prazo de 24 horas, depois de decidir sobre eventuais protestos lavrados em ata;

p) o preenchimento de lugares do Conselho Geral, em fungdo dos resultados das elei¢des, far-se-a segundo o
método de representagdo proporcional da média mais alta de Hondt. No caso de restar um mandato para
distribuir e de os termos seguintes da série serem iguais e de listas diferentes, o mandato cabe a lista que
tiver obtido menor nimero de votos. Sempre que em caso de empate, por aplicacdo do método de Hondt,
ndo resultar apurado um docente de um dos ciclos, o ultimo mandato é atribuido ao primeiro candidato da
lista mais votada que preencha tal requisito.

gq) os resultados do processo eleitoral para o conselho geral produzem efeitos apds comunica¢do ao

Diretor-Geral da Administragao Escolar.

Artigo 112
Mandato
1. O mandato dos membros do Conselho Geral tem a duragdo de quatro anos, com exce¢do do mandato dos
representantes dos pais e encarregados de educagdo e dos alunos, que tém a duragdo de dois anos e um ano letivos,
respetivamente.
2. O exercicio do cargo de Presidente do Conselho Geral tem a duragdo de quatro anos.
3. 0Os membros do Conselho Geral sdo substituidos no exercicio do cargo se, entretanto, perderem a qualidade que
determinou a respetiva elei¢do ou designacao.
4. As vagas resultantes da cessacdo do mandato dos membros eleitos sdo preenchidas pelo primeiro candidato ndo
eleito, segundo a respetiva ordem de precedéncia na lista a que pertencia o titular do mandato.
5. Os representantes eleitos ou designados em substituicdo de anteriores titulares, terminam os seus mandatos na data

prevista para a conclusdo do mandato dos membros substituidos.

Artigo 122
Reunides
As reunides do Conselho Geral seguem o estipulado no artigo 172, do Decreto-Lei n? 75/2008, de 22 de abril, com as

alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n® 137/2012, de 2 de julho.
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Secgdo Il

Do Diretor

Artigo 13¢
O Diretor é o 6rgdo de administracdo e gestdo do Agrupamento nas areas pedagdgica, cultural, administrativa, financeira

e patrimonial.

Artigo 142
Competéncias
As competéncias do diretor estdo consignadas no artigo 202, do Decreto-Lei n? 75/2008, de 22 de abril, com as

alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n2 137/2012 de 2 de julho.

Artigo 152
Recrutamento e Eleicdo
O recrutamento e a elei¢do do diretor sao da responsabilidade do Conselho Geral de acordo com o artigo 219, 2292, 229A,
222 B e 232 do Decreto-Lei n2 75/2008, de 22 de abril, com as alteragbes introduzidas pelo Decreto-Lei n2 137/2012 de 2 de
julho.
Artigo 162
Posse do Diretor
1. O Diretor toma posse perante o Conselho Geral nos 30 dias subsequentes a homologagao dos resultados eleitorais
pelo Diretor-Geral da Administragdo Escolar.

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

Artigo 172
Mandato
1. O mandato do Diretor tem a duracdo de 4 anos, obedecendo a sua recondugao e cessacdo ao disposto no artigo 252
do Decreto-Lei 75/2008, de 22 de abril, com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n2137/2012, de 2 de julho.
2. A decisdo de recondugdo do Diretor é tomada por maioria absoluta dos membros do Conselho Geral em efetividade
de fungdes, ndo sendo permitida a sua recondug¢do para um terceiro mandato consecutivo.
3. N3o sendo ou ndo podendo ser aprovada a reconducdo do Diretor de acordo com o disposto nos nimeros anteriores,
abre-se o procedimento concursal tendo em vista a eleigdo do Diretor, nos termos do artigo 272, dos normativos
referidos.

4. Os mandatos do Subdiretor e dos Adjuntos tém a duragdo de quatro anos e cessam com o mandato do Diretor.

Artigo 182
Subdiretor e adjuvantes do Diretor
1. O Diretor é coadjuvado no exercicio das suas fun¢es por um subdiretor e por trés adjuntos.

2. Os critérios de fixacdo do nimero de adjuntos sdo definidos por despacho do Ministério da Educagao.

13
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Artigo 192

Competéncias delegadas na Subdiretora
Coordenar o Projeto Educativo do Agrupamento.
Supervisionar as atualiza¢gdes necessarias ao Regulamento Interno.
Coordenar e proceder a avalia¢cdo de pessoal ndo docente.
Coordenar o servico relativo ao inventario escolar.
Supervisionar e coordenar o processo de realizacdo de todas as provas e exames nacionais e exames de equivaléncia a
frequéncia.
Coordenar os procedimentos associados aos concursos de pessoal docente e nao docente.
Proceder a distribuigdo do servigo ndo docente sob proposta dos responsaveis/coordenadores de estabelecimento,
chefe de servigos administrativos e coordenador dos assistentes operacionais.
Coordenar a aplicagdo das medidas de promogao de sucesso educativo.
Presidir a juris constituidos para andlise de propostas de aquisicdo de bens e servicos no ambito da contratacdo
publica.
Coordenar a Autoavaliacdo do Agrupamento segundo o modelo CAF Educacao.
Coordenar o Plano de Melhorias.
Representar o Diretor, na sua auséncia e impedimentos.

Coordenar a equipa de elabora¢do de horarios das turmas e dos professores.

Artigo 202

Competéncias das/dos Adjuntas(os)
Reunir as propostas para o Plano Anual de Atividades.
Proceder a supervisdo das atividades da Educagdo Pré-Escolar, 1.2 Ciclo, 2.2 Ciclo, 3.2 Ciclo, Ensino Profissional, Ensino
Secundario e Educagdo Especial.
Avaliar as necessidades e propostas de recursos para a concretizacao das atividades e consequente atribuicado.
Supervisionar os projetos do Agrupamento com vista a sua articulagdo.
Proceder a avaliacdo de pessoal ndo docente.
Superintender o servico de manutencdo das instalacdes e equipamentos.
Coordenar a constituicdo das turmas, por nivel de ensino/escolaridade.
Coordenar a matricula de alunos com medidas de apoio a aprendizagem e inclusdo e respetiva integracdo nas turmas.
Articular e supervisionar as atividades de enriquecimento curricular de apoio aos alunos e a familia.
Representar o Agrupamento em organismos com os quais se estabelecam parcerias.
Superintender e supervisionar a Educag¢do Especial e os Servigos de Psicologia e Orientagao.
Coordenar e supervisionar o funcionamento dos Servicos de A¢do Social Escolar.
Avaliar os pedidos de subsidios de Acdo Social.
Superintender e supervisionar os cursos profissionais.
Coordenar a realizacdo das provas de mddulos, no ensino profissional.

Supervisionar o cumprimento do regulamento Interno e Estatuto do Aluno e Etica Escolar.
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Artigo 21¢
Assessorias da Direcdo
Para apoio a atividade do Diretor e mediante proposta deste, o Conselho Geral pode autorizar a constituicdo de

assessorias técnico-pedagdgicas, para as quais sdo designados docentes em exercicio de fun¢des no Agrupamento.

Artigo 22¢
Competéncias dos Assessores
Coordenar o setor informatico das escolas.
Supervisionar o estado dos diversos equipamentos e funcionamento das salas especificas.
Supervisionar e reunir informac¢des/documentos para integrar o Website do Agrupamento.

Coordenar a elaboragdo de estudos estatisticos do Agrupamento.

oA W e

Integrar a equipa de elaboragdo de hordrios das turmas e dos professores.

Secgdo Il

Do Conselho Pedagdgico

Artigo 232
Conselho Pedagégico
O Conselho Pedagégico é o 6rgdo que assegura a coordenagdo e supervisdo pedagdgica e orientagdo educativa do
Agrupamento de Escolas, nomeadamente nos dominios pedagdgicos ou didaticos, de orientagdo e acompanhamento dos

alunos e da formagao inicial e continua do pessoal docente e ndo docente.

Artigo 242
Composicao
1. O Conselho Pedagdgico é constituido de acordo com os principios do artigo n2 32 do Decreto-Lei 75/2007, de 22 de
abril, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n2137/2012 de 2 de julho e integra os seguintes membros:
a) o Diretor que é, por ineréncia, o presidente;
b) coordenadores dos Departamentos Curriculares:
Ciéncias Sociais e Humanas; Expressdes; Matematica e Ciéncias Experimentais; Linguas; Educagdo Pré-Escolar;
12 Ciclo;
c) coordenador de Ciclos (22/39);
d) coordenador do Ensino Secundario;
e) coordenador do Ensino Profissional;
f) coordenador da Educagdo Especial;
g) coordenador de Clubes e Projetos.
2. Os representantes do pessoal docente, no Conselho Geral ndo podem ser membros do Conselho Pedagdgico.
3. O Presidente, em caso de empate na votagdo, tem voto de qualidade, salvo se a votacao se tiver efetuado por

escrutinio secreto.
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Artigo 252
Designac¢ao e mandatos
1. O Coordenador da Educagdo Pré-Escolar e o Coordenador do 12 Ciclo sera eleito no Conselho de Docentes, por um
periodo de quatro anos, com base na proposta do Diretor.
2. Os Coordenadores de Departamento Curricular sdo eleitos no Departamento, por um periodo de quatro anos, com
base na proposta do Diretor.

3. Os Coordenadores de Ciclos serdo designados pelo Diretor, por um periodo de quatro anos.

Artigo 262
Competéncias e Funcionamento
As competéncias e o funcionamento do Conselho Pedagdgico sdo as consignadas nos artigos 332 e 342 do Decreto--Lei

n275/2008 de 22 de abril, com as alteragbes introduzidas pelo Decreto-Lei n2 137/2012 de 2 de julho.

Artigo 272
Regimento

Compete ao Conselho Pedagdgico aprovar ou rever o seu regime de funcionamento nos trinta dias subsequentes ao

inicio do ano letivo.

Secgdo IV

Do Conselho Administrativo

Artigo 282
Conselho Administrativo

O Conselho Administrativo é o drgdo deliberativo em matéria administrativo-financeira do Agrupamento, nos termos da

legislagdo em vigor.

Artigo 29¢
Composicao
O Conselho Administrativo é composto por:
a) o Diretor, que preside;
b) a Subdiretora;

c) a Chefe dos Servicos de Administragdo Escolar.

Artigo 302
Competéncias e Funcionamento
As competéncias e o funcionamento do Conselho Administrativo sdo as consignadas nos artigos 382 e 392 do

Decreto-Lei n275/2088 de 22 de abril, com as alteragbes introduzidas pelo Decreto-Lei n2 137/2012 de 2 de julho.
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1.

CAPITULO 11l
COORDENACAO DE ESTABELECIMENTO

Artigo 312
Coordenador
A coordenacgdo de estabelecimento de ensino do Pré-Escolar e do 12 Ciclo, com trés ou mais docentes titulares de
turma, é assegurada por um Coordenador, designado pelo Diretor entre os docentes do quadro.
O coordenador da Escola Basica 22/32 Ciclos Infante D. Pedro é designado pelo Diretor entre os docentes do quadro.

O mandato do Coordenador tem a duragao de quatro anos.

Artigo 329
Competéncias
Compete ao Coordenador:
a) coordenar as atividades educativas do estabelecimento, em articulagdo com o Diretor;
b) cumprir e fazer cumprir as decisGes do Diretor e exercer as competéncias que por este lhe forem delegadas;
c) transmitir as informacdes relativas a pessoal docente e ndo docente e aos alunos;
d) promover e incentivar a participagdo dos Pais e Encarregados de Educagdo, dos interesses locais e da

autarquia nas atividades educativas.

CAPITULO IV
ESTRUTURAS DE COORDENACAO E SUPERVISAO PEDAGOGICA

Artigo 332
Disposicdes Gerais
As estruturas de Coordenacdo Educativa e Supervisdo Pedagdgica colaboram com o Conselho Pedagdgico e o Diretor
no sentido de assegurar o acompanhamento eficaz do percurso escolar dos alunos na perspetiva da promocao da
qualidade educativa no ambito do desenvolvimento do Projeto Educativo.
A constituicdo destas estruturas visa, em especial:
a) o desenvolvimento do Projeto Educativo do Agrupamento em colaboracdo com o Conselho Pedagdgico e o
Diretor;
b) o reforgo da articulagdo curricular na aplicagdo dos planos de estudo definidos a nivel nacional, bem como o
desenvolvimento de componentes curriculares de iniciativa das escolas;
c) aorganizagdo, o acompanhamento e a avaliagdo das atividades de Turma ou Grupo de alunos;
d) acoordenagdo pedagdgica de cada ano, ciclo ou curso;
e) apromogdo da melhoria das condi¢des de aprendizagem e a articulagao escola-familia;

f) aavaliacdo de desempenho docente.
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Artigo 342
Constituicdao
Constituem Estruturas de Orientacdo Educativa do Agrupamento:
a) os Departamentos Curriculares;
b) os Grupos Disciplinares;
c) as Comissdes Interdisciplinares;
d) os Conselhos de Docentes;
e) os Conselhos de Turma;
f)  os Conselhos de Diretores de Turma;

g) o Conselho de Coordenagdo dos Cursos Profissionais.

Artigo 352

Reunides
Os Departamentos Curriculares reinem ordinariamente, duas vezes por ano, ou extraordinariamente por convocatdria
do Diretor ou por solicitacdo de dois tercos dos elementos do Departamento.
O Departamento Curricular constitui-se em Comissdao Interdisciplinar composta pelos Representantes dos Grupos
Disciplinares.
As Comissdes Interdisciplinares, os Conselhos de Docentes e 0s Grupos Disciplinares reunir-se-do ordinariamente, pelo
menos duas vezes por periodo, ou sempre que o Diretor ou o Coordenador do Departamento Curricular o requeira, ou
por solicitagdo de dois tergos dos elementos.
Das reunides mencionadas serd lavrada uma ata, a entregar ao Diretor, no prazo maximo de dez dias Uteis.
As reunides serao secretariadas em regime de rotatividade pelos restantes elementos do Departamento.
A duragdo das reunides de natureza pedagdgica que decorrem de necessidades ocasionais e que ndo podem ser
realizadas nos termos do artigo 82.2, n.2 3, alinea c), do Estatuto da Carreira dos Educadores de Infancia e dos

Professores dos Ensinos Basico e Secunddario (ECD), é de 1 hora.

Secgdo V

Estruturas Pedagdgicas

Artigo 362
Articulagao Curricular

A articulagdo curricular é assegurada por uma equipa de docentes dos diversos niveis de ensino do Agrupamento e por
um coordenador.
Os elementos que a constituem sdo designados pelo Diretor.
Da articulacdo curricular resultara, anualmente, um plano de trabalho.
Sao objetivos da Equipa de Articulagao Curricular:

a) analisar os contelddos programaticos de cada ciclo de ensino numa perspetiva de articulagio e

sequencialidade;
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1.

b)

c)

d)

organizar os conteudos de forma sequenciada ao longo de varios niveis de ensino, tendo em consideragao as
componentes locais do curriculo e o desenvolvimento das competéncias dos alunos;
refletir e partilhar experiéncias pedagdgicas e planificar em conjunto temas comuns;

privilegiar o trabalho de equipa entre ciclos de ensino.

Artigo 372

Departamentos Curriculares

Os Departamentos Curriculares integram os seguintes Grupos Disciplinares:

a)

b)

d)

CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS (200-Histéria e Geografia de Portugal, 290-Educa¢do Moral e Religiosa
Catdlica, 400-Histéria, 410-Filosofia, 420-Geografia, 430-Economia e Contabilidade);

EXPRESSOES (240-Educagdo Visual, 250-Educacdio Musical, 260-Educacdo Fisica, 600-Artes Visuais,
620-Educagado Fisica, 910-Educacdo Especial);

LINGUAS (210-Portugués e Francés, 220-Portugués e Inglés, 300-Portugués, 320-Francés, 330-Inglés);
MATEMATICA E CIENCIAS EXPERIMENTAIS (230-Matematica e Ciéncias da Natureza, 500-Matematica,
510-Fisica e Quimica, 520-Biologia e Geologia, 530-Educacdo Tecnoldgica, 540-Eletrotecnia, 550-Informatica).
Os técnicos especializados que lecionam disciplinas de cursos profissionais de Manuteng¢do Industrial,

reinem-se com o Grupo 530.

O enquadramento departamental dos docentes do Grupo Disciplinar de Educagdo Tecnoldgica respeita o estabelecido

no Decreto-Lei n2 200/2007, de 22 de maio. No caso de haver docentes deste grupo pertencentes a mais do que um

departamento, deverd haver uma especial articulagdo entre os respetivos Coordenadores dos Departamentos

Curriculares.

O Coordenador é eleito pelo Departamento a partir da proposta do Diretor, e cumpre um mandato de 4 anos.

Os Departamentos Curriculares tém as seguintes atribui¢des:

a)

b)

colaborar, através do Coordenador, com o Conselho Pedagdgico;

propor ao Conselho Pedagdgico iniciativas, para o Plano Anual de Atividades do Agrupamento, a desenvolver
pelos Grupos Disciplinares que representam;

planificar e adequar a realidade do Agrupamento a aplicacdo dos planos de estudo estabelecidos ao nivel
nacional;

elaborar e aplicar medidas de refor¢o no dominio das didaticas especificas das disciplinas;

assegurar, de forma articulada com outras estruturas de orientacdo educativa da escola, a adogdo de
metodologias especificas destinadas ao desenvolvimento quer dos planos de estudo quer das componentes
de dmbito local do curriculo;

analisar a oportunidade de adocdo de medidas de gestdo flexivel dos curriculos e de outras medidas
destinadas a melhorar as aprendizagens e a prevenir a exclusao;

elaborar propostas curriculares diversificadas, em fung¢do da especificidade de grupos de alunos;

assegurar a coordenagdo de procedimentos e formas de atuagdo nos dominios da aplicagdo de estratégias de
diferenciacdo pedagdgica e da avaliagdo das aprendizagens;

identificar necessidades de formacdo dos docentes;

analisar e refletir sobre as praticas educativas e o seu contexto.
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1.
2.

1.

Artigo 382

Competéncias do Coordenador de Departamento Curricular

O Coordenador de Departamento Curricular tem as competéncias previstas na lei.

Compete ainda ao Coordenador:

a)

b)

promover a troca de experiéncias e a cooperagdo entre todos os docentes que integram o Departamento
Curricular;

assegurar a coordenac¢do das orientagdes curriculares e dos programas de estudo, promovendo a adequagao
dos seus objetivos e contetdos a situagdo concreta do Agrupamento;

promover a articulagdo com outras estruturas ou servigos do Agrupamento, com vista ao desenvolvimento de
estratégias de diferenciagdo pedagdgica;

propor ao Conselho Pedagégico o desenvolvimento de componentes curriculares locais e a adogdo de
medidas destinadas a melhorar as aprendizagens dos alunos;

cooperar na elaboracao, desenvolvimento e avaliagdo dos instrumentos de autonomia do Agrupamento;
promover a realizacdo de atividades de investigacdo, reflexao e de estudo, visando a melhoria da qualidade
das praticas educativas;

presidir as reunides do Departamento Curricular e Disciplinar a que pertence;

participar nas reunides do Conselho Pedagdgico;

transmitir as informag&es do Conselho Pedagégico;

integrar e coordenar as Secgdes do Conselho Pedagdgico;

elaborar o regimento interno do seu Departamento.

Artigo 392

Comissao Interdisciplinar

A Comissdo Interdisciplinar é constituida pelo Coordenador do Departamento Curricular e os Representantes dos

grupos disciplinares do Departamento.

Tem como objetivo promover a circulacdo de informacdo entre o Coordenador de Departamento e os professores de

cada grupo disciplinar de forma a facilitar o cumprimento das competéncias atribuidas ao Departamento Curricular.

Artigo 402

Grupos disciplinares

No ambito da autonomia do Agrupamento, existem os seguintes grupos disciplinares:

a)
b)
c)

d)

Portugués: 210, 220, 300;
Francés: 210, 320;

Inglés: 120, 220, 330;
Histdria: 200, 400;
Educagdo Visual: 240;
Educacdo Musical: 250;
Filosofia: 410;

Geografia: 420;

Economia e Contabilidade: 430;
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2.
3.

1.

q)

Matematica: 230, 500;

Fisica e Quimica: 510;

Ciéncias da Natureza/Biologia e Geologia: 230, 520;

Educacdo Tecnoldgica (Mecanica, Eletrotecnia e Eletrénica):530
Informatica: 550;

Artes Visuais: 600;

Educacdo Fisica: 260, 620;

Educagdo Especial: 910.

Os Grupos sao coordenados por Professores designados pelo Diretor, por um periodo de quatro anos.

Sdo competéncias do Grupo Disciplinar:

a)
b)
)
d)

e)

tragar, no inicio do ano letivo, as competéncias especificas da sua disciplina;

elaborar planificagdes dos niveis de ensino lecionados;

cumprir as tarefas acordadas em grupo;

aferir critérios respeitantes a avaliagdo dos alunos;

conhecer a nomenclatura utilizada a nivel de Agrupamento para classificacdo dos trabalhos dos alunos,
aprovada em Conselho Pedagdgico;

propor, acompanhar e avaliar as atividades para o Plano Anual de Atividades do Agrupamento;
escolher os manuais escolares e preencher os documentos relacionados com este procedimento;
realizar, anualmente, o inventario da Disciplina;

colaborar na elaborag¢do do regimento interno do Departamento Curricular.

