ESCOLA BASICA DOS 2.°E 3.°CICLOS DO
ESTREITO DE CAMARA DE LOBOS

Regulamento Interno

2022-2026

ESCOLA  BASICA
DOS 2° E 3 CCLOS

DO LSYREIYO D¢
CAMAIA DE LOBOS s

Aprovado em 31-05-2023



INDICE

CAPITULO oottt sttt sttt et a bt tes et n et saseees 4
[T o To LT (o0 1=t [=] o USSR 4
CAPITULO ottt sttt bttt bt st s sttt s st e et sas s 4
Orgaos de direcio, adminiStracio € GEStA0 0a BSCOIA .........c.evveevirceeieeeeeeeeeteeee et se e s et es st en s ss st enenens 4
5] (0071 11 F ST 4
(@ o T Lol o (=0 T f=To%: Lo OO 4
110707V I | FH00 OO 5
Orgaos de adMINIStIrAGAD € JESTAD ...........evuevueveeveeieeieeie ettt ettt 5
110707V J1 | 1 100N 8
(€1 - (ol =] <o [T TSSOSO 8
SECCAO XIV oottt 19
Estrutura de Servigo ESPECIAIIZAG0. .........ociriiiiiiiii bbbttt 19
CAPITULO T oottt sttt sttt s et n et n et s et s st s st en o 19
Avaliacdo do desempenho dO PESSOAL HOCENTE ...........oii ittt bbbt e et sbesb et sbe b enes 19
CAPITULO IV oottt sttt ettt s ettt s et s et s st ne o 20
PESSOAI NAD GOCENTE. ... .cceiveeeieiteie ettt ettt r et bt E et R e bR e b e R e bRt e Rt e s R e et e r e nn et r e r e nr e 20
K] =07 07:X @ 11 5SRO 20
TBCNICOS SUPEIIONES ... vttt ettt ettt ekttt h bbbt bt h bbb bk h £ E b s b b e Rt E bR £ e bbb e bt bt e b e bt e bt et n et 20
SECCAOD oot 21
CarTeiras € COPPOS BSPECIAIS ....viveveuiititetiitertete et sttt ettt et eb bt eb e rb et eb e b e e e b e e b e s e eb e e b e e eb £ e b e e e bt et e b eb e eb et eb e e bbbt eb e b st b s 21
5] =(0707:X@ 21 | 1 S0P RUORTON 21
ASSISTEINTE TECIICO ...ttt bbbttt b et b b e bt e b e e bt e b b e b e e b e b e bt e b e b e bt e b b e bt e b et e bt ek e b e st et e nene et 21
CAPITULO V.t 23
Avaliacdo do desempenho do PesSOal NEO AOCENTE...........coeiiiiiieie ettt st bbbt b e b bbb enes 23
CAPITULO VI oottt sttt ettt ettt ettt s ettt enee o 24
EESPAGOS BSCOIAIES. ... ettt ettt ettt b ekttt ettt bbbt b e st e e e bt e bt e h £ e H e e R e 1 e e e oAbt SRt eh £ 4R e SR £ e R e oAb oAb e eE e bt e Rt R e e R e e b e b nheerenre e 24
3] =(0707:X@ 11 ST UORRRON 24
Lo T o1 o= Tox= T ST TSROSO PO TP UTPRPRURI 24
5] (070X @ 11 | PO 27
AACESSO € CITCUIAGAD. ...ttt b e et b et b b e bt b e e bbb e bt b e e bt e b e b e bt e b b e bt e b et e bt eb e b e st et b ene et 27
5] =(0707:X@ 21 | 1 50O 28
Cedéncia de instalages & comunidade eSCOlar € 10CAL ...........ccooiiiiiiiiii e 28
CAPITULO VI oottt 51258185 28
B QUIPAIMENTOS. ...ttt et et b e et b ettt b et b e b e e bt e b e e e bt e b e e e e bt e b e e bt e b e e b e e b e b e Rt R et e bt e b et e bt eRe e b b e ene et 28
Y1007V I 0SSO OO 29
Lo T o1 ) o= Tox= T SO R USRS 29
K] =(0707:X @ 11 | PO 29
R To o Lo (U A1 4= Vo= o BRSPS 29
] =(0707:X@ 11 | 1 50PN 29
Cedéncia das salas de informatica a entidades EXLEINAS ........c.cvrviiriririiiieese et se s 29



CAPITULO VL.t 29

S LC] Y Todo e (o 1or:T o (=TSO U O PP TRRPR 29
CAPITULO IX oottt st s ettt s et a et s et et e st e st e st s st en s st enen o 30
1070 10 18] o Tor=Tox Lo J TS TSP ST PSP O PP TP UPTPRPRTPRPPPPRR 30
CAPITULOD Xttt sttt sttt sttt s et a bbbt sttt n et 31
Direitos e deveres dos membros da COMUNIAAAE ESCOIAT ...........ceiririirieirsee s 31
] (o071 11 OO 31
PESSOBI OCENTE ...t E et E bR E e R R e R R R e R Rt R Rt r R n s 31
5] (071 11 | PO 32
PESSOBI NAD UOCENTE.........eeeieeieiiriet ettt Rt et Rt Rt e R e R R e Rt e Rt R b r bt rer e nrens 32
110707V I | 11O 34
Dot g1 1SRRI 34
110707V 11 |V /20O OO 36
Pais/eNCarregados 08 BAUCAGED . .........itrueiiterteteete ettt sttt ettt b ettt st besb et eb e b s e ebesb e st eb e nb e st e bt sb e e ek e nb e st et e st e st abesne e ebeanes 36
SECCAO V..ot t et 37
Associacio de pais e encarregados de BAUCAGAD ..........uiuiieierieite ettt bbb bt e et b bbb b enes 37
K] =(0707:X@ 1AV 4 PPN 37
ASSOCIAGAD 0B BSTUANTES ...ttt ettt ettt bbbt bt e bt e s e e b e b eb e eb £ e b e e bt e b e e b e b nb e e b e nb e eb e e b e enb et sb e et e sbeebeenes 37
CAPITULO X oottt sttt sttt ettt s et n st s et s et s st ene o 37
CONSTITUIGEAD T8 TUFTNIAS. ... ettt bttt b e bbb e e bt e st et et e eE e e H e e b e eh £ e R e e R b et e eb e e b e e b e eb e eb e enbenbeebenbesbeebeene e 37
CAPITULO Xl ottt sttt e et s et n s n et e sttt st 38
AVALTAGED UOS TISCENTES ......vieiiietiieeteete ettt etttk h bbbtk h b b e s b e bR bt b e R e e bt b e e bt b et e bt s b e e bt et b ne et 38
CAPTTULO XI5 38
ASSTAUIAAAE A0S GISCEINTES ......veitieetiititei ettt bbb s b h ke b skt b s e bt b e st b e b e Rt e bt b s ekt b et et e s bt e bt et e ene et 38
CAPITULO XIV oottt e85 38
Medidas edUCAIVAS ISCIPIINGAIES ..........ooviiiiiie bbb bbbt b ettt s bbb e ne et 38
CAPITULO XV oottt s8££ 8858508 39
DiSPOSIGOES FINAIS € TFANSITOTIAS .....eive ettt sttt sttt b e be st e s e be e ebesbe st ebesbe st eresbenbenenbns 39
ANEXO | - DepartamentoSs CUITICUIAIES. ........c.iouiiie ettt st st e et e e e e ase e s beeste e beesteeaeanaesneesneennis 41
Anexo Il - Horas de reducéo equiparadas @ SErviGo I8HIVO ..........ccoiiiiiiiii e s 42
ANEXO 111 - Regulamentos das inStalagies da 8SCOIA...........coiiiiiiiiiiee e e 44
Anexo 1V - Regulamento de utilizacao dos laboratdrios de INfOrmatica..........ccocoovveieiiiiineii s, 54

ANEXO V - Regulamento dos Cursos de Educacao e Formacéo de Adultos (CEFA) e das Formages Modulares 55

ANEXO VI - Cursos de Educacéo e Formagao de Adultos de Dupla Certificaglo..........ccoceovvenviiieniiiencinenee, 68
ANEXO VII - Regulamento do Centro de Apoio & APreNTiZAGEIM .......cviiieiiirieinie ettt 77
ANEXO VIII - Regulamento de utilizag@o de tablets @dUCALIVOS. ..........cccoeieiiiriiie e 88
ANEXO X — AeNTa N0 1/2023.......coe ettt ettt sttt sttt sttt bbb e et e b b et e bt et e be st et e sbe e ebesbe e ene st 91
ANEXO X - ADBNAA N2 2/2023 ...ttt ettt sttt b e bbbt b e e b b et e bt e bt be st et e be e e bt st e b ne st 92
ANEXO X1 - ANUA N.03/2023 ..ottt bbbttt et e b e bt eb e e bt eb e eh e et e besbeebeebeeb e e s e eneenbesbenbesbeereenes 94



1-

4-
5-
6-

1-

a)
b)
c)
d)

CAPITULO |
Disposicdes gerais

Artigo 1.°
Enquadramento Legal
O presente regulamento decorre da aplicagdo do Decreto
Legislativo Regional n.° 21/2006/M, de 21 de junho.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacéo
O Regulamento Interno da Escola Bésica dos 2.° e 3.°
Ciclos do Estreito de Camara de Lobos aplica-se a to-
dos os elementos desta comunidade escolar: pessoal
docente e ndo docente, alunos, pais e encarregados de
educacéo.

Este documento define o regime de funcionamento da
escola, de cada um dos 6rgdos de administragdo e ges-
tdo, das estruturas de gestao intermédia e dos servicos
de apoio educativo, bem como os direitos e deveres
dos membros da comunidade educativa.

O presente Regulamento Interno sera facultado a qual-
quer elemento da comunidade educativa, encon-
trando-se disponivel na pagina web da escola e na bi-
blioteca.

Artigo 3.°

Objetivos do regulamento
Assegurar a concretizacdo do projeto educativo de es-
cola.
Proporcionar uma educagéo inclusiva e um ensino pu-
blico de qualidade.
Consciencializar todos os membros da comunidade
escolar para a missdo conjunta da tarefa da educagdo.
Potenciar o esforco e a dedicacdo de cada membro.
Responsabilizar cada um pela tarefa que lhe compete.
Estabelecer as regras de conduta que devem pautar o
labor de cada membro.
Precisar direitos e deveres dos membros da comuni-
dade escolar.
Estabelecer as regras de funcionamento dos espacos e
Servigos.
Proporcionar um bom ambiente de trabalho colabora-
tivo e seguranca escolar que permita a satisfacéo e o
envolvimento da comunidade escolar.

) CAPITULO Il
Orgaos de direcdo, administracéo e gestdo da escola

Artigo 4.°
Defini¢do
Séo orgdos de direcdo, administragdo e gestdo da es-
cola:
conselho da comunidade educativa;
Conselho  executivo;
conselho  pedagdgico;
conselho  administrativo.

~ SECGAOI
Orgao de direcdo

SUBSECCAO |
Conselho da comunidade educativa

Artigo 5.°
Conselho da comunidade educativa

1- O conselho da comunidade educativa é o 6rgdo de
diregdo responsavel pela defini¢do da politica educa-
tiva da escola e de participacao e representacdo da co-
munidade educativa, conforme o disposto no artigo 6.°
do Decreto Legislativo Regional n.° 21/2006/M de 21
de junho.

2- Podem ser cooptados e fazer parte do conselho da
comunidade educativa representantes das areas da sa-
Ude e social e das atividades de carater cultural, artis-
tico, cientifico, ambiental e econémico, com relevo
para o projeto educativo da escola.

Artigo 6.°
Composicdo
1- O conselho da comunidade educativa é composto
por vinte elementos:
a) cinco representantes do pessoal docente;
b) o presidente do Conselho executivo;
c) o presidente do conselho pedagégico;
d) o coordenador de curso do ensino recorrente;
e) um representante da educacéo especial;
f) dois representantes do pessoal ndo docente;
g) dois representantes dos encarregados de educacao;
h) dois representantes dos alunos do ensino secundario;
i) um representante da autarquia;
J) o coordenador de TIC;
k) o coordenador do desporto escolar;
I) dois elementos da area social cooptados, designados
na primeira reunido apés a tomada de posse.

Artigo 7.°
Competéncias
1- As competéncias do conselho  da comunidade edu-
cativa séo as definidas:
a) no artigo 8.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M de 21 de junho;
b) noartigo 17.°da Portarian.® 471/2019 de 12 de agosto;
¢) na legislacdo em vigor no @&mbito do processo de ava-
liagdo do desempenho do pessoal docente.

Artigo 8.°
Funcionamento

1- O funcionamento do conselho  da comunidade edu-
cativa rege-se pelo definido no artigo 9.° do Decreto
Legislativo Regional n.° 21/2006/M de 21 de junho.

2- Sempre que se justificar, a fim de complementar a in-
formagdo a matéria em analise, o conselho da comu-
nidade educativa podera convidar pessoas ou entida-
des para prestar 0s necessarios esclarecimentos.

3- Das reunides do conselho  da comunidade educativa
serdo lavradas atas em formato digital, que ficardo a
guarda do seu presidente, em sistema cloud.

Artigo 9.°



1-

Eleicdes

Pessoal docente, ndo docente, alunos e encarregados

de educacédo

A eleicdo e/ou designacdo dos representantes do con-
selho dacomunidade educativa rege-se pelo definido
no artigo 10.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M de 21 de junho.

As elei¢bes do pessoal docente, ndo docente e alunos
regem-se pelos n. 1 a5 do artigo 11.°e pelosn.* 2 e
3 do artigo 56.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006 de 21 de junho. Dando cumprimento ao ponto
1 do artigo 56.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006 de 21 de junho, definem-se as seguintes dis-
posicoes:

a) as mesas eleitorais serdo constituidas por um
presidente e dois secretarios designados pelo presi-
dente do conselho da comunidade educativa ou quem
as suas vezes fizer;

b) as convocat6rias mencionardo as normas prati-
cas do processo eleitoral, locais de afixacdo das listas
de candidatos, hora e local ou locais de escrutinio, de-
vendo ser afixadas, com a antecedéncia de cinco dias,
nos lugares habituais;

C) as urnas manter-se-8o abertas durante oito ho-
ras, a menos que antes tenham votado todos os eleito-
res;

d) a abertura das urnas sera efetuada perante a res-
petiva assembleia eleitoral e os mandatarios das listas,
lavrando-se ata em formato digital, que sera assinada
pelos componentes da mesa, mandatarios das listas e
pelos restantes membros da assembleia que o deseja-
rem;

e) as listas devem conter a indicagdo dos candida-
tos a membros efetivos, em nimero igual ao dos res-
petivos representantes no conselho  da comunidade
educativa, bem como dos candidatos a membros su-
plentes;

f) as listas dos representantes do pessoal docente e
ndo docente deverdo obedecer ao estabelecido na ali-
nea b) do ponto n.° 2 e alinea h) do presente artigo;

g) as listas dos docentes a propor a eleigdo de re-
presentantes para o conselho  da comunidade educa-
tiva deverdo ser rubricadas pelos respetivos candida-
tos efetivos e suplentes e mandatérios das listas, que
assim manifestardo a sua concordancia;

h) as listas referidas no nimero anterior seréo en-
tregues até quarenta e oito horas antes da abertura da
assembleia eleitoral ao presidente do conselho  da
comunidade educativa ou a quem as suas vezes fizer,
o qual imediatamente identifica, rubrica e fara afixar
nos locais mencionados na convocatéria daquela as-
sembleia;

i) ndo havendo listas constituidas para elei¢do dos
representantes do pessoal docente, todos os docentes
do quadro de nomeacdo definitiva vdo a votos,
sendo que os eleitos serdo os mais votados até se veri-
ficar o preenchimento dos mandatos. Ndo havendo a
possibilidade de preencher todos os mandatos por ha-
ver empate entre docentes, realizar-se-a novo ato elei-
toral, onde apenas os docentes que obtiveram o
mesmo ndmero de votos serdo submetidos a novo es-
crutinio em prazo a definir pela comissdo eleitoral
em colaboragéo com o presidente da comunidade edu-
cativa cessante;

j) nédo havendo listas constituidas para eleicéo dos
representantes do pessoal ndo docente, todo o pessoal
ndo docente do mapa de pessoal da escola vai a votos,
sendo que os eleitos serdo os mais votados até se veri-
ficar o preenchimento dos mandatos. Nao havendo a
possibilidade de preencher todos os mandatos, por ha-
ver empate entre os ndo docentes, realizar-se-4 novo
ato eleitoral, onde apenas os ndo docentes que obtive-
ram o mesmo nimero de votos serdo submetidos a
novo escrutinio em prazo a definir pela comissao elei-
toral em colaboragdo com o presidente da comunidade
educativa cessante;

k) a divulgacéo das listas de candidatos do pessoal
ndo docente far-se-a em termos idénticos as alineas g)
e h) do presente artigo;

1) a participa¢do dos alunos rege-se pelo disposto
no n.° 5 do artigo 7.° do Decreto Legislativo Regional
n.° 21/2006/M, de 21 de junho;

m) na auséncia de 6rgédos representativos dos en-
carregados de educacdo, deverdo 0os mesmos ser elei-
tos em assembleia de encarregados de educagéo con-
vocada para o efeito.

Artigo 10.°
Eleicio do presidente
1- A eleicdo do presidente do conselho  da comuni-
dade educativa é feita nos termos da alinea a) do artigo
8.2 do Decreto Legislativo Regional n.° 21/2006/M de
21 de junho.

Artigo 11.°
Mandato
1- O mandato do conselho da comunidade educativa
é definido pelo disposto no artigo 12.° do Decreto Le-
gislativo Regional n.° 21/2006/M de 21 de junho.

) SECCAO Il
Orgaos de administracao e gestédo

SUBSECCAO |
Conselho executivo

Artigo 12.°
Conselho executivo

1- O Conselho executivo é assegurado por um érgao
colegial. E 0 6rgéo de gestdo da escola nas areas peda-
gdgica, cultural, administrativa e financeira, conforme
o definido no n.° 1 do artigo 13.° do Decreto Legisla-
tivo Regional n.° 21/2006/M de 21 de junho.

2- O Conselho executivo reine periodicamente nos
termos a definir no seu regimento interno.

Artigo 13.°

Composicdo
1- 0O Conselho executivo é constituido por um pre-
sidente e dois vice-presidentes face ao disposto no n.°
3 do artigo 14.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M de 21 de junho.

Artigo 14.°
Competéncias
As competéncias do Conselho  executivo sdo as de-
finidas no artigo 15.° do Decreto Legislativo Regional
n. 21/2006/M de 21 de junho, acrescendo-lhes:



a) fixar medidas de apoio pedagdgico que visem a
melhoria do sucesso escolar dos alunos;
prever diferentes modalidades de ensino:
presencial;

a distancia (anexo XVIII): sincrono, assincrono ou hi-
brido.

b) distribuir o servico docente de acordo com as
disposigdes legais e as conveniéncias do ensino e da
aprendizagem dos alunos, privilegiando o sucesso dos
mesmos;

c) ajustar pontualmente os horarios dos docentes e
alunos as necessidades escolares que ocorram ao
longo do ano letivo;

d) promover a constituicdo de turmas, tendo como
base critérios de natureza pedagdgica e de otimizacdo
de recursos fisicos, humanos e financeiros;

) constituir assessorias técnico-pedagdégicas para
apoio a sua atividade;

f) autorizar a utilizagdo das instalagBes da escola
por outras pessoas ou entidades nas condicGes previs-
tas no presente regulamento;

g) proceder a equivaléncia das habilitagbes dos
alunos do regime diurno;

h) verificar o arquivo das atas de reunides de con-
selho de disciplina e de departamento curricular, in-
seridas pelos respetivos responsaveis, nos prazos esta-
belecidos neste regulamento, na plataforma digital
Place e arquivar definitivamente nos servigos admi-
nistrativos, no final do ano letivo, as folhas de pre-
senca;

i) remeter as atas das reunides de conselho  de
turma de avaliacdo, ap0s verificacdo das mesmas, aos
servigos administrativos, no final do ano letivo;

j) intervir no processo de avaliagdo do desempe-
nho docente nos termos da legislacdo em vigor;

k) estabelecer protocolos entre entidades publicas
e privadas, visando promover a concretizacdo do pro-
jeto educativo de escola, nos quais devera constar:
objeto do protocolo;
duracéo do protocolo;
contrapartidas entre as partes;
responsabilidades entre as partes;
nomeacao do(s) interlocutor(es) por parte da escola.

Artigo 15.°

Competéncias do presidente e vice-presidentes
As competéncias do presidente do Conselho  execu-
tivo sdo as definidas no artigo 16.° do Decreto Legis-
lativo Regional n.° 21/2006/M de 21 de junho, apli-
cando-se 0 previsto no que respeita a delegacdo de
competéncias aos vice-presidentes.
As fungdes e competéncias dos vice-presidentes sao
definidas nos termos do n.° 3 do artigo 15.° do Decreto
Legislativo Regional n.° 21/2006/M de 21 de junho.

Artigo 16.°
Funcionamento

O horario de atendimento do Conselho  executivo de-
vera ser afixado para conhecimento geral, devendo ser
respeitado, excetuando-se apenas casos de forca
maior.

Os alunos e outras pessoas, a excecao dos docentes,
deverdo ser anunciados pelo funcionério de apoio ao
Conselho executivo.

Todas as solicitacdes poderdo ser feitas por escrito, em
formato papel, e/ou por correio eletrénico, e/ou por
outra plataforma digital que a escola tenha adotado

para o seu funcionamento, dirigidas ao presidente
Conselho executivo, devendo ser tratado um assunto
em cada documento.

Os assuntos devem ser tratados, sempre, pelos respon-
saveis das respetivas areas, exceto por motivos de
forca maior, salvaguardando sempre as competéncias
do presidente do Conselho executivo.

Na situacdo de auséncia prolongada de algum dos res-
ponsaveis, o presidente do Conselho  executivo anun-
ciara em quem ficam delegadas as suas competéncias.
Das reunides do Conselho  executivo serdo lavradas
atas, em formato digital, que ficardo a guarda do seu
presidente.

Artigo 17.°
Recrutamento dos representantes para o Conselho
executivo
O Conselho executivo é eleito segundo o disposto no
n. 1 do artigo 17.° do Decreto Legislativo Regional
n. 21/2006/M de 21 de junho.
Os representantes dos pais/encarregados de educacdo
no ensino basico sdo dois por cada ano de escolari-
dade, eleitos de entre os representantes de turma de
cada ano que se reunirdo para o efeito em assembleia
de ano, ficando apurados os dois elementos mais vo-
tados dos respetivos anos.
A representacdo dos alunos faz-se através de um aluno
por turma, de acordo com o disposto na alinea b) do
n.° 2 do artigo 17.°, do Decreto Legislativo Regional
n.. 21/2006/M de 21 de junho, ficando designados
para o efeito os delegados de cada turma que rednam
as condicOes previstas no n.° 3 do artigo 58.° do refe-
rido diploma.