Artigo 412

Competéncias do Representante de Grupo/Disciplina

O Representante de Grupo/Disciplina tem as seguintes fun¢des:

a)

b)

convocar e dirigir os Conselhos de Grupo/Disciplina;

ser porta-voz das informacbes de grupo ao Coordenador da Comissdo Interdisciplinar/Departamento

Curricular;

fornecer aos elementos do grupo as informages por eles solicitadas;

estabelecer a ligagao entre o Grupo e as outras instituicdes educativas;

integrar sec¢des do Conselho Pedagdgico;

organizar e ter atualizado o dossier de Grupo;

coordenar e ser responsavel pelo inventario do Grupo/Disciplina;

propor a aquisicdo de novos materiais e equipamento, ouvidos os Professores do Grupo/Disciplina;

acompanhar e avaliar as atividades do grupo disciplinar, constantes do Plano Anual de Atividades;

coordenar as orientagdes curriculares e dos programas de estudo, promovendo a adequagdo dos seus

objetivos e conteldos a situagao concreta do Agrupamento.
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Secgdo Vi

Organizagdo de Atividades da Turma

Artigo 42¢
Critérios de constituicio de grupos/turma

1. Na constituicdo de grupos/turma devem prevalecer critérios de natureza pedagogica, no quadro de uma eficaz gestdo
e rentabilizagdo de recursos humanos e materiais existentes.

2. Na constituicdo dos grupos/turmas deve ser respeitada a heterogeneidade das criangas e jovens, podendo, no
entanto, o diretor, perante situagdes pertinentes, e apds ouvir o conselho pedagdgico, atender a outros critérios que
sejam determinantes para a promogdo do sucesso e o combate ao abandono escolar.

3. As turmas sdo constituidas por 20 alunos, sempre que no relatério técnico-pedagdgico seja identificada como medida
de acesso a aprendizagem e a inclusdo a necessidade de integragdao do aluno em turma reduzida, ndo podendo esta
incluir mais de dois nestas condig@es. Situacdes que ndo cumpram com esta condigdo, serao analisadas em reunido de
Conselho Pedagdgico, conforme diretrizes dos normativos em vigor.

4. A reducdo do grupo prevista no numero trés do presente artigo, fica dependente do acompanhamento e
permanéncia destas criangas no grupo em pelo menos 60% do tempo curricular.

5. Sdo critérios de constituicdo de turmas no ensino pré-escolar, os seguintes:

a) narenovacdo de matricula na educagdo pré-escolar é dada prioridade as criangas que no ano letivo anterior
frequentaram o mesmo estabelecimento de ensino;

b) a matricula no estabelecimento de ensino esta condicionada a existéncia de vaga nos estabelecimentos
pretendidos e a aplicagdo dos critérios definidos nos normativos legais;

¢) a renovagdo de matricula é considerada condicional, sé se tornando definitiva quando estiver concluido o
processo de distribuicdo das criangas pelos estabelecimentos de ensino adstritos ao Agrupamento;

d) asturmas serdo constituidas por um nimero minimo de 20 e um maximo de 25 criangas;

e) ter-se-a em consideragdo a capacidade das salas, em fungdo da tipologia do estabelecimento de ensino.

6. Sdo critérios de constituicdo de turmas do 12 ciclo do ensino basico, os seguintes:

a) asturmas serdo constituidas até ao nimero maximo de alunos permitido por lei;

b) as turmas que integrem alunos com medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo deverdo ser
constituidas por 20 alunos, ndo devendo incluir mais de dois alunos com estas caracteristicas;

¢) na formacdo de turmas de 12 ano deverdo ser tidas em linha de conta as informagdes das Educadoras de
Infancia que os acompanharam;

d) na constituicdo das turmas no 12 ano deve ter-se em conta a inclusdo de pequenos grupos de alunos
provenientes do mesmo infantdrio sempre que isso seja possivel e benéfico;

e) na constituicdo das turmas de 12 ano, deve ter-se em conta a inclusdo equilibrada de alunos relativamente a
idade, ao género e alunos com medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo;

f) se possivel, os alunos de Lingua Portuguesa Ndo Materna (LPNM) deverdo integrar a mesma turma.

g) sempre que possivel, as turmas deverao ser constituidas por um sé ano de escolaridade;

h) em casos excecionais, devidamente fundamentados pelo professor e por um técnico especializado, com a
concordancia do Encarregado de Educagdo, um aluno pode ser integrado numa turma diferente do ano que

efetivamente vai frequentar.
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7. Sdo critérios de constituicdo de turmas dos 22 e 32 ciclos do ensino basico e ensino secundario, os seguintes:
a) respeitar o nivel etario dos alunos;
b) equilibrio numérico e de género;
¢) desde que ndo exista indicagdo em contrario, manter a constituicdo de turmas do ano anterior;
d) privilegiar na transicdo do 12 para o 22 ciclo, a permanéncia de grupos da mesma escola/turma;
e) alunos retidos devem ser distribuidos pelas turmas do mesmo nivel etario ou do nivel mais préximo;
f) alunos provenientes de turmas com escolaridade irregular ou vindos de paises estrangeiros devem manter-se
na mesma turma;
g) asturmas sdo constituidas pelo nimero de alunos definido nos normativos legais;
h) ndo deverdo ser constituidas turmas apenas com alunos em situagdo de retengao;
i) os alunos inscritos no ensino basico da mdusica deverdo ser agrupados numa sé turma, por ano de
escolaridade; se o nimero de alunos for reduzido, constituir-se-a uma turma mista;
8. A defini¢do dos critérios anteriores para a constituicdo dos grupos/turma estara sempre sujeita a eventuais alteragdes

legislativas que venham a ser introduzidas pelo Ministério da Educacdo e Ciéncia.

Artigo 43¢
Coordenacdo de Grupo/Turma
1. A organizagao, o acompanhamento e a avaliagao das atividades a desenvolver com os alunos pressupdem a integracdo
de estratégias de diferenciagcdo pedagdgica e de adequagdo curricular para o contexto da sala de atividades ou da
turma, destinadas a promover a melhoria das condi¢gbes de aprendizagem e a articulagdo escola-familia, sendo da
responsabilidade:
a) dos Educadores de Infancia e Conselho de Docentes, na educagdo Pré-Escolar;
b) dos Professores Titulares das Turmas e Conselho de Docentes, no 12 Ciclo do Ensino Basico;
¢) do Conselho de Turma, nos 22 e 32 Ciclos do Ensino Basico e no ensino secundario.
2. No 12 Ciclo sdo constituidos conselhos de coordenacdes de ano para planeamento, organizacdao e monitorizacdao do
processo de ensino e aprendizagem.
3. Na concretizagdo das opg¢des curriculares estruturantes, do planeamento e organiza¢ao das atividades a desenvolver
ao nivel da turma ou grupo de alunos, com vista a prossecucdo das areas de competéncias inscritas no perfil dos
alunos a saida da escolaridade obrigatdria, intervém, designadamente outros professores ou técnicos essenciais no

processo de ensino e aprendizagem.

Artigo 442
Planeamento Curricular
1. Assumem especial relevancia no planeamento curricular os intervenientes diretamente envolvidos no processo de
ensino, aprendizagem e avaliagdo, competindo-lhes, designadamente, promover:
a) a adequacdo do curriculo e das agOes estratégicas de ensino as caracteristicas especificas da turma ou grupo
de alunos, tomando decisdes relativas a consolidacao, aprofundamento e enriquecimento das Aprendizagens

Essenciais;
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b) o desenvolvimento de trabalho interdisciplinar e de articulagdo curricular, sustentado em praticas de
planeamento conjunto de estratégias de ensino e de aprendizagem, incluindo os procedimentos, técnicas e
instrumentos de avaliacado.

2. No planeamento curricular, deve ser privilegiada a gestdo integrada do curriculo, através de trabalho de articula¢do
entre ciclos, com envolvimento, no caso do 12 ciclo, dos docentes da educacgdo pré-escolar.

a) aadequacdo do curriculo e das agdes estratégicas de ensino as caracteristicas especificas da turma ou grupo
de alunos, tomando decisdes relativas a consolidagdo, aprofundamento e enriquecimento das Aprendizagens
Essenciais;

b) o desenvolvimento de trabalho interdisciplinar e de articulagdo curricular, sustentado em praticas de
planeamento conjunto de estratégias de ensino e de aprendizagem, incluindo os procedimentos, técnicas e
instrumentos de avaliagao.

3. No desenvolvimento do previsto no n2 1 e 2 devem ser privilegiadas dinamicas de trabalho pedagdgico de natureza
interdisciplinar e de articulagao disciplinar, concretizadas numa ag¢do educativa que, nos termos previstos no n2 3 do
artigo 212 do Decreto -Lei n2 55/2018, de 6 de julho, vise, entre outras, garantir:

a) uma atuacdo preventiva que permita antecipar e prevenir o insucesso e o abandono escolares;

b) a implementa¢do das medidas multinivel, universais, seletivas e adicionais, que se revelem ajustadas a
aprendizagem e inclusao dos alunos;

¢) a adequagdo, diversidade e complementaridade das estratégias de ensino e aprendizagem, bem como a
producdo de informagdo descritiva sobre os desempenhos dos alunos;

d) a regularidade da monitorizagdo, avaliando a intencionalidade e o impacto das estratégias e medidas
adotadas.

4. O planeamento curricular garante ainda:

a) aoperacionalizagdo dos critérios de avaliagdao definidos em Conselho Pedagdgico;

b) os mecanismos que permitem disponibilizar a informagdo adequada, aos Pais e Encarregados de Educacdo,

relativa ao processo ensino-aprendizagem.

Artigo 452
Reunides / Conselhos de avalia¢io

1. O conselho de docentes e o conselho de turma, para efeitos de avaliagdo dos alunos, sdo constituidos,
respetivamente, no 12 ciclo, pelos professores titulares de turma e, nos 22 e 32 ciclos, pelos professores da turma.

2. Tendo em considera¢do a dimensdo do agrupamento de escolas e das escolas ndo agrupadas, podem os drgaos
competentes definir critérios para a constituicdo do conselho de docentes, nos termos do respetivo regulamento
interno.

3. O conselho de docentes emite parecer sobre a avaliagdo dos alunos apresentada pelo professor titular de
turma/conselho de coordenacdo de ano.

4. No 22 e 32ciclos e no ensino secundario, compete ao conselho de turma:

a) apreciar a proposta de classificacdo apresentada por cada professor, tendo em conta as informacées que a
suportam e a situacao global do aluno;

b) deliberar sobre a classificagdo final a atribuir em cada disciplina.
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10.

11.

12.

13.

O funcionamento dos conselhos de docentes e de turma obedece ao previsto no Cédigo do Procedimento
Administrativo.

Quando a reunido ndo se puder realizar, por falta de quérum ou por indisponibilidade de elementos de avaliacdo, deve
ser convocada nova reunido, no prazo maximo de 48 horas, para a qual cada um dos docentes deve previamente
disponibilizar, ao diretor da escola, os elementos de avalia¢do de cada aluno.

Nas situagdes previstas no nimero anterior, o coordenador do conselho de docentes, no 12 ciclo, e o diretor de turma,
nos 29 e 32 ciclos, ou quem os substitua, apresentam aos respetivos conselhos os elementos de avaliagdo previamente
disponibilizados.

O parecer e as deliberagdes das reunides dos conselhos de avaliagdo devem resultar do consenso dos professores que
as integram.

Nos conselhos de docentes e de turma podem intervir, sem direito a voto, outros professores ou técnicos que
participem no processo de ensino e aprendizagem, bem como outros elementos cuja participagdo o conselho
pedagdgico considere conveniente.

Os Conselhos de Turma reunir-se-3o ordinariamente no inicio ou a meio do primeiro periodo, no final de cada periodo
e, sempre que convocado pelo Diretor de Turma ou pelo Diretor.

O secretario do Conselho de Turma é nomeado pelo Diretor. A ata da reunido é colocada no programa integrado GIAE
e serd entregue ao Diretor, em formato impresso com o respetivo registo de presengas.

As reunides sdo convocadas e presididas pelo Diretor de Turma, designado pelo Diretor, e na auséncia deste e do
secretdrio, pelo docente mais velho presente na reunido, que nao seja Diretor de Turma, sempre que possivel.

As reunides sdo secretariadas por um secretdrio nomeado pelo Diretor. Na auséncia deste, a reunido sera secretariada

pelo professor presente que seja mais novo.

Artigo 462

Diretor de Turma
A nomeacdo do Diretor de Turma é anual mas, sempre que possivel, deve ser assegurada continuidade até ao final de
ciclo.
Caso o Diretor de Turma se encontre impedido de exercer fungdes por um periodo superior a duas semanas, o Diretor
nomeara outro docente da turma, para o substituir, caso seja possivel.
O Diretor de Turma deve ser, preferencialmente, um professor que lecione a totalidade da turma.
Quando se recorre a votacdo e se verifica a situacdo de empate, o Diretor de Turma tem voto de qualidade.
Para o exercicio das suas fungGes, o Diretor de Turma tem uma redugdo a componente letiva, conforme pressupostos

dos normativos em vigor.

Artigo 472
Competéncias do Diretor de Turma
Sdo competéncias de cada Diretor de Turma as que a seguir se referem bem como as mencionadas na lei:
a) organizar o dossier da direcdo de turma que ficara na sala de Diretores de Turma;
b) estabelecer o elo de ligacdo entre os alunos da turma e o Diretor, Professores e demais agentes educativos;
c) receber os Encarregados de Educacgdo, ouvi-los e informa-los com objetividade do percurso escolar do seu

educando;
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)

k)

reunir com os Encarregados de Educagdo para tratar de assuntos educativos especificos sempre que
necessario ou por convocatdria do Diretor conforme planeamento definido pelo Conselho Pedagdgico ao
longo do ano letivo;

comunicar, no prazo de trés dias Uteis, aos Encarregados de Educagdo da ndo apresentagdo da justificagdo de
faltas; a ndo aceitagdo da justificagdo de faltas e respetiva fundamentacdo deve ser comunicada nos trés dias
subsequentes a entrega da mesma;

exercer as competéncias disciplinares previstas na lei em vigor e comunica-las ao Encarregado de Educagdo;
dar conhecimento do conteudo relevante do Regulamento Interno aos Encarregados de Educacgdo e alunos,
remetendo também a consulta integral do mesmo para a pagina eletrdnica do Agrupamento.

proceder a eleigcdo do delegado e subdelegado de turma;

presidir as reunides de Encarregados de Educagdo para elegerem os seus representantes no conselho de
turma;

monitorizar a implementa¢do das medidas do Relatério Técnico-Pedagdgico e do Programa Educativo
Individual dos alunos;

promover a participacdo e envolvimento dos Encarregados de Educagao no processo escolar do aluno;
coordenar o processo de decisdo relativo a avaliagdo sumativa e garantir a sua natureza globalizante com os

critérios definidos para cada ciclo e ano de escolaridade.

Artigo 482

Diretor de curso profissional

A nomeacdo do Diretor de Curso sera feita preferencialmente de entre os professores do quadro da escola e, sempre

que possivel, que lecionem disciplinas da componente de formagdo tecnoldgica.

A nomeacdo do Diretor de Curso é da responsabilidade do diretor da escola.

Sdo competéncias de cada Diretor de Curso as que a seguir se referem bem como as mencionadas na lei:

a)
b)
c)

d)

e)

g)
h)

assegurar a articulacdo pedagdgica entre as diferentes disciplinas e componentes de formacgado do curso;
organizar e coordenar as atividades a desenvolver no dmbito da componente de formacdo tecnoldgica;
participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas func¢des;

articular com o diretor da escola, bem como com as estruturas intermédias de articulagdo e coordenacdo
pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessarios a realizagdo da prova de aptiddo profissional
(PAP);

assegurar a articulagdo entre a escola e as entidades de acolhimento da formagdo em contexto de trabalho,
identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos, participando na elaboragdo do plano de trabalho e
dos contratos de formagdo, procedendo a distribuigcdo dos formandos por aquelas entidades e coordenando o
acompanhamento dos mesmos, em estreita relagio com o orientador e o tutor responsaveis pelo
acompanhamento dos alunos;

assegurar a articulagdo com os servicos com competéncia em matéria de apoio socioeducativo;

coordenar o acompanhamento e a avaliagao do curso;

organizar o dossié técnico-pedagdgico do curso.
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Artigo 49¢
Delegado de Turma
1. Ao Delegado de Turma compete:
a) promover relagdes de sd camaradagem entre os colegas e entre estes e os professores;
b) chamar a atengdo dos colegas para atos de indisciplina ou incorregdo, intervindo como mediador nos
conflitos gerados entre os elementos da turma;
¢) comunicar ao Diretor de Turma as anomalias impeditivas de um convivio salutar e de uma aprendizagem
eficiente, que forem do seu conhecimento;
d) colaborar ativamente, com o Diretor de Turma e os outros professores, na resolu¢ao de problemas de
relacionamento e de aprendizagem, na medida das suas possibilidades;
e) ser porta-voz das preocupagdes e anseios da turma;
f)  participar nas reunides da assembleia dos delegados de turma quando convocada;
g) participar nos Conselhos de Turma, quando convocado.
2. O Delegado de Turma é apoiado, e substituido no seu impedimento, pelo Subdelegado de Turma.
3. O Delegado e Subdelegado de turma podem ser destituidos pelo Diretor de Turma, sempre que haja motivo

plausivel, nomeadamente, terem sido alvo de medidas disciplinares.

Secgdo Vil

Coordenagdo Pedagdgica

Artigo 502
A coordenacao pedagdgica de cada ano, ciclo ou curso tem por finalidade a articulagdo das atividades das turmas, sendo
assegurada por estruturas préprias, nos seguintes termos:
a) pelos Coordenadores de ano, no pré-escolar e no 12 ciclo do ensino basico;
b) por Coordenadores de Ciclos, nos 22 e 32 ciclos do ensino basico, no ensino secundario e no ensino

profissional.

Artigo 51¢
Competéncias do Coordenador de Ano
1. Coordenar a acdo do respetivo conselho, articulando estratégias e procedimentos a incrementar nas diferentes
turmas;
2. Incentivar a cooperagdo entre os diferentes estabelecimentos de ensino que constituem o Agrupamento, no que se
refere a partilha de recursos e dinamizagdo de projetos;

3. Organizar e rentabilizar os materiais e equipamentos didatico-pedagdgicos existentes.

Artigo 522
Competéncias do Conselho dos Diretores de Turma/Conselho de Coordenagdo dos Cursos Profissionais
1. O Conselho de Diretores de Turma é constituido pelos Diretores de Turma e pelo respetivo Coordenador de Ciclos 22 e
32 ciclo, secundario regular e profissional (neste caso, Conselho de Coordenagdo dos Cursos Profissionais).

2. Compete ao Conselho de Diretores de Turma/Conselho de Coordenag&o dos Cursos Profissionais:
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a)

b)

d)

planificar as atividades e projetos a desenvolver anualmente, de acordo com as orienta¢des do Conselho
Pedagdgico.

articular com os diferentes Departamentos Curriculares o desenvolvimento de conteudos programaticos e
objetivos de aprendizagem.

cooperar com outras estruturas de coordenacdo e supervisdo pedagdgica e com 0s servigos
técnico-pedagogicos na gestdo adequada de recursos e na adocdo de medidas pedagdgicas destinadas a
melhorar as aprendizagens.

identificar necessidades de formagdo no ambito da Dire¢do de Turma e propor ao Diretor a realizagdo de

acoes de formagdo no dominio da orientacdo educativa e de coordenagao das atividades das turmas.

Artigo 532

Competéncias do Coordenador de Ciclos

O Coordenador de Ciclos é designado pelo Diretor, de entre os professores, por um periodo de quatro anos.

0O mandato do Coordenador de Ciclos pode cessar a todo o tempo, por decisdo fundamentada do Diretor, ouvido o

Conselho Pedagdgico e o Conselho Geral, ou a pedido do interessado no final do ano letivo.

Compete ao Coordenador de Ciclos:

a)

b)

apresentar em Conselho Pedagdgico todas as questdes, de ambito pedagdgico, que os Diretores de
Turma/Diretores de Curso considerem necessarios serem discutidos, transmitindo-lhes, posteriormente, as
conclusdes obtidas;

proporcionar aos Diretores de Turma/Diretores de Curso a orientagdo necessaria ao desempenho das suas
competéncias;

assegurar que todos os Diretores de Turma/Diretores de Curso desempenhem eficazmente as suas fungdes;
garantir aos Diretores de Turma/Diretores de Curso uma informagdo atualizada da legislacdo e dos
documentos de trabalho;

transmitir, aos Diretores de Turma/Diretores de Curso, as informacdes provenientes do Conselho Pedagdgico,

em particular as diretamente relacionadas com as fun¢des que desempenham.

CAPITULO V
SERVICOS TECNICO-PEDAGOGICOS, ADMINISTRATIVOS E DE APOIO A ACAO EDUCATIVA

Secgdo Vil

Servigos Técnico-Pedagdgicos

Artigo 542

Biblioteca Escolar/Centro de Recursos Educativos

As Bibliotecas/Centro de Recursos possuem professores bibliotecarios colocados por concurso ou designados pelo

Diretor de acordo com a lei em vigor.

Ao professor bibliotecério cabe, com o apoio da equipa da BE/CRE gerir, organizar e dinamizar a BE/CRE e elaborar, em

articulagdo com o Diretor e o Conselho Pedagdgico um plano de atividades préprio e apresentar, anualmente, um

inventario atualizado das instalagdes e um relatério do trabalho desenvolvido.
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3. Osdocentes que integram a equipa da BE/CRE sdo designados pelo Diretor.

4. A BE/CRE possui um regimento e regulamento de funcionamento.

Secgdo IX

Servigos Especializados de Apoio a Aprendizagem e a Inclusdo

Artigo 552
Definigao

1. Os Servigos Especializados de Apoio a Aprendizagem e a Inclusdo sdo os servigos que se destinam a promover a
existéncia de condicGes que assegurem a plena integracdo e inclusdo escolar dos alunos, devendo conjugar a sua
atividade com as estruturas de orientagdo educativa.

2. Constituem recursos especificos e organizacionais, os Servicos de Psicologia e Orientagdo, a Educacdo Especial, os
Centros de Apoio a Aprendizagem, as equipas locais de intervencdo precoce (SNIPI) , as equipas de saude escolar
(Projeto PESES) e outros Técnicos Especializados colocados no Agrupamento ou que se constituam como parceiros.

3. A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Aprendizagem e Inclusdo (EMAEI), é o recurso organizacional que articula a

resposta educativa e integra elementos dos servigos especializados.

Artigo 562

Servigos de Psicologia e Orientagéo (S.P.0.)

1. Os Servigcos de Psicologia e Orientagdo tém como principais objetivos ajudar e acompanhar criangas e jovens ao longo
do seu percurso escolar, bem como prestar-lhes apoio psicopedagégico no desenvolvimento da sua identidade pessoal
e relagdes ao nivel da comunidade escolar.

2. A organizacdo e funcionamento dos servicos obedecem a regimento proprio.

Artigo 57¢
Competéncias do S.P.O.
Os servigos de psicologia desempenham fungdes de apoio sdcio-educativo, em especial as cometidas pelo articulado do
anexo Il do Decreto-Lei n2. 184/2004, de 29 de julho, competindo-lhes, designadamente:

a) Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construgdo da sua identidade pessoal;

b) Participar na definicdo de estratégias e na aplicagdo de procedimentos de orientagdo educativa para o
acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar;

c) Intervir, a nivel psicoldgico e psicopedagdgico, na observac¢do, orientagdo e apoio dos alunos, promovendo a
cooperacdo de professores, pessoal ndo docente, pais e encarregados de educagdo, em articulagdo com
recursos da comunidade;

d) Participar nos processos de avaliagdo multidisciplinar e, tendo em vista a elaboragdo de programas educativos

individuais e de relatdrios técnico-pedagdgicos, acompanhar a sua concretizacdo;
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e) Conceber e desenvolver programas e a¢des de aconselhamento pessoal e vocacional a nivel individual ou de
grupo;

f) Colaborar no levantamento de necessidades da comunidade educativa com o fim de propor as medidas
educativas adequadas;

g) Participar em experiéncias pedagodgicas, bem como em projetos de investigacdo e em a¢des de formagdo de
pessoal docente e ndo docente, com especial incidéncia nas modalidades de formacgdo centradas na escola;

h) Acompanhar o desenvolvimento de projetos e colaborar no estudo, concecdo e planeamento de medidas que
visem a melhoria do sistema educativo;

i)  Colaborar com os érgdos de administracdo e gestdo da escola onde exerce fungdes;

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

Artigo 582

Servicos de Educagdo Especial

A Educacdo Especial tem por objetivos a inclusdo educativa e social, o acesso e o sucesso educativo, a autonomia, a
estabilidade emocional, a promocgdo de igualdade de oportunidades e a preparacdo para o prosseguimento de estudos ou para
uma adequada preparagao para a vida profissional e uma transicdo da escola para o emprego das criangas e dos jovens com

medidas de suporte a aprendizagem e inclsao.

Artigo 592
Competéncias do servigo de educagdo especial
Aos servigos da Educagao Especial compete:
a) Colaborar com os érgdos de gestdao e de coordenagdo pedagdgica de escola na dete¢do de necessidades de
medidas de suporte a aprendizagem e inclusdo e na organizagdo e implementagao das medidas;
b) Prestar o reforco e o desenvolvimento de competéncias especificas nos termos da lei em vigor;

c) Lecionar, no ambito das acomodacdes significativas e mediante o PEIl, areas curriculares substitutivas.

Artigo 602
Centros de Apoio a Aprendizagem e a Inclusdo

1. O agrupamento atua de forma a que seja criada uma cultura onde todos os seus alunos encontrem oportunidades
para aprender, promovendo a equidade e a ndo discriminacdo no acesso ao curriculo e na progressao ao longo da
escolaridade obrigatdria.

2. Os Centros de Apoio a Aprendizagem e a Inclusdo constituem recursos organizacionais especificos que agregam
recursos humanos e materiais.

3. A acdo educativa promovida pelos centros de apoio insere-se no continuo de respostas educativas disponibilizadas
pelo agrupamento.

4. No agrupamento podem ser definidos varios espacos de funcionamento numa ldgica de ciclos de ensino e de
rentabilizagdo dos recursos existentes.

5. Os objetivos gerais e especificos desta resposta educativa é a consignada nos normativos legais e nas linhas

orientadoras da educacao inclusiva.
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Artigo 612
Equipa multidisciplinar de apoio a educacao inclusiva

1. A equipa multidisciplinar é composta por elementos permanentes e elementos variaveis.
2. Sao elementos permanentes:

a) um dos docentes que coadjuva o diretor - adjunto do diretor;

b) uma docente de educacdo especial;

c) trés membros do conselho pedagdgico com fungdes de coordenagdo pedagdgica;

d) uma psicéloga.
3. Sdo elementos varidveis os docentes titulares de turma, diretores de turma e os diversos técnicos ou representantes

de servigos que constituem resposta educativa e que intervém com os alunos.

4. Cabe ao diretor designar os elementos permanentes, o coordenador da equipa e o local de funcionamento.

5. Noinicio de cada ano letivo é dada a conhecer a equipa multidisciplinar de apoio a educacéo inclusiva.

Artigo 622
Competéncias da equipa multidisciplinar de apoio a educacio inclusiva

1. Compete a equipa multidisciplinar:

(=2}

a) Sensibilizar a comunidade educativa para a educacdo inclusiva;
) Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;

c) Acompanhar e monitorizar a aplicacio de medidas de suporte a aprendizagem;

d) Prestar aconselhamento aos docentes na implementacdo de praticas pedagogicas inclusivas;

e) Elaborar o relatorio tecnico-pedagogico e o programa educativo individual e o plano individual de transicdo
previstos, nos normativos legais;

f) Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem.

2. A equipa multidisciplinar rege-se por regimento proprio.

Artigo 632
Intervengéo Precoce
1. A intervengdo precoce é dirigida as criangas até aos seis anos de idade, com alteragbes ou em risco de apresentar
alteragBes nas estruturas ou fungdes do corpo, tendo em linha de conta o seu normal desenvolvimento, constituindo
um instrumento na concretizagdo do direito a participacdo e a inclusdo social dessas criangas e das suas familias.
2. O Projeto Integrado de Intervencdo Precoce (PIIP) tem como competéncias:
a) assegurar as criancas a protecdo dos seus direitos e o desenvolvimento das suas capacidades;
b) detetar e sinalizar todas as criangas com necessidades de intervengdo precoce;
¢) intervir junto das criangas e familias, em fungdo das necessidades identificadas, de modo a prevenir ou
reduzir os riscos de atraso de desenvolvimento;
d) apoiar as familias no acesso a servigos e recursos dos sistemas de seguranca social, de salde e de educacdo;

e) envolver a comunidade através da criacdo de mecanismos articulados de suporte social.
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Artigo 642

Projeto Educacéio para a Satde e Educagéo Sexual (PESES)

O Projeto PESES é constituido por recursos humanos e material para informagdo, esclarecimento e o devido

encaminhamento dos jovens, garantindo a confidencialidade dos assuntos tratados.

Artigo 652

Composicao

Do Projeto PESES fazem parte o Professor-Coordenador da Educagdo para a Saude e Educagdo Sexual e uma equipa

interdisciplinar, de diferentes valéncias cuja articulagao é efetuada pelo Professor-Coordenador designado pelo Diretor.

Artigo 662
Objetivos

O Projeto PESES tem como principais objetivos:

a)

b)

trabalhar tematicas como a sexualidade, as toxicodependéncias e os habitos de vida saudavel, com vista a
preveng¢do de comportamentos desviantes;

incutir habitos de vida saudavel, ao nivel das rotinas, da saude, da alimentacgdo, da higiene pessoal, revelando
a sua importancia ao nivel pessoal e social;

desenvolver competéncias nos jovens que permitam escolhas informadas e seguras no campo da sexualidade;
melhorar relacionamentos afetivos-sexuais dos jovens;

reduzir consequéncias negativas dos comportamentos sexuais de risco, tais como a gravidez ndo desejada e as
infe¢des sexualmente transmissiveis;

criar nos jovens a capacidade de protec¢do face a todas as formas de exploragdo e de abuso sexuais.

Artigo 672

Outros Técnicos

As atividades de servico ndo docente, no ambito de educacdo inclusiva, nomeadamente de terapia da fala, terapia

ocupacional, avaliagdo e acompanhamento psicoldgico/social, sdo desempenhadas por técnicos com formacgdo profissional

adequada.

Artigo 682
Objetivos

A intervengao dos técnicos especializados visa os seguintes fins:

a)

participacdo na referenciacdo e avaliagdo das criangas e jovens com medidas de apoio a aprendizagem e
inclusao;

execugao de atividades de enriquecimento curricular, no ambito dos RTP e PEl;

desenvolvimento de estratégias de educacado que se considerem adequadas ao diagndstico dos alunos;
desenvolvimento de ac¢des de apoio a familia;

transicdo para a vida pds-escolar, nomeadamente o apoio a transi¢do da escola para a vida ativa;

preparagao para a integracao em programas de formacao profissional ou em centros de emprego apoiado;
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g) preparagdo para integracdo em centros de atividades ocupacionais;

h) desenvolvimento de outras acdes que se mostrem necessarias para desenvolvimento do percurso educativo.

Secgdo X

Medidas de Promogdo de Sucesso Educativo

Artigo 692
O agrupamento organiza, no ambito dos normativos de organiza¢do do ano letivo, medidas de apoio as aprendizagens
e educacdo inclusiva, com vista a promogdo do sucesso.
As medidas de reforco da autonomia e das possibilidades de flexibilidade no desenvolvimento do curriculo visam
possibilitar a melhoria das aprendizagens dos alunos, garantindo que todos alcangam as competéncias previstas no
Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria.
Nos casos em que a equipa de docentes da turma identificar necessidades especificas de acesso as aprendizagens
curriculares, a abordagem multinivel permite o recurso a medidas universais, seletivas e adicionais.
As horas de apoio educativo para os alunos dos trés ciclos do ensino basico e do ensino secundario utilizam -se,
apenas, com base nas necessidades reais que em cada momento do ano letivo sao identificadas.
A adocdo da medida de coadjuva¢do em sala de aula deve assentar numa ldgica de trabalho colaborativo entre os
docentes envolvidos.
Podem ser constituidas outras medidas de apoio adaptadas aos alunos em concreto, entre elas o apoio tutorial.
As medidas referidas sdo aplicadas com recurso a componente nado letiva dos docentes e a gestdo do crédito horario,

conforme normativo de organizagao do ano letivo publicado pela tutela.

Secgdo XI

Atividades de Enriquecimento Curricular

Artigo 702

Clubes e Projetos
A divulgacdo das atividades dos clubes é efetuada junto dos alunos aquando da rececdo destes, pelo Diretor de Turma,
no inicio do ano letivo.
E facultada aos alunos uma ficha de inscricdo e um mapa/horério de funcionamento das atividades e respetivos
Professores dinamizadores.
As inscrigOes sao efetuadas junto do professor responsavel, apds anuéncia dos Encarregados de Educagdo.
No final de cada periodo letivo, os Professores dinamizadores procedem a um balango das atividades realizadas que
apresentam ao Coordenador de Projetos.
A apreciagdo das atividades dos clubes e projetos é efetuada no Conselho Pedagdgico e no Conselho Geral, com base
num relatdrio elaborado pelo Coordenador de Projetos.
As atividades s3o de carater facultativo e de natureza eminentemente ludica e cultural, incidem nos dominios

desportivo, artistico, cientifico e tecnoldgico, de ligagdo do agrupamento com o meio.
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7. As atividades materializam-se na formagdo de Clubes de ambitos diversos que se regem por projetos proprios,
aprovados em Conselho Pedagdgico, dos quais deve constar:
a) os objetivos a atingir (a prosseguir);
b) as atividades a desenvolver;
c) aindicacdo dos responsaveis pelos projetos;
d) os critérios de admissdo de aderentes;
e) olocal e horario de funcionamento.
8. Os Professores responsaveis pelos Clubes deverao:
a) favorecer ainsergdo dos alunos em contexto escolar, garantindo o desenvolvimento de todas as componentes
da identidade individual e cultural do aluno;
b) diluir tragos de discriminagdo e exclusdo social;
¢) fomentar a autonomia dos alunos nas atividades propostas;

d) promover o reforgo da formacdo civica dos alunos.

Artigo 712
Coordenacgdo de projetos de desenvolvimento educativo e clubes

A coordenagdo dos projetos e clubes do agrupamento é assegurada por um coordenador designado pelo diretor, pelo

periodo de 4 anos.

Artigo 722
Competéncias/deveres do coordenador de projetos e clubes
Sdo competéncias/deveres do coordenador de projetos e clubes:
a) trabalhar em colaboragdo com o diretor;
b) implementar novos projetos em colaboragdo com o diretor e areas disciplinares envolvidas;
c) recolher os planos de atividades dos clubes e projetos, no inicio de cada ano letivo;
d) recolher os relatdrios das atividades desenvolvidas ao longo do ano;
e) representar a area de projetos e clubes do agrupamento no conselho pedagdgico;

f)  elaborar um relatério de atividades de cada periodo.

Artigo 732
Atividades de animagdo e apoio a familia na Educag¢do Pré-Escolar
De acordo com a legislagdo em vigor, os Jardins-de-Infancia, que integram o agrupamento de escolas, desenvolvem

atividades de animagdo e apoio a familia.

Artigo 742
Definigdo/responsabilidades
1. As atividades de animacdo e apoio a familia sdo comparticipadas pelo Estado e pelas familias, de acordo com as suas
condigcBes socioecondmicas.
2. Para o funcionamento da componente de animacgdo e apoio a familia é necessaria a existéncia de:

a) espaco adequado e distinto do utilizado na componente educativa;
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b) equipamento e materiais préprios necessarios ao seu funcionamento;
c) pessoal com perfil adequado que acompanhe as criangas nesses momentos.
3. A implementacdo das atividades de animacgdo e apoio a familia é articulada com o Municipio, de acordo com os
protocolos de cooperacao.

4. As mensalidades das comparticipa¢des familiares serao definidas pela autarquia de acordo com a legislagao em vigor.

Artigo 752
Atividades de animagdo e apoio a familia
Sdo atividades de animacdo e de apoio a familia:

a) o acolhimento das criangas no periodo que medeia entre a sua entrada no Jardim-de-Infancia e o inicio das
atividades letivas;

b) o acompanhamento durante o periodo de almogo;

¢) o prolongamento de horario do Jardim-de-infancia com atividades de animagdo e apoio a familia;

d) constituem fundamento justificativo para prolongamento de horario:
i) a impossibilidade dos pais ou encarregados de educagao, por incompatibilidade do seu horério de trabalho
com a hora de encerramento das atividades da componente letiva;
ii) inexisténcia de familiares disponiveis para o acolhimento da crianga apds o terminus das atividades letivas;
jii) a distancia entre o local de trabalho dos pais ou encarregados de educagdo e o estabelecimento de
educagdo pré-escolar;
iv) inexisténcia de alternativa a qual a familia possa recorrer para ser assegurada a guarda da crianga apds o

terminus das atividades letivas.

Artigo 762
Funcionamento das atividades

1. Nas AAAF de acordo com os meios disponiveis e apds auscultacdo da comunidade educativa, serd adotado o horario
adequado para cada Jardim-de-Infincia, de modo a responder as necessidades reais das familias, em fungdo dos
recursos disponiveis. O hordrio serd comunicado aos encarregados de educagdo numa reunido de inicio de ano letivo,
com a Diregdo do Agrupamento e Autarquia.

2. Estas atividades destinam-se a assegurar o acompanhamento das criancas na educagdo pré-escolar antes e/ou depois
do periodo educativo diario e durante os periodos de interrupgdes letivas.

3. Na Educagdo Pré-Escolar, a Componente de Apoio a Familia, que integra os Servicos de Refeicdes e de AAAF, funciona
todos os dias uteis em que os Jardins-de-Infancia estejam abertos, de setembro a Julho, incluindo as interrupgdes das
atividades educativas.

4. As interrupgdes das atividades educativas, previstas de acordo com o Calendario Escolar fixado anualmente pelo
respetivo Ministério sdo as seguintes:

a) De1de setembro até a data de inicio das atividades educativas, definida pelo Agrupamento;
b) Nos periodos do Natal e da Pascoa;
c¢) Na época do Carnaval - por um periodo de trés dias uteis;

d) Apds o final das atividades educativas até ao dia 31 de julho.

35
AGRUPAMENTO DE ESCOLAS FIGUEIRA MAR — OUTUBRO 2022



5. A planificacdo das atividades de animacdo e apoio a familia deve, obrigatoriamente, envolver os educadores titulares
de grupo e mobilizar os recursos humanos e fisicos existentes no conjunto dos estabelecimentos do agrupamento.

6. E da competéncia dos educadores titulares de grupo assegurar a supervisdo pedagdgica e o acompanhamento da
execucdo das atividades de animacdo e apoio a familia, no dmbito da Educagdo Pré-Escolar, tendo em vista garantir a
qualidade das atividades. Estas atividades, diferentes das desenvolvidas na componente letiva, devem ser
diversificadas, informais e revestir um caracter eminentemente ludico, que permita a crianga viver momentos de

prazer e convivio com os seus pares.

Artigo 772
Componente de apoio a familia no 12 CEB
Quando as necessidades das familias o justifiquem, pode ser oferecida uma componente de apoio a familia,
destinando-se a assegurar o acompanhamento dos alunos antes e/ou depois das atividades curriculares e de enriquecimento
e/ou durante os periodos de interrupgdo das atividades letivas. Para este efeito, poderdo ser disponibilizados os espacos

escolares, caso ndo existam espacos exclusivamente destinados a componente de apoio a familia.

Artigo 782
Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC)
Consideram-se AEC no 12 ciclo do ensino basico as atividades de carater facultativo e de natureza eminentemente
ludica, formativa e cultural que incidam, nomeadamente, nos dominios desportivo, artistico, cientifico e tecnoldgico, de ligagdo

da escola com o meio, de solidariedade e voluntariado e da dimensdo europeia na educagao.

Artigo 792
Planifica¢do das atividades de enriquecimento curricular
1. No agrupamento, as AEC implementadas podem concretizar-se em areas a definir anualmente tendo em conta o
protocolo estabelecido com a Camara Municipal da Figueira da Foz.
2. Anualmente, é definida a sua forma de funcionamento, bem como o seu horario.
3. As AEC sdo desenvolvidas, em regra, apds o periodo curricular da tarde, sendo da responsabilidade do Conselho
Geral, sob proposta do Conselho Pedagdgico, decidir quanto a possibilidade de existirem exce¢des a esta regra.

4, As AEC sdo de frequéncia facultativa.

Artigo 802
Funcionamento das atividades de enriquecimento curricular
1. As AEC desenvolvem-se durante os periodos em que decorrem as atividades letivas, nos termos do calendario escolar
aprovado pelo conselho pedagdgico e pelo Conselho Geral.
2. O horario de funcionamento das AEC em cada estabelecimento de ensino é definido anualmente, sendo comunicado
aos encarregados de educa¢do aquando da inscricdo nas atividades de enriquecimento curricular e confirmado no

inicio do ano letivo.
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Artigo 812
Planificacdo e acompanhamento

1. A elaboracdo das planificagdes sdo da responsabilidade da empresa dinamizadora, sendo enviadas a Dire¢do para
supervisao.

2. A supervisdo pedagdgica das atividades de enriquecimento curricular, tendo em vista garantir a sua qualidade e a
articulagdo com as atividades curriculares, é da competéncia articulada dos docentes titulares de turma, dos
responsaveis/coordenadores de estabelecimento de ensino.

3. Entende-se por supervisdo pedagdgica o desenvolvimento dos seguintes aspetos:

a) programacao das atividades;

b) acompanhamento das atividades, através de reuniGes entre os responsaveis pela supervisdo e pela sua
implementagdo;

c) observagdo das atividades de enriquecimento curricular;

d) avaliacdo da sua realizagdo.

Secgdo Xl

Servigos Administrativos

Artigo 822

Definigcao
Os servigos administrativos exercem fung¢des de natureza executiva, enquadradas com instrugdes gerais e
procedimentos bem definidos, relativas a uma ou mais dreas de atividade administrativa, designadamente gestdo de alunos,

pessoal, orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.