Artigo 18.°
Eleicéo

As eleicdes do Conselho  executivo regem-se pelo
plasmado nos n.° 1 a 4 do artigo 18.°e nosn.2e 3
do artigo 56.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M de 21 de junho.
A mesa eleitoral é constituida por um presidente e dois
secretarios designados pelo presidente Conselho
executivo.
A convocatdria mencionaré as normas praticas do pro-
cesso eleitoral, locais de afixagdo das listas de candi-
datos, hora e local/locais de escrutinio.
A convocatdria para o primeiro escrutinio deve ser afi-
xada com a antecedéncia minima de cinco dias Uteis.
As urnas manter-se-&o abertas durante oito horas, a
menos que antes tenham votado todos os eleitores.
A abertura das urnas sera efetuada perante a respetiva
mesa eleitoral e mandatérios das listas, lavrando-se
ata, que sera assinada pelos elementos da mesa, pelos
mandatarios das listas e pelos restantes membros da
assembleia que o desejarem.
As listas dos docentes a propor a elei¢do de represen-
tantes para o Conselho  executivo deverdo ser rubri-
cadas pelos respetivos candidatos e pelos mandatarios
das listas, que assim manifestardo a sua concordancia.
As listas referidas no nimero anterior serdo entregues
até quarenta e oito horas antes da abertura da assem-
bleia eleitoral ao presidente do Conselho  executivo
ou a quem as suas vezes fizer, o qual imediatamente
identifica, rubrica e faré afixar nos locais mencionados
na convocatoria daquela assembleia.



Artigo 19.°
Mandato
O mandato do Conselho  executivo é definido
pelo disposto no artigo 20.° do Decreto Legislativo
Regional n.° 21/2006/M de 21 de junho.

Artigo 20.°
Assessorias do Conselho  executivo

O Conselho  executivo constituira assessorias téc-
nico-pedagogicas para apoio a sua atividade. A dimen-
sdo especifica destas competéncias gerais sera explici-
tada, conforme as necessidades sentidas, no regimento
interno do Conselho  executivo.

Os assessores serdo nomeados pelo Conselho  execu-
tivo.

SUBSECCAO Il
Conselho pedagdgico

Artigo 21.°
Conselho pedagdgico

O conselho  pedagdgico é o érgdo de coordenacao e
orientacdo educativa da escola, nomeadamente nos
dominios pedagdgico-didatico, na orientacdo e acom-
panhamento dos alunos e na formagdo inicial e conti-
nua do pessoal docente e pessoal ndo docente, segundo
0 artigo 21.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M de 21 de junho.

O conselho  pedagdgico reine ordinariamente nos
termos a definir no seu regimento interno.

Artigo 22.°
Composicdo
Compdem o conselho  pedagdgico os seguintes ele-
mentos:
o0 presidente do Conselho  executivo;
0 presidente do conselho da comunidade educativa;
os coordenadores dos departamentos curriculares;
o coordenador de curso do ensino recorrente;
o coordenador da formacéao continua;
0 coordenador das atividades de enriquecimento do
curriculo;
um representante dos servicos de psicologia da escola;
o0 coordenador de TIC;
os coordenadores de ciclo.

Artigo 23.°
Competéncias
1- As competéncias do conselho pedag6gico sao as
definidas na legislagdo em vigor acrescendo-lhes:

a) convidar outros elementos a dar informa-
cBes/esclarecimentos no conselho  pedagégico e/ou a
apresentar propostas, sempre que for considerado per-
tinente;

b) dar parecer sobre todas as situagdes de carater
pedagdgico ndo referidas neste Regulamento Interno.

Artigo 24.°

Funcionamento
O conselho  pedag6gico rege-se pelo disposto no ar-
tigo 24° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M de 21 de junho.
As reunides deste érgdo realizam-se em modo presen-
cial e/ou a distancia.
Das reuni@es do conselho  pedagdgico serdo lavradas
atas em formato digital, ficando arquivadas na plata-
forma Place.

Todos os documentos enviados a conselho  pedagé-
gico ficam arquivados em documentos formato PDF.

Artigo 25.°
Mandato
O mandato do conselho pedagdgico é definido pelo
artigo 25.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M de 21 de junho.

Artigo 26.°

Secc¢do de avaliacdo do desempenho docente do conse-
lho pedagdgico

O funcionamento da seccéo de avaliacdo do desempe-
nho docente do conselho  pedagdgico rege-se pelo
disposto na legislacdo em vigor
Os elementos que compdem a sec¢do de avaliacéo,
ndo poderdo participar em quaisquer procedimentos
que firam a garantia de imparcialidade nos termos da
legislagdo em vigor
No caso de auséncia prolongada ou definitiva de um
elemento proceder-se-a a sua substituicdo, pelo do-
cente mais votado imediatamente a seguir aquando da
eleicdo do 6rgéo.
No caso de se ter verificado empate, procede-se a nova
eleicdo de desempate entre os elementos mais votados.
A duracdo do mandato da seccdo de avaliagdo é a
mesma do conselho  pedagdgico.

SUBSECCAO I
Conselho administrativo

Artigo 27.°
Conselho administrativo
1-0Oconselho administrativo é o 6rgao deliberativo
em matéria administrativo-financeira da escola, nos
termos da legislacdo em vigor, de acordo com o artigo
26.° do Decreto Legislativo Regional n.° 21/2006/M
de 21 de junho.

Artigo 28.°

Composi¢do
1 - A composic¢do do conselho administrativo é defi-
nida pelo artigo 27.° do Decreto Legislativo Regional
n.° 21/2006/M de 21 de junho.

Artigo 29.°
Competéncias

1 - As competéncias do conselho  administrativo sdo
as definidas no artigo 28.° do Decreto Legislativo Re-
gional n.° 21/2006/M de 21 de junho, acrescendo-lhes:

a) apresentar a conta de geréncia ao conselho da
comunidade educativa, para parecer, tendo em conta
as linhas orientadoras para elaboracdo do projeto de
orgamento.

Artigo 30.°
Funcionamento
1 - O funcionamento do conselhno  administrativo
rege-se pelo artigo 29.° do Decreto Legislativo Regio-
nal n.° 21/2006/M de 21 de junho.

Artigo 31.°
Mandato
1 - O mandato € definido pelo artigo 30.° do Decreto
Legislativo Regional n.° 21/2006/M de 21 de junho.



SECCAO Il
Gestdo intermédia

Artigo 32.°
Ambito

1 - As estruturas de gestdo intermédia visam o desen-
volvimento do projeto educativo de escola, colaboram
com o conselho pedagdgico e com o Conselho  exe-
cutivo, no sentido de assegurar 0 acompanhamento
eficaz do percurso escolar dos alunos na perspetiva da
promogdo da qualidade educativa, de acordo com o ar-
tigo 35.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M, de 21 de junho.

Artigo 33.°
Estruturas de gestdo intermédia

1- As estruturas de gestdo intermédia da escola sdo as
seguintes:
coordenador de departamento curricular;
delegado/representante de disciplina;
coordenador de ciclo;
diretor de curso profissional;
coordenador pedagdgico;
diretor de turma;
coordenador da estratégia de cidadania da escola;
coordenador da equipa OCRA (ouvir, compreender,
refletir e agir);
coordenador dos cursos de ensino recorrente;
assessor do ensino recorrente;
coordenador e dinamizador da biblioteca;
coordenador das atividades de enriquecimento do cur-
riculo;
coordenador de TIC;
coordenador da equipa multidisciplinar de apoio a
educacdo inclusiva;
coordenador do projeto manuais digitais;
coordenador do secretariado de exames;
coordenador do desporto escolar;
servico especializado de apoio educativo da educacdo
especial;
diretor de CEF;
mediador de curso EFA,
professor tutor ao abrigo do artigo 44.° do Decreto Le-
gislativo Regional n.° 21/2006/M de 21 de junho;
assessor do Conselho  executivo;
coordenador da formagéo continua;
assessor juridico;
diretor de instalagGes desportivas e de educacao fisica;
coordenador de atividade interna.

Artigo 34.°
Crédito global de horas semanais a atribuir aos 6rgéos
de gestdo intermédia
1. O crédito global de horas semanais a atribuir aos 6r-
gdos de gestdo intermédia é definido nos termos dos n.° 2
e 3 do artigo 36.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M, de 21 de junho (ver Mapa | do Anexo II).

SUBSECCAO |
Departamento curricular

Artigo 35.°
Departamentos curriculares
Os departamentos curriculares sdo estruturas de orien-
tacdo educativa que visam assegurar a articulacao na
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2.1.
2.2.
2.3.

2.4,

3-

a)
b)

c)

€)

aplicacdo dos planos de estudo, nos quais se encon-
tram representadas todas as disciplinas.

Sé&o departamentos curriculares da escola:
departamento de linguas;

departamento de ciéncias humanas e sociais;
departamento de ciéncias exatas e da natureza e tecno-
logias;

departamento de expressoes.

A composicdo dos departamentos curriculares obe-
dece ao sistematizado no Anexo I.

Artigo 36.°

Competéncias do departamento curricular
1 - As competéncias do departamento curricular sdo as
definidas no artigo 38.° do Decreto Legislativo Regio-
nal n.° 21/2006/M, de 21 de junho, acrescendo-lhes:
colaborar na inventariacdo das necessidades em equi-
pamento e material didatico;
promover a interdisciplinaridade, assim como a parti-
Iha interna de recursos pedagogicos;
planear e coordenar as atividades letivas e ndo letivas;
avaliar, periodicamente, as atividades do departa-
mento;
apresentar as propostas de manuais escolares dos con-
selhos de disciplina e submeté-las ao conselho peda-
gdgico.

Artigo 37.°
Funcionamento

Todas as reunides dos departamentos curriculares séo
convocadas pelo seu coordenador, com o minimo de
48 horas de antecedéncia, e divulgadas conforme regi-
mento interno do 6rgéo.

Reune ordinariamente, pelo menos duas vezes por se-
mestre, e extraordinariamente, sempre que necessario,
com todos os delegados e/ou representantes de disci-
plina e da educacéo especial.

O departamento pode reunir extraordinariamente com
todo ou parte dos seus elementos, por iniciativa do co-
ordenador ou por solicitacdo da maioria dos seus
membros, nos termos do n.° 1.

As reunibes poderdo ocorrer em duas modalidades:
presencialmente e/ou a distncia através da plataforma
digital definida pela escola.

Das reunides de cada departamento serdo lavradas atas
em formato digital e arquivadas na plataforma Place.
Todas as atas devem constar na plataforma Place até
ao final de cada semestre, sendo que no segundo se-
mestre o prazo limite de colocacao € de 48 horas apds
a ocorréncia da ultima reunido do ano escolar.

A folha de presengas é entregue, no Conselho  exe-
cutivo, até trés dias ap0s a reuniao.

O contelido das atas é sigiloso, ndo devendo ficar re-
gistado no disco rigido do computador da escola.

Artigo 38.°

Coordenador do departamento curricular
O coordenador do departamento curricular € um do-
cente profissionalizado, eleito de entre os delegados
de disciplina, salvaguardando o disposto no artigo 42.°
deste regulamento, considerando a sua competéncia
pedagdgica e cientifica, conforme o artigo 39.° do De-
creto Legislativo Regional n.° 21/2006/M de 21 de ju-
nho.
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Artigo 39.°
Competéncias do coordenador de departamento curri-
cular

As competéncias sao as definidas no artigo 40.° do De-
creto Legislativo Regional n.° 21/2006/M, de 21 de ju-
nho, acrescendo-lhes:

representar os respetivos docentes no conselho  pe-
dagdgico atuando como transmissor entre este érgdo e
0 departamento;

orientar e coordenar pedagogicamente os docentes do
departamento, tendo em vista a sua formagéo conti-
nua;

coordenar as orientacdes curriculares, promovendo a
adequacdo dos seus objetivos e conte(idos a situagao
concreta da escola.

propor ao conselho  pedagdgico o desenvolvimento
de componentes curriculares locais e a adogédo de me-
didas destinadas a melhorar as aprendizagens dos alu-
nos;

cooperar na elaboracdo, desenvolvimento e avaliacdo
dos instrumentos de autonomia do departamento;
convocar e presidir as reunides ordinérias e extraordi-
nérias do departamento;

assegurar a coordenacéo das orientagdes curriculares;

promover dindmicas de trabalho cooperativo e colabo-
rativo, interdisciplinar e transdisciplinar;

articular, trimestralmente, com os demais coordenadores
de departamento e de ciclo, as medidas a adotar em prol
do sucesso escolar dos alunos;

assegurar a realizacdo das reunifes de conselho de
disciplina, sempre que a auséncia do delegado/repre-
sentante de disciplina assim exija ou que seja dada
essa indicacdo por parte do Conselho  executivo;
divulgar todas as decis@es, orientacdes e informacdes
de forma clara e eficaz a todos os docentes do seu de-
partamento;

apresentar ao presidente do conselho  administrativo
a requisicdo de materiais e diversos equipamentos ne-
cessarios ao respetivo departamento;

apresentar ao conselho  pedag6gico um relatério do
trabalho desenvolvido no departamento, até 30 de ju-
nho;

proceder ao arquivo fisico (quando necessario) e digi-
tal, em sistema cloud, de toda a documentacdo que seja
alvo de andlise, apreciagdo e/ou outro tipo de trabalho
do departamento curricular.

Artigo 40.°
Mandato

O mandato do coordenador de departamento tem a du-
racdo de quatro anos, podendo cessar nos termos do
n. 2 do artigo 20.° do Decreto Legislativo Regional
n.° 21/2006/M de 21 de junho.
Sempre que a cessacdo de mandato se verifique de
acordo com a alinea b), o requerimento do interessado
é dirigido ao presidente do Conselho  executivo.
A cessacdo do mandato determina a sua substituicao
pelo segundo docente mais votado aquando da eleicéo,
pelo periodo remanescente até ao términus do respe-
tivo mandato.
Caso o coordenador de departamento tenha sido eleito
por unanimidade, a cessacdo do mandato obriga a
nova eleicdo.

4-

b)

)
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h)

Quando o coordenador de departamento esteja impe-
dido de exercer fun¢des por um periodo superior a
trinta dias, sera substituido, durante o periodo de au-
séncia, nos seguintes termos:

pelo segundo docente mais votado aquando da sua
eleicdo;

na impossibilidade de aplicar a alinea a), pelo docente
eleito especificamente para o efeito;

com direito as mesmas horas de reducao.

Sempre que o docente eleito deixe de exercer funcdes
nesta instituigdo, proceder-se-a a nova eleicéo pelo pe-
riodo remanescente.

SUBSECCAO Il
Conselho  de disciplina

Artigo 41.°

Delegado de disciplina
O delegado de disciplina é um docente profissionali-
zado, preferencialmente do quadro da escola ou qua-
dro de zona pedagdgica 1, eleito pelos respetivos do-
centes do conselho  de disciplina, com reconhecida
competéncia cientifica, didatica e pedagdgica e com
capacidade de relacionamento e lideranca.
Caso a constituicdo de um conselho de disciplina ndo
permita a elei¢do do delegado de acordo com o nu-
mero anterior, deve o Conselho  executivo designar
um representante.
Se o delegado de disciplina for eleito ou designado
conforme 0 n.° 2, ndo é elegivel para coordenador de
departamento.

Artigo 42.°

Competéncias pedagogicas do delegado de disciplina
As competéncias pedagdgicas do delegado de disciplina
s8o as seguintes:
orientar e coordenar os docentes nos dominios cientifi-
cos, didatico e pedagdgico;
acompanhar e assegurar o cumprimento das atividades
letivas e ndo letivas planificadas;
assegurar a participagdo do conselho  de disciplina na
avaliacdo das medidas pedagdgico-didaticas implemen-
tadas e, consequentemente, na elaboracdo de novas me-
didas a aplicar em funcdo da melhoria das aprendizagens
dos alunos;
convocar e presidir as reunides de conselho
plina;
elaborar e apresentar a relacdo de necessidades do conse-
lho de disciplina ao coordenador de departamento;
organizar a documentacdo do conselho de disciplina no
dossié digital em sistema cloud, garantindo o seu bom
funcionamento, o que inclui a documentagdo referente a
avaliacéo periddica dos alunos;
proceder ao arquivo digital, em sistema cloud, de docu-
mentacao que seja elaborada, analisada, apreciada e/ou
alvo de outro tipo de trabalho do conselho de disciplina;
apresentar ao coordenador do departamento o relatorio
das atividades desenvolvidas pelo conselho  de disci-
plina no &mbito do plano anual de escola, no final de cada
semestre, nas datas estipuladas pelo mesmo;
apresentar ao coordenador do departamento um relatdrio
anual do trabalho desenvolvido no &mbito das suas fun-
¢des, na data estipulada pelo mesmo;

de disci-
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k)
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divulgar todas as decisdes, orientagdes e informagdes de
forma clara e eficaz a todos os elementos do conselho de

disciplina;

coordenar o trabalho a desenvolver no ambito das pro-
vas e ou exames nacionais, contemplando as diretrizes
emanadas pelo IAVE (Instituto de Avaliacdo Educa-
tiva) e a informac&o que consta nos relatérios denomi-
nados RIPA (Relatério Individual das Provas de Afe-
ricdo) e REPA (Relatério de Escola das Provas de Afe-
ricéo);

propor ao departamento curricular o manual escolar a ser

submetido ao conselho  pedagdgico.

Compete ainda ao delegado garantir que o conselho
de disciplina concretize as seguintes agdes:

elaborar estudos e/ou pareceres relativos a programas,
métodos, organizacao curricular, processos e critérios
de avaliacdo dos alunos;

planificar, a longo, a médio e a curto prazo, as ativida-
des letivas e néo letivas a desenvolver;

implementar dindmicas de trabalho colaborativo e co-
operativo;

colaborar com os diretores de turma na elaboragédo de
programas especificos integrados nas atividades, e na
definicdo de medidas de apoio educativo estabelecidas
no contexto do sistema de avaliacdo dos alunos do en-
sino basico;

elaborar instrumentos de trabalho ou outros materiais
de ocupacéo para os alunos a quem tenha sido aplicada
a medida disciplinar corretiva de ordem de saida da
sala de aula;

apreciar os manuais escolares e selecionar um, pro-
pondo-o0 ao departamento curricular;

utilizar materiais didaticos adequados & disciplina;
apresentar propostas de formagdo de docentes do con-
selho de disciplina;

elaborar propostas no ambito do funcionamento da es-
cola, tendo em conta o sucesso escolar dos alunos;
apresentar propostas para a elaboracdo do plano anual
de escola;

propor iniciativas de indole formativa e cultural;
apresentar, para que fique exarado em ata, na Gltima
reunido do conselho de disciplina de cada ano letivo,
as razbes da ndo lecionagdo integral das Aprendiza-
gens Essenciais e as formas de assegurar o seu cum-
primento;

avaliar anualmente o trabalho desenvolvido.

Artigo 43.°
Funcionamento do conselho de disciplina

O conselho de disciplina retine pelo menos duas ve-
zes por semestre, e extraordinariamente, sempre que
necessario, quando convocado pelo delegado/repre-
sentante, por sua iniciativa, por solicitacdo da maioria
dos seus membros ou por indicagdo do coordenador de
departamento.

As reunides poderdo ocorrer em duas modalidades:
presencialmente e/ou a distancia através da plataforma
digital definida pela escola.

O conselho  de disciplina retine com a presenca de
mais de metade dos seus membros em efetividade de
funcdes.

No caso de o docente lecionar em mais do que um con-

selho de disciplina, pode comparecer na reunido do
conselho  em que tenha maior carga horaria letiva.

f)

9

h)

)
k)

Na situacdo descrita no ponto anterior, o docente con-
tactara regularmente o delegado do conselho de dis-
ciplina em que tem menor carga horaria letiva para se
inteirar dos assuntos em discussdo nas reunides e
acompanhar por meios expeditos o trabalho de coor-
denacédo pedagbgica dos professores.

As decisdes sdo tomadas por maioria simples de votos,
dispondo o delegado/representante de voto de quali-
dade.

Das reunides serdo lavradas atas em formato digital e
integradas na plataforma Place.

Todas as atas devem constar na plataforma Place até
ao final do ano letivo, sendo que no segundo semestre
o0 prazo limite de colocacéo é de 48 horas apds a ocor-
réncia da Ultima reunido do ano escolar.

A folha de presencas é entregue, no Conselho
cutivo, até trés dias ap6s a reunido.

As reunides decorrem nos termos definidos na lei e no
respetivo regimento interno.

exe-

Artigo 44.°

Competéncias do delegado/representante com instala-

¢Oes especificas
Nos conselhos de disciplina onde existem instalacGes
especificas (instalacfes de apoio pedagdgico que pos-
suem equipamento, material e espacos proprios desti-
nados a apoiar o desenvolvimento da intervencéo di-
datico-pedagogica), estas serdo geridas pelo dele-
gado/representante, que para o efeito devera:
afixar junto das respetivas instalagbes o horario de
atendimento e as regras de funcionamento;
fazer a requisi¢do do material através do preenchi-
mento de um impresso proprio e entrega-lo no conse-
lho administrativo;
providenciar para que o material requisitado seja colo-
cado no local solicitado;
requisitar os produtos necessarios para manter funcio-
nais 0s equipamentos;
inventariar as necessidades de reparagdo dos equipa-
mentos e participar em impresso proprio ao conselho
administrativo;
manter um arquivo, com a duracdo de dois anos leti-
vos, das requisi¢des efetuadas;
apresentar o relatério sobre o funcionamento das res-
petivas instalagdes até ao final do més de junho, para
andlise e aprovagdo do Conselho executivo;
emitir parecer, quando solicitado, sobre a cedéncia de
instalagdes, material e equipamentos a outros departa-
mentos da escola;
elaborar e manter atualizados os inventarios dos bens
duradouros a seu cargo;
registar o inventario, em impresso préprio, fornecido
pela escola;
entregar, no final de cada ano letivo, no Conselho
executivo, um exemplar atualizado do inventério de
cada setor ou disciplina, sendo arquivado um em for-
mato digital;
zelar, arrumar e organizar o material de forma a pro-
porcionar o bom funcionamento da disciplina;
proceder ao abatimento de material duradouro, em
conformidade com a lei vigente;
excecionalmente e devidamente justificado, o cargo de
diretor de instalagdes podera ser atribuido a outro do-
cente do conselho  de disciplina desde que retina o
perfil adequado.