Artigo 832
Composicao
Os servigos administrativos sdo chefiados pela Coordenadora Técnica e os servigos sdo assegurados por Assistentes
Técnicos que se distribuem por diferentes sectores designadamente, area de alunos, area de pessoal, area de contabilidade e

tesouraria, area de expediente e arquivo, patriménio e acdo social escolar.

Artigo 84¢
Competéncias

1. As competéncias por setores de maior especificidade dentro dos servigos administrativos é apresentado nos pontos
seguintes, no entanto as mesmas estdo sujeitas a alteragBes por conveniéncia de servico ou na sequéncia dos
objetivos a definir na avaliagdo de desempenho do pessoal ndo docente.

2. As competéncias podem ser ajustadas tendo em conta a alteragdo de procedimentos administrativos no ambito da
modernizacao da fungao publica ou da utilizacdo de plataformas digitais associadas a gestao.

3.  Aos Servigcos Administrativos compete, de uma forma geral:

a) Atender e informar corretamente todos os utentes dos servicos;
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b)

c)

d)

e)

Adquirir, nos termos da legislacdo em vigor, e apds respetiva autorizagdo pelo Conselho Administrativo, os
materiais, equipamentos e servicos requisitados pelos diversos sectores da escola;

Facultar aos diversos sectores os impressos de requisicdo de material (relacdes de necessidades e requisi¢cdes
internas);

Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

Prestar apoio de teor informativo a Associacdo de Pais e Encarregados de Educacgdo, sempre que solicitado;
Manter um arquivo com a legislacdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus agentes, de forma

a serem facil e rapidamente consultados.

4. A Coordenadora Técnica compete:

a)

b)

d)

e)

g)
h)

p)
q)

t)

Dirigir os servigos administrativos, tanto na area de contabilidade, de pessoal, de alunos, de expediente geral
e de agdo social;

Orientar e coordenar as atividades dos servigos administrativos;

Orientar e controlar a elaboracdo dos varios documentos passados pelos servicos administrativos e a sua
posterior assinatura;

Organizar e submeter a aprovacdo da Direc¢do a distribuicdo dos servicos pelo respetivo pessoal, de acordo
com a natureza, categorias e aptiddes e, sempre que o considerar oportuno, proceder as necessarias
reordenacdes;

Assinar o expediente corrente, bem como o ja submetido a despacho dos érgdos de gestdo;

Atendimento e informagdo aos alunos, encarregados de educacgdo, pessoal docente e ndo docente e utentes
dos servigos;

Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos da sua competéncia;

Providenciar para que todos os servigos inerentes ao funcionamento de aulas, recursos, avaliagdo e provas e
exames, dependentes dos servigos administrativos, estejam organizados;

Proceder a leitura do Didrio da Republica para providenciar que a legislagdo de interesse para o
estabelecimento de ensino chegue a Direcdo e a todos os setores ou entidades indicados por aquele érgao de
gestao;

Verificar as propostas e processos de nomeacao de pessoal;

Apreciar e despachar os pedidos de justificacdo de faltas do pessoal administrativo;

Por ineréncia de fungdes integra o Conselho Administrativo exercendo o cargo de secretario;

Preparar os documentos para analise e posterior deliberacdo dos drgdos de gestdo;

Dar cumprimento as deliberagGes dos drgdos de gestdo que respeitarem os servigos administrativos;
Assegurar a elaboracao do projeto de orgamento de acordo com as linhas orientadoras do Conselho Geral
para envio ao Instituto de Gestdo Financeira do Estado (IGeFE);

Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboragao das contas de geréncia;

Assinar as requisigdes de material a adquirir, quando devidamente autorizadas;

Assinar os termos de abertura e de encerramento e chancelar todas as folhas dos livros utilizados nos
servicos administrativos;

Ter a sua guarda o selo branco da Escola;

Levantar autos de noticia ao pessoal administrativo relativos a infra¢es disciplinares verificadas;
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u)

v)

Apreciar qualquer outro assunto respeitante ao servico administrativo, decidindo os que forem da sua
competéncia e expondo ao Diretor os que ndo forem da sua competéncia;

Propor medidas tendentes a modernizacgdo, eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio administrativo.

5. Ao Assistente Técnico na area de alunos compete:

a)
b)
c)
d)

e)

n)

Manter atualizado o sistema informatico de gestdo de alunos;

Manter-se atualizado em relagdo a legislagdo e outros normativos referentes a area;

Efetuar atendimento ao publico na area correspondente prestando as informacdes devidas;

Encaminhar requerimentos e outras solicitagdes efetuadas por alunos e encarregados de educagdo;

Auxiliar e acompanhar o processo relativo a concretizagao das diferentes épocas de provas e exames;

Auxiliar no processo de matriculas;

Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras, bem como de prosseguimento de estudos no
estrangeiro e encaminhar para a Diregao;

Emitir certificados de matricula, certiddes de frequéncia/conclusdo e diplomas nos modelos adequados;
Manter atualizados os processos dos alunos no que respeita a procedimentos administrativos;

Auxiliar e acompanhar o processo relativo as reunides de avaliagdo;

Acompanhar, junto dos professores titulares, todo o processo relativo a avaliagdo dos alunos;

Exportar para o MISI@ os dados relativos aos alunos, de acordo com os respetivos prazos de exportagao;
Preparar comunicagdes internas, destinadas a alunos, Diretores de Turma, Pais/Encarregados de Educagdo e
outros utentes do agrupamento;

Proceder a tratamentos estatisticos que sejam solicitados pela Direcdo.

6. Ao Assistente Técnico na area do pessoal compete:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

i)

k)

Efetuar todos os procedimentos relativos a gestdo do pessoal docente e ndo docente afeto ao Agrupamento;
Organizar e manter atualizados os processos do pessoal docente e ndo docente, designadamente no que
respeita aos registos biograficos, processamento de vencimentos e registos de assiduidade;
Preparar/processar mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente e ndo docente através da
aplicacao de gestdo de pessoal e vencimentos;

Elaborar mensalmente a requisi¢cdo de fundos das despesas com pessoal e enviar de acordo com o calendario
estabelecido pelo IGeFE e exportar para o MISI@ os respetivos dados;

Emissdo e verificagdo das folhas de vencimentos, no que respeita a analise dos descontos e abonos;

Adotar os procedimentos relativos a validagdo do concurso do pessoal docente na pagina da DGAE;

Adotar os procedimentos relativos as necessidades residuais de docentes durante o ano;

Adotar os procedimentos relativos a concursos de pessoal ndo docente;

Elaborar os contratos do pessoal docente e ndo docente em qualquer altura que seja necessdrio, utilizando os
procedimentos adequados: imprimir, mandar assinar pelo interessado e pelo Diretor e anotar a respetiva
cabimentagdo;

Prestar informagdes e manter atualizados o pessoal docente e ndo docente em relagdo a matéria de
concursos e avaliacdo de desempenho;

Elaborar e imprimir o mapa de férias do pessoal docente e ndo docente entre os meses de marco e abril;
Elaborar e imprimir a lista de antiguidade do pessoal docente, até 31 de agosto, e do pessoal ndo docente,

até 31 de dezembro;
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m) Elaborar e enviar os processos de aposentagdo, acidentes em servico e juntas médicas do pessoal docente e

n)

0)

ndo docente;
Tratamento do expediente e da correspondéncia do sector;

Elaboracdo de estatisticas relativas a area, sempre que solicitadas.

7. Ao Assistente Técnico na area de contabilidade e tesouraria compete:

a)

b)

d)

e)

i)
i)

Registar contabilisticamente os orcamentos iniciais de despesa e receita das despesas de funcionamento e de
pessoal, no inicio do ano civil, bem como os reforgos ou cativagdes durante o ano;

Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos saldos iniciais de despesas correntes e de capital;
Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da despesa: cabimento prévio, cabimento
(relagdo de necessidades), compromisso (requisi¢do oficial/nota de encomenda); e obrigacdo (fatura, venda a
dinheiro, fatura/recibo) das despesas de funcionamento;

Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e recebimento;

Elaboracdo de previsdes de consumo e criagdo das varias pecas de procedimento de aquisicdo publica ao
abrigo do cddigo dos contratos publicos;

Realizacdo de encomendas a fornecedores (requisi¢do oficial/nota de encomenda) apds verificado e registado
o cabimento prévio e indicagdo do compromisso ao fornecedor na nota de encomenda, e apds autorizada a
aquisicdo pelo conselho administrativo e adjudicada a aquisicdo ao fornecedor;

Arrecadar as receitas e proceder ao seu depdsito e registar contabilisticamente;

Registar contabilisticamente a receita da requisicdo de fundos de pessoal e da requisicdo de fundos de
funcionamento;

Efetuar pagamentos aos fornecedores;

Receber valores referentes a passes escolares e efetuar os respetivos pagamentos a autarquia.

8. Ao Assistente Técnico na area de arquivo e expediente compete:

a)
b)
c)
d)

e)

Efetuar o tratamento de classificagdo e arquivo de toda a correspondéncia recebida e expedida;

Elaborar dossiés, organizados de acordo com a Lista Classificadora do Arquivo;

Rececionar o correio (via CTT,, e-mail, outros) e classifica-lo no arquivo;

Arquivar o expediente nos respetivos dossiés de arquivo;

Dar cumprimento ao solicitado pelo Diretor/Elementos da Dire¢do/Coordenadora Técnica, relativamente ao
expediente, nomeadamente fornecer dados/informacdo pedida, entre outros;

Andlise da imprensa local e nacional e extrair as noticias que digam respeito ao setor da educagdo e mais

especificamente ao Agrupamento.

9. Ao Assistente Técnico na area do patrimdnio compete:

a)

Registo de todos os bens inventaridveis, num software informatico adequado para o efeito.

10. Ao Assistente Técnico na drea Agdo Social Escolar compete:

a)
b)
)
d)
e)

f)

Manter atualizados os mapas relacionados com a acdo social escolar;
Executar o programa informatico da ASE;

Elaborar os mapas mensais, relativos ao setor e enviar para a DGEStE;
Registo diario das refeicdes na plataforma RECORRA;

Gestdo do Leite Escolar;

Seguir os procedimentos relativos a atribui¢do de escaldes de subsidio;
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n)

o)

p)

Organizar e assegurar a informag¢do dos apoios complementares aos alunos, Encarregados de Educagdo e
Professores/Diretores de Turma;

Conhecer as linhas de transporte escolar e efetuar contactos com as transportadoras sempre que necessario;
Levantamento das necessidades de transporte escolar;

Articulacdo com os servigos da autarquia no que respeita aos pagamentos efetuados pelos alunos;

Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de estudo;

Em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar os respetivos processos;
Atualizar no sistema GIAE no que respeita aos bens vendidos no Agrupamento nas papelarias e bufetes
escolares;

Planear, requisitar e organizar os produtos necessarios aos servigos bufete e papelaria de forma a melhorar a
qualidade dos servigos;

Controlar os mapas de refei¢gdes servidas e compradas para avaliar desperdicios e minimizar os mesmos;

Efetuar estatisticas sob a orientacdo da Direcdo.

Secgdo Xl

Servigos de Apoio a A¢do Educativa

Artigo 852

Definigcao

O pessoal de apoio a agdo educativa exerce funges de apoio aos alunos, docentes e encarregados de educagdo entre as

atividades letivas e durante as mesmas assegurando uma estreita colaboragdo no processo educativo.

Artigo 862

Composicao

O servico de apoio a acdo educativo é exercido por Assistentes Operacionais que se distribuem por diferentes sectores

em funcdo das necessidades identificadas, designadamente, apoio geral a acdo educativa, apoio a area social escolar, bufete,

central telefénica, papelaria, portaria, reprografia e bibliotecas escolares.

Artigo 872

Competéncias

1. As competéncias identificadas nos nimeros seguintes podem ser ajustadas por conveniéncia do servico ou em fung¢do

dos objetivos definidos na avaliagdo de desempenho do pessoal ndo docente.

2. Ao Coordenador dos Assistentes Operacionais compete:

a)
b)
)
d)
e)

f)

Coordenar e supervisionar as tarefas dos assistentes que estdo sob a sua dependéncia hierarquica;
Colaborar com a Diregdo na distribuicao de servigo dos assistentes operacionais;

Controlar a assiduidade do pessoal e elaborar o plano de férias a submeter a aprovagdo do Diretor;
Atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre o servico prestado, propondo solucdes;
Comunicar infragGes disciplinares do pessoal;

Requisitar e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas;
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g)
h)

i)
i)

Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;

Afixar e divulgar convocatdrias, avisos, ordens de servico, pautas, horarios ou coordenar estes procedimentos,
em caso de auséncia;

Levantar autos de noticia ao pessoal auxiliar de acdo educativa relativos a infragdes disciplinares verificadas;

Colaborar com a Dire¢do na avaliacdo de desempenho do pessoal a seu cargo.

3. Atodos os Assistentes Operacionais compete:

a)
b)
c)

d)

e)

i)

k)

p)

q)

r)

Colaborar com os docentes no acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas;

Vigiar as instalagdes do estabelecimento de ensino, evitando a entrada de pessoas ndo autorizadas;

Vigiar os corredores e manter a disciplina e o sdo convivio durante os intervalos;

Manter a vigilancia na zona exterior da Escola, na portaria, na zona desportiva e na zona ajardinada,
impedindo que os alunos sujem ou danifiquem materiais, perturbem aulas a funcionar em salas acessiveis do
rés-do-chdo, ou saiam indevidamente do Estabelecimento de Ensino;

Vigiar o comportamento dos alunos junto das instalagdes sanitarias, procurando incutir-lhes ensinamentos
sobre higiene;

Verificar se os alunos que circulam no exterior dos espacgos de aula durante os tempos letivos ndo tém
atividades letivas;

Manter o siléncio nos corredores de forma a impedir que as aulas sejam perturbadas, impedindo os alunos de
circular ou de permanecer nos corredores ou atrios de acesso as aulas;

Estar com atenc¢do ao comportamento dos alunos no refeitério e no bar de forma a transmitir-lhes regras de
saber estar;

Estar atento e atuar sempre que o comportamento ético dos alunos for inconveniente, efetuando a respetiva
participagdo de ocorréncia;

Apoiar o trabalho do professor, atendendo prontamente a sua chamada, e prestar apoio aos diretores de
turma e as reunioes;

Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservacdo do material didatico e equipamento, comunicando
estragos e extravios;

Abrir as salas de aula, quando lhe for solicitado pelos professores;

Marcar as faltas do professor em impresso préprio destinado aos servigos administrativos;

Comunicar de imediato as faltas de alunos nos servigos administrativos;

Efetuar, no interior e exterior do estabelecimento de ensino, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos
Servigos;

Abrir e fechar portas, portdes e janelas, desligar o quadro elétrico, ligar o alarme e entregar e receber as
chaves do chaveiro, caso tenha estas tarefas a seu cargo;

Assegurar a limpeza, arrumagdo e conservagdao dos espagos comuns (escadas, instalagdes sanitarias, dreas
circundantes e zona ajardinada) bem como das salas de aula e respetivo equipamento;

Comunicar a Dire¢do ou ao Coordenador qualquer anomalia.

4. Ao Assistente Operacional na area de apoio social escolar compete especificamente:

a)

b)

Prestar assisténcia em situacbes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno a
unidades hospitalares;

Encaminhar os alunos a Diregdo sempre que os mesmos inspirem cuidados ou atengao;
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d)

Acompanhar os alunos com medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo, seguindo as instrugdes da
educacao especial;
Prestar cuidados a alunos com medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo, sob cuidada orientagdo

prévia.

5. Ao Assistente Operacional do Bufete compete especificamente:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)
i)

Atender o publico com respeito pelas normas de higiene exigidas;

Zelar pela manutencdo e limpeza neste espaco;

Conferir todos os produtos alimentares que ddo entrada nos servigos, verificando os prazos de validade, o
estado de conservagao, as quantidades entregues, o estado das embalagens;

Comunicar de imediato qualquer anomalia verificada, bem como qualquer dano para que se proceda a
averiguagdes e se apurem responsabilidades;

Cumprir e fazer cumprir rigorosamente todas as normas de higiene quer no armazenamento dos produtos
alimentares quer na preparagdo de alimentos;

Requisitar os produtos necessarios, mantendo apenas o “stock” suficiente a um normal funcionamento;
Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢cao, reparacdao ou conservagao de equipamentos;

Manter atualizado o inventario dos produtos existentes;

Manter atualizado o inventario de todo o equipamento.

6. Ao Assistente Operacional da Central Telefonica compete especificamente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Efetuar as ligacdes telefénicas solicitadas;

Transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas e expedidas;
Prestar informagdes simples;

Dar conta do registo do movimento das chamadas;

Zelar pela limpeza e boa ordem da central telefénica e espago circundante;
Dar a conhecer comunicagdes internas, sob a coordenagdo da Direcao;

Encaminhar a Direcdo as pessoas que o solicitarem.

7. Ao Assistente Operacional da Papelaria compete especificamente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

Efetuar a venda dos artigos de papelaria;

Proceder ao carregamento dos cartdes eletrénicos;

Garantir que os produtos armazenados e expostos se encontram em bom estado de conservagao;
Requisitar os produtos necessarios de forma a evitar o seu esgotamento;

Conferir diariamente todo o movimento efetuado;

Zelar pela limpeza do espaco de papelaria e Bar dos alunos/sala de convivio;

Manter a disciplina no espago;

Conferir as guias de remessa dos produtos encomendados e verificar o seu estado de conservagao;

Comunicar de imediato sempre que os produtos nao se encontrem em boas condigdes.

8. Ao Assistente Operacional da Portaria da Escola compete especificamente:

a)

b)

Prestar informacdes na portaria;
Controlar as entradas e saidas de alunos, verificando se estas estdo de acordo com o respetivo horario e em

funcdo das autorizacdes dadas pelos encarregados de educacao;
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\

Encaminhar as pessoas ndo pertencentes a comunidade escolar, controlando as suas entradas e saidas,
mediante a apresentacdo de documento de identificacdo;

O acesso de visitantes devera ser registado em impresso proprio. Ao visitante devera ser entregue um cartdo
que indique a sua qualidade de visitante;

Controlar a disciplina no local circundante;

Comunicar de imediato a Diregdo situagdes andmalas;

Zelar pela limpeza do setor e espaco circundante.

9. Ao Assistente Operacional da Reprografia compete especificamente:

a)
b)
c)

d)

h)
i)
i)
k)
1)

Consultar permanentemente as solicitagdes efetuadas através do email da reprografia;

Priorizar as solicitagoes;

Reproduzir os materiais didaticos e de apoio a atividade docente;

Efetuar um registo das reproducdes efetuadas para os cursos profissionais e apresentar aos servigos de
contabilidade;

Requisitar os materiais necessarios ao seu funcionamento;

Comunicar de imediato anomalias detetadas;

Em caso de avaria de maquinas informar a Chefe dos Servigos Administrativos para que seja chamada equipa
de assisténcia técnica ou avaliar a situagéo;

Zelar pela organizagao e limpeza do setor;

Manter o sigilo na reprodu¢do dos documentos;

Manter atualizado o inventario do sector;

Registar todas as reproducdes efetuadas;

Gerir a requisicdo de materiais e assegurar que os mesmos sdo colocados nos espacos solicitados.