10
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Artigo 45.°
Mandato
O mandato do delegado de disciplina tem a duracéo de
quatro anos, podendo cessar nos termos do n.° 2 do
artigo 20.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M de 21 de junho.

a) Sempre que a cessacdo de mandato se verifique de acordo

2-

a)
b)

c)
6-

1-

d)

com a alinea b) do n.°5, o requerimento do interessado
é dirigido ao presidente do Conselho executivo.
Quando o delegado de disciplina eleito for contratado
e profissionalizado ou designado conforme o n.° 2 do
artigo 42.°, 0o mandato tera a duracdo de um ano.

A cessacdo do mandato do delegado determina a sua
substituicdo pelo segundo docente mais votado
aquando da eleicdo, pelo periodo remanescente até ao
términus do respetivo mandato.

Caso o delegado tenha sido eleito por unanimidade, a
cessagdo do mandato obriga a nova eleigéo.

Quando o delegado de disciplina esteja impedido de
exercer fungdes por um periodo superior a trinta dias,
sera substituido, durante o periodo de auséncia, nos se-
guintes termos:

pelo segundo docente mais votado aquando da sua
eleicéo;

na impossibilidade de aplicar a alinea a), pelo docente
eleito especificamente para o efeito;

com direito as mesmas horas de reducao.

Sempre que o docente eleito deixe de exercer funcoes
nesta instituicao, proceder-se-4 a nova eleicéo pelo pe-
riodo remanescente.

SUBSECCAO Il
Coordenador de ciclo

Artigo 46.°
Coordenador de ciclo
A coordenacdo pedagogica de cada ciclo tem por fina-
lidade a articulagdo das atividades das turmas, sendo
assegurada pelos conselhos de diretores de turma nos
2.% e 3.0 ciclos do ensino basico.

O coordenador é designado nos termos do n.° 3 do Ar-
tigo 45° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M de 21 de junho.

Artigo 47.°
Competéncias

Para além do definido no artigo 46.° do Decreto Legisla-
tivo Regional n.° 21/2006/M de 21 de junho, sdo também
competéncias do coordenador de ciclo:

promover a execucdo das orientacfes do conselho
dagogico;

articular, semestralmente, com os coordenadores de de-
partamento, as medidas a adotar em prol do sucesso es-
colar dos alunos;

articular com os coordenadores pedagogicos de outros
projetos da escola, assegurando as dinamicas implemen-
tadas com vista ao sucesso dos mesmos;

cooperar com outras estruturas de orientacdo educativa e
com os servicos especializados de apoio educativo na
gestdo adequada de recursos e na adocao de medidas pe-
dagdgicas destinadas a melhorar as aprendizagens;

pe-

e)

9)

h)

)

k)

identificar e propor ao conselho  pedagdgico a realiza-
¢do de acBes de formacgdo no dominio da orientacdo edu-
cativa e da coordenacdo das atividades das turmas;

apoiar os diretores de turma do respetivo ciclo no desem-
penho das suas fungdes;

receber as folhas de rosto das atas das reunifes de conse-
Iho de turma, verificar se o corpo da ata esta na plata-
forma Place e se a reunido foi encerrada;

apresentar as relacbes de necessidades ao presidente do
conselho  administrativo;

propor e planificar formas de atuacdo junto dos pais e en-
carregados de educac&o;

promover a formagdo dos alunos e a realizagéo de acles
que estimulem a sua formacéo pessoal;

zelar pelo cumprimento das normas das instalaces da
sala de direcdo de turma;

providenciar para que o presente regulamento seja do co-
nhecimento de todos os alunos, através do diretor de
turma;

apresentar ao conselho  pedagégico, até 30 de junho de
cada ano, o relatério da sua atividade.

Artigo 48.°

Funcionamento
As reunides ordinarias e extraordinarias sdo convocadas
e presididas pelo coordenador de ciclo.
O coordenador de ciclo deve reunir ordinariamente uma
vez por semestre, e extraordinariamente, sempre que ne-
cessario, com os diretores de turma.
Destas reunides serdo lavradas atas, sendo inseridas na
plataforma Place e entregues em formato PDF ao Con-
selho executivo no final do ano letivo.
As atas referidas no ponto anterior sdo arquivadas em for-
mato PDF pelo Conselho executivo.

Artigo 49.°
Mandato

O mandato do coordenador de ciclo tem a duragéo de
quatro anos, podendo cessar nos termos do n.° 2 do
artigo 25.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M de 21 de junho.

Caso o coordenador de ciclo esteja impedido de exer-
cer fungBes por um periodo superior a trinta dias, sera
substituido por um elemento nomeado pelo Conselho
executivo, durante a sua auséncia, tendo direito as
mesmas horas de reducéo.

SUBSECCAO IV
Coordenagdo pedagdgica

Artigo 50.°
Coordenador pedagégico
A coordenacdo pedagdgica de cada ciclo tem por finali-
dade a gestdo do processo de ensino e aprendizagem dos
alunos da escola, a articulagdo das atividades das equipas
pedagdgicas e a estimulagdo do trabalho cooperativo en-
tre docentes.

Artigo 51.°
Competéncias
Sao competéncias do coordenador pedagdgico:
auxiliar os docentes nas acdes pedagdgicas;
acompanhar o processo de aprendizagem;

11



f)

gerir as reunides das equipas pedagogicas;

assegurar a articular dos projetos interdisciplinares e
transdisciplinares;

identificar e propor ao conselho  pedagdgico a realiza-
cao de acOes de formacdo no dominio da orientacdo edu-
cativa e inovacao pedagdgica;

cooperar com outras estruturas de orientacdo educativa e
com os servicos especializados de apoio educativo na
gestdo adequada de recursos e na ado¢do de medidas pe-
dagdgicas destinadas a melhorar as aprendizagens.

Artigo 52.°
Mandato

1- O mandato do coordenador pedagdgico tem a
duracéo de quatro anos, podendo cessar nos termos do
n.° 2 do artigo 25.° do Decreto Legislativo Regional
n.° 21/2006/M de 21 de junho.

2- Caso o coordenador pedagégico esteja impedido
de exercer fungdes por um periodo superior a trinta
dias, sera substituido por um elemento nomeado pelo
Conselho  executivo, durante a sua auséncia, tendo
direito as mesmas horas de redugéo.

SUBSECCAO V

Artigo 53.°

Conselho de turma
E o 6rgéo pedagdgico-didatico de organizagio, acom-
panhamento e avaliacdo de todas as atividades a de-
senvolver com o0s alunos organizados por turma, com
vista a promocéo da melhoria das condi¢des de ensino
e aprendizagem, privilegiando-se a formacéo de equi-
pas educativas de forma gradual e sempre que seja
possivel.

Artigo 54.°

Composi¢ao
O conselho  de turma é constituido pelos docentes da
turma e, quando necessario, pelo delegado dos alunos
e por um representante dos pais/encarregados de edu-
cacdo, bem como outros intervenientes educativos.
As reunides de conselho  de turma de caréter disci-
plinar sdo presididas pelo diretor de turma ou quem as
suas vezes fizer de acordo com o Decreto Legislativo
Regional n.° 21/2013/M, de 25 de junho.
Nas reunides de avaliagdo sumativa apenas participam
0s membros docentes e/ou a psicéloga e o docente da
educacdo especial.

Artigo 55.°

Competéncias
Analisar a situacdo da turma e identificar caracteristi-
cas especificas dos alunos a ter em conta no processo
de ensino e aprendizagem.
Elaborar os planos de trabalho da turma de acordo com
a legislacdo em vigor, assegurando a adequacdo do
curriculo as caracteristicas especificas dos alunos, es-
tabelecendo prioridades, niveis de aprofundamento e
sequéncias adequadas.
Assegurar o desenvolvimento dos planos de trabalho,
de forma integrada e articulada, adotando estratégias
de diferenciacdo pedagdgica que favorecam as apren-
dizagens dos alunos.

10-

11-

12-

13-

14-

Conceber e delinear atividades em complemento do
curriculo proposto.

Coordenar e partilhar de forma integrada e sistematica
toda a informac&o recebida do Instituto de Avaliacéo
Educativa (IAVE), designadamente os relatérios de-
nominados Relatério Individual das Provas de Aferi-
cdo (RIPA).

Elaborar uma caracterizacdo da turma de forma geral,
tendo em conta o regulamento de protecdo de dados.
Identificar ritmos diferentes de aprendizagem e refe-
renciar alunos para uma educacdo inclusiva.
Promover acfes que estimulem o envolvimento dos
pais/encarregados de educacdo no percurso escolar do
aluno.

Analisar situacBes de insucesso educativo ocorridas
com os alunos da turma e colaborar no estabeleci-
mento das medidas de apoio que julgar mais ajustadas,
no quadro de um programa especifico de intervencéo.
Gerir as propostas de apoio pedagogico das discipli-
nas.

Gerir a marcagao dos momentos de avaliacdo de modo
a evitar coincidéncias entre as diferentes disciplinas e
sugerir a diversificacdo dos instrumentos de avaliacéo.
Utilizar a plataforma Place para lancar, atempada-
mente, todos os eventos da turma: momentos de ava-
liagdo, visitas de estudo, entre outros.

Avaliar os alunos, tendo por base a legislagdo nacional
e regional vigente, bem como as decisdes e diretrizes
dos érgdos competentes.

Decidir relativamente a situa¢6es que impliquem a re-
tencéo do aluno no mesmo ano e promover medidas
para o sucesso escolar, aplicando a legislagio em vi-
gor.

Artigo 56.°
Funcionamento

O conselho  de turma redne nas condiges e periodi-
cidade estipuladas pelo drgdo de gestéo.
Na auséncia do diretor de turma, devem ser assegura-
das pelo secretario da turma e secretariadas por um dos
docentes do conselho  de turma.
O conselho  de turma redne para a elaboracéo de pla-
nos de trabalho e definicdo de metodologias adequa-
das e promotoras do sucesso dos alunos.
O conselho  de turma disciplinar retne nas situagdes
previstas no Decreto Legislativo Regional n.°
21/2013/M, de 25 de junho.
O conselho  de turma disciplinar é convocado com
pelo menos 48 horas de antecedéncia. E presidido pelo
diretor de turma ou quem as suas vezes fizer.
Das reunides serdo lavradas atas em formato digital
que sdo inseridas na plataforma Place, apds a aprova-
¢do do conselho  de turma, entregando ao coordena-
dor de ciclo a folha de presencas.

Artigo 57.°
Diretor de turma

O diretor de turma é um docente profissionalizado, de-
signado pelo Conselho executivo de entre os docen-
tes da turma, tendo em conta a sua competéncia peda-
gogica e capacidade de relacionamento.

Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, e sem-
pre que possivel, devera ser nomeado diretor de turma
o0 docente que, no ano anterior, tenha exercido tais fun-
¢Bes na turma a que pertengam 0s mesmos alunos.
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a)

b)

d)

€)

f)

9)

h)

i)

)

k)

m)

No caso do diretor de turma dos cursos profissionais,
aplica-se o disposto em legislacdo prépria e 0 previsto
neste regulamento no ambito destes cursos.

Artigo 58.°

Competéncias
Sao competéncias do diretor de turma:
criar condicfes para que os alunos revelem e/ou desen-
volvam o sentido de responsabilidade, autonomia, parti-
cipacdo e cooperacdo, bem como a criatividade e a capa-
cidade de auto e heteroavaliagdo;
favorecer o desenvolvimento de sentimentos de autoes-
tima e de autoconfianga;
estimular a criacdo de atitudes e habitos de relacdo que
favorecam a promocdo de valores sociais positivos e a
maturidade socioafetiva;

divulgar junto dos docentes da turma a informagé&o ne-
cessaria a adequada orientacdo educativa dos alunos,
fomentando a participacdo dos pais/encarregados de
educacdo;

assegurar, em colaboragdo com as entidades mais ade-
quadas, nomeadamente as familias, a criacéo de con-
digdes propicias:

ao conhecimento e aquisicao progressiva de regras ba-
sicas de higiene pessoal e coletiva;

a uma informacéo correta e ao desenvolvimento de va-
lores e atitudes positivas em relacdo a sexualidade;
informar claramente os alunos das regras de compor-
tamento na escola dentro e fora da sala de aula;
ajudar o aluno a solucionar os problemas quotidianos,
ultrapassando as dificuldades e aprendendo a adaptar-
se a novas situagoes;

presidir as reunides do conselho de turma, nomeada-
mente com a finalidade de:

elaborar os planos de trabalho de acordo com a legis-
lagdo em vigor;

proceder & avaliac@o sumativa dos alunos;

promover a rentabilizacdo dos recursos e servigos
existentes na comunidade escolar e educativa, man-
tendo os alunos e encarregados de educacdo informa-
dos da sua existéncia;

organizar o dossié digital da turma com todos os ele-
mentos necessarios a um efetivo e bom acompanha-
mento dos alunos;

elaborar e/ou documentar o Processo Individual do
Aluno (PIA) e arquivé-lo em formato digital para en-
tregar ao coordenador de ciclo no final do ano letivo;
0 acesso ao PIA pelos docentes, pelo aluno, pelo en-
carregado de educacdo e outros intervenientes no pro-
cesso de ensino e aprendizagem faz-se sempre na pre-
senca do diretor de turma, sendo respeitada a confi-
dencialidade dos dados nele contidos e qualquer copia
tera de ser solicitada ao presidente do Conselho  exe-
cutivo;

acompanhar as faltas dos alunos e respetivas justifica-
¢Bes, comunicando, aos encarregados de educacéo as
faltas injustificadas dos respetivos educandos de
acordo com a legislacdo em vigor;

convocar o encarregado de educacéo, sempre que con-
siderar necessario, para uma reunido a fim de procura-
rem encontrar as solu¢fes mais adequadas para a falta
de assiduidade do aluno;

convocar e presidir as reunides de pais/encarregados
de educacdo, sempre que julgar conveniente. No mi-

p)

a)

)

t)

u)

v)

w)

y)

nimo, devera realizar uma reunido por semestre. De-
verd também atender os pais/encarregados de educa-
¢cdo sempre que tenha solicitado a sua presenca, na
hora de atendimento reservada para o efeito;
promover a eleicdo do representante de encarregados
de educacéo e respetivo suplente;

entregar aos pais/encarregados de educacéo os regis-
tos de avaliacdo e os relatorios denominados RIPA,
prestando todas as informacfes que considerar perti-
nentes ou que lhe sejam solicitadas;

fornecer ao encarregado de educacgdo as informacg6es
relativas a avaliacdo intercalar na semana seguinte a
qual esses dois momentos acontecem (primeiro e se-
gundo semestres);

auscultar e dar a conhecer, oportunamente, aos pais e
encarregados de educacdo, a aplicagdo de medidas de
suporte a aprendizagem, de acordo com a legislacao
em vigor;

informar o encarregado de educacéo, sempre que 0 seu
educando ndo frequente as atividades previstas, da
aplicacdo das medidas de suporte a aprendizagem;
apreciar participac6es de carater disciplinar, decidir da
aplicacdo de medidas no quadro das orientacGes deste
regulamento e de acordo com a legislagdo em vigor,
convocar e presidir o conselho  de turma disciplinar;
assegurar, dentro da escolaridade obrigatéria, o pro-
cesso de renovagdo de matricula dos alunos para 0 ano
seguinte;

promover a elei¢do do delegado e subdelegado dos
alunos da turma;

avaliar com o coordenador de ciclo o trabalho desen-
volvido ao longo do ano letivo;

fiscalizar o cacifo dos alunos sempre que o considere
importante para averiguar do cumprimento do Regu-
lamento Interno.

Artigo 59.°
Mandato
O mandato do diretor de turma tem a duracdo de um
ano.
O mandato pode cessar com base nos fundamentos re-
feridos no n.° 2 do artigo 20.° do Decreto Legislativo
Regional n.° 21/2006/M de 21 de junho.

Artigo 60.°
Competéncias do docente tutor
Aplica-se o plasmado no artigo 44.° do Decreto Legis-
lativo Regional n.° 21/2006/M de 21 de junho.

Artigo 61.°

Visitas de estudo
Solicitar, em tempo Util, ao Conselho  executivo a
visita de estudo em impresso proprio.
Dar conhecimento aos encarregados de educacéo da
saida dos alunos.
Elaborar o relatorio das visitas de estudo em impresso
préprio e entrega-lo no Conselho  executivo até oito
dias ap0s a sua realizacéo.
Solicitar ao Conselho  executivo, em tempo Util, a
permuta ou substituicdo do docente caso este falte a
componente letiva.
No caso de lecionarem a turma nesse dia, os docentes
deverdo sumariar a licéo.
As visitas de estudo devem ser, preferencialmente,
efetuadas no turno contrario dos alunos, exceto em si-
tuagdes devidamente justificadas.



7-

10-

11-

12-
13-

As visitas de estudo devem ser sempre previstas no
Plano Anual de Escola (PAE), exceto em situacdes de-
vidamente justificadas.

SUBSECCAO VI
Estratégia de cidadania da escola

Artigo 62.°
Coordenador de cidadania e desenvolvimento

A disciplina-de cidadania e desenvolvimento tera um
coordenador designado pelo Conselho  executivo,
sempre que possivel pertencente ao quadro da escola
e conhecedor da realidade da mesma.

O coordenador da disciplina de cidadania e desenvol-
vimento coordena os docentes da disciplina dos 2.° e
3.%ciclos.

Artigo 63.°

Competéncias
Elaborar e rever, anualmente, a estratégia para a edu-
cagdo da cidadania da escola.
Promover a elaboragdo e aplicacdo de critérios de ava-
liaclo da disciplina de cidadania e desenvolvimento;
Convocar e presidir as reunides dos docentes da disci-
plina de cidadania e desenvolvimento;
Promover a troca de experiéncias e cooperagdo entre
todos os docentes que lecionam a disciplina de cida-
dania e desenvolvimento.
Apoiar os docentes da disciplina de cidadania e desen-
volvimento, no que diz respeito a implementagdo da
disciplina.
Assegurar a coordenacdo das Aprendizagens Essenci-
ais da disciplina de cidadania e desenvolvimento e res-
petivos dominios por ano de escolaridade, promo-
vendo a adequacao dos seus objetivos a situacéo con-
creta da escola.
Orientar e coordenar o envolvimento do docente da
disciplina de cidadania e desenvolvimento, no con-
texto dos projetos interdisciplinares e transdisciplina-
res das turmas.
Promover e assegurar a articulacdo vertical entre ci-
clos e anos de escolaridade.
Colaborar com os coordenadores pedagdgicos e 0s co-
ordenadores de ciclo na implementacdo da estratégia
de escola para a cidadania, em articulagdo com os do-
centes titulares da disciplina de cidadania e desenvol-
vimento.
Monitorizar a metodologia de projeto a aplicar na im-
plementacdo dos dominios e Aprendizagens Essenci-
ais da disciplina de cidadania e desenvolvimento em
contexto de turma/escola/comunidade educativa.
Elaborar o balanco da avaliacéo da disciplina, por se-
mestre e apresentar ao conselho  pedagdgico.
Inventariar as necessidades inerentes a esta disciplina.
Apresentar ao conselho  pedagdgico, até 30 de junho
de cada ano, o relatdrio da sua atividade.

Artigo 64.°
Docente de cidadania e desenvolvimento
A disciplina de cidadania e desenvolvimento pode ser
lecionada por um docente de qualquer grupo discipli-
nar, sendo a sua atribuicdo da responsabilidade do or-
géo de gestdo, tendo em consideracdo o perfil do pro-
fessor.

Artigo 65.°
Perfil do docente de Cidadania e desenvolvimento

14-

15-

Saber identificar e ter respeito pelas diferencas cultu-
rais de alunos e da restante comunidade educativa.
Criar situacGes de aprendizagem para os alunos desen-
volverem pensamento critico, trabalho colaborativo e
resolucdo de problemas.

Potenciar situacdes de aprendizagem em articulacéo
com a comunidade.

Ter experiéncia de coordenacdo de equipas e capaci-
dade organizativa.

Possuir competéncias de trabalho em metodologia de
projeto.

Possuir competéncias de utilizacdo de meios tecnolé-
gicos.

Conseguir estabelecer e manter relagdes empaticas
com os alunos.

SUBSECCAO VII
Equipas multidisciplinares

Artigo 66.°

Constituicéo
A equipa multidisciplinar é constituida por todos os
docentes que dinamizem os projetos que nela se en-
quadrem, de acordo com o definido pelo Conselho
executivo.
O coordenador desta equipa € nomeado, anualmente,
pelo presidente do Conselho executivo.

Artigo 67.°
Competéncias

S8o competéncias da equipa multidisciplinar as plas-
madas no artigo 36.° do Decreto Legislativo Regional
n. 21/2013/M de 25 de junho.

Elaborar um relatdrio conjunto, por semestre, do tra-
balho desenvolvido e apresenta-lo ao conselho  peda-
gdgico.

Artigo 68.°
Coordenador da equipa OCRA

1- A coordenacdo OCRA (ouvir, compreender, refle-
tir e agir) tem por finalidade prevenir situacdes de in-
disciplina, acompanhar os alunos, precavendo condu-
tas conflituosas integradas num quadro de indisciplina
que poderao impedir o melhor funcionamento das au-
las e/ou todo 0 ambiente escolar e, por consequéncia,
os melhores resultados escolares, promovendo uma
cultura de rigor e de exceléncia.

2- O coordenador desta equipa é nomeado, anual-
mente, pelo presidente do Conselho  executivo.

Artigo 69.°

Competéncias
1. Representar os docentes que integram a equipa
OCRA.
Promover e coordenar as atividades no &mbito deste
cargo, convocando as reunides consideradas necessarias
para o efeito.
Catalogar as situacdes problematicas com origem na es-
cola, alertando e motivando todos os envolvidos para
uma intervencao preventiva.
Atuar preventivamente relativamente aos alunos que se
encontrem nas situaces referidas na alinea anterior.
Supervisionar a aplicacdo de medidas corretivas e disci-
plinares sancionatérias, sempre que essa misséo lhe seja
atribuida.
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8.

9.

10.

11.

Promover medidas de integracdo e inclusdo do aluno na
escola, tendo em conta a sua envolvéncia familiar e so-
cial.

Identificar e propor e/ou desenvolver iniciativas que vi-
sem a promocdao de um ambiente escolar adequado assen-
tes numa cultura de responsabilidade individual e social.
Apoiar os docentes e os diretores de turma na gestéo de
casos de indisciplina.

Sensibilizar a comunidade educativa para as questdes
disciplinares.