10. Ao Assistente Operacional da Biblioteca Escolar compete especificamente:

a)
b)
c)

d)

j)

O atendimento a alunos, na auséncia de pessoal docente com servigo na biblioteca;

Manter arrumados e arquivados os suportes documentais e digitais, nos locais definidos;

Manter a ordem e disciplina no local, garantindo o ambiente de trabalho favoravel;

Atender a solicitagBes, em particular as requisi¢cdes e efetuar o respetivo registo nos documentos existentes
para o efeito;

Auxiliar na atualizagdo dos ficheiros informaticos especificos;

Auxiliar na organizacdo de eventos/atividades associadas ao espaco;

Acompanhar os alunos em situagdes de atividades dinamizadas no espag¢o ou associadas ao espaco;

Guardar devidamente os materiais/suportes documentais que ndo podem ser de acesso livre;

Controlar as requisi¢des do espago para lecionagdo de aulas e garantir as condigdes solicitadas pelo professor
requisitante;

Manter o espaco da Biblioteca em boas condi¢des de higiene e de funcionamento.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

CAPITULO VI
FUNCIONAMENTO DA ESCOLA

Secgdo XIV

Normas Gerais

Artigo 88°

Normas Gerais
As escolas funcionam de 2.2 a 6.2 feira, com atividades letivas que se iniciam entre as 8h30 e as 18h10, dependendo
dos niveis de ensino lecionados em cada estabelecimento de ensino.
As relagdes entre todos os elementos da populagdo escolar (alunos, docentes, pessoal ndo docente e pais e
encarregados de educagdo), devem estabelecer-se de modo a promover o sdo convivio, o respeito mutuo, a disciplina
e a corre¢ao nas palavras e atitudes.
A toda a populacdo escolar se exige pontualidade e o desempenho das respetivas fungées com zelo e dedicacao.
E livre o acesso a escola por parte do pessoal docente e ndo docente.
Tém acesso condicionado a escola os pais e encarregados de educacgdo dos alunos que a frequentam e qualquer outra
pessoa que se encontre a tratar de assuntos, desde que a presenga se limite ao espago/pessoa que a motivou.
Todas as pessoas estranhas a escola serdo identificadas na entrada, devendo o salvo-conduto ser rubricado pelo
funciondrio de servigo que o atendeu.
Esta vedado o acesso a todos os elementos que ndo obedegam as condigBes atras mencionadas.
Toda a populagdo escolar, sempre que tiver duvidas acerca de pessoas que pretendam entrar ou estejam na escola,
tem o dever de informar os assistentes operacionais que deverdo solicitar a sua identificagdo e, caso sejam estranhos a
escola, proceder em conformidade.
Ndo podem ser fornecidos quaisquer dados pessoais dos elementos da comunidade escolar, sem prévia autorizagao
dos proprios ou tratando-se de alunos menores dos respetivos encarregados de educacao.
A todos se exige um comportamento adequado a manutengdo de um ambiente de asseio e ordem.
E dever de todos conservar, proteger e valorizar o patriménio escolar.
Todos os setores destinados a atender alunos, funcionarios, professores e publico em geral, devem afixar na porta o
horario de atendimento.
Todos os bens e servicos da escola sdo pagos pelos professores, funcionarios e alunos por via de um cartdo eletrénico.
N3o é permitida a utilizagdo de aparelhos portateis de comunicagdo e entretenimento (telemdveis, walkman, leitores
de musica) em sala de aula.
N3o é permitido transportar skates, patins, ou similares, para o recinto escolar.
N3do é permitido fumar.
Ndo sdo permitidos jogos, a dinheiro, nem a venda ou consumo de bebidas alcodlicas, bem como substancias ilicitas
conforme legislagdo em vigor.
Os atos de indisciplina, cometidos pelos alunos fora das aulas, devem ser comunicados de imediato, por escrito, ao
diretor de turma ou coordenador de estabelecimento ou Direcado.
Para além das reunides fixadas por lei, sdo permitidas outras de qualquer setor da escola, desde que respeitem os

interesses da mesma e obtenham autorizagdo prévia do 6rgdo de gestdo.
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Artigo 892

Circulagdo da informagao
As comunicacdes internas deverdao ser sempre levadas ao conhecimento dos setores ou dos elementos a que se
destinam.
As convocatérias e comunicados obedecem ao principio do meio mais expedito, privilegiando o correio eletrénico e
poderdo ser afixadas em placar de cada setor, assegurando a entidade que convoca, que esse é um processo valido de
divulgagdo.
A informagdo respeitante a alunos, assim como a relativa ao publico, serad afixada, em cada escola, nos locais
destinados a esse fim.
A informacdo destinada a funcionarios afixar-se-a nas respetivas salas.
A informacdo respeitante a outros agentes educativos serd encaminhada para os mesmos.
Estas informacgdes, assim como as convocatdrias, obedecerao as exigéncias da lei em vigor.
Sempre que o diretor o julgar conveniente, a informacdo sera lida nas aulas, ou, quando para conhecimento individual,
apresentada ao destinatario e por este rubricada.

Nenhum cartaz ou comunica¢do podera ser afixado sem ter sido visado pelo diretor ou coordenador de escola.

Artigo 902

Informacao sindical e associativa
O diretor providenciara para que haja um expositor de informacao sindical na sala do pessoal docente e ndo docente.
E proibida a afixagdio de informacio sindical e outra, fora desses locais e expositores.
Findo o prazo util, a informagao é retirada dos expositores.
A informacdo a afixar tem de ser do conhecimento do diretor que rubricara e registara a data da sua afixagao.
A informagdo sindical ndo carece de autorizagdo do diretor, sendo da inteira responsabilidade dos delegados sindicais
da escola.
N3o é permitida a distribuicdo de qualquer tipo de propaganda, mormente de carater politico-partidario, no recinto da
escola, nem sdo autorizadas outras acdes que, pelo seu ambito ou conteudo, sejam suscetiveis de gerar conflitos ou
ofender a liberdade de pensamento, salvaguardadas as situa¢des previstas na lei.

As situagdes aqui ndo especificadas deverdo ser comunicadas ao diretor para serem sujeitas a apreciagao.

Artigo 912
Utilizagdo do cartdo SIGE (sistema integrado de gestdo escolar)

Com o cartao SIGE pretende-se agilizar procedimentos e aumentar a seguranga de toda a comunidade escolar, em
geral, e dos alunos em particular. Tem como principais finalidades controlar os acessos a escola, efetuar pagamentos e
disponibilizar uma informagdo na hora aos interessados.

Ao pessoal docente, ndo docente e aos alunos, no ato da primeira matricula, sera cedido, gratuitamente, um cartdo
SIGE personalizado.

O pessoal docente e ndo docente e os alunos devem fazer-se acompanhar, sempre, do cartdo e manté-lo em boas
condi¢des de utilizagdo. Relativamente aos alunos e pessoal ndo docente, devem validar, diariamente, as entradas e

saidas da escola, com o cart3o SIGE.
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A saida dos alunos pode ser livre, condicionada ou interdita consoante as autorizagdes dos respetivos encarregados de
educagao.

O carregamento do cartdo é efetuado na papelaria ou na reprografia.

Quando o cartdo se encontrar em situagdo irregular, devem dirigir-se a secretaria a fim de requisitar novo cartao,

efetuando para tal um pagamento.

Artigo 92¢

Servicos de impressao e reprografia
Os servigos de reprografia devem ser utilizados procurando-se uma gestdo criteriosa na utilizagdo dos mesmos. Os
testes e/ou fichas de trabalho devem ser fotocopiados na reprografia.
Em relagdo ao servico de reprografia, os docentes podem enviar as fichas de trabalho e/ou testes de avaliagdo, via
email ou entregar presencialmente, com a antecedéncia de, pelo menos, 48 horas.
Enderecos eletrdnicos:
Escola Bernardino Machado: rp.esbm@aefigueiramar.pt

Escola Infante D. Pedro: rp.eb23idp@aefigueiramar.pt

Os alunos podem igualmente utilizar os servigos indicados no ponto dois para solicitar a impressao dos seus trabalhos

mediante pagamento dos mesmos.
Enderecos eletrénicos:

Escola Bernardino Machado: ra.esbm@aefigueiramar.pt

Escola Infante D. Pedro: ra.eb23idp @aefigueiramar.pt

Artigo 932

Utilizacao do email institucional

O agrupamento faculta um servigo de correio eletrénico institucional para cada funciondrio observando os seguintes

termos:

1.

a) as comunicag8es internas devem ser efetuadas com recurso a este servico;
b) considera-se, para todos os efeitos, que o destinatario tomou conhecimento do teor das comunicag¢des
efetuadas, num prazo de 48 horas apds o seu envio;

c) recomenda-se a consulta didria.

Artigo 942
Registo de sumarios e faltas de alunos
O registo de sumdrios e das faltas dos alunos é feito no GIAE no prazo de 48 horas.
No caso dos 2.2 e 3.2 ciclos, a comunicagdo de faltas de alunos é feita, diariamente, aos encarregados de educagao.
Para esse efeito o professor deve preencher o impresso “Registo de faltas”, que se encontra na gaveta da secretaria

do professor, na sala de aula. Este impresso sera recolhido pelo funcionario de servigo, durante a aula.

Artigo 952
Regras de utilizagao dos computadores na sala de aula

Na utilizacdo dos computadores existentes nas salas de aula devem observar-se as seguintes regras:
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a) é expressamente proibido desligar os cabos que ligam os diferentes equipamentos;

b) é expressamente proibido ligar equipamentos pessoais, que impliquem o estipulado na alinea anterior;

c) o comando/caneta, do videoprojetor/quadro interativo encontra-se na gaveta da secretaria do professor e
deve ser reposto no final da sua utilizacdo;

d) nofinal da aula o videoprojector deve ser desligado e a sessdo do computador deve ser terminada;

e) seum professor necessitar de software especifico deve solicitar a diregdo/coordenacio a sua instalagdo.

2. Sempre que um professor detetar qualquer anomalia/avaria deve comunicar a direcdo/coordenacdo, por escrito.

Artigo 962
Ordem de saida da sala de aula - encaminhamento de alunos
A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolve o trabalho escolar é da competéncia do professor
e implica:
a) o encaminhamento do aluno para a Biblioteca Escolar, devendo o professor solicitar a execugdo de uma
tarefa no ambito da sua disciplina e determinar o tempo da sua duracdo. Para isso, deve utilizar o

documento “Encaminhamento _de alunos - Ordem de saida da sala de aula” que se encontra na gaveta da

secretaria do professor.

b) o regresso do aluno a sala de aula deve ser efetuado 5 minutos antes do final da aula fazendo-se
acompanhar da ficha de encaminhamento devidamente preenchida pelo professor/assistente operacional
que supervisionou a sua permanéncia na BE. Se a realizagdo da tarefa se traduziu na produgdo de trabalho
escrito, este deve, igualmente, ser entregue ao professor.

¢) sempre que ocorrer uma ordem de saida da sala de aula, desta deve ser dado conhecimento, por escrito, ao

Diretor de Turma, através da respetiva “Participacéio de ocorréncia”.

Artigo 972
Troca de servico docente
1. No caso de um professor necessitar de faltar ao servico letivo programado deve comunicar a direcdo/coordenacio de
estabelecimento essa intengado e solicitar autorizagao.
2. Para efetivar uma troca de servico docente, o professor pode:
a) permutar de atividade letiva com um dos docentes da mesma turma;
b) assegurar a sua substituicdo por um docente do mesmo grupo disciplinar.
3. A formalizagdo do pedido é efetuada através do sistema GIAE, de forma a que a aula seja contabilizada como dada e
sejam efetuados os respectivos registos de sumadrio e faltas dos alunos.
4. A direcdo/coordenacdo informa o assistente operacional responsavel da troca efetuada, bem como o diretor de curso,
no caso dos cursos profissionais.
5. Uma vez assumida a troca de servigo, o seu incumprimento implica a marcacdo de falta ao docente que assumiu a

troca de servico com o docente cuja auséncia a motivou.
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Artigo 982
Marcacgdo de fichas de avaliacdo
A marcacado de fichas de avaliacao deve ser alvo de planificacdo a ocorrer em articulacdo com o conselho de turma, e
obedece as seguintes regras:
a) qualquer alteragdo a efetuar a esta calendarizagdo tem de ser autorizada pelo diretor de turma e comunicada,
por escrito, pelo professor, ao encarregado de educacdo;
b) ndo é permitida a marca¢do de mais do que uma ficha de avaliacdo por dia e deve ser observado o limite
maximo de trés fichas de avaliagdo por semana;
c) nos ultimos 5 dias de aulas de cada periodo ndo devem ser marcadas fichas de avaliagdo, com excegdo dos

cursos profissionais.

Artigo 992
Avaliagdo intercalar
O professor deve dar informacdes intercalares sobre a avaliagdo dos alunos, ao diretor de turma, através do GIAE e em

funcdo dos procedimentos definidos no conselho pedagdgico.

Artigo 1002
Avaliagdo de final de periodo
O professor regista no GIAE as suas propostas de avaliagdo em cada periodo, segundo calendarizagdo a definir pelo

conselho pedagdgico.

Artigo 1012
Avaliagdo do comportamento dos alunos em reunidao de conselho de turma
O Conselho de Turma, por consenso, identifica os alunos recorrentemente indisciplinados. Seguidamente, calcula a
percentagem desses alunos relativamente ao numero total de alunos da turma, registando em ata os nomes e nimeros dos
alunos referenciados havendo sempre lugar a uma apreciacdao qualitativa do comportamento global da turma utilizando as

mengdes: Muito Bom, Bom, Suficiente e Mau.

Artigo 102¢
Modelos de documentos oficiais a utilizar
1. O agrupamento disponibiliza, através das diferentes estruturas de coordenacdo pedagdgica, um conjunto de modelos
oficiais que devem ser usados de forma a respeitar sempre a sua configuragdo formal. Qualquer
alteragcdo/substituicdo ndo deve ser efetuada sem autorizagdo prévia da dire¢do/coordenacio.
2. Os documentos oficiais estdo organizados por pastas nos dossiés do professor e/ou do diretor de turma e curso, que

sdo disponibilizados em formato digital no inicio do ano letivo.

Artigo 103¢
Critérios para substituicdo dos professores
Sdo critérios de base para a substituicdo de professores com impedimentos temporarios ou auséncia de curta duragdo:

a) Educacdo pré-escolar :
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19 Educadoras de Apoio.
22 Professor da Dire¢cdo com tempos de apoio educativo.
32 Assistente Operacional.
42 Distribuicdo dos alunos pelas diversas salas.
b) 12 ciclo:
12 Professor sem turma.
29 Professor em Apoio Educativo - nos tempos marcados no horario (faltas a tempos letivos).
32 Professor da diregdo com tempos de apoio educativo.

c) 2.9 3.°ciclos e ensino secundario:

12 Permuta entre docentes da mesma turma.
292 Professor da mesma disciplina.

32 Professor da mesma turma.

Artigo 104¢
Visitas de Estudo
(Procedimentos administrativos na organizagdo de uma visita de estudo/saida pedagédgica)
Considerando que o curriculo e concebido e desenvolvido agregando todas as atividades e projetos da escola,
assumindo-os como fonte de aprendizagem e de desenvolvimento de competencias e que é igualmente neste ambito
que se configuram as visitas de estudo, os intercambios, as representacOes e os passeios escolares, bem como os
processos de geminacdo — todos eles oportunidades de enriquecimento curricular e cultural para os alunos que neles
participam, apresentam-se nos numeros seguintes os procedimentos administrativos gerais a ter em conta na
organizagdo deste tipo de atividade.
A visita de estudo a realizar tem de estar aprovada, constando, portanto, do Plano Anual de Atividades.
Os docentes dinamizadores e o docente responsavel verificam, previamente, a disponibilidade dos locais/eventos a
visitar junto das entidades correspondentes, recolhendo igualmente informacdo sobre o precério/valores a cobrar,
efetuando, uma marcagdo provisdria, se assim entenderem necessario.
O docente responsdvel contacta os servicos administrativos no sentido de serem solicitados por estes, os orgamentos
as transportadoras, sendo este servico da responsabilidade da Assistente Técnica adstrita a este servico. Para tal, o
docente preenche o documento no qual sdo identificados diversos dados relativos a visita de estudo/saida pedagdgica.
O docente responsavel aguarda que os servicos administrativos o informem da transportadora selecionada pelo
Conselho Administrativo.
Posteriormente o docente responsavel confirma a realizagdo da visita, junto da Assistente Técnica, para que os servigos
administrativos procedam ao compromisso com a empresa transportadora selecionada.
O docente responsdvel recebe cépia do documento de confirmagdo e a dire¢do do agrupamento é igualmente
informada pela Assistente Técnica.
O docente responsdvel recolhe o valor monetdrio cobrado por aluno e entrega nos servigos administrativos para que
seja efetuado o pagamento a empresa transportadora selecionada, recebendo comprovativo do montante entregue.
O docente responsavel procede a confirmacio junto dos servicos administrativos do nimero de entradas/bilhetes

necessarios (alunos e docentes).
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10. Os servicos administrativos fardo igualmente, o pagamento de entradas em museus, exposi¢cdes ou outros

11.

12.
13.

14.
15.

eventos/locais a visitar, mediante a confirmacdo pelo docente responsavel do nimero de alunos e professores
participantes, sendo o valor recolhido de igual forma pelo docente. Este valor é entregue a Assistente Técnica e o
docente recebe comprovativo. O docente sera devidamente informado pelos servicos administrativos de que tais
pagamentos foram efetuados.

Caso participem alunos subsidiados pelo ASE, os mesmos devem ser devidamente identificados, para se proceder em
conformidade com o escaldo de inser¢do. Os alunos que usufruam de escaldo B, pagardo 50% do valor atribuido a
visita de estudo, e os que usufruam de escaldo A, terdo as despesas suportadas pelo ASE (tal ndo se aplica a Educagdo
Pré-escolar). De salientar que cada aluno subsidiado sé podera usufruir desta comparticipagdo, uma vez por ano letivo.
Depois de realizada a visita, o(s) professor(es) dinamizador(es) efetuam a respetiva avaliagdo.

No caso dos cursos regulares, os professores que acompanham os alunos assinam os sumarios. No caso de estarem a
acompanhar uma turma ou turmas das quais sdo titulares, as ligdes correspondentes serao numeradas.

No caso do ensino profissional, este artigo é objeto de especificagcdes presentes no respetivo regimento.

Em caso de visitas de estudo ou atividades similares que impliquem a saida do territério nacional é respeitado o

definido no normativo legal com os respetivos procedimentos complementares.

Secgdo XV

Normas especificas do pessoal docente

Artigo 1052
Direitos
Além dos direitos consignados no Decreto-Lei n2 41/2012, possuem ainda os seguintes:
a) intervir ativamente na vida escolar;

)
b) ter uma escola bem organizada, cujo ambiente lhe seja salutar;

(g

) encontrar higiene e limpeza nos lugares que frequenta;

d) ser atendido com respeito e correcdo, pelo assistente técnico e operacional em todos os casos da sua
competéncia;

e) exigir dos elementos da comunidade escolar o cumprimento dos respetivos deveres;

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

g) ser pronta e adequadamente assistido, em caso de acidente ou doenga subita, ocorridos no ambito das suas

atividades.

Artigo 1062
Deveres
Além dos consignados na lei, cabem-lhe os seguintes deveres:
a) promover uma s3 convivéncia entre todos os elementos do agrupamento, privilegiando o didlogo como
método principal da acdo educativa;
b) informar a escola dos seus contactos, telefone, e-mail e morada, mantendo-os atualizados;

c) avisar, sempre que possivel, que vai faltar cumprindo as orientag¢des previstas na lei;
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d)

e)

o)

colaborar com as diversas estruturas pedagdgicas e seguir as suas diretrizes;

ter sempre presente o papel que lhe cabe no processo educativo, assumindo-o em todas as circunstancias no
espaco escolar;

pautar a sua atuacdo na sala de aula pelos interesses que, direta ou indiretamente, digam respeito aos
programas e ao ensino, tentando evitar que surjam perturbagdes de natureza disciplinar ou pedagdgica, usar
uma linguagem adequada, esforcar-se pelo estabelecimento de um clima motivador da aprendizagem,
respeitar o principio da igualdade de acesso de todos os alunos a aprendizagem;

colaborar com o diretor de turma, para que este possa responder as exigéncias da sua fungdo;

informar os alunos sobre critérios de avaliagao;

dirigir-se atempadamente para o espago onde vai desenvolver a sua atividade;

ser o primeiro e o Ultimo a sair da aula;

assinar nos registos apropriados a sua presen¢a de acordo com o seu hordrio e em cada sessdo letiva ou
outras com alunos; registar no GIAE o sumario e as faltas dos alunos devendo seguir os procedimentos
devidos, de modo a que, seja dado conhecimento aos encarregados de educagao;

no final da aula, antes de mandar sair os alunos, providenciar no sentido de que a sala fique limpa de papéis,
arrumada, com o quadro limpo e o mobiliario na disposicdo em que estava no inicio da aula;

sempre que por motivos disciplinares, um aluno seja expulso da sala de aula, devera o professor comunicar o
facto, de imediato e por escrito, ao diretor de turma e encarregar o aluno de tarefa alternativa;

sempre que o aluno compareca na escola sem o material considerado necessdrio deve o facto ser
comunicado, por escrito, ao diretor de turma;

registar no GIAE conforme diretrizes do Conselho Pedagédgico as informagdes da avaliagdo dos alunos

Artigo 1072

Distribuicdo do servigo letivo e nao letivo

1. A distribuicdo do servico letivo e n3o letivo é da competéncia do diretor, que analisara critérios de rentabilizacdo dos

recursos humanos disponiveis e de acordo com os indicados nos normativos legais.

2. Os critérios pedagdgicos para a distribuicdo do servigo letivo sdo os seguintes:

a)

b)

continuidade pedagédgica, sempre que possivel;

distribuicdo equitativa e racional dos varios niveis e/ou disciplinas, de acordo com a lei.

Artigo 1082

Avaliagao

A avaliagdo do desempenho do pessoal docente rege-se pelos normativos em vigor, que devem ser devidamente

veiculados pelos interessados.

A calendarizagdo do processo de avaliagdo do desempenho é definida pela sec¢do de avaliagdo do conselho pedagdgico

em coordenagdo com os avaliadores.

A entrega do relatdrio anual de autoavaliacdo é determinada pelo Diretor, de acordo com a legislagcdo em vigor.
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Secgdo XVI

Normas especificas dos alunos

Artigo 109¢

Responsabilidade dos alunos

1. Os alunos sdo responsaveis, em termos adequados a sua idade, pelos direitos e deveres que lhe sdo conferidos pelo

estatuto do aluno, pelo regulamento interno da escola e pela legislacdo aplicavel.

2. A responsabilidade disciplinar dos alunos implica o respeito integral do estatuto do aluno, do regulamento interno da

escola, do patriménio da mesma, dos demais alunos, funcionarios e em especial dos professores.

3. Os alunos ndo podem prejudicar o direito a educagao dos restantes alunos.

4. Para além dos previstos no estatuto do aluno, artigo 102 da Lei n251, de 5 de setembro de 2012, cabem ainda ao aluno

os seguintes deveres:

a)

b)

d)
e)
f)

g)
h)

k)

ser diariamente portador do cartdao de estudante, apresentando-o sempre que lhe seja solicitado;

fazer a validacdo da entrada e saida da escola por meio do cartdo eletronico de estudante, nos
estabelecimentos onde estes existam;

na auséncia de professor, aguardar, junto da sala de aula, e seguir as indicacdes ou orientacdes dadas pelo
assistente operacional;

entregar todos os objetos encontrados aos assistentes operacionais;

manter uma postura adequada a sala de aula, enquanto espaco de trabalho;

ndo mascar pastilhas nem ingerir alimentos nas aulas;

ndo transportar skates, patins ou similares;

apresentar-se adequadamente vestido para um espago educativo e de trabalho e ndo usar chapéus, bonés,
gorros nos espagos interiores da escola;

nao levar bens de valor para as aulas de Educagao Fisica;

no ensino Pré-Escolar e no 12 CEB, todos os objetos de valor usados nos estabelecimentos de ensino pelas
criangas/alunos serdo sempre da responsabilidade dos pais/encarregados de educacdo;

permanecer na escola, sempre que ao aluno seja aplicada a medida corretiva da ordem de saida da sala de
aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;

apresentar ao encarregado de educagdo todas as informagdes ou pedidos de esclarecimento que os
professores ou a escola considerem importante enviar por seu intermédio, assim como mostrar-lhe e dar-lhe
a assinar os testes/fichas de avaliagdo;

ndo afixar nem distribuir propaganda partidaria na drea da escola.

Artigo 1102

Direitos dos alunos

Para além dos direitos consignados no estatuto do aluno, artigo 72 da Lei n? 51 de 5 de setembro de 2012,

consideram-se ainda os seguintes:

a)
b)

c)

utilizar as instalacdes a si destinadas e outras com a devida autorizacao;
beneficiar de uma alimentagdo equilibrada, que respeite as normas higiénicas da boa confecdo;

recorrer, individual ou coletivamente, ao diretor de turma, para resolucdo de situacdes da sua vida escolar;
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poder usufruir, dentro da disponibilidade existente, da utilizagdo de um cacifo onde possa guardar objetos
pessoais e material escolar;

participar, através dos seus representantes, nomeadamente delegados de turma e/ou associacio de
estudantes, na discussdao e execucdo do projeto educativo, no regulamento interno e na autoavaliacdo da
escola;

usufruir do Programa MEGA, conforme diretrizes do respetivo regulamento especifico e normativos
anualmente publicados;

eleger e ser eleito nos termos do artigo 102 e artigo 472 do presente regulamento.

Artigo 1112

Regulamento de utiliza¢do dos cacifos

Os cacifos destinam-se ao uso exclusivo dos alunos para guarda de material indispensavel a frequéncia das atividades

letivas e rege-se de acordo com o respetivo regulamento.

Artigo 112¢

Prémio de mérito

1. Os prémios de mérito visam distinguir alunos em cada ciclo de escolaridade que preencham os critérios definidos no

artigo 92 da Lei n2 51, de 5 de Setembro de 2012.

2. Deve o Agrupamento reconhecer e valorizar as atuagdes dos alunos em beneficio comunitario ou de expressdo de

solidariedade, nas escolas do Agrupamento ou fora delas. Qualquer elemento da comunidade que tenha

conhecimento de agdes que sejam passiveis de serem consideradas meritérias deve informar a Dire¢do do

Agrupamento. Estas informacgdes serdo remetidas a aprecia¢do do Conselho Geral.

Artigo 1132

Quadro de honra

1. Como forma de reconhecimento e distingdo do mérito académico, o agrupamento institui um quadro de honra para os

alunos que preencham os seguintes requisitos:

a)

b)

no 12 CEB, para os alunos do 42 ano de escolaridade, a obten¢do minima de Muito Bom nas areas de Lingua
Portuguesa e de Matematica e de Bom nas restantes areas curriculares, cumulativamente com a obtencdo da
mencdo de Bom nas competéncias comportamentais;

no 22 e 32 CEB, a obtengdo da média minima de 4,5 no conjunto das disciplinas;

no ensino secundario, a obtengdo da média minima de 16,0 valores no conjunto das disciplinas, da

classificagdo anual.

2. Para a média, sdo consideradas as classificagbes finais das disciplinas/areas, do plano curricular do ano em causa.

3. Sempre que haja empate nas médias finais, para a seriacdo dos alunos serdo considerados:

a)
b)

c)

os resultados obtidos na avaliagdo externa;
os resultados nas disciplinas de Portugués, Matematica, no ensino basico;

os resultados de Portugués e das disciplinas de formacao especifica, no ensino secundario.

4. O reconhecimento do mérito académico sera definido em conselho de turma e registado em documento préprio.

5. 0O quadro de honra sera exposto publicamente no atrio e no sitio web da escola.
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A entrega dos respetivos certificados realizar-se-a em cerimdnia publica agendada pelo Diretor.
N3o podera ser proposto para o quadro de honra o aluno que, no ano letivo a que respeitar, seja sujeito a qualquer

medida corretiva e/ou sancionatdria.

Artigo 114¢

Dever de assiduidade
Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatdria, os alunos sdo responsaveis pelo cumprimento dos
deveres de assiduidade e pontualidade, de acordo com os artigos 132 a 182 da Lei n2 51, de 5 de setembro de 2012.
Os pais e encarregados de educagdo dos alunos menores de idade sdo responsdveis conjuntamente com estes pelo
cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior.
O dever de assiduidade implica para o aluno/crianga quer a presenca e a pontualidade na sala de aula/atividades e
demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar na posse do material didatico ou equipamento necessarios, de
acordo com a orientacdo dos professores, quer uma atitude de empenho intelectual e comportamental adequada, de
acordo com a sua idade, ao processo de ensino e aprendizagem.
No Pré-Escolar, apds a matricula, a frequéncia das criancas é obrigatdria e todas as auséncias devem ser justificadas
pelos pais ou encarregados de educagdo. Sempre que uma falta seja previsivel, deve a escola ser informada. Sempre
que este facto ndo se verifique, a escola procedera a comunicagdo da mesma ao encarregado de educagdo, em tempo
util.
A falta de material didatico e ou outro equipamento indispensavel ao normal desempenho da atividade da aula,
quando se registe por trés vezes consecutivas ou interpoladas, serd equiparada a uma falta de presenca.
Os alunos dos cursos profissionais sdo abrangidos por regime de assiduidade especifico, conforme regulamento dos

cursos profissionais.

Artigo 1152
Faltas

O controlo da assiduidade dos alunos é obrigatério em todas as atividades escolares letivas e ndo letivas em que
participem ou devam participar.
Considera-se falta a auséncia de uma crianca a um dia completo de atividades letivas na Educagdo Pré-Escolar e nos
restantes ciclos, do aluno, a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria, ou facultativa caso tenha havido
lugar a inscrigao.
Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de auséncia do aluno.
As faltas sdo registadas pelo professor titular de turma, pelo professor responsavel pela aula ou atividade ou pelo

Diretor de Turma no programa GIAE.

Artigo 1162
Natureza das faltas
As faltas podem ser consideradas justificadas e injustificadas.
As faltas resultantes da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula, ou de medidas disciplinares sancionatdrias,

consideram-se faltas injustificadas.
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6.

7.

A ordem de saida da sala de aula enquanto medida disciplinar corretiva deve revestir cardter excecional e sé deve ser
aplicada depois de esgotada a medida corretiva de adverténcia/outras estratégias.
Toda esta situacio deve ser reportada por escrito, pelo professor, ao Diretor de Turma ou ao coordenador/responsavel
pelo estabelecimento de ensino no 1.2 CEB.
Relativamente a falta de pontualidade do aluno, devem ser tomados os seguintes procedimentos:
a) a marcacdo da falta por atraso deve ser ponderada pelo professor em fungdo da justificacdo apresentada pelo
aluno e da sua postura durante a aula;
b) o professor deve comunicar ao Diretor de Turma a falta marcada ao aluno por atraso;
¢) em situagdo de reiteragdo do incumprimento de pontualidade, o Diretor de Turma deve contactar o
encarregado de educagdo para lhe comunicar a situagdo e indagar das razGes do atraso e, se necessario,
podera solicitar os comprovativos adicionais para o correto apuramento dos factos.
Sempre que o aluno comparega as atividades sem o material ou equipamento que permita a participa¢gdo normal na
aula, considera-se que o aluno compareceu sem o material ou equipamento necessario.
Dando cumprimento ao ponto anterior, sera marcada falta, nas seguintes situagdes:
a) quando o aluno comparece 3 vezes sem material (marca-se a 32 falta);
b) apds a 32 falta de material, e sempre que o aluno se apresente na aula sem o material necessario a
participacdo normal na aula, devera ser marcada falta;
c) cabe ao professor titular de turma/disciplina efetuar este controlo.
O professor deve comunicar ao Diretor de Turma a comparéncia do aluno sem o material necessario.
Em situagdo de reiteragdo, o Diretor de Turma deve informar o encarregado de educagdo, pelo meio escrito mais

expedito, da situagao de incumprimento, para que sejam tomadas as devidas precaugdes.

Artigo 1172
Justificacdo de faltas

Sao consideradas justificadas as faltas previstas no ponto 1 do artigo 162 da Lei n2 51, de 5 de setembro de 2012.
A justificagdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos restantes casos, até ao
terceiro dia util subsequente a verificagdo da mesma.
O pedido de justificagdo das faltas é apresentado por escrito pelos pais ou encarregados de educag¢do ou, quando o
aluno for maior de idade, pelo préprio, ao professor titular de turma ou ao Diretor de Turma, com indicacdo do
dia/hora, e da atividade letiva em que a falta ocorreu, referenciando-se os motivos justificativos da mesma através do
GIAE ou pessoalmente, através de email.
Na Educacgdo Pré-Escolar as faltas consideram-se justificadas mediante a comunicagdo do encarregado de educagao.
O Diretor de Turma, ou o professor titular da turma (12 Ciclo), pode solicitar aos pais ou encarregado de educagdo, ou
ao aluno maior de idade, os comprovativos adicionais que entenda necessarios a justificagdo da falta, devendo,
igualmente, qualquer entidade que para esse efeito for contactada, contribuir para o correto apuramento dos factos:

a) sempre que do apuramento do caso resulte que houve fraude ou mera tentativa, a falta é injustificada, sem

prejuizo de procedimento disciplinar se para tal houver fundamento.
b) em caso de fraude ou mera tentativa, desde que provadas, o facto é registado no processo individual do

aluno.
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Aos pedidos de justificagdo de faltas por falta de pontualidade ou falta de material, aplica-se o disposto nos numeros 2 e
3 do presente artigo, com as necessarias adaptacoes.

6. Se a falta cuja justificacdo é apresentada tiver coincidido com uma aula em que tenha ocorrido um ato especifico de
avaliacdo que se encontrava previamente marcado, pode ser avaliada a possibilidade de repeti¢ao pelo titular de
turma e pelo Diretor de Turma:

a) caso a falta seja justificada, o Encarregado de Educacgdo, por via do Diretor de Turma, deve solicitar ao
professor da disciplina a realizagdo de um elemento de avaliagdo em substituicdo do anterior.

b) caso a falta seja considerada injustificada, ao aluno ndo serd possibilitada a realizacdo de qualquer outro
elemento de avaliagdo em substituicao do anterior;

c) caso a falta ndo seja justificada por se provar a falsidade do documento, fraude ou tentativa de fraude na
apresentagdo do motivo, ao aluno ndo sera possibilitada a realizacdo de qualquer outro elemento de

avaliacao em substitui¢do do anterior.

Artigo 118¢
Dispensa da atividade fisica

1. O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacdo fisica ou desporto escolar por razdes de
salde, devidamente comprovadas por atestado médico, que deve explicitar claramente as contraindica¢cdes da
atividade fisica.

2. O aluno deve estar sempre presente no espago onde decorre a aula de educagao fisica.

3. Sempre que, por razdes devidamente fundamentadas, o aluno se encontre impossibilitado de estar presente no
espaco onde decorre a aula de educagdo fisica, deve ser encaminhado para a Biblioteca Escolar, ou outro local

especifico, com tarefa definida previamente pelo professor da disciplina de Educacgdo Fisica.

Artigo 1192
Faltas injustificadas
1. As faltas sdo injustificadas quando:
a) ndo tenha sido apresentada justificacdo;
b) ajustificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;
¢) ajustificacdo ndo tenha sido aceite;
d) a marcacdo da falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula, da aplicacdo de medida disciplinar
sancionatdria ou ainda na situagdo de suspensdo preventiva.

2. As faltas injustificadas sdao comunicadas aos pais ou encarregados de educagdo ou, quando maior de idade, ao aluno,
pelo Diretor de Turma ou pelo professor titular de turma, no prazo maximo de trés dias uteis, pelo meio mais
expedito.

3. Aplica-se o mesmo procedimento relativamente a atividades de frequéncia obrigatdria, ou facultativa caso tenha

havido lugar a inscrigdo.
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Artigo 1202
Excesso grave de faltas
Em cada ano letivo, as faltas injustificadas ndo podem exceder:

a) 10dias, seguidos ou interpolados, no 12 ciclo do ensino basico;

b) o dobro do nimero de tempos letivos semanais por disciplina nos restantes ciclos ou niveis de ensino, a
excecao das ofertas formativas profissionalmente qualificantes, sendo neste caso, sujeitas a regulamento
proprio.

Quando for atingido metade dos limites de faltas injustificadas, os pais ou encarregados de educagdo ou, o aluno
maior de idade, sdo convocados a escola, pelo meio mais expedito, pelo Diretor de Turma ou pelo professor que
desempenhe fung¢des equiparadas ou pelo professor titular da turma.

A notificagdo referida no nimero anterior tem como objetivo alertar para as consequéncias da violagdo do limite de
faltas e procurar encontrar uma solugdo que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.

Na situacao referida no numero anterior, o Diretor de Turma ou o professor titular de turma, com conhecimento do
coordenador/responsavel pelo estabelecimento de ensino do 1.2 CEB, deve comunicar ao professor interlocutor da
CPCJ, o cumprimento efetivo do dever de frequéncia, bem como o necessario aproveitamento escolar.

Caso se revele impraticavel o referido no nimero anterior, por motivos ndo imputdveis a escola, e sempre que a
gravidade especial da situa¢do o justifique, o professor interlocutor da CPCJ, deve informar a respetiva comissdo de
protecdo de criancas e jovens em risco sobre o excesso de faltas do aluno menor de idade, assim como dos
procedimentos e diligéncias até entdo adotados pela escola e pelos encarregados de educagdo, procurando em
conjunto solugdes para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

Para efeitos do disposto no n.2 1, sdo também contabilizadas como faltas injustificadas as decorrentes da aplicagdo da
medida corretiva de ordem de saida da sala de aula, bem como as auséncias decorrentes da aplicacdo das medidas
disciplinares sancionatdrias de suspensao.

No Pré-Escolar, no caso de auséncias prolongadas (30 dias consecutivos) sem a devida justificacdo, a frequéncia da
crianca poderd ser comprometida em favor de outra em lista de espera. Neste caso aplicam-se os seguintes
procedimentos:

a) apos este periodo, o educador titular de grupo contacta o encarregado de educagdo pelo meio mais expedito
solicitando a justificacdo das faltas que devera ficar registada no diario de frequéncia;

b) na auséncia da justificacdo das faltas, o educador titular de grupo enviara uma carta, registada e com aviso de
rececao, ao encarregado de educag¢do da crianga, solicitando o cumprimento do acima estipulado, no prazo
de 5 dias uteis, findo o qual serd aberta vaga em favor de outra crianga.

Nos cursos profissionalmente qualificantes, o aluno encontra-se em situagdo de excesso de faltas, nos casos previstos

em regulamento proprio.

Artigo 1212
Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas
A ultrapassagem do limite de faltas esta regulamentada nos artigos 192 a 219 da Lei n2 51, de 5 de setembro de 2012.
A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas previstos no n2l do artigo anterior obriga o aluno faltoso ao
cumprimento de medidas de recuperagdo e ou corretivas especificas, podendo ainda conduzir a aplicagdo de medidas

disciplinares sancionatérias, nos termos do estatuto do aluno.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

O recurso ao cumprimento das atividades previstas no numero anterior apenas pode ocorrer uma unica vez no
decurso de cada ano letivo, no ensino basico, e por disciplina no que respeita ao ensino secundario.
A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas a atividades de frequéncia obrigatdria, ou facultativa caso tenha
havido lugar a inscri¢do, implica a exclusdo do aluno das respetivas atividades.
Para os alunos menores de 16 anos, independentemente da modalidade de ensino frequentada, a violagao dos limites
de faltas injustificadas pode obrigar ao cumprimento de atividades que permitam recuperar atrasos na aprendizagem
e ou a integracdo escolar e comunitaria do aluno e pelas quais os alunos e os seus encarregados de educacdo sdo
corresponsaveis.
O cumprimento das medidas de recuperagdo e integragao, por parte do aluno, realiza-se em periodo suplementar ao
horério letivo, competindo ao conselho pedagégico definir os termos da sua realizagao.
As atividades de recuperacdo da aprendizagem incidem sobre a area/disciplina ou disciplinas em que ultrapassou o
referido limite de faltas e permitirdo recuperar o atraso das aprendizagens. As atividades podem implicar a realizagao
dos seguintes trabalhos:

a) realizacdo de trabalhos de pesquisa / investigacio;

b) elaboragdo de relatérios;

c) trabalhos de desenvolvimento de um tema;

d) realizacdo de fichas formativas;

e) realizagdo de trabalhos escritos;

f) prova oral.
As atividades de recuperacdo da aprendizagem confinar-se-do as tratadas nas aulas em que o aluno esteve ausente e
que originaram a situagao de excesso de faltas.
As atividades de recuperagdo da aprendizagem sdo decididas pelo professor titular de turma ou pelos professores das
disciplinas em que foi ultrapassado o limite de faltas de acordo com as regras aprovadas pelo conselho pedagdgico.
Considerando a assiduidade como um dever fundamental do aluno, podem também ser aplicadas medidas corretivas
em funcdo do numero de faltas injustificadas as disciplinas do plano curricular do aluno e do seu perfil global.
Consideram-se medidas corretivas, para cumprimento do ponto anterior, as seguintes:

a) adverténcia;

b) a realiza¢do de tarefas e atividades de integracdo escolar, podendo, para esse efeito, ser aumentado o

periodo de permanéncia obrigatdria, didria ou semanal, do aluno na escola.

As atividades previstas no ponto anterior serdo aplicadas pelo:

a) Diretor de Turma ou professor titular;

b) Diretor, por sugestdo do Diretor de Turma ou professor titular.
O previsto no numero anterior ndo isenta o aluno da obriga¢do de cumprir o horario letivo da turma em que se
encontra inserido.
As atividades de recuperagdo serdo aplicadas logo que possivel, no prazo maximo de oito dias Uteis apds a data que
deu origem a situagdo.
As atividades de recuperacdo devem ser objeto de avaliacdo pelo professor ou professores a cuja(s) disciplina(s) o
aluno excedeu o limite de faltas e devera ser expressa em termos de Recuperou/N3o recuperou. O resultado da
atividade realizada ndo tem qualquer efeito a nivel de avaliagdo continua do aluno e devera ser comunicada ao Diretor

de Turma.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno serdo desconsideradas as faltas em
excesso.

O incumprimento reiterado do dever de assiduidade determina a reten¢do no ano de escolaridade que o aluno
frequenta ou a exclusdo na disciplina ou disciplinas em que se verifique o excesso de faltas, sem prejuizo da obrigacdo
de frequéncia da escola até final do ano letivo e até perfazerem os 18 anos de idade.

As medidas referidas no ponto 7 podem ser realizadas na biblioteca ou noutro espaco definido pelos intervenientes.
Cessa o dever de cumprimento das atividades e medidas de recuperacdo e de integracdo, com as consequéncias dai
decorrentes para o aluno, de acordo com a sua concreta situa¢do, sempre que para o cdmputo do niumero e limites de
faltas nele previstos tenham sido determinantes as faltas registadas na sequéncia da aplicagdo de medida corretiva de
ordem de saida da sala de aula ou disciplinar sancionatdria de suspensao.

Tratando-se de aluno de idade igual ou superior a 16 anos, a violagdo dos limites de faltas injustificadas pode também
dar lugar a aplicacdo das medidas previstas no regulamento interno que se revelem adequadas, tendo em vista os
objetivos formativos, preventivos e integradores a alcancar, em funcdo da idade, do percurso formativo e sua
regulamentacdo especifica e da situagdo concreta do aluno.

Considerando a assiduidade como um dever fundamental do aluno, podem também ser aplicadas medidas corretivas

em funcdo do numero de faltas injustificadas as disciplinas do plano curricular do aluno e do seu perfil global.