Prevenir situagfes geradoras de conflito através de agoes
de sensibilizacdo junto da comunidade educativa.
Cooperar com outras estruturas de orientacdo educativa e
com os servicos especializados de apoio educativo na
gestdo adequada de recursos e na adocdo de medidas pe-
dagdgicas destinadas a melhorar os comportamentos e as
aprendizagens dos alunos.

Artigo 70.°
Funcionamento

1 - As reunides ordinarias e extraordinarias sdo convocadas

e presididas pelo coordenador da equipa OCRA.

2 - O coordenador da equipa OCRA deve reunir ordinaria-

mente uma vez por semestre, e extraordinariamente, sem-
pre que necessario, com a sua equipa.

3 - Destas reunifes serdo lavradas atas, sendo inseridas na

plataforma Place.

4 - O coordenador da equipa OCRA procede ao arquivo di-

1-

a)
b)

d)

e)
f)

gital, em sistema cloud, de documentagdo que seja elabo-
rada, analisada, apreciada e/ou alvo de outro tipo de tra-
balho da equipa que coordena.

SUBSECCAO VIII
Ensino recorrente

Artigo 71.°
Coordenador dos cursos de ensino recorrente
O coordenador dos cursos de ensino recorrente é o ele-
mento do Conselho executivo designado para o
efeito, sendo apoiado nas suas funcdes pelo assessor
do ensino recorrente.

Artigo 72.°

Competéncias do coordenador dos cursos de ensino re-
corrente

1- Compete ao coordenador dos cursos de ensino
recorrente:
proceder ao levantamento das necessidades de forma-
¢ao ao nivel do ensino recorrente;
propor o0s cursos de ensino recorrente que deverdo
constituir a oferta formativa da escola;
garantir as condigdes necessarias a abertura dos cur-
S0S;
apoiar os docentes responsaveis pela coordenagdo dos
cursos ao nivel da organizacdo e funcionamento dos
Cursos;
apresentar as relagdes de necessidades ao presidente
do conselho  administrativo;
assegurar que o presente regulamento é do conheci-
mento de todos os alunos/formandos.

Artigo 73.°
Funcionamento

1- O coordenador dos cursos de ensino recorrente redne,
preferencialmente, uma vez por semestre, com 0 as-
sessor do ensino recorrente e 0s docentes responsaveis
pela coordenagdo dos cursos.

2- Das reunides referidas no nimero anterior sdo lavra-
das atas em formato digital, que ficam a guarda do co-
ordenador dos cursos de ensino recorrente.

Artigo 74.°
Assessor do ensino recorrente

1 - E designado pelo Conselho executivo de entre os
docentes dos cursos de ensino recorrente.

Artigo 75.°
Competéncias
Compete ao assessor do ensino recorrente:

a) elaborar a relacdo de necessidades referentes aos cur-
so0s e apresenta-la ao coordenador dos cursos de ensino
recorrente;

b) cooperar com os mediadores dos Cursos de Educacédo
e Formagéo de Adultos;

¢) informar o coordenador dos cursos de ensino recor-
rente de todas as situagdes anémalas;

d) apoiar o coordenador dos cursos de ensino recorrente
nas fungdes de organizagdo e funcionamento dos cur-
sos de ensino recorrente.

e) redigir as atas das reunides com o coordenador dos
cursos de ensino recorrente.

Artigo 76.°
Mandato
1 - O mandato do assessor do ensino recorrente tem a
duracdo de um ano.

SUBSECCAO IX
Formac&o continua

Artigo 77.°
Formacéo continua

1- O plano de formacdo continua destina-se prioritaria-
mente ao pessoal docente e ndo docente da escola.

2- As acOes de formacéo sdo extensivas a outras institui-
¢Oes, sendo os formandos selecionados, por ordem de
inscricdo, de acordo com as vagas definidas e apos a
selecdo dos formandos da escola.

3- Os formandos estdo sujeitos ao pagamento de um va-
lor definido pelo Conselho  executivo, exceto quando
exista um protocolo de formagéo entre instituicdes.

4- As inscrigdes sdo feitas online e s6 se tornam vélidas
apos o cumprimento do n.° 3.

5- Apos a inscricdo na acdo, os formandos, que necessi-
tarem de beneficiar de dispensa de servico, deverdo
fazé-lo nos termos da lei, independentemente de virem
a ser selecionados.

6- ApOs a saida da lista definitiva, os formandos terdo de
cumprir o n.° 3 para que se considere valida a inscri-
céo.

Artigo 78.°
Coordenador de formacéo continua
1 - O coordenador da formagdo continua é designado
pelo presidente do Conselho  executivo.
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a)

b)

c)

d)

€)

f)

9

h)
i)
)

k)

Artigo 79.°

Competéncias
Séo competéncias do coordenador de formag&o conti-
nua:
fazer o levantamento das necessidades de formacéo e
atualizacdo do pessoal docente e ndo docente;
apresentar ao conselho  pedagdgico a proposta de
plano anual de formacéo e de atualizacdo do pessoal
docente e ndo docente;
coordenar o plano anual de formacéo e de atualizacdo
do pessoal docente e ndo docente;
propor ao Conselho  executivo a mobilizagéo dos re-
cursos necessarios a realizagdo do plano anual de for-
macdo e de atualizagdo do pessoal docente e ndo do-
cente;
propor ao Conselho executivo a criagdo de intercam-
bios com escolas da regido e acordos com outras enti-
dades;
relatar ao conselho  pedagogico, em reunido ordina-
ria, 0 andamento da execucdo do plano;
tomar as medidas necessarias a implementagdo das
acGes de formacdo e de atualizacdo constantes no
plano anual;
mobilizar os recursos necessarios a concretizacdo do
plano anual de formac&o e de atualiza¢do do pessoal
docente e ndo docente;
acompanhar as a¢des realizadas;
elaborar um dossié complementado, em formato digi-
tal, onde conste toda a documentacédo das agdes reali-
zadas;
apresentar ao conselho pedagogico, até 30 de junho
de cada ano, um relatério das atividades;
apresentar aos servigos administrativos a lista defini-
tiva de formandos das a¢Bes de formag&o.

Artigo 80.°
Mandato
O mandato do coordenador de formagdo continua tem
a duracéo de quatro anos.

SUBSECCAO X
Coordenador e dinamizador da biblioteca

Artigo 81.°
Coordenador e dinamizador da biblioteca
1- O coordenador e dinamizador da biblioteca é de-
signado pelo presidente do Conselho  executivo.

Artigo 82.°
Mandato
1 - O mandato do coordenador e dinamizador da biblioteca
é anual.

Artigo 83.°
Competéncias
1- S&o competéncias do coordenador e dinamizador da
biblioteca:

fazer o levantamento das necessidades didaticas, auscul-
tando os diversos departamentos;
apresentar ao presidente do Conselho
quisicdo de livros necesséria;
articular todo o trabalho entre a escola e as editoras/livra-
rias com vista a divulgacdo de livros e de enriquecimento
da biblioteca;

executivo a re-

d)

9)
h)

i)
)

c)

d)

€)

f)

9)

h)

)

reunir, antes do inicio do ano letivo, com os técnicos de
BAD da biblioteca da escola a fim de:

1- acertar o regulamento da biblioteca e dos utilizado-
res;

2- delinear o perfil do utilizador;

3- definir tarefas conjuntas.

conhecer o acervo da biblioteca e 0 médulo de tratamento
do mesmo (Probase);

divulgar a biblioteca junto da comunidade escolar no ini-
cio de cada ano letivo;

realizar atividades de promogdo do livro, incentivando o
gosto pela leitura;

promover contactos com entidades exteriores a escola no
sentido de realizar conferéncias, encontros;

divulgar e dar apoio as atividades propostas pela escola;
elaborar o relatério anual das atividades, até 30 de ju-
nho de cada ano letivo, a apresentar ao Conselho exe-
cutivo para apreciagdo do conselho  pedagdgico.

SUBSECCAO XI
Organizacdo das atividades de enriquecimento do curri-
culo

Artigo 84.°
Coordenador das atividades de enriquecimento do cur-
riculo
O coordenador das atividades de enriquecimento do cur-
riculo é designado pelo presidente do Conselho  execu-
tivo.

Artigo 85.°

Competéncias
S&o competéncias do coordenador das atividades de en-
riquecimento do curriculo:
colaborar com o Conselho
plano anual de escola;
propor ao Conselho  executivo para aprecia¢do do con-
selho pedagdgico os projetos das atividades de enrique-
cimento do curriculo;
acompanhar as atividades de enriquecimento do curri-
culo a desenvolver pelas estruturas educativas da es-
cola;
apresentar semestralmente ao Conselho  executivo
para apreciacao do conselho pedagdgico os relatérios
das atividades desenvolvidas;
propor e dinamizar, debates, seminérios e outras no
ambito das atividades recreativas e culturais, do apoio
aos valores culturais locais e regionais e da defesa do
patrimonio, tendo em conta os principios que orientam
as relagdes da escola com a comunidade, com as insti-
tuigdes e organismos com responsabilidade em maté-
ria cultural, e com outras a que possa prestar ou rece-
ber colaboracéo;
coordenar exposi¢des no que concerne a espacos e pla-
cares;
propor ao Conselho executivo e incrementar a divul-
gacdo junto da comunidade local as atividades desen-
volvidas pela escolg;
propor e coordenar o intercAmbio de manifestacdes
culturais interescolas e com outras entidades e associ-
acles locais e regionais;
gerir equipamento, material e instalagGes destinadas as
atividades de enriquecimento do curriculo;
requisitar ao presidente do conselho  administrativo
0 material necessario para 0 bom funcionamento das
atividades;

executivo na elaboracéo do
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k)

afixar o horario das instalaces de forma a ser do co-
nhecimento dos interessados;

elaborar o relatério anual das atividades, até 30 de ju-
nho de cada ano letivo, a apresentar ao Conselho exe-
cutivo para apreciacdo do conselho pedagdgico;
reunir semestralmente com os monitores dos projetos.

Artigo 86.°
Mandato

O mandato do coordenador das atividades de enrique-
cimento do curriculo tem a duragéo de quatro anos.

O mandato do coordenador das atividades de enrique-
cimento do curriculo pode cessar nos termos do n.° 2
do artigo 20.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M de 21 de junho.

a) Sempre que a cessacdo de mandato se verifique deve

3-

a)

b)
c)
€)

f)

9)

h)

ser feito um requerimento do interessado ao presidente
do Conselho executivo.

A cessacdo do mandato determina a sua substituicéo,
pelo periodo remanescente até ao términus do respe-
tivo mandato.

Sempre que o docente eleito deixe de exercer funcGes
nesta instituicdo proceder-se-a a nova designacao pelo
periodo remanescente.

Artigo 87.°

Competéncias dos monitores dos projetos
As competéncias dos monitores dos projetos sao:
elaborar um projeto relativo as atividades a desenvolver,
onde deve constar a designacdo do projeto, os objetivos
e estratégias a implementar;
submeter o projeto ao parecer do conselho pedagdgico,
quando néo é da Direcdo Regional de Educacéo (DRE);
divulgar o projeto;
colaborar na elaboracéo do plano anual de escola;
planificar em conjunto com o coordenador das atividades
do enriquecimento do curriculo as atividades ladico-pe-
dagdgicas;
apresentar semestralmente ao coordenador das atividades
do enriquecimento do curriculo o relatério das atividades
desenvolvidas;
elaborar no final do ano letivo, até 30 de junho, um rela-
torio do trabalho desenvolvido a apreciar pelo conselho
pedagdgico;
fazer a avaliacdo dos alunos no &mbito das atividades de-
senvolvidas, nos momentos definidos pela escola e envia-
la ao coordenador das atividades de enriquecimento do
curriculo.

Artigo 88.°
Funcionamento

Cada monitor deve elaborar o plano do respetivo pro-
jeto onde deve constar a designagdo dos responsaveis,
0s objetivos, os critérios de admisséo, o local e o ho-
rério de funcionamento.
Os projetos podem ser desenvolvidos por um periodo
superior a um ano, se 0 mesmo for proposto por um
docente do quadro de escola.
Na situacdo do ponto anterior, o plano de atividades a
desenvolver pelo projeto tera de ser anualmente apre-
sentado ao conselho  pedagdgico.
Os planos dos projetos serdo submetidos anualmente
a aprovacao do conselho  pedagdgico, se forem pro-
postos para o periodo de um ano.

10-

11-

12-

13-

a)
c)
d)
e)
f)

9)

Os projetos propostos por docentes que ndo sejam do
quadro de escola sdo sempre por um periodo de um
ano.

Os fundos angariados por cada projeto deverdo rever-
ter a favor do mesmo e sempre com objetivos pedagé-
gicos.

Os monitores dos projetos reunirdo semestralmente
com o coordenador das atividades do enriquecimento
do curriculo e extraordinariamente sempre que haja
necessidade.

Qualquer aluno pode frequentar um projeto, mesmo
gue ndo esteja inscrito. Para tal, deve informar 0 mo-
nitor desse projeto com, pelo menos, uma semana de
antecedéncia. O monitor da o seu parecer sobre a via-
bilidade deste pedido, garantindo que o aluno tem na
sua posse a autorizacdo do encarregado de educacédo
para o efeito.

Nos projetos promovidos pela escola, ndo existe limite
minimo de inscrigdo de alunos. Os monitores deverdo
gerir este nimero consoante a natureza do projeto, de-
vendo comunicar ao coordenador das atividades de en-
riquecimento do curriculo (CAEC) o nimero de alu-
nos a frequentar o projeto.

No caso de ndo existirem alunos inscritos num deter-
minado projeto, deve esse monitor planificar ativida-
des que possam ser desenvolvidas juntamente com ou-
tra area disciplinar.

Os projetos aprovados sdo desenvolvidos nas horas
definidas pelo Conselho executivo, depois de ouvido
o conselho  pedagogico, sempre que aplicavel.

N&o existem critérios de exclusdo por motivo de falta
de assiduidade, sendo que todas das faltas injustificadas
devem ser comunicadas prontamente ao diretor de
turma.

Caso o encarregado de educagdo manifeste intengdo
expressa da ndo frequéncia do aluno inscrito, por mo-
tivos devidamente justificados, deve o monitor colocar
essa informacéo na ficha de avaliacéo do aluno e en-
viar a informacao ao diretor de turma.

SUBSECCAO XII
Coordenador das Tecnologias de Informagéo e Comuni-
cacdo (TIC)

Artigo 89.°
Coordenador das TIC
1 - O coordenador das TIC é designado pelo Conselho
executivo.

Artigo 90.°
Competéncias

1 - As competéncias do coordenador das TIC sdo as defi-
nidas no Despacho Normativo n.° 3/2010, de 21 de outu-
bro, acrescendo-lhes:
fazer o inventario do material existente;
fazer o levantamento das necessidades;
estar atualizado relativamente as novidades a nivel
material/equipamento audiovisual;
divulgar, junto da comunidade escolar, o mate-
rial/equipamento existente e os adquiridos;
apresentar ao presidente do conselho  administrativo
a requisicdo da relacdo do material necessario;
propor ao coordenador de formagédo continua ag6es na
area audiovisual;
promover sessdes de demonstracdo sobre a correta uti-
lizacdo dos equipamentos;
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zelar pelo bom funcionamento e manutencéo dos equi-
pamentos e, em caso de anomalia, comunicar ao pre-
sidente do Conselho  executivo;

garantir o cumprimento do definido no regulamento da
utilizacdo do laboratério de informéatica em anexo;
manter o inventario atualizado;

elaborar o relatério anual das atividades, até 30 de ju-
nho de cada ano letivo, a apresentar ao Conselho exe-
cutivo para apreciagdo do conselho pedagégico;
afixar junto das instalagdes o horario de atendimento
para esclarecimentos do funcionamento dos equipa-
mentos.

Artigo 91.°
Mandato
1 - O mandato do coordenador das TIC tem a duracdo
igual ao mandato do érgdo de gestdo, ou até ao final
deste, caso esteja em curso, de acordo com o previsto no
Despacho Normativo n.° 3/2010 de 21 de outubro.

SUBSECCAO XIlII
Equipa multidisciplinar de apoio a educagdo inclusiva
(EMAEI)

Artigo 92.°
Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educacéo Inclu-
siva (EMAELI)

Constituicdo
1 — A constitui¢do da EMAEI é feita de acordo com o
estipulado no artigo 12.° do DL n. °54/2018 de 6 de
julho, adaptado & Regido pelo DLR n.°11/2020, de 29
de julho

Artigo 93.°
Coordenador da EMAEI
1 - O coordenador da EMAEI é eleito pelos elementos
permanentes que constituem esta equipa.

Artigo 94.°
Competéncias
Do coordenador da equipa multidisciplinar:

a) identificar os elementos variaveis referidos no n.° 4 do
artigo 12.° do DL n. °54/2018 de 6 de julho;
b) convocar os membros da equipa para as reunides;

c) dirigir os trabalhos;

d) adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir
a participacdo dos pais ou encarregados de educacao nos
termos do artigo 4.° do artigo 12.° do DL n. °54/2018 de 6
de julho, consensualizando respostas para as questdes que
se coloquem.

2- Da equipa multidisciplinar:

a) sensibilizar a comunidade educativa para a educacéo
inclusiva;

b) propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobi-
lizar;

c) acompanhar e monitorizar a aplicacdo de medidas de
suporte a aprendizagem;

d) prestar aconselhamento aos docentes na implementa-
cdo de préticas pedagogicas inclusivas;

e) elaborar o relatério técnico-pedagdgico previsto no ar-
tigo 21.% ¢, se aplicavel, o programa educativo individual

a)
b)
<)

d)

€)

9)

1.1-

e o plano individual de transicdo previstos, respetiva-
mente, nos artigos 24.° e 25.° do DL n. °54/2018 de 6 de
julho;

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

Artigo 95.°
Centro de apoio a aprendizagem (CAA)

O CAA é coordenado pelo elemento eleito para coorde-
nar a EMAEL.

O CAA ¢é uma estrutura de apoio agregadora dos recursos
humanos e materiais, dos saberes e competéncias da es-
cola, cujo regulamento pode ser consultado no anexo
XVI.

SUBSECCAO XIV

Artigo 96.°
Coordenador dos manuais digitais

1 — O coordenador dos manuais digitais é nomeado pelo
Conselho  executivo por um ano letivo.

Artigo 97.°

Competéncias
Séo competéncias do coordenador dos manuais digitais:
apropriar-se do projeto e empenhar-se no seu sucesso;
promover a inovagao pedagdgica;
implementar medidas facilitadoras do trabalho colabora-
tivo e cooperativo dos professores;
mobilizar os recursos do projeto para melhorar a quali-
dade da educacéo dos alunos e o desenvolvimento profis-
sional dos docentes;
fornecer apoio técnico;
elaborar o plano de ag&o para o ano letivo com o conjunto
de atividades a desenvolver ao longo do ano;
elaborar um balango semestral do trabalho desenvolvido,
a ser remetido ao conselho pedagdgico.

SUBSECCAO XV
Coordenador do secretariado de exames

Artigo 98.°
Coordenador do secretariado de exames
A nomeacdo do coordenador do secretariado de exames

¢ feita pelo Conselho  executivo, tendo a vigéncia do
cargo a duragao de um ano letivo.

A organizacdao destes servicos é regulamentada por legis-
lagdo especifica e devera ser aplicada aquela que estiver
em vigor.

Sem prejuizo do ndmero anterior, o funcionamento des-
tes servigos devera respeitar as orientagdes do presente
regulamento.

Artigo 99.°
Competéncias do coordenador do secretariado de exa-
mes

Ao coordenador do secretariado de exames compete a
supervisao e coordenacdo da restante equipa nomeada,
assegurando os seguintes procedimentos:

divulgacédo e publicacdo das datas e condi¢Bes de
acesso as provas de equivaléncia a frequéncia de 2.°e 3.°
ciclos a toda a comunidade escolar;
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1.2 - divulgaco e publicacdo das datas e condicGes de
acesso as provas finais de ciclo a toda a comunidade es-
colar;

13- divulgacdo e publicacio das datas das provas de
aferigdo a toda a comunidade escolar;

1.4 - verificagdo do processo de inscri¢do dos alunos in-
ternos e externos nas provas finais de ciclo e nas provas
de equivaléncia a frequéncia de 2.° e 3.° ciclos;

15- verificacdo da constituicdo das equipas de vigilan-

tes para as provas de afericdo, provas finais de ciclo e

provas de equivaléncia a frequéncia de 2.° e 3.° ciclos;

verificagdo das condi¢Oes materiais e logisticas das
provas de aferigdo, provas finais de ciclo e provas de
equivaléncia a frequéncia;

verificacdo da conformidade dos alunos inscritos e
respetiva publica¢do nas pautas de chamada;

verificacdo e supervisdo de todo o processo de lan-
camento dos resultados em programa informatico e pu-
blicacdo dos mesmos nas pautas finais;

reporte ao 6rgdo de gestdo da escola as condicfes
de preparacédo e realizacdo das provas de afericdo, provas
finais de ciclo e provas de equivaléncia a frequéncia dos

2.% e 3.° ciclos, assegurando a eficacia e funcionalidade

de todo o processo;

1.10 - elaboracéo e entrega no Conselho executivo,
apos a Ultima época de exames, um relatério de toda a
atividade desenvolvida.

1.6-

1.7 -

1.8 -

1.9-

SUBSECCAO XVI
Desporto escolar

Artigo 100.°
Desporto escolar

1- As competéncias do coordenador do desporto escolar,
dos orientadores de equipa/grupo e dos coordenadores
de atividade interna regem-se pelo despacho n.°
109/2005 de 26 de outubro, da Secretaria Regional de
Educacdo e pelas orienta¢cdes emanadas em cada ano
letivo, pela Diregdo Regional de Educacéo.

Artigo 101.°
Diretor de instalagdes desportivas
1- A eleicdo do diretor de instalacGes desportivas, assim

como as suas competéncias, regem-se pelo despacho
n.° 42/2010, de 28 de julho.

2- O uso das instalagdes de educacao fisica por entidades
exteriores a escola rege-se pelo regulamentado na Sec-
cao Il do Capitulo VI.

3- Odiretor de instalagBes desportivas, para além dos de-
veres gerais referidos neste regulamento, apresenta ao
Conselho  executivo:

a) O mapa da distribuicdo das instalacdes desportivas no
inicio de cada semestre;

b) O relatorio anual da utilizagdo das instalacGes despor-
tivas com o inventério.

SECCAO XIV
Estrutura de Servico Especializado

Artigo 102.°
Educacéo Especial

10-

11-

A organizacgdo destes servicos é regulamentada pela le-
gislacdo em vigor.

A escola disponibiliza uma sala para o funcionamento
destes servicos, sendo 0s mesmos responsaveis pela cor-
reta utilizacdo do material ali instalado.

Os docentes devem entregar a lista de alunos com Neces-
sidades Educativas Especiais (NEE), ao Conselho exe-
cutivo, no dia Gtil apds a afixacdo das pautas finais, para
a preparacdo do novo ano letivo, com os seguintes requi-
sitos:

nos casos de alunos que necessitem de uma turma redu-
zida, anexar os devidos comprovativos;

noutros casos especiais, anexar igualmente os devidos
comprovativos.

A articulagdo com outros servicos locais far-se-a sempre
através de solicitacdo por escrito, ao Conselho  execu-
tivo.

No final do ano letivo, apresentam ao Conselho execu-
tivo um relatério das suas atividades.

Os horérios dos diferentes intervenientes (professores de
ensino especializado, ensino regular e outros) devem
contemplar tempos coincidentes para trabalho conjunto.

O horério do professor do ensino especializado, em ca-
sos devidamente justificados superiormente, pode con-
templar o apoio especializado a ser dado fora da sala de
aula e fora do horério do aluno.

No caso do apoio aos professores do ensino regular em
sala de aula, o horario do professor especializado e do
ensino regular devem coincidir com o das turmas sinali-
zadas.

Devera constar também no horéario do professor do en-
sino especializado as horas de atendimento aos encarre-
gados de educagéo.

A existirem outras situagdes especiais, estas deverdo
ainda ser contempladas nos horarios dos respetivos pro-
fessores.

Nas situagdes em que estes lecionem disciplinas que fa-
zem parte do curriculo especifico individual dos alunos
com esta medida educativa, os docentes da educacéo es-
pecial, além de intervirem, deverdo ser membros de pleno
voto tal como os membros do conselho  de turma para
estes alunos.

CAPITULO Il
Avaliacéo do desempenho do pessoal docente

Artigo 103.°
Ambito
1 - A avaliacdo do desempenho do pessoal docente rege-
se pelo disposto no Decreto Regulamentar Regional n.°
26/2012/M, de 8 de outubro, bem como demais legisla-
c¢do e regulamentacdo aplicavel.

Artigo 104.°

Avaliador interno
A designacédo e as competéncias do avaliador interno
regem-se pelo disposto na legislacdo vigente.
A componente ndo letiva de trabalho prevista nos ter-
mos do n.° 4 do artigo 4.° do Despacho n.° 143/2013,
de 27 de setembro, que altera o Despacho n.° 87/2008,
de 31 de outubro, ficara adstrita as funcdes de avalia-
dor interno, salvo nas situacGes em que 0 servico a re-
alizar pelo docente ndo o possibilite.
Promover encontros, pelo menos uma vez por semes-
tre, com o(s) avaliado(s) designadamente para acom-
panhar a elaboracdo do projeto docente e relatério de
autoavaliacdo.
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CAPITULO IV
Pessoal ndo docente

Artigo 105.°
Ambito
1 - Por “pessoal ndo docente” entende-se 0 conjunto de
funcionarios e agentes que, no ambito das respetivas fun-
¢Bes, contribuem para apoiar a organizagdo e a gestdo,
bem como a atividade socioeducativa da escola, inclu-
indo os servicos especializados de apoio socioeducativo.

SECCAO |
Técnicos superiores

Artigo 106.°
Competéncias
1 - As suas competéncias sdo as definidas no Decreto Le-
gislativo Regional n.° 29/2006/M de 19 de julho, Anexo
V.

SUBSECCAO |
Consultor Juridico

Artigo 107.°
Consultor Juridico
1 - Pode ser designado de entre os docentes com habi-
litagdo juridica.

Artigo 108.°
Competéncias
1 - As suas competéncias sdo as definidas no Decreto Le-
gislativo Regional n.° 29/2006/M de 19 de julho, Anexo
V.

SUBSECCAO I
Estruturas de Servico Especializado

Artigo 109.°
O Servico de Psicologia e Orientacdo (SPO)
1 - O técnico superior da area de psicologia, no quadro
do projeto educativo de escola e no &mbito do servigo de
psicologia e orientacdo respetivo, desempenha fungdes
de apoio socioeducativo, competindo-lhe designada-
mente o previsto no Decreto Legislativo Regional n.°
29/2006/M, 19/7 e Oficio Circular: n.° 5.0.0-315/10.

Artigo 110.°
Competéncias do SPO
1- As competéncias dos servigos de psicologia estdo de

acordo com o artigo 15.° do Decreto Regulamentar Regi-
onal n.° 27/2001/M:

a) contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos/for-
mandos e para a construcdo da sua identidade pessoal;

b) participar na definicdo de estratégias e na aplicagdo de
procedimentos de orientacdo educativa para 0 acompa-
nhamento do aluno/formando ao longo do seu percurso
escolar;

c) intervir, a nivel psicoldgico e psicopedagdgico, na obser-
vacdo, orientacdo e apoio dos alunos/formandos, promo-
vendo a cooperagdo de professores/formadores, pessoal
nédo docente, pais e encarregados de educagdo, em articu-
lacdo com recursos da comunidade;

d) participar nos processos de avaliacdo multidisciplinar e,
tendo em vista a elaboracéo de programas educativos in-
dividuais, acompanhar a sua concretizacao;

e) conceber e desenvolver programas e acdes de aconselha-
mento pessoal e vocacional a nivel individual ou de
grupo;

f) colaborar no levantamento de necessidades da comunidade
escolar com o fim de propor as medidas educativas ade-
quadas;

g) articular a sua acdo com outros servicos especializados,
nomeadamente das areas da salde, justica, seguranca so-
cial e recursos humanos, de modo a contribuir para a cor-
reta avaliagéo dos casos em andlise e planear as medidas
de intervencdo mais adequadas;

h) promover acBes na perspetiva do aperfeicoamento das
competéncias parentais para pais e encarregados de edu-
cacdo na sua area de especialidade;

i) participar em experiéncias pedagogicas, bem como em
projetos de investigacdo e em agdes de formagéo de pes-
soal docente e ndo docente, com especial incidéncia nas
modalidades de formag&o centradas na escola;

j) acompanhar o desenvolvimento de projetos e colaborar no
estudo, concecéo e planeamento de medidas que visem a
melhoria do sistema educativo;

k) colaborar com os 6rgdos de administracdo e gestdo da es-
cola ou das escolas onde exerce;

1) colaborar na sele¢éo dos candidatos a integrar os cursos de
educacdo e formacdo, bem como na organizacdo dos cur-
sos de educacéo e formacdo, na definicéo e aplicacdo de
estratégias psicopedagdgicas e de apoio ao desenvolvi-
mento das atividades dos mesmos e na elaboracéo/ exe-
cucdo de programas adequados as necessidades dos for-
mandos;

m) ser um elemento permanente da equipa multidisciplinar
de apoio a educacdo inclusiva;

n) participar nas reunides dos conselhos de turma sempre que
solicitado;

0) exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
na lei.

2- O servico de psicologia presta servigo a todos os elemen-
tos da comunidade educativa.

Artigo 111.°
Sinalizacdo e acompanhamento pelo Servico de Psico-
logia e Orientacgéo (SPO)

1-  Os alunos sao sinalizados pelo conselho  de turma e é
dado encaminhamento para o servico de psicologia e ori-
entacdo da escola, mediante o preenchimento dos respe-
tivos documentos e a autorizacdo do encarregado de edu-
cacdo ou representante legal.

2- Caso exista um grande nimero de alunos encaminhados
para avaliagdo/acompanhamento num determinado peri-
odo é efetuada uma triagem inicial e é dada prioridade ao
caso que cologue em causa o desenvolvimento pessoal e
social do aluno ou situacdo de risco ou perigo evidente.

3-  Os casos devem ser preferencialmente encaminhados até
a avaliacdo intercalar do segundo semestre.

4-  Os alunos s6 serdo atendidos mediante a autorizagdo do

encarregado de educagdo por escrito.
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1-

a)

b)

Artigo 112.°
Horario, confidencialidade e autonomia do SPO
O horério de servico do técnico superior de psicologia

dos SPO realiza-se em conformidade com a legislagédo
em vigor para a administragdo publica. Deste, constam
trés modalidades: intervenc&o direta (atendimento direci-
onado a toda a comunidade educativa), intervengao indi-
reta (cotacéo, andlise, elaboracéo de relatorios de avalia-
cao, planos e planificagdes, pesquisa, participacao em re-
unibes internas) e atividades da DATE (Divisdo de
Apoios Técnicos Especializados), (periodo semanal ma-
nhé/tarde para as atividades externas a escola, constantes
no plano de atividades da diviséao).

Oslas psicoélogos/as tém a obrigacdo de assegurar a ma-
nutencdo da privacidade e confidencialidade de toda a in-
formacéo a respeito do seu utente, obtida direta ou indi-
retamente, incluindo a existéncia da propria relagdo, e de
conhecer as situacGes especificas em que a confidencia-
lidade apresenta algumas limitagdes éticas ou legais.

A informacdo confidencial é transmitida apenas a quem
se considerar de direito e imprescindivel para uma inter-
vencdo adequada e atempada face a situagdo em causa. O
cliente é informado sobre a partilha de informag&o confi-
dencial antes desta ocorrer, exceto em situacdes onde tal
seja manifestamente impossivel, pretendendo minimizar-
se 0s danos que a quebra de confidencialidade podera
causar na relacéo profissional. (Codigo Deontoldgico da
Ordem dos Psic6logos Portugueses Publicado na 2.2 Serie
do Diério da Republica a 20 de abril de 2011 Regula-
mento n.° 258/2011).

O técnico do SPO, ao abrigo da sua autonomia, pode:
decidir quanto ao tempo de resposta no acompanha-
mento de um aluno, a sua periodicidade, a forma (indivi-
dual, em grupo ou indiretamente), de acordo com a espe-
cificidade de cada situacéo;

encaminhar as situagdes problemaéticas para outros ser-
Vicos;

cessar 0 acompanhamento de situagdes que ndo estejam
a beneficiar da ajuda, mediante a avaliagdo do SPO e de
acordo com este regulamento, bem como, ndo acompa-
nhar, diretamente os alunos que ja estejam a beneficiar de
ajuda direta de outros servicos, salvo excecfes e de
acordo com a especificidade dos casos.

Avrticular com institui¢cBes ou servicos que prestem apoio
a alunos e familias, com vista a contribuir para o seu de-
senvolvimento pessoal, isto é, para 0 seu desenvolvi-
mento integral. A articulacdo dos SPO com outros servi-
cos locais é realizada através de contactos telefénicos
e/ou reunides de trabalho para troca de informagdes sobre
alunos j& apoiados por esses servigos ou que se considere
que o apoio desses servicos contribui para o desenvolvi-
mento integral dos alunos e/ou familias. Estdo nesta situ-
acao as instituicGes de saude, de emprego e formacédo
profissional, justica, seguranca social, entre outras.

Em caso de suspeita fundamentada, sinais evidentes de
maus-tratos, negligéncia, assédio e abusos sexuais, deve
o técnico informar o 6rgdo de gestdo a fim de participar
aos organismos publicos de defesa dos direitos dos me-
nores, tais como: Comisséo de Protecdo de Criangas e Jo-
vens, Tribunal de Familia e Menores, Ministério Publico,
ou entidades policiais.

a)

b)

c)
d)

Apresentar no conselho  pedagogico, no inicio do ano
letivo, um plano de intencGes.

Elaborar o relatorio anual das atividades, até 30 de junho
de cada ano letivo, a apresentar ao Conselho executivo
para apreciacdo do conselho pedagoégico.

SECCAO II
Carreiras e corpos especiais

Artigo 113.°
Técnico de informatica
Competéncias
As competéncias sdo as definidas na Portaria n.°
358/2022 de 3 de abril, acrescendo-lhes:

trabalhar em coordenacdo com o Conselho  execu-
tivo, prestando informacBes sobre o trabalho reali-
zado;

coordenar o servigco de Internet, testando o conheci-
mento dos utilizadores, para posterior autorizagdo do
Conselho  executivo;

assegurar o controlo e manutenc¢éo do gabinete de ges-
tdo de infraestruturas informaticas;

assegurar a manutencao dos equipamentos das salas de
informatica;

satisfazer as requisi¢cdes de material.

SECCAO 111
Assistente técnico

Artigo 114.°
Competéncias
1 - As suas competéncias sdo as definidas no Decreto Le-
gislativo Regional n° 29/2006/M de 19 de julho, Anexo
V.

SUBSECCAO |
Area administrativa

Artigo 115.°

Servigos administrativos
Os servigos administrativos devem estar dotados de
pessoal, instalagfes e equipamentos necessarios ao seu
bom funcionamento.
A coordenacdo dos servigos administrativos é feita
pela coordenadora técnica.
Os servicos administrativos sdo repartidos por dois se-
tores: administrativos e acdo social escolar.
Os servigos administrativos encontram-se subdividi-
dos pelas seguintes areas, organizadas em gestdo de
processos, cada uma com um coordenador e respetivos
gestores:
vencimentos;
pessoal docente;
pessoal ndo docente;
assiduidade;
alunos;
expediente;
tesouraria;
contabilidade;
economato.
Acédo social escolar é subdividida pelas seguintes
areas, organizadas em gestdo de processos:
transportes;
refeitdrio e bufete;
bar e papelaria.
acidente escolar;
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f)
9)
h)

a)
b)

revisdo/reavaliacdo do escaldo de Servicos de Ac¢do
Social Escolar (SASE).

Artigo 116.°

Funcionamento dos Servicos Administrativos
O horario normal dos servigos administrativos, rege-
se em conformidade com os n. 1 e 2, alinea a) do ar-
tigo 17.° do Decreto-Lei n.° 259/98 de 18 de agosto.
O horério de funcionamento é das 9h30 as 16h00 sem
interrupcéo, de segunda a sexta-feira.
O horério de expediente deve estar afixado em local
visivel, devendo o mesmo ser cumprido.
As requisicdes de material devem ser preenchidas em
impresso préprio fornecido pelos servicos.
As requisicdes de material deverdo ser apresentadas
pelos responsaveis dos diferentes setores definidos
neste regulamento.
As requisi¢Oes de material dos diferentes setores de-
verao ser apresentadas anualmente no inicio do ano le-
tivo, subdivididas em requisicGes mensais.
No caso de alteragdes, estas deverdo ser atualizadas
mensalmente pelos diferentes setores.
O levantamento de material requisitado devera ser
feito junto do funcionario responsavel ou seu substi-
tuto.

Artigo 117.°
Pessoal administrativo
Competéncias
Para além das definidas no Decreto Legislativo Regi-
onal n.° 29/2006/M de 19 de julho.
Compete aos servi¢os administrativos:
atender e informar corretamente todos quanto se lhe
dirijam;
adquirir nos termos da lei, depois de autorizados pelo
conselho administrativo, os materiais, equipamentos
e servicos requisitados em impresso proprio pelos di-
versos setores da escola;
expor em local publico normas para preenchimento de
documentos;
aceitar e encaminhar documentos, correspondéncia
(interna e externa) e solicitacdes;
abrir a correspondéncia oficial e submeté-la a despa-
cho do presidente do Conselho  executivo;
manter dossiés das diferentes areas de forma a serem
consultados facil e rapidamente;
manter atualizado o inventario dos equipamentos sob
a sua responsabilidade;
arquivar todos os documentos de acordo com a legis-
lagdo em vigor;
cumprir todas as disposi¢cdes previstas na lei para o
funcionamento dos servigos.

SUBSECCAO I
Assistente técnico de biblioteca e documentagéo

Artigo 118.°

Competéncias
Para além das definidas no Decreto Legislativo Regi-
onal n.° 29/2006/M de 19 de julho, Anexo V:
executar tarefas de acordo com o seu conteudo funci-
onal;
assegurar o funcionamento da biblioteca de acordo
com 0 seu regimento interno;
prestar apoio aos docentes e alunos na pesquisa e con-
sulta;

d)

a)
b)

)

d)

e)

9)
h)

apoiar, no ambito das suas competéncias, o docente
coordenador e dinamizador da biblioteca.

SUBSECCAO Il
Assistente de laboratorio

Artigo 119.°
Competéncias
1- S&o as definidas no anexo V do Decreto Legislativo
Regional n.° 29/2006/M de 19 de julho.

SUBSECCAO IV
Técnico de audiovisuais

Anexo 120.°

Competéncias
Colocar o equipamento audiovisual nas salas mediante
requisicao e deixa-lo ligado e operacional.
Cuidar da respetiva documentacdo e encarregar-se do
transporte, arrumacdo, limpeza e conservacéo do ma-
terial audiovisual.
Participar ao coordenador das TIC a relagéo de neces-
sidades de aquisicdo de novo equipamento, bem como
a manutengdo do mesmo.
Colaborar nos procedimentos a manter no aciona-
mento do ensino a distancia.

SECCAO IV
Assistente operacional

Artigo 121.°
Competéncias
Para além das definidas no Decreto Legislativo Regi-
onal n.° 29/2006/M de 19 de julho, Anexo V, todas
aquelas incluidas neste regulamento, consoante as fun-
¢Oes que estdo a desempenhar.

SUBSECCAO |
Servigo de apoio educativo

Artigo 122.°

Competéncias do encarregado operacional
As competéncias sdo as definidas no Decreto Legisla-
tivo Regional n.° 29/2006/M de 19 de julho, Anexo V,
acrescendo-lhes:
orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pes-
soal citado;
colaborar com os 6rgéos de gestdo na elaboragdo da
distribuicdo do servico por aquele pessoal;
controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elabo-
rar 0 plano de férias, a submeter a aprovacao dos 6r-
gaos de gestdo;
atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre o
servico prestado, propondo solucdes;
comunicar infragdes disciplinares do pessoal a seu
cargo;
requisitar ao armazém e fornecer material de limpeza,
de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas;
comunicar estragos ou extravios de material e equipa-
mento;
afixar e divulgar convocatorias, avisos, ordens de ser-
vigo, pautas, horérios, entre outras;
levantar autos de noticia ao pessoal auxiliar de acéo
educativa relativos a infragdes disciplinares verifica-
das.
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b)

c)
d)
€)
f)

9)

a)

b)
c)

b)

c)
d)

f)

SUBSECCAO Il
Pessoal da Cozinha

Artigo 123.°

Competéncias
Para além das definidas no Decreto Legislativo Regi-
onal n.° 29/2006/M de 19 de julho, Anexo V, compete
ao pessoal da cozinha:
1.1. - Encarregado da cozinha
colaborar com o ecénomo e com o funcionario do
SASE responsavel pela area, na elaboracdo das emen-
tas semanais;
comunicar estragos ou extravios de material e equipa-
mento e ainda necessidades de reposicdo de existén-
cias;
zelar pela higiene dos produtos e equipamentos;
zelar pela apresentacéo e uso correto da indumentaria
do pessoal da cozinha.
1.2. - Responsavel pelo refeitorio
garantir que os produtos em armazém e utilizados na
confecdo das refei¢des estejam em bom estado de con-
servacao;
devolver ou inutilizar, informando os servi¢os compe-
tentes, os produtos que ndo se apresentem em condi-
¢Bes de serem consumidos;
requisitar ao servigo competente os produtos alimen-
tares necessarios ao funcionamento do seu setor;
requisitar a0 economo 0s materiais necessarios & ma-
nuten¢do da limpeza e higiene do seu setor;
manter um stock pequeno de produtos e garantir que
ndo se esgote em condi¢des normais;
inventariar necessidades em termos de aquisicao, re-
paragdo ou conservacao dos equipamentos;
manter o inventario atualizado, tanto dos produtos
consumiveis como dos equipamentos a seu cargo.
1.3. Cozinheiro
calcular as quantidades de géneros e condimentos ne-
cessarios a confegdo das refei¢des e requisitar ao ar-
mazém 0 necessario para o funcionamento do refeito-
rio;
preparar, confecionar e servir as refei¢oes;
assegurar a limpeza e arrumacao das instalacGes, equi-
pamento e utensilios da cozinha e refeitorio.

SUBSECCAO Il
Coordenador do servico de bufete

Artigo 124.°

Competéncias
Ao coordenador do bufete compete:
garantir que os produtos expostos ou em armazém se
encontrem em bom estado de conservagéo;
retirar os produtos que ndo se encontrem em condic¢Ges
de serem consumidos;
informar os servigos competentes para proceder a sua
devolucdo ou inutilizacéo;
requisitar, em impresso proprio, 0s produtos necessa-
rios ao funcionamento do setor e entregar ao técnico
profissional da agdo social escolar responsavel pela
area;
comunicar, em impresso proprio, todas as avarias ou
necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou
conservagao dos equipamentos;
manter um stock pequeno de produtos e garantir que
ndo se esgote em condi¢fes normais.

a)

b)
c)

d)

SUBSECCAO IV
Servigo de manutencgéo

Artigo 125.°
Competéncias do jardineiro
As competéncias sao as definidas no Anexo V do De-
creto Legislativo Regional n.° 29/2006/M, de 19 de ju-
Iho, acrescendo-lhes:

zelar pela conservacgdo e manutencdo dos jardins e das
plantas decorativas, quer do exterior, quer do interior
da escola.

SUBSECCAO V
Servigo de papelaria

Artigo 126.°
Ambito
1- A papelaria é um servico polivalente que visa satisfa-
zer as necessidades da populagdo escolar em termos de
material de uso duradouro ou ndo-duradouro, impressos
normalizados, cartdes e respetivo carregamento e aquisi-
¢do de refeicbes de almogo.

Artigo 127.°
Competéncias do responsavel pelo servico de papelaria
1- Ao responsavel pelo servico de papelaria compete:
a) garantir que os produtos armazenados e expostos
se encontrem em bom estado de conservagao;
b)  manter um stock pequeno de produtos e garantir
gue ndo se esgote em condig¢des normais;
C) manter inventarios atualizados, tanto dos produtos
consumiveis em armazém como dos equipamentos;
d)  zelar pela organizacéo e limpeza das instalagdes;
e) todo o servico de papelaria esté sujeito a uma ta-
bela de pregos definida pelos 6rgdos competentes da es-
cola.

SUBSECCAO VI
Servigo de reprografia

Artigo 128.°

Competéncias do operador de reprografia
1-  Ascompeténcias do operador de reprografia sdo as
definidas no Decreto Legislativo Regional n.° 29/2006/M
de 19 de julho, Anexo V, acrescendo-lhes:
encadernar e plastificar documentos, utilizando equipa-
mentos proprios e efetuar pequenos acabamentos relati-
vos a trabalhos efetuados;
registar os movimentos da reprografia;
participar as necessidades em termos de aquisi¢cdo dos
equipamentos;
manter o inventario do seu setor atualizado;
manter, pelo periodo de dois anos, um arquivo de todas
as requisicoes;
passar recibos de todas as importancias recebidas, dando
conhecimento do movimento desse servigo no final de
cada més ao conselho administrativo.