Artigo 122¢
Incumprimento ou ineficacia das medidas
O incumprimento das medidas previstas e a sua ineficicia ou impossibilidade de atuagdo determinam, tratando-se de
aluno menor, a comunicagao obrigatdria do facto a respetiva comissdo de prote¢do de criangas e jovens, de forma a
procurar encontrar, com a colaboragdo da escola e, sempre que possivel, com a autorizagdo e corresponsabilizagdo dos
pais ou encarregados de educagdo, uma solu¢do adequada ao processo formativo do aluno e a sua inser¢do social e
socioprofissional, considerando, de imediato, a possibilidade de encaminhamento do aluno para diferente percurso
formativo.
O incumprimento devidamente justificado das atividades de recuperacdo de atrasos na aprendizagem, dara lugar a
marcac¢do de nova data para a sua realizacdo.
No caso de incumprimento ou ineficacia do plano de recuperagdo por ultrapassagem de faltas injustificadas serdo
aplicados os seguintes procedimentos:
a) o Diretor de Turma comunica ao encarregado de educacdo a retencdo do aluno no mesmo ano de
escolaridade por incumprimento ou ineficacia do plano de recuperagdo aplicado;
b) o aluno deixara de frequentar as aulas regulares de acordo com o hordrio da turma;
¢) o Diretor de Turma, em conjunto com a Dire¢do, devera delinear um plano de atividades. Nos cursos
profissionalmente qualificantes, o incumprimento ou ineficacia das medidas de recuperagdo aplicadas ao

aluno que se encontra em situagdo de excesso de faltas esta previsto em regulamento préprio.

Artigo 123¢
Disciplina

A violagdo pelo aluno dos deveres que lhe sdo atribuidos fica sujeito ao estipulado no capitulo IV da Lei n2 51, de 5 de

setembro de 2012.
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1.

2.

Artigo 124¢

Medidas disciplinares corretivas

As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de integra¢do, assumindo uma natureza

eminentemente preventiva.

Sdo medidas corretivas:

a)

b)

c)

d)

e)

a adverténcia;

a ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;

a realizagdo de tarefas e atividades de integragdo na escola ou na comunidade, podendo, para esse efeito, ser
aumentado o periodo de permanéncia obrigatdria, didria ou semanal, do aluno na escola ou no local onde
decorram as tarefas ou atividades;

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

a mudanca de turma;

a ndo participacao em atividades extracurriculares propostas pela escola ou outras definidas pelo conselho de

turma.

A aplicagdo da medida prevista na alinea a) do n2 2 é da competéncia de quem presenciou o ato que deu origem a

aplicacao da referida pena que deve, pelos meios mais expeditos, informar o Diretor de Turma.

A aplicacdo da medida prevista na alinea b) do nimero 2 do artigo 26 da Lei n2 51, é da competéncia do professor e

implica:

a)

b)

c)

d)

e)

o encaminhamento do aluno para a Biblioteca Escolar, devendo o professor solicitar a execu¢do de uma tarefa
no ambito da sua disciplina e determinar o tempo da sua duragdo.

se a ordem de saida for no 22 tempo, o aluno permanecerd até ao final da aula na Biblioteca Escolar e
ser-lhe-a marcada falta disciplinar;

se a ordem de saida for no 12 tempo, ser-lhe-a marcada falta disciplinar ao 12 tempo e o professor decidira se
o aluno regressa a sala de aula no 22 tempo (registando esse facto no impresso que acompanha o aluno, onde
consta(m) a(s) tarefa(s)/atividade(s) a realizar por este). Se a decisdo do professor é a de que o aluno ndo
regresse a sala de aula, este permanecera até ao final do 22 tempo na Biblioteca Escolar e ser-lhe-4 marcada
falta injustificada apenas no caso de o aluno ndo cumprir a(s) tarefa(s)/atividade(s) propostas e/ou abandone
aquele espaco sem autoriza¢do e/ou ai tenha comportamentos desadequados;

no final da aula, o professor devera passar na Biblioteca Escolar a fim de recolher o impresso entregue pelo
aluno, devidamente preenchido pelo professor/assistente operacional que supervisionou a sua permanéncia
num daqueles espagos escolares. Se a realizacdo da(s) tarefa(s)/atividade(s) realizada(s) pelo aluno se
traduziu na producgdo de trabalho(s) escrito(s), este(s) deve(m), igualmente, ser recolhido(s) pelo professor.
sempre que ocorrer uma ordem de saida da sala de aula, desta deve ser dado conhecimento ao Diretor de

Turma, através da respetiva comunicacgao.

A ordem de saida da sala de aula enquanto medida disciplinar corretiva deve revestir caracter excecional e s6 deve ser

aplicada depois de esgotada a medida corretiva de adverténcia/outras estratégias.

Cada professor tera de comunicar objetivamente ao Diretor de Turma, no prazo de um dia Util, as ocorréncias

disciplinares surgidas na sala de aula.
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10.

11.
12.

A aplicacdo das medidas previstas nas alineas c), d) e e) do ponto 2 é da competéncia do Diretor do Agrupamento de
Escolas que, para o efeito, procede sempre a audi¢do do Diretor de Turma ou do professor titular da turma.
A medida disciplinar corretiva de mudanca de turma, prevista na alinea e) do ponto 2 do artigo 269, sera aplicada pelo
Diretor depois de ouvido o Diretor de Turma, podendo ter havido lugar a proposta do conselho de turma.
De acordo com o ponto 7 do artigo 262, o conselho de turma devera propor ao Diretor a aplicagdo da medida
disciplinar corretiva de tarefas ou atividades de integragdo ou da medida disciplinar sancionatdria de suspensdo de um
dia.
A realizagdo de tarefas e atividades de integracdo escolar deve, sempre que possivel, compreender a reparagdo do
dano provocado pelo aluno, podendo ainda consistir em:
a) atividades de embelezamento;
b) atividades na biblioteca/centro de recursos;
c) realizagdo de trabalhos escritos;
d) atividades que contribuam para o reforco da cidadania do aluno e promovam um bom ambiente educativo;
O cumprimento destas medidas é sempre supervisionado pelo Diretor de Turma ou pelo professor titular de turma.
A realizacdo de tarefas e atividades de integracdo escolar, medida corretiva prevista na alinea c) do ponto 2 do artigo
269, fica dependente das seguintes condicionantes:
a) elaboragdo de um plano de atividades, por meio do qual se da a conhecer ao aluno e ao encarregado de
educacdo, a atividade a desenvolver, a cargo de quem fica a sua supervisdo, o periodo de aplicagdo e o
respetivo local e horario de realizacdo.

b) asuaduragdo ndo pode ultrapassar um ano letivo.

Artigo 1252
Medidas disciplinares sancionatérias

1. As medidas disciplinares sancionatdrias sdo as consignadas no artigo 282 da Lei n2 51, de 5 de setembro de 2012.

2. As medidas disciplinares sancionatdrias traduzem uma sangdo disciplinar imputada ao comportamento do aluno,
devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurar, ser participada, de imediato, pelo professor ou
funciondrio que a presenciou, ou dela teve conhecimento, a dire¢do do agrupamento de escolas com conhecimento
ao diretor de turma.

3. S3do medidas disciplinares sancionatdrias:

a) a repreensdo registada;

b) a suspensado até 3 dias uteis;

¢) a suspensdo da escola entre 4 e 12 dias Uteis;
d) a transferéncia de escola;

e) a expulsdo da escola.

4. A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensao registada, quando a infragdo for praticada na sala de
aula, é da competéncia do respetivo professor, sendo do Diretor do agrupamento de escolas nas restantes situagdes,
averbando-se no respetivo processo individual do aluno a identificagdo do autor do ato decisério, a data em que o
mesmo foi proferido e a fundamentacao, de facto e de direito, que norteou tal decisao.

5. Na aplicagdo do referido no nimero anterior, no prazo de 2 dias Uteis é:
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a) elaborada a repreensdao por escrito com identificagdo do autor do ato decisdrio, data em que o mesmo foi
proferido e a fundamentacao de facto e de direito que norteou tal decisao;

b) entrega do documento elaborado nos servicos administrativos, com a indicacdo de envio do referido documento
para o encarregado de educacao, pelo meio mais expedito;

c) os servicos administrativos fotocopiam de imediato a notificagdo e a repreensdo registada para o Diretor de
Turma que averba os documentos no respetivo processo individual do aluno.

6. Enquanto medida dissuasora, a suspensdo por até trés dias uteis é aplicada, com a devida fundamentacg&o dos factos
que a suportam, pelo Diretor do Agrupamento de Escolas, apds o exercicio dos direitos de audiéncia e defesa do
visado.

7. Compete ao Diretor do Agrupamento, ouvidos os pais ou o encarregado de educagao do aluno, quando menor de
idade, fixar os termos e condi¢cBes em que a aplica¢dao da medida disciplinar sancionatdria de suspensdo até trés dias
uteis é executada, garantindo ao aluno um plano de atividades pedagdgicas a realizar, com corresponsabilizagdao
daqueles e podendo igualmente, se assim o entender, estabelecer eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou
acordos com entidades publicas ou privadas.

8. As atividades pedagdgicas referidas no ponto anterior devem ser elaboradas pelo aluno com a supervisdo do
encarregado de educacdo.

9. Consideram-se atividades pedagdgicas as seguintes:

a) realizacdo de um trabalho de reflexdo acerca do comportamento, objetivos do aluno relativamente a escola e
expectativas de futuro;
b) registo dos direitos e deveres do aluno consignados no estatuto do aluno e no regulamento interno.

10.A aplicagdo das medidas disciplinares previstas nas alineas c), d) e e) carece da realizagdo do procedimento
disciplinar previsto no artigo 302 ao artigo 332 da lei n2 51/2012, de 5 de setembro.

11. Em complemento as medidas previstas no n2 3, compete ao Diretor do Agrupamento decidir sobre a reparagdo dos
danos ou a substituicdo dos bens lesados ou, quando aquelas ndo forem possiveis, sobre a indemnizagdo dos
prejuizos causados pelo aluno a escola ou a terceiros, podendo o valor da reparagdo calculado ser reduzido, na
propor¢do a definir pelo Diretor, tendo em conta o grau de responsabilidade do aluno e/ou a sua situacido

socioecondmica.

Artigo 1262
Refeicdes escolares
Quando os alunos que beneficiam do ASE ou os alunos do ensino profissional adquirem uma refei¢cdo que depois ndo
consomem, aplicam-se os seguintes procedimentos:
a) semanalmente, a Dire¢do/Coordenagdo de Escola consulta os mapas das refei¢gdes identificando os alunos que
adquiriram a refei¢do e ndo a consumiram;
b) remetem a informacdo para os diretores de turma respetivos que informam os pais e/ou encarregados de
educac¢do ou contactam diretamente, sempre que possivel;
c) asegunda vez que os alunos ndo consumam a refeicdo registada o cartdo é bloqueado para marcacdes e deverdo

fazer o respetivo pagamento;
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d) se apds o 22 aviso para o pagamento, o mesmo ndo for efetuado, a escola enviard um oficio ao encarregado de
educacdo informando-o de que, se ndo for liquidada a divida no prazo de 5 dias uteis, o aluno perdera o direito a

alimentacdo subsidiada no refeitério.

Artigo 127¢
Avaliagdo dos alunos
1. A avaliagdo dos alunos é um elemento integrante e regulador da pratica educativa, permitindo uma recolha
sistemdtica de informagdes que, uma vez analisadas, apoiam a tomada de decisGes adequadas a promogdo da
qualidade das aprendizagens.
2. Aavaliagdo visa:

a) apoiar o processo educativo, de modo a sustentar o sucesso de todos os alunos, permitindo o reajustamento
dos planos de turma, nomeadamente quanto a selegdio de metodologias e recursos, em fungdo das
necessidades educativas dos alunos;

b) certificar as diversas aprendizagens e competéncias adquiridas pelo aluno, através da avaliagdo sumativa
interna e externa;

c) contribuir para melhorar a qualidade do sistema educativo, possibilitando a tomada de decisdes para o seu

aperfeicoamento e promovendo uma maior confianca social no seu funcionamento.

Artigo 1282
Critérios de Avaliagdo dos Alunos

1. No inicio do ano letivo, compete ao conselho pedagdgico do agrupamento, de acordo com as orientagdes do curriculo
nacional, definir os critérios de avaliagdo sob proposta dos departamentos curriculares.

2. Os critérios de avaliagdo mencionados no nimero anterior sdo organizados num dispositivo de avaliagdo e constituem
referenciais comuns no agrupamento, sendo operacionalizados pelo professor titular da turma, no 19 ciclo, e pelo
conselho de turma, nos 22, 32 ciclos e secundario, no ambito do respetivo plano de turma.

3. O Diretor do Agrupamento deve garantir a divulgacdo dos critérios referidos nos nimeros anteriores junto dos

diversos intervenientes, nomeadamente alunos e encarregados de educacao.

Secgdo XVii

Normas especificas do pessoal ndo docente

Artigo 1292
Papel do pessoal nao docente
O pessoal ndo docente das escolas, em especial os funcionarios que auxiliam a a¢do educativa e os técnicos dos servigos
especializados de apoio educativo, devem colaborar no acompanhamento e integragdo dos alunos na comunidade educativa,
incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e contribuindo, em articulacdo
com os docentes, os pais e encarregados de educacdo, para prevenir e resolver problemas comportamentais e de

aprendizagem.
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2.

1.

2.

Artigo 1302

Direitos

Sdo direitos dos assistentes técnicos e dos assistentes operacionais:

a)

b)

d)

e)

g)
h)

ser claramente informado das obrigacGes e servicos por que é responsdvel, assim como da legislacdo e
determinagdes do Diretor, que, direta ou indiretamente, lhe digam respeito;

intervir e participar ativamente na vida escolar;

ver salvaguardada a seguranca e integridade fisica no exercicio das suas funcdes;

ser pronta e adequadamente assistido, em caso de acidente ou doenga subita, ocorridos no ambito das suas
atividades;

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

participar, através dos seus representantes, no processo de elaboragdo do projeto educativo, do regulamento
interno e acompanhar o respetivo desenvolvimento e concretizagao;

apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola;

exercer livremente a sua atividade sindical, de acordo com a legislagdo vigente;

receber formacgdo continua que lhe possibilite o exercicio da sua atividade e os comprometa na melhoria da

mesma.

Todos os restantes consignados na lei.

Artigo 1312

Deveres

Sdo deveres especificos dos assistentes técnicos:

a)
b)

c)

d)

usar sempre, de forma visivel, o cartdo de identificacdo;

procurar informar com competéncia, clareza e corre¢do sobre qualquer assunto que lhes seja solicitado;

fazer com que seja comunicado aos elementos da comunidade escolar qualquer assunto oficial que lhes diga
respeito;

desempenhar, com eficiéncia o cargo para que foram nomeados e empenhar-se, com afinco, na realizacdo das
tarefas que o chefe dos servigos de administragdo escolar entendeu atribuir-lhe;

divulgar pelos restantes elementos dos servigos todas as instru¢cbes de que disponham, muito
particularmente, todas as que colheram em cursos de aperfeicoamento e reciclagem;

informar o chefe dos servigcos de administragdo escolar, bem como o Diretor da escola, de todas as normas
que lhes tenham sido entregues, confrontando-as com o funcionamento dos servigos e apontando as

modificacGes e adaptacbes que é necessario introduzir-

Sdo deveres especificos dos assistentes operacionais:

a)

b)

c)

d)

apresentar-se pontualmente ao servico e registar a sua presenga, através do sistema de registo automatico,
mecanico ou informatico existente;

estabelecer com os colegas um relacionamento de sa camaradagem e cooperacao;

colaborar empenhadamente com todos os érgdos da escola, no sentido de se conseguir uma maior eficiéncia
da atividade educativa;

executar prontamente as ordens dos superiores hierarquicos;
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e) usar sempre uma bata e, de forma visivel, o cartdo de identificacdo;

f) diligenciar para que todas as instalacdes a si confiadas permanecam nas melhores condi¢cdes de
apetrechamento e limpeza;

g) reportar, imediatamente, qualquer avaria/anomalia que ocorra no seu setor, ao encarregado de coordenacio,
que por sua vez, caso ndo a consiga resolver, a farad chegar ao diretor;

h) assegurar, antes do inicio de cada periodo e aulas, o funcionamento das instalagdes;

i) assegurar o registo, apds o toque para entrada de aulas, da falta de todos os professores que ndo estiverem
presentes, transmitindo-as ao funcionario encarregado da elaboragdo do mapa didrio de faltas, salvo se
houver ordem em contrario;

j)  comunicar de imediato as faltas de alunos no PBX;

k) estar vigilante e atento para poder responder, imediatamente, a qualquer solicitacdo da parte dos professores
ou a circunstancias que de algum modo impecam o bom funcionamento das aulas;

I) tratar com correcdo e sentido de equidade todos os alunos, tentando resolver com equilibrio e bom senso
todos os conflitos que surjam entre eles, evitando situacdes de violéncia;

m) ndo permitir que os alunos permanegam nas salas de aula, durante os intervalos, na auséncia de professor;

n) ndo interromper a aula, sem prévio consentimento do professor, nem repreender alunos na frente deste;

o) preparar todo o material didatico e laboratorial, segundo as instru¢des dos professores;

p) participar, imediatamente, por escrito, ao diretor comportamentos dos alunos, suscetiveis de constituir
infragdo disciplinar;

g) manter as salas fechadas, bem como as restantes instalagbes do setor, sempre que ndo estejam em
funcionamento;

r) evitar a saida dos alunos da escola, sem prévia autorizagdo, durante os tempos letivos;

s) contrariar a entrada de pessoas estranhas no recinto escolar e acompanhar aqueles que, em servigo, se
tenham que deslocar, no interior do mesmo;

t) realizar outras tarefas previstas na lei.

Em cada setor, o funcionario é o primeiro responsavel pelo mobilidrio, bem como pela conservagdo das instalagdes.

Essa responsabilidade serd declinada quando, em situagdes andmalas, participar os estragos e extravios.

Artigo 132¢

Avaliacdo do pessoal ndo docente
No inicio de cada periodo bienal de avaliagdo, em reunido entre avaliador e avaliado, sdo contratualizados trés
objetivos e cinco competéncias, bem como os respetivos indicadores de medidas e critérios de superagado.
No decorrer do periodo de avaliagdo, sdo adotados os meios adequados a monitorizagdo do desempenho dos
trabalhadores.
Intervém no processo de avaliagdo o avaliador, o avaliado, o conselho de coordenagdo da avaliagdo, a comissao
paritaria.
Compete ao conselho coordenador de avaliagdo, estabelecer as orientacdes gerais em matéria de objetivos e
competéncias, garantir o rigor e a diferenciacdo de desempenho através do sistema integrado de avaliacdo do

desempenho da administracdo publica (SIADAP 3), assim como validar as avaliagdes de desempenho relevante e

desempenho inadequado, bem como, proceder ao reconhecimento do desempenho excelente.
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A comissdo paritaria tem competéncia consultiva, para apreciar as propostas de avaliagdo, dadas a conhecer aos
trabalhadores avaliados, antes da homologacao.

A designacdo da comissdo paritaria é articulada com a Camara Municipal da Figueira da Foz

A calendarizacdo de todo o processo é definida pelo conselho de coordenador de avaliagdo sob as orientacGes da
Camara Municipal e dada a conhecer a todos os avaliados, em devido tempo.

As situagdes ndo referidas neste artigo dardo lugar a aplicagdo do previsto na Lei n2 66-B/2007 de 28 de dezembro.

Secgdo XVl

Associagdo de Estudantes

Artigo 1332
Associacao de Estudantes
A constituicdo da associacdo de estudantes tem por base um grupo de estudantes do mesmo estabelecimento de
ensino que elabora os respetivos estatutos, que sdo aprovados em assembleia-geral convocada para o efeito ao abrigo
da lei.
A convocatédria da assembleia-geral deve ser subscrita por 10% dos estudantes com antecedéncia minima de 15 dias.
Considera-se aprovado o projeto de estatuto que obtenha a maioria absoluta de votos validamente expressos. Caso
nenhum dos projetos obtenha a maioria absoluta, efetuar-se-a uma segunda vota¢do no prazo maximo de 72 horas
entre os dois projetos mais votados.
Tem direito a:
a) dispor de instalagdes préprias no respetivo estabelecimento de ensino;

b) apoio material, técnico e financeiro a conceder pelo Estado.

Secgdo XIX

Pais e Encarregados de Educagéo

Artigo 134¢

Associacdo de pais
Aos pais e encarregados de educagao incumbe uma especial responsabilidade, inerente ao seu poder - dever de
dirigirem a educacdo dos seus filhos e educandos no interesse destes e de promoverem ativamente o
desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos.
A responsabilidade referida no ponto anterior deve ser exercida nas dimensdes consagradas no artigo 432 da Lei n?
51/2012.
Os principios da representatividade, democraticidade e de integragdo comunitdria do sistema educativo, consagram
relevante a participac¢do dos pais na vida da escola, constituidos em associagdo.
O direito de participacao dos pais na vida da escola processa-se de acordo com o disposto na legislacdo em vigor.

A associacdo de pais rege-se por estatutos proprios.
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Artigo 1352

Direitos e deveres

1. Terrepresentacao no conselho geral, participando nas respetivas reunides, de acordo com o regulamento interno.

2. Emitir pareceres sobre as linhas gerais da politica educativa.

3. Representar os pais e encarregados de educa¢do nos Conselhos de Turma, contribuindo no estudo e resolucdo de

problemas que possam surgir.

4. Colaborar com os 6rgdos de administracdo e gestdo da escola e associagdo de estudantes num sistema de cooperacéo,

com vista a obter resultados de sucesso para os alunos em geral e para a escola em particular.