CAPITULO V
Avaliacéo do desempenho do pessoal nao docente

Artigo 129.°
Ambito
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A avaliacdo do desempenho do pessoal ndo docente é re-
alizada de acordo com o sistema integrado de gestdo e
avaliacdo do desempenho na administracéo regional au-
tonoma da Madeira, designado por SIADAP-RAM, de
acordo com os pressupostos legais em vigor.

CAPITULO VI
Espacos escolares

Artigo 130.°
Ambito

A escola possui espagos proprios para:
Conselho  executivo;
presidente do conselho  da comunidade educativa e
do conselho pedagogico;
atividades curriculares disciplinares;
pessoal docente;
pessoal ndo docente;
encarregado operacional;
biblioteca;
servico de psicologia e orientag&o;
educacdo especial;
centro de apoio a aprendizagem;
papelaria;
bufete;
direcdo de turma/coordenacdo pedagdgica;
departamentos/conselhos de disciplina;
refeitorio;
reprografia;
radio escola;
audiovisuais;
atividades desportivas;
servigos administrativos;
ambientes inovadores de aprendizagem;
sala Mindfulness;
sala de teatro;
aulas especificas de:
educacéo musical;
educacdo visual,
educacdo tecnoldgica;
educacao fisica.
material desportivo;
sala de sessoes;
laboratdrios:
ciéncias naturais;
fisico-quimica;
informatica.
Todos os espagos devem ser devidamente identifica-
dos.
Compete ao Conselho executivo definir criar ou al-
terar espacos/salas na escola, podendo auscultar o con-
selho  da comunidade educativa sempre que achar
conveniente.
A distribuicdo de espacos/salas deve ser feita no final
do ano letivo, tendo em conta plano de atividades a
desenvolver no ano letivo seguinte.

SECCAO |
Identificagéo

Artigo 131.°
Sala de docentes

10-

12-

13-

E um espaco de convivio e de lazer reservado aos docen-
tes, onde é proibido fumar, podendo contemplar zonas de
trabalho sem que se perca a vocagao original do espaco.
Toda a informagdo e documentacao deve estar atualizada
e exposta nos diferentes expositores, devendo a docu-
mentagdo desatualizada permanecer num dossié da pro-
pria sala, ndo sendo permitida a afixacdo ou saida de
qualquer documentacdo, sem autorizacdo do Conselho
executivo.

Artigo 132.°
Sala de direcéo de turma

A sala de direcdo de turma esta dividida em trés areas:
zona de espera, zona de atendimento e zona de traba-
Iho.
O atendimento aos encarregados de educacdo é feito
num espaco especifico na sala de diretores de turma, o
qual esta devidamente assinalado.
Toda a informacdo e documentacdo deve estar dispo-
nivel nos diferentes expositores, ndo sendo permitida
a saida de qualquer documentagdo sem autorizagao su-
perior.
O material informatico existente na zona de trabalho é
para apoio prioritario ao servico da direcdo de turmae
mediacdo dos Cursos de Educacdo e Formagdo de
Adultos.
No final do ano letivo, é feita a arrumacéo da sala e
todos os materiais ali depositados sdo enviados para
reciclagem.

Artigo 133.°
Biblioteca
O horario da biblioteca deve estar afixado em local vi-
sivel, devendo o mesmo ser cumprido.
Podem ser utilizadores da biblioteca da escola todos
0s membros da mesma (alunos, docentes e ndo docen-
tes).
A todos os utilizadores é permitida a leitura de pre-
senca.
N&o é permitido na biblioteca comer, falar alto, fazer
ruidos, danificar ou escrever nos livros.
Quem n&o respeitar estas normas tera de abandonar o
recinto e sera responsabilizado pelos danos provoca-
dos.
Sempre que o utilizador pretenda consultar uma obra,
teré de solicita-la ao funcionério.
A requisicédo das obras para leitura de presenca é feita
em impresso préprio, junto do funcionario.
Apos a consulta das publicagdes, o utilizador ndo as
devera colocar nas respetivas prateleiras, mas entrega-
las ao funcionério.
A saida da biblioteca, o utilizador devera certificar-se
de que o funcionario descarregou o seu nome da lista
de livros em utilizacéo.
Qualquer elemento da escola podera beneficiar do em-
préstimo domiciliario desde que siga as regras estipu-
ladas.
Para solicitar empréstimo domiciliario, devera o inte-
ressado dirigir-se ao funcionério, que preencherd um
impresso préprio para cada publicacéo requisitada.
Os alunos s6 poderdo requisitar para leitura domicili-
aria uma obra de cada vez. Ao pessoal nao docente e
docente s6 é permitida a requisicdo de trés obras em
simultaneo.
O prazo de empréstimo para leitura domiciliaria esta
limitado a sete dias para todos os utilizadores, salvo
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14-

17-

18-

19-

20-
21-

22-

25-

27-

28-

excecdo das obras destinadas ao Plano Nacional de
Leitura/Plano Regional de Leitura, que esta limitado
ao tempo definido na escola.

Logo que uma publicacdo deixe de ser necessaria ao
utilizador, devera ser devolvida sem aguardar que o
prazo do empréstimo expire.

Sempre que se justifique, o funcionario da biblioteca
poderéa antecipar a data de devolucéo.

E proibido facultar a obra a terceiros, seja qual for o
motivo invocado.

O utilizador que pretenda renovar um empréstimo,
deve fazé-lo pessoalmente e acompanhado da(s) pu-
blicacdo(des), a fim de se certificar de que a renovacgéo
da requisicédo é permitida.

A requisicdo das obras para serem utilizadas em con-
texto sala de aula é feita em impresso préprio, pelo do-
cente, junto da funciondria, preferencialmente com 24
horas de antecedéncia.

As obras requisitadas sé podem ser levantadas imedi-
atamente antes da aula, pelo docente ou por alunos de-
sighados pelo docente aquando do preenchimento do
impresso da requisi¢&o.

Todas as obras devem ser devolvidas no final da aula.
As obras devem ser entregues no mesmo estado de
conservagao em que sairam da biblioteca.

O ndo cumprimento das disposicBes constantes dos
nameros 12 e 17 implicara penalizacbes que poderao
ir até ao impedimento de futuras requisi¢fes ou, no
caso especifico dos alunos, comunicagdo aos encarre-
gados de educacdo.

O utilizador é penalizado por cada dia de atraso no
prazo da entrega da obra.

O pessoal docente e ndo docente que ndo cumpra 0s
prazos estabelecidos sera alvo de uma adverténcia por
parte do Conselho executivo, que podera, em Gltima
instancia, ficar inibido de requisitar para empréstimo.
A penalizacdo é definida anualmente pelo Conselho
executivo ouvido o conselho  da comunidade educa-
tiva.

Né&o é permitida a requisicdo de novas publicaces a
qualquer utilizador que néo tenha regularizado a sua
situacdo em empréstimos anteriores.

Se o livro requisitado for danificado ou extraviado, o
requisitante sujeita-se a substitui-lo ou a pagar o valor
do mesmo, atualizado.

Ficam excluidas do empréstimo domiciliario:

a) todas as publicacdes antes do seu tratamento bibliote-

cario;

b) as obras de referéncia, (dicionario, enciclopédias, atlas

e outros livros de consulta);

C) as revistas e outras publicacdes periddicas (apenas a

alunos);

d) as obras com um grande indice de utilizacdo ao longo

do ano letivo, ou durante determinado periodo, ou pelo
seu valor.

30- O acervo bibliogréafico da biblioteca pode ser objeto

de reproducdo (fotocopias), embora nunca na integra.
As fotocdpias destinam-se a fins de estudo e/ou inves-
tigacdo, de acordo com o disposto no artigo 63.° do
cédigo dos Direitos de Autor e Direitos Conexos.

31- E permitida a utilizacido de computadores pessoais,

32-

desde que o seu uso ndo perturbe o bom funciona-
mento da biblioteca.

A pesquisa do acervo da biblioteca far-se-4 através do
médulo Pacwin (com orienta¢do do funcionario).

33-

34-

35-

36-

37-

38-

39-

41-

42-

43-

44-

45-

As instalacdes da biblioteca podem ser utilizadas para
outras finalidades, tais como aulas, a¢es ou reunides,
desde que devidamente autorizadas pelo Conselho
executivo.

Para solicitar a utilizacdo das instalacdes da biblioteca,
devera o interessado dirigir-se ao funcionario da bibli-
oteca, que preencherd um impresso proprio, com 48
horas de antecedéncia.

A biblioteca dispde de cinco computadores destinado ao

uso dos seus utilizadores, para a execucdo de tarefas es-
colares.

A utilizacdo dos computadores obriga ao preenchimento
prévio do impresso de requisicdo, junto do funcionério.
No ato de requisicao, o utilizador deve especificar a fina-
lidade pretendida.

O computador pode ser requisitado por periodos de 45
minutos, correspondentes a duracdo dos tempos letivos,
podendo o utilizador continuar o seu trabalho caso néo
haja outras requisicoes.

No maximo, podem permanecer dois alunos por compu-
tador.

E terminantemente proibido:

a) introduzir/alterar passwords;

b) alterar a configuracdo dos computadores e/ou do soft-
ware instalado;

c) instalar qualquer tipo de software;

d) armazenar arquivos, imagens ou informacéo de qual-
quer natureza.

Serdo penalizadas todas as utiliza¢des indevidas, em con-
formidade com a gravidade da situag&o.

Terminadas as tarefas, devem os utilizadores: fechar o(s)
programa(s), deixando o equipamento ligado; deixar a
mesa arrumada; marcar a hora de saida na ficha de requi-
sicdo; dar conhecimento ao funciondrio de que terminou
o trabalho.

Sé os funcionérios da biblioteca é que podem ligar/desli-
gar os computadores.

Qualquer problema técnico deve ser comunicado ao fun-
cionério que se encontre na biblioteca, devendo este co-
municar em tempo Util ao técnico de informatica ou ao
coordenador das Tecnologias de Informagdo e Comuni-
cacéo da escola.

A impressdo de documentos é permitida apenas para 0s
alunos dos CEFA e das Formagdes Modulares, devendo
estes solicitar ao funcionério.

Artigo 134.°
Sala de sessoes

A sala de sessfes é um espaco destinado a docentes e
ndo docentes para conferéncias, seminarios, formagéo
e reunides.

O material audiovisual desta sala é de uso exclusivo
da mesma.

A requisicdo da sala devera ser feita através de solici-
tacdo em formulario eletronico disponivel na plata-
forma definida pela escola.

A sala s6 pode ser utilizada ap6s a devida autorizagéo.
Em caso de forca maior e devidamente justificado, a
mesma podera ser utilizada por outros elementos da
comunidade escolar e do meio.
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Artigo 135.°

Laboratério de Ciéncias Naturais
O laboratério de ciéncias naturais esta instalado na sala
4P2 e gabinete anexo.
O laboratdrio de ciéncias naturais funcionara apenas para
as aulas da disciplina e clube da mesma, caso exista.
O laboratério de ciéncias naturais e 0 seu equipamento
deverdo ser utilizados pelos docentes da disciplina, alu-
nos (quando acompanhados pelos docentes) e pela funci-
onaria técnica profissional de laboratorio.
O docente devera requisitar o material e equipamentos
necessarios a funcionaria responsavel, com 24 horas de
antecedéncia.
A requisicdo de material para o laboratorio deverd ser
feita pelo delegado de disciplina.
O delegado de disciplina devera ser informado da perda
ou danificacdo de material.
No caso dos pontos 3 e 4 a funcionaria técnica devera
monitorizar o material requisitado e danificado.
A sala 4P2 e o gabinete anexo deverdo manter-se fecha-
dos durante os intervalos, por motivos de seguranca.

Artigo 136.°

Laboratorio de Fisico-Quimica
O laboratério de fisico-quimica est4 instalado na sala 1P2
e gabinete anexo.
O laboratorio de fisico-quimica funcionara apenas para
as aulas da disciplina e projetos no ambito desta area,
caso existam.
O laboratoério de fisico-quimica e o seu equipamento de-
verd ser utilizado pelos docentes da disciplina, pelos alu-
nos (quando acompanhados pelos docentes) e pela funci-
onaria técnica profissional de laboratério.
O docente devera requisitar o material e equipamentos
necessarios a funcionéria responsavel, com 24 horas de
antecedéncia.
A funcionéria técnica profissional de laboratério provi-
dencia a utilizacdo do laboratério e do respetivo equipa-
mento, mediante as requisi¢oes.
A requisi¢do de material para o laboratdrio devera ser
feita pelo delegado de disciplina.
O delegado de disciplina devera informado da perda ou
danificacdo de material, para atualizacdo do inventério.
No caso do ponto 7, a assistente técnica responsavel de-
vera fazer o registo do material danificado ou partido, no
documento anexo ao inventario.
A sala 1P2 e o gabinete anexo deverdo manter-se fecha-
dos durante os intervalos, por motivos de seguranga.

Artigo 137.°
Papelaria

O horario de funcionamento da papelaria deve estar ex-
posto em local visivel junto as suas instalagdes.
Tém acesso a papelaria docentes, alunos e pessoal nao
docente.
Os artigos para venda devem estar expostos de forma
bem visivel com o respetivo precario de modo que os
utentes tenham conhecimento da sua existéncia.
A aquisicdo e marcacdo de refeicdes de almocos devem
ser efetuadas até as quinze horas do dia anterior.
A aquisicdo e marcacdo de refei¢des de almocos poderao
ainda ser efetuadas até as 10h00 do proprio dia acrescida

de multa e desde que ndo tenha sido ultrapassado o nu-
mero de refei¢Oes previsto confecionar para esse dia.

Os utentes da papelaria devem esperar calmamente a sua
vez de serem atendidos.

Na papelaria, devera existir sempre a lista com 0s nomes
e numeros dos alunos subsidiados.

Néo é permitida a entrada de pessoas estranhas ao servigo
no interior da papelaria.

A papelaria presta servigo de reprografia apenas para o0s
alunos do regime diurno.

Artigo 138.°

Reprografia
A reprografia é o local onde se executam trabalhos de re-
producédo de instrumentos de avaliacdo e de trabalho ou
qualquer outro documento de interesse para a populacdo
escolar.
O horério de funcionamento da reprografia deve estar ex-
posto em local visivel junto as suas instalagGes.
Os originais devem ser entregues com 48 horas de ante-
cedéncia, acompanhados de uma requisigdo, que sera
posteriormente assinada pelo responsavel do setor requi-
sitante.
No inicio de cada ano letivo, é atribuido um nimero de
fotocopias a cada docente de acordo com a sua distribui-
¢do de servico.
Tém acesso ao servigo de reprografia:
docentes;
alunos do regime noturno;
funcionérios;
outras entidades com prévia autorizagdo do Conselho
executivo.
De todas as importancias recebidas, o responsavel pela
reprografia passara recibo, dando conhecimento do mo-
vimento desse servi¢o no final de cada més ao conselho
administrativo.
Os utentes sdo atendidos em local préprio, ndo podendo
entrar no interior da reprografia pessoas estranhas aos
Servigos.

Artigo 139.°
Bufete

O horério de funcionamento e 0s precos dos produtos
do bufete devem estar expostos em local visivel junto
as suas instalagdes.
A aquisicdo dos produtos faz-se mediante a utilizacéo
do cartdo eletrénico da escola.
O bufete tem duas éreas distintas:

a) uma estritamente reservada a docentes e ndo

docentes;
b) outra reservada a alunos e encarregados de
educacdo devidamente autorizados.

N&o é permitida a saida de utensilios do bufete, exceto
com autorizacdo do Conselho executivo.
A utilizag8o do bar deve fazer-se com respeito por to-
dos os utentes, esperando com civismo pela sua vez.
Tém acesso ao bar os alunos, pessoal docente e ndo
docente, bem como visitas ou outras pessoas em ser-
Vigo na escola.
Os produtos existentes devem respeitar as regras sani-
tarias, os prazos de validade e propiciar uma alimen-
tacéo racional e equilibrada.
O pagamento é feito através de cartdo eletronico da
escola.
Os utentes que levam a louca para as mesas, apos a sua
utilizacdo, devem coloca-la novamente no balcao.
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Artigo 140.°
Refeitorio

O horério de funcionamento do refeitério deve estar
exposto em local visivel, junto as suas instalagdes.
O acesso as refeicBes faz-se perante a apresentacdo do
cartéo eletrénico.
O preco da senha é determinado por lei.
A aquisicdo da senha tem de ser feita no dia Util ante-
rior, ou no praéprio dia da refeicdo, até as 10 horas, so-
frendo agravamento.
Para além dos alunos, podem utilizar o refeit6rio os
docentes e ndo docentes nos termos da Portaria n.°
9/2006.
Podera ainda o Conselho  executivo autorizar espo-
radicamente a utilizacdo deste servico por outras pes-
s0as.
A ementa é afixada, mensalmente, no pavilhao 0 e pu-
blicada na pagina web da escola.
Da ementa devem constar refeicGes equilibradas, com-
pletas e ndo repetidas nessa semana. A ementa € pro-

posta pelo responsavel pelo refeitério (chefe de cozinha)

e submetida a aprovagdo do Conselho executivo.

Por razdes de salde, devidamente comprovadas, pode ser
confecionada uma refeicdo de «dieta» que, no entanto,
ndo deve ultrapassar o custo da refeicdo normal, devendo
0 pedido ser comunicado ao servico de ASE, até as 15

horas do dia anterior.

O servico de refei¢Bes processa-se da seguinte forma:
entrada pela porta do bloco 3, sendo necessario formar
fila. O utente transporta a bandeja até a mesa e apos a
refeicdo leva-a a zona de recolha, saindo pela porta do
refeitdrio, lado sul, exceto em tempo de chuva.

Tém prioridade os docentes, 0s ndo docentes e os alunos

com autorizagao superior.

Artigo 141.°
Zonas de lazer

As zonas consideradas de recreio e ocupacao dos tem-
pos livres dos alunos sdo o bar dos alunos, bancadas
dos campos e as areas circundantes aos blocos 1, 2 e
3, apenas nos intervalos das aulas.
Nestas zonas, sé sdo permitidos jogos e atividades
consideradas pedagégicas, sendo a sua utilizacdo re-
gulamentada e controlada pelos responsaveis pela ati-
vidade e/ou vigilancia.
Cabe ao Conselho executivo definir e afixar o regu-
lamento do ponto anterior, ouvidos os delegados de
educacdo fisica e o diretor de instalages.

Artigo 142.°
Ambientes Inovadores de Aprendizagem (AlA)

A sala AlA esté situada na sala 2 do pavilhdo 1 e ga-
binete anexo, sendo este Ultimo destinado a captagdo e
edicdo de video.
Esta sala pode ser utilizada por todos 0s docentes dos
diferentes conselhos de disciplina.
Para usufruir do espagco AIA, o docente interessado
deve fazer requisicdo do mesmo com 48 horas de an-
tecedéncia, preenchendo o formulario disponivel para
o efeito na plataforma digital definida pela escola.
Na requisicdo efetuada, o docente deve indicar que
equipamentos gue-pretende utilizar.

N&o deve ser instalado qualquer tipo de software nos
equipamentos existentes na sala. Caso necessite de al-
gum software especifico, deve solicitar antecipada-
mente a sua instalacdo ao coordenador de TIC ou ao
técnico de informética.

Qualquer anomalia detetada no equipamento e/ou mo-
biliario deve ser reportada o mais rapido possivel, atra-
vés de preenchimento de formulario préprio disponi-
vel para o efeito na plataforma digital definida pela es-
cola.

E proibido o consumo de alimentos dentro desta insta-
lacdo.

SECCAO Il
Acesso e circulacdo

Artigo 143.°
Funcionamento

Os alunos, docentes e ndo docentes da escola devem
fazer-se sempre acompanhar de um documento que
permita uma répida identificaco (cartéo de aluno, car-
tdo de docente, cartdo de ndo docente).
Aos visitantes serd entregue um documento, o qual
serd preenchido e carimbado no servico visitado,
sendo devolvido a saida.
N&o é permitido 0 acesso a pessoas que ndo possam
cumprir 0 acima determinado ou que, pelo seu porte e
conduta, se presuma que irdo perturbar o funciona-
mento da escola.
O acesso de pessoas faz-se pelo portdo norte, exceto
0S utentes exteriores das instalacGes desportivas, que
utilizardo sempre a entrada pelo portdo sul, quando de-
vidamente identificados e autorizados, para as utiliza-
rem.
O acesso de pessoas pelo portdo sul, para além do de-
finido pelo ponto anterior e tendo em conta a disponi-
bilidade do funcionario, sera autorizado pontualmente
para:

a) docentes;

b) néo docentes — apenas na entrada ou saida do

seu horario de trabalho.

O uso do estacionamento, para além das regras de uti-
lizacdo definidas neste regulamento, obriga a uma so-
licitacdo prévia, por escrito, em impresso préprio para
o efeito.
N&o é permitida a entrada de viaturas no recinto esco-
lar exceto do pessoal docente, pessoal ndo docente e
alunos da formacéao a funcionar em regime pds-labo-
ral, sendo apenas permitido estacionar nos parques
para o efeito.
A entrada de viaturas no recinto escolar, ndo mencio-
nadas no ponto 7 e 11, ocorre apenas quando devida-
mente autorizadas pelo Conselho  executivo.
A escola ndo se responsabiliza por roubo, danos mate-
riais ou fisicos, que envolvam, de alguma forma, via-
turas estacionadas ou em circulagdo dentro do espago
escolar.
O desrespeito pelas marcas dos estacionamentos im-
plicara a proibicédo de estacionamento no recinto da es-
cola, durante trinta dias Uteis.
As cargas e descargas serdo feitas pelo portdo norte e
sul, nas horas de funcionamento dos servigos. As via-
turas deverdo estacionar na zona asfaltada de forma a
ndo danificar as fundac@es do edificio e impedir a nor-
mal circulagdo de pessoas ou outras viaturas.
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12-

13-

15-

16-

17-

a)
b)

c)
d)

O acesso a todos 0s espacos esta reservado aos utentes
e aos fins a que se destinam, de acordo com o presente
regulamento.

Poderdo ter acesso aos espacos referidos no ponto an-
terior os convidados de docentes, quando devidamente
autorizados pelo Conselho executivo.

A entrada e saida dos alunos é feita pelas portas prin-
cipais de cada bloco e a circulagéo é feita pelos aces-
S0S exteriores.

A circulacdo dos alunos nas pontes de ligacéo entre os
blocos apenas é permitida aos alunos que tém aulas no
respetivo andar da ponte.

Nos servicos da escola abertos a comunidade, devera
ser solicitado ao utente 0 documento de identificacdo
pelo respetivo responsavel do servico.

Nos corredores e escadas a circulacéo faz-se pela di-
reita, sem correr e numa atitude civica.

SECCAO lII
Cedéncia de instalagdes a comunidade escolar e local

Artigo 144.°
Funcionamento

A cedéncia de instalagdes estd sujeita a taxas, de
acordo com legislacdo em vigor.

S6 podem ser cedidas instalagdes que ndo ponham em
causa o normal funcionamento das atividades curricu-
lares disciplinares e ndo disciplinares, de enriqueci-
mento do curriculo, outras atividades programadas ou
em prética e que ndo limitem o acesso e circula¢do dos
intervenientes no processo educativo, durante o seu
horario habitual.

A cedéncia de instalagdes deve obedecer rigorosamente
a principios pluralistas, atendendo as seguintes priorida-
des:

comunidade escolar;

associacao de estudantes e associagdo de pais e encarre-
gados de educacao;

comunidade local,

outros.

A prioridade pode ser pontualmente alterada, depois de
ponderada a importancia da solicitacéo, tendo em conta
0 seu interesse para a comunidade escolar ou local e o
numero de participantes. Compete ao Conselho execu-
tivo da escola decidir sobre a alteracdo pontual da priori-
dade, podendo auscultar o conselno  da comunidade
educativa para o efeito.

Os pedidos de cedéncia de instalacBes da escola serdo
efetuados por escrito em impresso proprio a fornecer pela
escola, que incluird, nomeadamente:

identificacéo civil e fiscal da entidade solicitadora;
instalacdes que pretende utilizar;

objetivo do pedido;

inicio e fim da ocupacédo (hora e dia);

assinatura do solicitante;

parecer do diretor de instalacfes e assinatura;

nome do funcionario de apoio;

deferimento do presidente do Conselho  executivo.

A ocupagdo pode ser considerada de:

curta duracdo (maximo 1 dia);

média duracgdo (10 dias seguidos ou 5 interpolados);
longa duracédo (quando superior & média duragéo).

b)

c)

d)

10-

11-

12-

13-

14-
15-
16-
17-

a)

b)

Os pedidos para ocupacédo de curta e média duragdo séo
feitos ao presidente do Conselho executivo, com a an-
tecedéncia minima de 8 dias e os de longa duragdo com
30 dias de antecedéncia.

Depois de devidamente autorizada a cedéncia de instala-
¢Oes entre a escola e a entidade solicitadora (grupo ou
pessoa), sera estabelecido um compromisso escrito que
inclua, nomeadamente:

a responsabilidade dos utilizadores pela conservacao das
instalagdes;

as contrapartidas ou contributos para a escola pelo uso
das instalac@es, previstas no artigo 33.° do Decreto-Lei
n.° 21/2006/M de 21 de junho;

sem prejuizo do referido na alinea anterior, podera a es-
cola no Ambito de acordos ou parcerias estabelecidas com
outras instituices usufruir de contrapartidas cuja comu-
nidade escolar possa beneficiar;

no caso de necessidade de utilizacdo pela escola das ins-
talacGes cedidas, ou por decisdo superior, a escola pode
denunciar, no prazo minimo de 48 horas, o acordo cele-
brado.

O funcionério s6 assumira o servico fora do seu horério
laboral nos casos em que a solicitacdo seja feita pela co-
munidade exterior, ndo competindo a escola abona-lo pe-
las horas prestadas nesses periodos, exceto nos casos de
apoio ao desporto na sequéncia de protocolo estabelecido
com a Direcdo Regional de Desporto (DRD) ou por des-
pacho superior e com carater excecional.

A cedéncia de instalagdes desportivas ser& cancelada se
ndo se verificar a sua utilizacdo em periodos de uma se-
mana consecutiva ou cinco dias alternados, quando nédo
devidamente justificada por escrito ao Conselho execu-
tivo.

O funcionario, assinalado no pedido, é responsavel pela
abertura, vigilancia, conservacao e encerramento das ins-
talacGes, devendo participar as anomalias verificadas ao
Conselho  executivo.

Ao diretor de instala¢bes desportivas compete coordenar
e controlar o desenvolvimento das atividades desportivas
por entidades da comunidade local, conforme legislagdo
em vigor, devendo analisar e propor o calendéario de ocu-
pacédo das instalagdes e um regulamento para o cumpri-
mento do mesmo, o qual serd submetido & aprovacao do
Conselho  executivo.

Os pedidos para ocupagdo durante o ano letivo devem ser
solicitados até ao final de setembro. Os pedidos para o
periodo de interrupcéo das atividades letivas de verdo de-
vem ser solicitados até 15 de junho.

As solicitacOes para alteragdo de ocupacéo devem ser fei-
tas com pelo menos 8 dias de antecedéncia.

A circulagdo dos utentes das instalacfes desportivas deve
fazer-se pelo portéo sul.

Compete aos responsaveis pelas portarias zelar para que
sejam cumpridas estas determinacgdes.

E considerado também uso de instalacdes a cedéncia das
mesmas para divulgacdo publicitaria:

a autorizacdo de publicidade sera da responsabilidade do
Conselho  executivo, tendo em conta o seu projeto edu-
cativo e a lei em vigor;

a taxa a aplicar sera a definida pelo Conselho executivo

anualmente.

CAPITULO VII
Equipamentos
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SECCAO |
Identificagdo

Artigo 145.°

Cacifos dos alunos
Os cacifos destinados aos alunos sdo distribuidos pelos
pavilhdes, consoante o0s anos de escolaridade.
Os alunos interessados no uso dos cacifos fardo uma pré-
inscrigdo assinada pelo encarregado de educacéo.
Os cacifos serdo atribuidos pelo Conselho  executivo,
em primeiro lugar aos alunos com situacdes médicas
comprovadas e em segundo lugar aos alunos do 2.° ciclo.
No caso das solicitacGes de cacifos excederem a disponi-
bilidade, a selecdo é feita por um dos coordenadores de
ciclo, ap6s a auscultacdo dos diretores de turma.
No ato de inscri¢do definitiva, sera paga uma joia anual,
salvo os alunos com situagdes médicas comprovadas.
Casos excecionais serdo resolvidos pontualmente junto
do presidente do Conselho  executivo, ap6s a ausculta-
¢do do coordenador de ciclo.
O cacifo seré exclusivamente para uso do proprio.
Ao aluno ser-lhe-a entregue a chave juntamente com um
cartdo de utilizagéo, o qual devera ser apresentado ao fun-
cionario/docente sempre que lhe seja solicitado.
Quando ndo apresentar o cartdo de autorizacdo sempre
que solicitado, ser-lhe-a retirada a chave do cacifo pelo
solicitante e participado o facto ao Conselho executivo.
A chave e o cartdo de utilizadores serdo devolvidos du-
rante a Ultima semana de aulas do segundo semestre, ou
mais cedo, caso o aluno deixe de frequentar a escola.
O cacifo deve ser entregue limpo e vazio.
O ndo cumprimento do ponto anterior dara perda de di-
reito ao uso do cacifo em anos posteriores.
Os cacifos poderéo ser alvo de fiscalizagdo por parte do
diretor de turma ou do Conselho executivo, sempre que
se considere necessario e sem conhecimento prévio do
aluno.

Artigo 146.°

Cacifos dos docentes
Podera ser atribuido um cacifo por docente por sua so-
licitaclo, ficando 0 mesmo sujeito ao pagamento de
uma taxa anual, a definir pelo Conselho executivo.
Sempre que o docente danifique o cacifo ou desapa-
reca com a chave terd que suportar os custos dai ine-
rentes.
No final do ano letivo, o cacifo deve ser entregue
limpo e vazio e a chave devolvida ao funcionario res-
ponséavel.

SECCAO II
Regras de utiliza¢do

Artigo 147.°
Regras
Os equipamentos pertencentes a escola sdo para uso
exclusivo na mesma.
O uso de equipamentos especificos obedece as regras
estipuladas neste regulamento.

1-

a)

b)

<)

d)

€)
f)

9)

h)

1.1
a)

b)

c)
d)

SECCAO Il
Cedéncia das salas de informatica a entidades exter-
nas

Artigo 148.°

Funcionamento
Sempre que a escola ceder uma das salas de informatica
a pessoas/entidades externas, deverdo estas respeitar os
pontos a seguir discriminados:
devera a entidade solicitar a presenca, nas salas utiliza-
das, de uma pessoa com formacdo minima em informa-
tica que se responsabilizard pela boa utilizacdo da sala,
em documento préprio;
nunca a integridade fisica dos equipamentos devera ser
ameacada;
ndo pode ser instalado qualquer software ou hardware
em nenhum computador, sem a prévia autorizagéo do co-
ordenador de TIC, do técnico de informatica ou de um
membro do Conselho  executivo da escola;
nenhum software deverd ser removido de qualquer com-
putador;
nenhum equipamento podera sair das salas;
a utilizacdo da Internet devera ser igualmente responsa-
vel;
0 nimero de pessoas dentro da sala (com excecdo do mo-
nitor) devera ser, no maximo, o dobro do nimero de com-
putadores existentes;
deverdo ser cumpridos todos os pontos aplicaveis a situ-
acdo do Regulamento Interno da escola;
0 incumprimento destas regras poderé implicar a cessa-
¢do da cedéncia das salas por parte da escola a entidade
externa.

CAPITULO VIII
Servico docente

Artigo 149.°

Registo de Sumarios
O registo dos sumarios na plataforma Place sera usado
para todo o servico letivo e ndo letivo.
Os sumarios ficam disponiveis na plataforma Place
48h. Caso fechem, devem solicitar ao Conselho exe-
cutivo autorizacao para abrir e deixar registado o mo-
tivo, mediante o preenchimento do respetivo formula-
rio na plataforma definida pela escola.
As faltas dos alunos devem ser marcadas, respeitando
este periodo para que se possa agir em conformidade
com a lei em vigor.
Os docentes devem gravar 0s seus sUmarios e envia-
los numa pasta Unica para arquivo do delegado de dis-
ciplina, na data que este Gltimo determinar.

Artigo 150.°

Alteracgdes pontuais de servico
As alteragdes pontuais de servico definido no horario dos
docentes e dos alunos sdo somente permitidas nas condi-
¢Oes previstas na lei e, excecionalmente, quando devida-
mente justificadas e autorizadas nos seguintes termos:
- servico letivo:
ocorrer dentro da prdpria semana, salvo situagdes devi-
damente autorizadas pelo Conselho  executivo;
n&o juntar turmas;
ndo exceder o limite diario de tempos letivos dos alunos;
respeitar a hora de almoco dos alunos;
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e)
f)

1.2,

ter a concordancia de todos os alunos da turma;

informar os encarregados de educacdo quando alterar a
estrutura semanal do horério.

- Servico ndo letivo:

a) as alteracdes pontuais de servico ndo letivo s6 sdo permi-

b)

c)

d)

€)

f)

Vi.

tidas nas condi¢cBes do ponto anterior, exceto quando
ocorrem nos termos da alinea a) do mesmo ponto, desde
que essa alteracdo ndo contrarie os propositos da lei e ndo
se reflita no plano semanal do servigo distribuido.

As alteragdes de servico devem ser solicitadas ao Conse-
lho executivo com cinco dias de antecedéncia e em do-
cumento proprio.

Artigo 151.°

Regras de funcionamento dos tempaos para trabalho no

estabelecimento de ensino
O trabalho a desenvolver no estabelecimento de en-
sino rege-se pelo disposto no Decreto Legislativo Re-
gional n.° 6/2008/M, de 25 de fevereiro, com as alte-
racdes introduzidas pelos Decretos Legislativos Regi-
onais n. 17/2010/M, de 18 de agosto, e 20/2012/M,
de 29 de agosto, conjugado com o Despacho n.°
87/2008, de 31 de outubro, com as altera¢des introdu-
zidas pelo Despacho n.° 143/2013, de 27 de setembro.
Face ao plasmado no Despacho n.° 87/2008 de 31 de
outubro, com as alteracGes introduzidas pelo Despa-
cho n.° 143/2013, de 27 de setembro, ap6s a ausculta-
¢ao do conselho  pedagdgico, tendo em conta a reali-
dade fisica e humana da escola e a determinagdo de
assegurar a maxima ocupacao escolar dos alunos da
escola, determinou-se que os tempos para trabalho no
estabelecimento de ensino sdo distribuidos por:
ocupacdo dos tempos escolares (OTE) previstas no n.° 2
do artigo 5.° do despacho supracitado;
outras definidas no n.° 3 do artigo 78.° do Decreto Legis-
lativo Regional n.° 6/2008/M, de 25 de fevereiro, com as
alteracGes introduzidas pelos Decretos Legislativos Re-
gionais n.*s17/2010/M, de 18 de agosto, e 20/2012/M, de
29 de agosto (TEE);
as atividades referidas nas alineas anteriores ndo excluem
a possibilidade de os docentes serem chamados para dar
aulas de substituicdo, sempre que existam condic¢Bes para
o efeito;
as atividades abrangidas pela alinea a) implicam a apro-
vacdo em conselho  pedagdgico dos respetivos projetos;
a coordenacao das tematicas/estratégias a abordar nestas
atividades/aulas de substituicdo cabe aos delegados de
disciplina/docente;
as atividades ou aulas de substituicdo obedecem aos se-
guintes pressupostos:
o docente sumaria na plataforma Place;

ii. estas aulas devem destinar-se prioritariamente a leciona-

¢ao de tematicas relacionadas com a disciplina do substi-
tuto;

iii. sempre que o docente falta, deve deixar materiais ao do-

cente que o vai substituir;

é prioritario o avanco de docentes do mesmo ciclo e da
disciplina do docente que se encontra a faltar;

a situacdo da alinea anterior podera ndo ser respeitada,
quando um dos docentes (que ndo seja da disciplina do
docente que se encontra a faltar) se encontre a desenvol-
ver atividades de apoio a um grupo significativo de alu-
nos;

as aulas de substituicdo devem ser lecionadas na sala do
docente que se encontra a faltar;

\

viii.

Xi.

a)

c)
6-

a sensibilizacdo dos alunos e as normas de funciona-
mento das aulas de substituicdo devem ser transmitidas
pelos diretores de turma;

o0s alunos estdo sujeitos a marcacdo de falta, obedecendo
as regras de funcionamento ao Decreto-Legislativo Regi-
onal n.° 26/2006/M de 4 de julho;

os alunos sumariam no caderno diario da disciplina do
docente que se encontra a faltar;

os alunos, na abertura do sumario, devem destacar que
foi aula de substituicdo e, posteriormente, escrever o su-
mario que deve sintetizar com objetividade as atividades
realizadas;

qualquer anomalia no funcionamento destas aulas deve
ser comunicada ao delegado/Conselho  executivo, de
forma a proceder-se as devidas corre¢des, para 0 cumpri-
mento do objetivo Gltimo, ou seja, ocupacdo integral dos
tempos escolares dos alunos.

CAPITULO IX
Comunicacio

Artigo 152.°

Convocatdrias, comunicagdes e informacdes
As convocatdrias, comunicacdes e informacdes, indepen-
dentemente do meio utilizado, apenas tém validade ofi-
cial se cumprirem com 0s prazos previstos na lei ou os
definidos pela escola, excluindo-se para o efeito feriados
e fins de semana.
As convocatorias, comunicacdes e informacdes feitas em
feriados e fins de semana sé produzem efeito a partir das
oito horas do primeiro dia Gtil imediatamente a seguir.
As convocatdrias sdo feitas em suporte de papel e/ou di-
gitalmente e afixadas nos locais/plataformas definidos
para o efeito.
As convocatérias com carater de urgéncia devem ser
complementadas através de contacto telefénico.
A divulgacdo de comunicaces e informagdes pode fa-
zer-se pelo meio expedito, para os destinatarios definidos
e/ou pretendidos, nomeadamente por:
correio eletrénico;
pagina eletrénica da escola;
plataforma digital definida pela escola.
A todos os docentes sera facultada uma conta de correio
eletronico oficial a utilizar nos contactos profissionais,
mediante as condigBes e recursos disponibilizados pela
tutela.
O pessoal docente e ndo docente ndo podera utilizar as
referidas contas para outros fins que néo sejam os estrita-
mente necessarios, para dar cumprimento a fungéo pro-
fissional entre os elementos da comunidade escolar.
Todos os pedidos de informacdo solicitados por entida-
des externas a escola sobre assuntos referentes ao funci-
onamento desta, que abranjam o pessoal docente, ndo do-
cente e discente, deverdo sempre ser dados a conhecer ao
Conselho  executivo, sendo a resposta dada por super-
visdo deste 6rgéo.

Artigo 153.°
Publicacao de informacao na pagina eletronica da es-
cola

A informac&o publicada na pagina eletronica da escola é
alvo de constante atualizagdo, nomeadamente ao nivel da
legislacéo vigente.

Toda a informacédo a publicar no site da escola deve ser
enviada ao presidente do Conselho  executivo.
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c)

d)
€)

10-

11-

12-

13-

Os artigos para a divulgacdo de atividades deverdo ser
enviados com pelo menos cinco dias Uteis de antecedén-
cia, tendo em conta a data da sua publicacéo.

A ndo observancia do prazo estabelecido no ponto ante-
rior podera implicar a ndo publicacdo do artigo em tempo
atil.

Relativamente aos artigos, deverao:

estar redigidos em formato word;

conter uma imagem de boa qualidade, sem efeitos;

estar em concordancia com o acordo ortografico;

estar devidamente identificados.

Relativamente as fotografias para publicacdo no album:
deverdo estar ja selecionadas, evitando fotografias seme-
Ihantes;

evitar fotografias em que os alunos estejam expostos
frontalmente;

o tamanho das fotografias ndo devera ser superior a
600px x 800px;

deverdo estar com boa qualidade;

0 nimero de fotografias do album devera ser o estrita-
mente necessario a divulgacao do evento/atividade.
Relativamente aos ficheiros a anexar aos artigos ou a dis-
ponibilizar na pasta da documentacdo deverdo estar em
formato pdf.

As fotografias a colocar, tanto no artigo como no album,
deverdo ser enviadas em ficheiros separados.

Todos os artigos publicados devem ter a indicagéo do(s)
autor(es) e/ou referéncias bibliograficas.

Caso seja utilizada uma imagem néo fotografica, esta de-
verd ser de licenca gratuita e devera ser referida a fonte
da mesma.

A gestdo e organizacdo de blogues, sediados na nossa pa-
gina web da escola, obedecem as regras de publicacéo an-
teriormente referidas, sendo a responsabilidade dos do-
centes que gerem a publicacdo nesses espacos.

O Conselho  executivo reserva-se no direito de excluir
qualquer blogue que ndo esteja em consonancia com este
regulamento, acautelando-se desse modo a prote¢do de
dados e a exposi¢do publica dos intervenientes.

Em matéria de publicacdo de imagem e som de atividades
onde participem alunos, quer no site da escola, quer nos
blogues autorizados, prevalece a recomendacdo vertida
na deliberacéo n.° 1495/2016, aprovada a 6 de setembro
pela Comissdo Nacional de Protecéo de Dados Pessoais.

CAPITULO X
Direitos e deveres dos membros da comunidade esco-
lar

SECCAO |
Pessoal docente

Artigo 154.°
Pessoal docente
A atuacdo dos docentes ndo se restringe a sala de
aula, mas alarga-se a todo o espaco escolar, cumprindo
e exigindo o cumprimento do presente Regulamento
Interno.

Artigo 155.°
Direitos

1- O pessoal docente goza de direitos previstos na lei
geral aplicavel & fungdo publica e previstos no Estatuto
da Carreira Docente (ECD), bem como todos aqueles
previstos neste regulamento.

2-  Ser respeitado na sua pessoa, ideias, bens e fun-
coes.

3-  Seratendido e esclarecido nas suas ddvidas e sobre
os direitos que lhe assistem.

4-  Ser consultado antes de ser indigitado para qual-
quer cargo ou tarefa especifica, exceto as consignadas na
lei como de aceitacdo obrigatéria e ouvido nas suas ra-
z0Bes.

5-  Conhecer previamente toda a documentacdo su-
jeita a discusséo.

6-  Ter acesso a toda a documentacdo que ndo seja
classificada como confidencial e emanada do Ministério
ou da Secretaria Regional da Tutela, de organizagdes re-
presentativas dos docentes e de outras entidades com re-
percussao na atividade docente.

7-  Ter acesso aos elementos constantes do seu registo
biografico, da sua avaliacdo de desempenho e do mapa
de férias.

8-  Ser apoiado, no exercicio da sua atividade, pelos
orgdos de direcdo, administracdo e gestdo, diretamente
ou por intermédio das estruturas de gestdo intermédia e
por todos aqueles a quem cabe o dever de informar e co-
laborar.

9-  Apresentar propostas ou meras sugestdes aos Or-
gaos de direcdo, administragdo e gestdo, diretamente ou
por intermédio das estruturas de gestdo intermédia.

10- Ter asua disposi¢do o material didatico e audiovi-
sual em condigdes de poder ser utilizado.

11- Beneficiar e participar em ac¢Ges de formacdo que
concorram para 0 seu enriquecimento profissional, em
conformidade com as disposi¢des legais para o efeito.
12-  Dispor de uma sala com condi¢fes para a prepara-
¢do de aulas ou atividades.

13- Dispor de um expositor para afixa¢do de documen-
tacdo.

14-  Conhecer, com antecipacéo, alteraces no seu ho-
rario habitual (reunides, interrupcdes das aulas, entre ou-
tras).

15-  Ter conhecimento, com a antecedéncia minima de
48 horas, das atividades nas quais 0s alunos irdo partici-
par no horario das suas aulas, sempre que possivel.

16- Dispor de espacos destinados ao bom desempenho
das suas fungdes.

17-  Conhecer as deliberacbes dos 6rgdos de direcéo,
administracdo e gestdo e estruturas de gestdo intermédia,
em tempo Util.

18-  Utilizar equipamento e servi¢os nas condicoes re-
gulamentadas.

19-  Ter um horario letivo semanal em conformidade
com as disposic¢des legais em vigor, dependendo a sua
atribuicdo no inicio do ano letivo dos critérios definidos
no conselho pedag6gico sobre matérias da sua compe-
téncia.