5. Promover iniciativas e participar em atividades de interesse para a comunidade escolar.

6. Informar os pais e encarregados de educagdo de tudo o que se relacionar com os seus educandos.

Secgdo XX

Acidentes e situagoes de emergéncia

Artigo 1362

Acidente escolar

1. Em caso de acidente escolar, devem utilizar-se sempre os meios de comunicagao da escola.

2. Aescola deve despoletar os procedimentos necessarios as emergéncias médicas, nomeadamente:

a)

b)

d)

e)

contactar as estruturas de emergéncia médica (ligar o0 112);

garantir o acompanhamento do acidentado até a chegada dos meios de evacuagdo e tratamento
especializado;

contatar o encarregado de educagdo, ou familiar responsdvel, de forma que este tenha conhecimento do
encaminhamento do acidentado;

garantir, sempre que possivel, 0 acompanhamento do acidentado até que se verifique:

i) dispensa médica e retorno a escola;

i) ou entrega ao cuidado da familia.

acionar o processo administrativo de seguro escolar ou de acidente de trabalho.

comunicar a direcdo da escola ou ao delegado de seguranca para que seja elaborado o registo de ocorréncia.

Artigo 137¢

SituacGes de emergéncia

1. Assituagdes de emergéncia na escola sdo assinaladas pelo toque de campainha/sirene;

2. Comportamentos a adotar na ocorréncia de “toque continuo” (situagdo de incéndio ou outra emergéncia):

a)
b)

c)

d)

e)

deixar o material escolar sobre as carteiras;

seguir as instrugdes do professor e delegado de turma;

seguir as instrucGes dos respetivos responsaveis do bar, refeitdrio, biblioteca ou secretaria se se encontrar
num destes setores;

seguir as setas de evacuacdo, em siléncio, sem correr;

descer as escadas encostado a parede, sem voltar atras;

ndo obstruir as portas de saida;
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g) dirigir-se para o local de encontro;
h) verificar (o professor e delegado de turma) a falta de alguém;
i) esperar que o diretor e servicos de protecdo civil informem que a situa¢do voltou a normalidade.
3. Comportamentos a adotar na ocorréncia de “toque intermitente” (situa¢cdo de ameaca de engenho explosivo):
a) arrumar todo o material escolar e leva-lo para fora da sala;

b) cumprir com as normas de evacuacgdo descritas a partir de b) do nimero anterior.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 1382
Regimentos
1. Os 6rgdos colegiais de administragdo e gestdo, as estruturas de orientacdo educativa e os diversos espagos previstos
no presente regulamento elaboram os seus préprios regimentos, definindo as respetivas regras de organizagdo e de
funcionamento, nos termos fixados no presente regulamento.
2. O regimento é elaborado ou revisto nos primeiros 30 dias do mandato do drgdo ou estrutura a que respeita, sendo
submetidos a aprovacao nas diferentes estruturas de acordo com a lei em vigor.
3. 0 Conselho Geral toma conhecimento dos diferentes regimentos internos.
4. Os regimentos referidos fazem parte integrante do regulamento interno, constituindo-se em anexos numerados.

5. Depois de elaborado ou revisto, o regimento interno de cada espaco, ficard em dossié préprio, a guarda do Diretor.

Artigo 1392

1. Sempre que haja duvidas quanto ao alcance deste regulamento interno, deverd ser solicitada ao Diretor a sua
interpretagdo. Em ultima instancia poderdo ser ouvidos o conselho pedagdgico e o conselho geral.

2. Os casos omissos serdo sempre supridos pelo Diretor, que elaborara as normas de funcionamento da escola que
vierem a revelar-se necessarias.

3. No inicio de cada ano letivo devera ser amplamente divulgado o regulamento interno a comunidade educativa
nomeadamente através da afixagdo em locais prdprios, na pagina da internet do agrupamento e pelos diretores de
turma.A violagdo do estipulado na lei e das normas constantes deste regulamento, pode sujeitar os autores a

procedimento disciplinar, de acordo com a legislacdao em vigor.

Artigo 1402
Aprovagao do regulamento

O presente Regulamento, devera ser aprovado pela maioria absoluta dos votos dos membros do Conselho Geral.

Artigo 141°
Outras situagoes
As situacBes omissas no presente regulamento serdo objeto de analise e resolucdo por parte das estruturas do

agrupamento.
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Artigo 142°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a data da aprovacdo do regulamento interno do agrupamento

em Conselho Geral.

Aprovado pelo Conselho Geral em 03 de novembro de 2022

A Presidente do Conselho Geral: Maria Isabel Costa de Melo Biscaia
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Regulamento Interno (Revisao 2025)

Capitulo VI - Funcionamento da escola

Seccao XVI-Normas especificas dos alunos

Utilizacao de Equipamentos Eletrdnicos Pessoais
(Telemoveis, smartwatches, tablets e equipamentos similares com acesso a Internet)
1. Educacao Pré-Escolar

E proibida a posse e utilizagdo de quaisquer equipamentos eletrénicos pessoais por parte dos

alunos em todo o recinto escolar.

2. 1.2 Ciclo do Ensino Basico
a) E proibida a utilizacdo de equipamentos eletrénicos de comunicagdo mével com acesso
a Internet em todo o espago escolar e durante todo o horario de funcionamento do
estabelecimento de ensino, incluindo periodos ndo letivos (intervalos, recreios,
corredores e refeitério).
b) Excec¢bes, mediante autorizagdo prévia do docente ou responsavel pela atividade:
i. Utilizagdo em atividades pedagdgicas ou de avaliagao;
ii.  Alunos que, por razbes de salde devidamente comprovadas, necessitem das
funcionalidades do equipamento;
iii.  Alunos com dominio muito reduzido da lingua portuguesa, para apoio a
traducao.
3. 2.2 Ciclo do Ensino Basico
a) E proibida a utilizacdo de equipamentos eletrénicos de comunicag¢do mével com acesso
a Internet em todo o espago escolar e durante todo o horario de funcionamento do
estabelecimento de ensino, incluindo periodos nao letivos (intervalos, patios,
corredores e refeitério).
b) Excec¢bes, mediante autorizagdo prévia do docente ou responsdvel pela atividade:
i. Utilizagdo no ambito de atividades pedagdgicas ou de avaliagao, em sala de aula
ou fora dela, como por exemplo em visitas de estudo;
ii.  Alunos que, por razdes de salde devidamente comprovadas, necessitem das
funcionalidades do equipamento;
iii.  Alunos com dominio muito reduzido da lingua portuguesa, para apoio a

traducao.



4, 3.2 Ciclo do Ensino Basico e Ensino Secundario

5.

a)

c)

E proibida a utilizacdo de equipamentos eletrénicos em sala de aula e outros espagos de
aprendizagem.

Os equipamentos podem ser utilizados em contexto de sala de aula exclusivamente para
fins pedagodgicos, desde que com autorizagao expressa do professor ou do responsavel
pela atividade e no ambito das atividades letivas planeadas.

Quando os refeitdrio, bufetes e salas de convivio forem partilhados com alunos dos 1.2
e 2.2 Ciclos, a proibicdo de utilizacdo de telemodveis e equipamentos similares é
extensivel aos alunos do 3.2 Ciclo e Ensino Secundario nestas areas especificas, durante
todo o periodo de permanéncia nas mesmas.

Noutros espagos nado letivos, como patios e zonas de circulagdo ndao abrangidos pelo
ponto anterior, a utilizagdo ¢é permitida, pautando-se pelo respeito, pela
responsabilidade e pelo civismo. Nao é permitido perturbar o normal funcionamento
das atividades letivas ou o bem-estar de outros membros da comunidade.

E expressamente proibida, em qualquer circunstancia e em qualquer local do recinto
escolar, a captagdao de som ou imagem, exceto quando se destine a fins pedagdgicos e

mediante autorizacdo expressa de um docente ou do responsavel pela atividade.

Autorizagoes Especiais

a)

b)

Os encarregados de educagdo de alunos que necessitem de utilizagdo permanente ou
continuada do dispositivo por razdes de saude ou para apoio a tradugdo, devem
apresentar um pedido fundamentado e documentado a Diretora do Agrupamento.

A Diretora analisard e, se aplicavel, concedera uma autoriza¢ao especial, fixando a sua

duracao e condicdes.

Incumprimento e medidas aplicaveis

a)

A violagcao do disposto no presente artigo constitui uma infracao disciplinar, passivel de
aplicacdo das medidas previstas no Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

Perante uma situagdo de incumprimento, compete ao docente intervir quando a
infragdo ocorra em contexto de sala de aula ou atividade letiva, e aos assistentes
operacionais, quando a infragdo ocorra nos espag¢os nao letivos (recreios, corredores,
refeitdrio, etc.), adotando as medidas necessdrias para fazer cessar a utilizag¢do indevida.
O primeiro incumprimento implicara uma adverténcia e registo da ocorréncia.

A reincidéncia levara a apreensao do equipamento, o qual serd entregue na Direcao e

devolvido exclusivamente ao encarregado de educagao.



e) A persisténcia no incumprimento, apds a aplicacdo das medidas anteriores, ou a recusa
de entrega do equipamento, implicard a instauracao de procedimento disciplinar, nos

termos do Estatuto do Aluno.



1) O Conselho Pedagdgico é constituido de acordo com os principios do artigo n.2 32 do

Decreto-Lei 75/2007, de 22 de abril, com as alteragbes introduzidas pelo Decreto-Lei

Regulamento Interno (Revisao julho de 2026)

CAPITULOII
ORGAOS E ADIMINISTRAGAO E GESTAO
Seccaol lll
Do Conselho Pedagoégico
Artigo 24.°

Composicao

n.2137/2012 de 2 de julho e integra os seguintes membros:

a)

b)

c)

d)

f)
g)
h)

i)
k)

Diretora que é, por ineréncia, a presidente;

Coordenadores dos Departamentos Curriculares: Ciéncias Sociais e Humanas;

Expressdes; Matematica e Ciéncias Experimentais; Linguas; Educacdo Pré-Escolar; 1.2

Ciclo;

Coordenador dos Diretores de turma dos 2.2 e 3.2 Ciclos do Ensino Basico;

Coordenador dos Diretores de Turma do Ensino Secundario dos Cursos Cientifico-

Humanisticos;

Coordenador dos Diretores de Turma e dos Diretores de Curso do Ensino Profissional;

Representante do grupo da Educacdo Especial;
Coordenador de Clubes e Projetos;

Coordenador das Bibliotecas Escolares;

Coordenador da Estratégia de Educagao para a Cidadania;
Coordenador do Centro Tecnolégico Especializado;
Coordenador do Observatorio da Qualidade;

Coordenador do Plano de A¢do para o Desenvolvimento Digital da Escola.



CAPITULO VI
FUNCIOCIONAMENTO DA ESCOLA
Seccao XVI

Normas Gerais

REGIME DE ACESSO, PERMANENCIA E UTILIZAGAO DAS INSTALACOES POR ENTIDADES
EXTERNAS

CAPITULO | — DisposicBes Gerais

Artigo 1.2 — Objeto e Ambito

O presente regime regula o acesso, a identificacdo, a circulacdo e a permanéncia nas
instalagOes de todos os estabelecimentos do Agrupamento de Escolas Figueira Mar (AEFM)
por pessoas externas a comunidade escolar.

Estas normas visam garantir a seguranga, o bem-estar e a integridade fisica, moral e
psicolégica de criancas e jovens, em conformidade com o Projeto Educativo do AEFM e
com o quadro legal aplicavel.

Aplica-se a todos os estabelecimentos do Agrupamento: Escola Secunddria Dr. Bernardino
Machado, Escola Basica Infante D. Pedro, Escola Basica do Castelo, Escola Béasica do
Serrado, Centro Escolar de Vila Verde e Jardim de Infancia de Buarcos.

Artigo 2.2 — Definicdo de Pessoa Externa
Considera-se "pessoa externa" qualquer individuo sem vinculo laboral em vigor com o
AEFM e que ndo se encontre matriculado como aluno no ano letivo em curso.

Esta definicdo abrange, entre outros, familiares de alunos, antigos alunos e funcionarios,
parceiros institucionais, fornecedores, formadores convidados, jornalistas e o publico em
geral.

Artigo 3.2 — Competéncia e Delegacao
A autorizacdo de acesso de pessoas externas e a validacdo de atividades promovidas por
entidades externas competem a Diretora do AEFM.

A Diretora pode delegar a execugao e supervisao didrias nos Coordenadores de
Estabelecimento, cabendo a verificagao operacional aos Assistentes Operacionais nas
portarias dos diferentes estabelecimentos de ensino do Agrupamento.

CAPITULO Il — Procedimentos de Acesso e Credencia¢io

Artigo 4.2 — Triagem e Acesso aos Espacgos

Na Escola Secundaria Dr. Bernardino Machado e na Escola Basica Infante D. Pedro, a
entrada de pessoas externas faz-se exclusivamente pela portaria principal, onde o visitante
deve:

a) ldentificar-se clara e inequivocamente perante o Assistente Operacional responsavel
pela portaria;

b) Declarar a natureza e o motivo da visita, indicando o servigo administrativo, érgio de
gestdao ou docente com quem agendou o contacto;



c) Aguardar nas imediacGes da portaria até que o Assistente Operacional confirme, junto
do servico ou do docente recetor, a pertinéncia da visita e a autorizagao para entrada.

Nos restantes estabelecimentos de ensino ndo existe controlo formal de portaria. Contudo,
em todos os espacos do Agrupamento é proibida a circulacdo livre de pessoas externas
sem acompanhamento ou validacdo por um funcionario (docente ou ndo docente).

Artigo 5.2 — Credenciagao e Registo

Na Escola Secundaria Dr. Bernardino Machado e na Escola Basica Infante D. Pedro, depois
de validada a autorizacao de acesso, o Assistente Operacional formaliza o ingresso através
do sistema de gestdo escolar Inovar, procedendo ao registo da hora de entrada, da
identidade e do destino da pessoa externa.

O sistema inovar emite automaticamente uma senha impressa que identifica a pessoa
externa e indica o local ou servico para onde esta se desloca dentro do estabelecimento de
ensino.

A pessoa externa recebe um cartdo temporario de visitante, fornecido pelo AEFM,
acompanhado da senha emitida pelo sistema inovar, durante todo o periodo de
permanéncia nos recintos.

O abandono das instalacdes pressupde a devolucao do cartdo temporario na portaria,
momento em que se averbara a respetiva hora de saida, encerrando o ciclo de
rastreabilidade do acesso no sistema inovar.

Artigo 6.2 — Acesso de Encarregados de Educacdo

Para salvaguarda da seguranca e do regular funcionamento letivo:

a) As deslocagGes aos Servicos Administrativos regem-se pelo horario de atendimento
publicado;

b) O atendimento prestado pela Direcdo,obedece estritamente a marcacdo prévia, sendo
o acesso condicionado a respetiva disponibilidade.

c) O atendimento prestado pelos Diretores de Turma, Educadores de Infancia ou
Professores Titulares de Turma, obedece ao respetivo horario.

d) Einterdita a circulacdo livre em corredores, laboratdrios, pavilhdes ou recreios, salvo
em situacdo de emergéncia;

e) No Pré-Escolar e no 1.2 Ciclo, a entrega e recolha de alunos limitam-se aos portGes ou
atrios definidos pelas Coordenagdes de Estabelecimento.

CAPITULO Ill — Autorizac3o de Atividades e Utilizadores Frequentes

Artigo 7.2 — Principio de Conformidade Pedagdgica

A utilizacdo de instalacBes escolares por entidades externas so é permitida para atividades
gue se enquadrem nos fins do sistema educativo, respeitem os direitos fundamentais e
sejam compativeis com o Projeto Educativo do AEFM.

Sao expressamente proibidas atividades de natureza comercial ndo autorizada, politico-
partidaria, extremista ou que perturbem a integridade moral da comunidade escolar.

Artigo 8.2 — Apreciacao e Aprovacao de Atividades Externas

A realizacdo de palestras, workshops, acoes de sensibilizacdo, eventos culturais ou outras
iniciativas promovidas por entidades ou individuos externos, dirigidas a alunos ou
desenvolvidas em espagos escolares, carece de autorizacdo prévia da Diretora do
Agrupamento ou de outro elemento da Diregao.

O pedido deve ser submetido com antecedéncia razoavel pelo docente proponente ou pela
entidade promotora, e incluir:



a) identificacdo completa da entidade e dos agentes envolvidos;

b) objetivos, tema, formato, data, local, duracdo e turmas ou grupos destinatarios/
envolvidos;

c) informagdo sobre captacdo de imagem ou som e eventual componente comercial ou
remuneratoria;

d) informacdo relevante sobre o perfil publico do interveniente externo.

A da Diretora do Agrupamento ou de outro elemento da Dire¢do aprecia a proposta
considerando a sua adequacao educativa, os fatores de risco e os principios orientadores
definidos no Capitulo I, podendo autorizar com condi¢des ou recusar de forma
fundamentada.

Sempre que a natureza, relevancia ou impacto da iniciativa o justifique, deve ser ponderada
a sua integracao no Plano Anual de Atividades, aprovado pelo Conselho Geral.

Artigo 9.2 — Entidades Externas com Acesso Frequente

Entidades com intervencdo sistemdtica no Agrupamento — equipas dos servicos de
refeicOes, servicos de atividades de tempos livres e elementos do municipio da Figueira da
Foz, possuem um estatuto de acesso continuado.

CAPITULO IV — Protecdo de Dados, Imagem e Infracdes

Artigo 10.2 — Protecdo de Dados Pessoais
Os dados recolhidos no controlo de acessos destinam-se exclusivamente a fins de seguranca
escolar.

Os registos sdo protegidos do acesso por terceiros e destruidos no final do ano letivo, salvo
necessidade disciplinar ou de investigacdo criminal.

Artigo 11.2 — Protecdo do Direito a Imagem
E proibida a todas as pessoas externas a captacdo de fotografias, videos ou registos sonoros
no interior das instalagdes escolares.

Em eventos institucionais, a recolha de imagens por entidades externas requer autorizacdo
prévia da Diretora do Agrupamento ou de outro elemento da Direcdo e consentimento
escrito dos Encarregados de Educacdo dos alunos envolvidos.

Artigo 12.2 — Infra¢des e Medidas Corretivas
A violacdo das regras de acesso, a circulacdo ndo autorizada ou o desrespeito pela
comunidade escolar constituem infragdo grave ao presente regulamento.

A Diregdo e os Assistentes Operacionais tém legitimidade para interpelar infratores, exigir a
cessac¢do da conduta e ordenar o abandono das instalagdes.

Em caso de resisténcia ou comportamento violento, serdo imediatamente acionadas as
Forcas de Seguranca, no ambito do programa Escola Segura.



CAPIiTULO VI
FUNCIOCIONAMENTO DA ESCOLA
Seccao XVI
Normas especificas dos alunos

ENTRADAS E SAIDAS DOS ESTABELECIMENTOS DE ENSINO DO AGRUPAMENTO

As entradas e saidas em cada um dos estabelecimentos de educacdo e ensino do
Agrupamento fazem-se pelo portdo da entrada principal, durante o periodo de
funcionamento fixado pelo 6rgao de gestdo para os diversos estabelecimentos.
A permanéncia dos alunos no recinto escolar é obrigatéria durante o seu horario letivo.
Nao obstante, a possibilidade de saida do estabelecimento de ensino cinge-se a hora de
almoco, aos ultimos tempos da manha ou da tarde, caso ndo tenha atividades letivas e
aos intervalos das 10h15 e das 15h15, desde que estejam devidamente autorizadas pelo
encarregado de educacdo.
Qualquer saida esta estritamente dependente de autorizacdo prévia e expressa, por
escrito, efetuada presencial ou telefonicamente junto dos servigos administrativos ou do
Diretor de Turma pelos encarregados de educagao (ou pelo préprio aluno, quando maior
de idade).
No caso de se tratar de uma saida excecional do aluno (por exemplo, ida ao médico), o
Encarregado de Educagdo tem obrigatoriamente de autorizar a saida, mencionando a
hora de auséncia e a previsivel hora de chegada, sendo obrigatdria a sua validagao pelo
Diretor de Turma ou por um elemento do Orgdo de Gest3o.
As saidas dos alunos da Educagdo Pré-Escolar e do 1.2 Ciclo do espago escolar, durante
o periodo de funcionamento da escola, sé poderao ser efetuadas com a presencga ou
autorizagao prévia dos encarregados de educagao.
Para cumprimento do disposto no nimero anterior, o encarregado de educacao terd de
assinar uma declarag¢do com a indicagdo expressa da(s) pessoa(s) autorizada(s) a levar o
seu educando.
O controlo regular de saidas é operacionalizado pelo cartdo do Sistema Integrado de
Gestdo Escolar (SIGE), cujas permissées sdo definidas anualmente pelos encarregados
de educacao:

o Cartao Impedido: O aluno tem de permanecer na escola de acordo com o seu

horario letivo didrio integral.



Cartao Condicionado: O encarregado de educa¢do pode selecionar uma ou
ambas as seguintes autorizacoes:

= 0O aluno pode sair da escola durante a hora de almocgo;

= 0O aluno pode sair da escola ao(s) ultimo(s) tempo(s) da manha ou da

tarde, caso ndo tenha atividades letivas.

Cartao Livre: Aplicdvel exclusivamente a alunos maiores de 16 anos. A
autorizacao do Encarregado de Educacao confere ao aluno a possibilidade de se
ausentar do recinto escolar durante os intervalos letivos das 10h15 e 15h15,
cumulativamente com a autorizacao para saida durante a hora de almoco e aos
ultimos tempos letivos da manha ou da tarde em que ndo possua atividades

letivas.
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