20-  Ter direito a uma toleréncia de 10 minutos no pri-
meiro tempo de cada turno e de 5 minutos nos restantes.
21- Faltar justificadamente ao servico, em conformi-
dade com o disposto na lei em vigor, comunicando ao
servico a sua auséncia ou impedimento nos termos pre-
vistos na lei, tendo em atengéo os procedimentos e os pra-
zos para o efeito.

22-  Aceder ao site do funcionario publico para visuali-
zar o recibo de vencimento, em formato digital.

23- Exercer livremente a sua atividade sindical e de-
mais direitos consignados na Constituicdo da Republica
Portuguesa.

24-  Eleger e ser eleito para 6rgdos que exijam a sua re-
presentagéo.

25-  Conhecer o Regulamento Interno.

31



10-

11-

12-

a)
b)

d)

13-

15-

16-

26-
¢do anual, a definir pelo Conselho  executivo.

Artigo 156.°
Deveres

O pessoal docente esta obrigado a deveres previstos na
lei geral aplicdvel a fungdo publica e no Estatuto da
Carreira Docente, bem como todos aqueles explana-
dos neste regulamento.
Usar de lealdade e correcdo para com os alunos, cole-
gas, pessoal ndo docente e encarregados de educacéo,
respeitando-0s nas suas pessoas, ideias, bens e fun-
cOes.
Participar ativamente na planificagdo do trabalho a de-
senvolver com os alunos.
Desenvolver nos alunos o sentido de responsabilidade,
com vista a sua formacéo integral e incutir-lhes a ideia
de respeito pela pessoa humana e pelo meio ambiente.
Colaborar na formagdo moral e civica dos discentes,
criando neles o gosto pelo trabalho e o espirito critico
necessario a um cidadao livre e tolerante.
Resolver, com bom senso e com espirito de tolerancia,
0s problemas que surjam no contacto com os alunos
ou com outros membros da comunidade educativa.
Estar atualizado, quer cientifica, quer pedagogica-
mente.
Preparar as suas aulas de acordo com:;
rigor cientifico;
as normas gerais de orientacdo didatica e pedagégica
definidas pelos érgdos competentes;

os pareceres do conselho  pedagdgico.

Fazer da avaliagdo uma atitude consciente, responsa-
vel, permanente e participada.

Entregar no Conselho  executivo todas as participa-
¢Bes por si elaboradas.

Ser assiduo e pontual, cumprindo o horario letivo se-
manal.

Ser o primeiro a entrar e 0 Ultimo a sair da sala de aula
ou espaco destinado a pratica letiva ou sessao de tra-
balho com alunos, fechando sempre a porta, deixando
a sala limpa, arrumada e com as luzes desligadas.
Registar na plataforma Place o seguinte:

0 nimero da aula lecionada;

0 contedo programaético relativo a cada aula ou ses-
sdo de trabalho;

as faltas dos alunos que nédo estiveram presentes na
sala de aula;

as faltas dos alunos que ndo possuam o material neces-
sério ao normal funcionamento da aula pela quarta vez
e seguintes.

Os sumarios ficam bloqueados ap6s 48 horas e a sua
reabertura requer o preenchimento de um formulério
disponivel na plataforma digital definida pela escola.
Sempre que for dada a ordem de saida do aluno da sala
de aula, o docente deverd indicar o local onde o aluno
deve permanecer e a tarefa a realizar, bem como ela-
borar a participagdo disciplinar.

Tomar conhecimento de toda a informacgdo afixada
nos expositores da sala de docentes, enviada por cor-
reio eletrénico ou que lhe seja comunicada superior-
mente.

Cumprir com os prazos estabelecidos para entrega de
documentacéo.

Ter em sua posse uma chave mestra das salas de
aula, por sua solicitagdo, apds o pagamento de uma cau-

17-

18-

19-

21-

22-

25-

26-

27-

28-
29-

30-

31-
32-
33-
34-

35-
36-

37-

Né&o retirar a documentacdo afixada sempre que essa
tarefa ndo for da sua incumbéncia, dada a natureza do
documento.

Fornecer ao diretor de turma todas as informagdes que
este Ihe solicitar acerca do aproveitamento e compor-
tamento dos alunos, assim como todas as que forem
definidas pelo conselho  pedagédgico.

Guardar sigilo sobre o contetido das reunides de con-
selho pedagdgico, do conselho de turma e de dis-
ciplina, salvo nos casos em que as solugdes ai tomadas
devam ser tornadas publicas.

Solicitar, por escrito, autorizagdo ao Conselho
cutivo para ministrar a aula fora da escola.
Informar previamente os encarregados de educagédo,
quando a aula for ministrada fora da escola.

Dar a conhecer, com a devida antecedéncia, as ativi-
dades do plano anual de escola que ira desenvolver
com os alunos.

Ter conhecimento, com a devida antecedéncia, das ati-
vidades que os seus alunos irdo desenvolver no horario
das suas aulas, consultando toda a informacéo que lhe
é facultada pelos diferentes meios de comunicacdo
existentes, sendo exemplo destes o plano anual de es-
cola, o correio eletronico e as reunides.

Cumprir as regras de funcionamento estabelecidas
para os servicos que utiliza.

Sensibilizar os alunos e colaborar com eles na conser-
vacdo do edificio e do material escolar, tanto na sala
de aula como em qualquer dependéncia da escola.
Cuidar do material didatico e equipamentos a sua res-
ponsabilidade, participando por escrito ao 6rgdo de
gestdo todas as anomalias que verifique ou danos que
ocorram.

Desligar os meios de comunicacéo e audio de utiliza-
¢do pessoal antes de entrar na sala de aula ou em qual-
quer reuniao.

Né&o rasurar documentos oficiais.

Solicitar, por escrito, ao presidente do Conselho  exe-
cutivo todos os pedidos que impliquem despacho su-
perior.

Utilizar as instala¢Ges ao seu dispor para os fins a que
se destinam e em conformidade com o regulamento
em vigor.

Participar ativamente nas reunides para as quais seja
solicitado pelos 6rgdos competentes.

Ser avaliador interno nos termos da legislacdo em vi-
gor no ambito da avaliagdo do desempenho do pessoal
docente.

Apresentar-se na escola com aspeto cuidado e decoro.
N&o fumar na escola, conforme estipulado na lei.
Entregar a chave mestra no final de cada ano letivo.
Informar, com pelo menos 48 horas de antecedéncia,
sobre atividades dos alunos que alterem o cumpri-
mento do seu horério e/ou planificacéo.

Cumprir com o previsto no presente regulamento.

exe-

SECCAO Il
Pessoal ndo docente

Artigo 157.°
Direitos
1- O pessoal ndo docente goza de direitos previstos

na

lei geral aplicavel a funcdo publica, bem como todos

aqueles previstos neste regulamento.
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2- Ter formacdo e informacdo para o exercicio da sua
funcdo especifica.

3- Ter apoio técnico, material e documental.

4- Ter seguranca na atividade profissional.

5- Participar na negociacéo coletiva.

6- Ser tratado com correcdo e respeito por alunos, do-
centes e colegas.

7- Estar convenientemente informado das atividades que
decorrem na escola.

8- Tomar parte ativa nas atividades que procuram favo-
recer ou promover o espirito de coesdo da comunidade
educativa, sem prejuizo para 0s servicos e com acordo
dos respetivos superiores.

9- Apresentar ao conselno  da comunidade educativa,
através do representante do pessoal ndo docente, suges-
tdes e criticas que se prendam com as tarefas com vista a
um melhor funcionamento da escola.

10- Beneficiar e participar em acBes de formacdo que
contribuam para o aperfeicoamento profissional.

11- Ter ao seu dispor todo o equipamento necessario ao
bom funcionamento do servico.

12- Ser informado da legislacdo do seu interesse e das
normas em vigor na escola.

13- Eleger e ser eleito para 0s 6rgdos que exijam a sua
participacdo.

14- Exercer livremente as atividades sindicais e demais
direitos consignados na Constituicdo da Republica Portu-
guesa.

15- Fazer representar-se no conselho  da comunidade
educativa.

16- Conhecer o Regulamento Interno.

17- Conhecer as atribuicBes dos diferentes 6rgéos de ges-
tdo.

18- Ser apoiado no desempenho das suas funges.

19- Receber o vestuario necessario a sua atividade na es-
cola.

20- Ser escutado nas suas opinides, sugestOes e criticas
proferidas no &mbito das suas funcdes.

21- Receber mensalmente o recibo relativo ao venci-
mento e respetivos descontos, em formato digital.

22- Usufruir de uma pausa para almogo ou jantar de
acordo com o quadro normativo em vigor e uma pausa de
10 minutos para o café.

23- Dispor de sala prépria, cacifo para guarda dos seus
bens e de um expositor em local apropriado.

Artigo 158.°
Deveres

1- O pessoal ndo docente esta obrigado a deveres previs-
tos na lei geral aplicavel a fungdo pablica, bem como to-
dos aqueles previstos neste regulamento.

2- Contribuir para a formac&o integral dos alunos, esti-
mulando a sua autonomia e incentivar a formacéo de ci-
daddos civicamente responsaveis.

3- Colaborar ativamente para que os alunos aguardem
ordeiramente, enquanto esperam pelos docentes e obriga-
los a circularem pela direita, intervindo nas situacdes
anémalas.

4- Identificar os alunos que ndo tenham uma boa con-
duta e participar o facto ao Conselho  executivo e ao
diretor de turma.

5- Reconhecer e respeitar as diferencas culturais e pes-

soais dos alunos e demais membros da comunidade edu-
cativa.

6- Colaborar com todos 0s intervenientes no processo
educativo, favorecendo a criacdo e o desenvolvimento de
relacBes de respeito matuo.

7- Participar da organizagdo da comunidade educativa.

8- Contribuir para a reflexdo sobre o trabalho na comu-
nidade educativa.

9- Corresponsabilizar-se pela preservacdo e uso ade-
quado das instalagdes e equipamentos e propor medidas
de melhoramento e renovacao.

10- Atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capa-
cidades e competéncias numa perspetiva de desenvolvi-
mento pessoal e profissional.

11- Empenhar-se e concluir as a¢des de formacao em que
participar.

12- Cooperar com 0s restantes intervenientes no pro-
cesso educativo na detecdo da existéncia de casos de cri-
angas ou jovens com necessidades educativas especiais.

13- Atender o publico com cortesia.

14- Esclarecer davidas, colaborando na funcdo educa-
tiva.

15- Colaborar com os diferentes 6rgdos de gestéo.

16- Contribuir para o0 bom funcionamento da escola com
clareza e eficécia.

17- Prestar esclarecimentos sobre assuntos que oferecam
duvidas aos diferentes elementos da comunidade educa-
tiva.

18- Executar as tarefas que lhe séo confiadas em devido
tempo.

19- Ndo efetuar tarefas para além do seu horario normal
de trabalho, sem prévia autorizagdo do superior.

20- Criar um bom ambiente de trabalho, saudavel e esta-
vel.

21- Dever de sigilo e ética profissional em conformidade
com a Lei Geral (DL n.°24/84, de 16 de janeiro e Decreto
Legislativo Regional n.° 25/2000/M de 15 de setembro
bem como a lei de regime geral em vigor).

19- Divulgar junto dos restantes elementos do servico to-
das as instrucbes de que dispdem, bem como as que co-
lheu em cursos de aperfeicoamento e de formacéo.

20- Informar o responsavel de servigo de todas as normas
que lhe tenham sido entregues, confrontando-as com o
funcionamento do servico.

21-Apontar modificacfes e adaptacbes sempre que ne-
cessario.

22-  Ser assiduo e responsdvel no cumprimento dos
seus horarios e/ou tarefas que lhe sejam exigidas.

23- Assinalar a saida e a entrada ao servico.

24- Pedir, ao Conselho  executivo, autorizacdo para
trabalhar, sempre que chegue depois da hora, repondo
esse tempo de acordo com indicagao superior.

25- Informar a sua auséncia durante o seu horario de
trabalho.

26- Pedir a um colega que zele pelas suas tarefas ou
Servico na sua auséncia.

27- Comunicar em impresso préprio, sempre que ne-
cessitar faltar ao servigo.

28-  Apresentar-se na escola com aspeto cuidado e de-
coro.

29- Conhecer, cumprir e fazer cumprir 0 que esta su-
periormente legislado, o Regulamento Interno e quais-
quer outras determinac@es do Conselho  executivo.
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31-

32-

33-

34-

36-

37-

38-

39-

41-

42-

43-

45-

46-

47-

49-

50-

51-

52-

54-

55-

30-
cativa na sua integridade fisica e moral.

Ser recetivo a criticas relativas ao seu trabalho ou a sua
conduta.

Anotar a falta de todos os docentes que ndo estiverem
presentes, apds a tolerancia para a entrada nas aulas,
na plataforma Place.

Comunicar ao Conselho  executivo qualquer lapso
relativo a e/ou plataforma Place.

Comunicar ao Conselho executivo quando o docente
abandonar a sala antes da hora de saida.

Usar convenientemente o fardamento, nas categorias
onde é obrigatério (Portaria n.° 560/89 de 20 de julho).
Usar o cartdo de identificacdo quando estiver de ser-
vico.

Estar vigilante e atento durante o periodo de aulas,
para poder responder imediatamente a qualquer solici-
tacdo da parte dos docentes ou a circunstancias que de
algum modo impecam o bom funcionamento das au-
las.

Quando solicitado pelo docente, deverd levar o aluno
para fora da sala de aula e conduzi-lo ao local deter-
minado pelo docente.
Entregar no Conselho
¢Bes por si elaboradas.
Atender, com prontiddo, as solicitacdes dos elementos
da comunidade educativa.

N&o interromper a aula sem prévio consentimento do
docente.

Falar baixo nos blocos durante as aulas ou outras ati-
vidades.

Manter as salas e restantes instalagdes fechadas sem-
pre que ndo estejam em funcionamento.

Afixar e divulgar convocatérias, avisos, comunicados,
ordens de servigo, pautas, horarios e demais documen-
tos informativos.

Assegurar, antes do inicio de cada turno de aulas, a
funcionalidade e limpeza das instalagdes.

Dotar as salas, a seu cargo, com o material necessario
ao seu funcionamento.

Manter asseadas e abertas as instalages sanitarias.

Manter sigilo sobre toda a matéria que, por sua natu-
reza, ndo se destine ao conhecimento publico.

Controlar a entrada e permanéncia de pessoas estra-
nhas na escola.

Exigir identificacdo, entregando o cartdo de visitante
ou o impresso que devera ser assinado e carimbado no
servigo onde foi atendido, sendo depois recolhido a sa-
ida.

Encaminhar os elementos externos a escola para o ser-
Vico respetivo.

Exigir aos alunos o cartdo da escola & entrada ou den-
tro dela.

Proibir a entrada dos alunos que nao forem portadores
do cartdo da escola.

Respeitar e fazer cumprir os horarios de expediente
dos diferentes servicos.

Verificar sempre se as instalagdes, equipamentos e
material a seu cargo estdo em condi¢des para o0 normal
funcionamento da escola, caso ndo estejam, procurar
resolver a situacdo o mais rapido possivel.

executivo todas as participa-

Respeitar todos os elementos da comunidade edu-

56-

57-
58-

59-

60-

62-
63-

10-

11-

12-

Participar, em impresso préprio, todas as anomalias
que verificar e entregar ao encarregado de pessoal, res-
ponsavel do servico ou no Conselho  executivo (ex:
estragos, necessidades, comportamentos incorretos,
ndo cumprimento das regras estabelecidas, entre ou-
tras).

N&o fumar na escola, conforme estipulado na lei.

Zelar pelas instalagdes, equipamentos e material da es-
cola.

Ser responsavel pelas chaves que possui, devendo
deixa-las no quadro existente junto a central telefénica
guando sai da escola, exceto aqueles que tém autori-
zagao superior em contrario.

Usar corretamente o material a sua responsabilidade,
sob pena de ser responsabilizado pelo dano provocado
ou pelo mau funcionamento destes.

Né&o utilizar, em qualquer espago, 0s meios de comu-
nicacdo e audio de utilizacdo pessoal, durante o ser-
vico.

Executar as tarefas que lhe foram incumbidas.

Nao executar qualquer outra atividade que ndo se en-
contre dentro do ambito escolar.

Nao infringir o disposto no Regulamento Interno em
vigor, sob pena de incorrer em procedimento discipli-
nar.

SECCAO III
Discentes

Artigo 159.°
Direitos

Os direitos dos alunos regem-se pelos artigos 6.°, 7.°,
8° e 9.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2013/M de 25 de junho.
Estar representado no conselho  da comunidade edu-
cativa.
Ser respeitado na sua pessoa, ideias, bens e nas suas
fungdes por qualquer membro da comunidade educa-
tiva.
Usufruir de um bom ambiente de trabalho.
Dispor de salas destinadas as atividades curriculares
disciplinares e ndo disciplinares, com as devidas con-
digdes.
Participar nos conselhos de turma de natureza discipli-
nar.
Eleger e ser eleito delegado e subdelegado de turma,
0s quais serdo porta-vozes das sugestdes e problemas
dos colegas.
Propor a destituicdo do delegado e subdelegado de
turma eleitos sempre que haja motivo plausivel, se a
maioria de dois tergos da turma assim o entender.
Conhecer as deliberacdes que Ihe digam respeito, em
tempo atil.
Dispor de uma &rea coberta ou fechada para convivio
e recreio.
Dispor de cacifos, segundo as regras estabelecidas na
escola.
Dispor de um expositor, colocado na area coberta ou
fechada de convivio e recreio, para afixacdo de docu-
mentacdo informativa, previamente autorizada e rubri-
cada pelo Conselho  executivo.
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13- Ser ouvido, através do eleito delegado e subdelegado
de turma, sobre assuntos que Ihe digam diretamente
respeito.

14- Apresentar ao diretor de turma/conselho  pedagégico
sugestdes e criticas sobre o funcionamento da escola.

15- Receber uma formacéo humana, cultural e civica.

16- Receber integralmente as aulas que constam do seu
curriculo escolar.

17- Receber os elementos que lhe permitam fazer durante
0 ano letivo uma autoavaliacdo e de participar na ana-
lise dos elementos de avaliacéo.

18- Ser esclarecido sobre as Aprendizagens Essenciais €
0s objetivos da aprendizagem.

19- Ser ajudado na resolucéo dos seus problemas escolares
e pessoais, ao alcance da escola.

20- Ser esclarecido sempre que tiver dividas.

21- Usufruir de servigos com qualidade.

22- Ser informado das normas e legislagdo que diga res-
peito ao ensino e aprendizagem.

23- Ter direito ao apoio socioeducativo.

24- Ter direito a utilizacdo dos diversos servicos e espacos
escolares.

25- Usufruir de equipamentos audiovisuais e escolares em
boas condices.

26- Ter um horario letivo que evite perdas de tempo e dis-
perséo de esforcos, em conformidade com a legislagéo
em vigor.

27- Conhecer o Regulamento Interno.

Artigo 160.°
Deveres

1- Os deveres dos alunos regem-se pelo artigo 10.° do
Decreto Legislativo Regional n.° 21/2013/M de 25 de ju-

nho.
2- Respeitar os colegas, docentes e ndo docentes.
3- Ser assiduo e pontual as atividades escolares.

4- Justificar as faltas, de acordo com legislagdo em vi-

gor.

5- Zelar pelas instalacBes, equipamentos e material es-

colar, ndo os sujando, riscando ou danificando.

6- Sempre que ndo se verifique o cumprimento do ponto
anterior, o aluno podera incorrer em medidas disciplina-

res.

7- Cumprir com as orientacdes e atividades no ambito

da estratégia para a cidadania definidas pela escola.

8- Apresentar um aspeto cuidado, limpo e com decoro,

tanto no que diz respeito ao corpo como ao vestuério.

9- Conservar sempre limpos e em bom estado o tablet
ou manuais escolares, cadernos e demais material esco-

lar.

10- Sempre que o tablet ou manuais escolares fornecidos
aos alunos ndo sejam devolvidos a escola em bom estado,
no final do ano letivo, aplica-se o disposto na legislacdo
em vigor e no regulamento de utilizacdo do tablet, que

pode ser consultado no anexo XVII.

11- Deixar o mobiliario, equipamento e material escolar
devidamente arrumado quando sair da sala, das ativida-
des de enriquecimento do curriculo ou das &reas de con-

vivio e recreio.

12- Comunicar ao docente ou ao ndo docente presente

qualquer dano ou anomalia verificada.

13- Respeitar as regras de funcionamento dos servicos ou

areas que utiliza.

14- Respeitar a ordem do atendimento em qualquer ser-
Vvico que pretenda utilizar, fazendo fila se necesséario.
15- Permanecer na escola durante o periodo destinado as
atividades letivas ou atividades curriculares.

16- Frequentar obrigatoriamente as atividades a desen-
volver no ambito das medidas de suporte a aprendizagem
e incluséo.

17- N&o permanecer ou aproximar-se das salas, nem de
espacos de acesso reservado, durante os seus tempos li-
Vres.

18- N&o permanecer no interior das salas de aula e corre-
dores durante os intervalos ou feriados.

19- Aguardar junto ao atrio de entrada do pavilhdo defi-
nido ou do recinto desportivo, aguardando ordeiramente
a chegada do docente.

20- Entrar e sair pelas portas principais de cada bloco e
circular pelos acessos exteriores.

21- Utilizar as pontes de ligacéo entre os blocos apenas
os alunos que tém aulas no respetivo andar da ponte.

22- Fazer-se acompanhar sempre do cartéo de identidade
escolar, da caderneta e do seu horario em bom estado de
conservacao.

23- Apresentar o cartdo a entrada da escola e sempre que
Ihe seja pedido por um docente ou ndo docente.

24- Informar o encarregado de educacgéo dos resultados
da aprendizagem.

25- Trazer diariamente o material indispensavel a reali-
zacéo dos trabalhos escolares.

26- Sair da sala de aula e circular na escola sem empur-
rfes, correrias ou gritos. Para o efeito, circular sempre
pela direita.

27- Entregar no conselho  executivo todas as participa-
¢Bes por si elaboradas.

28- Nao perturbar as aulas, mantendo-se atento e interes-
sado.

29- Ndo fumar nos recintos escolares, conforme legisla-
¢do em vigor.

30- Né&o trazer para a escola objetos cortantes, bebidas
alcodlicas, produtos estupefacientes, nem proceder ao
seu consumo e cuja utilizacdo possa perturbar o normal
funcionamento da escola.

31- Nao comer, nem mastigar pastilhas elésticas durante
as aulas.

32- Nao trazer para a escola e consumir alimentos consi-
derados alternativas alimentares pouco saudaveis.

33- N&o praticar jogos a dinheiro.

34- Utilizar linguagem apropriada e ndo recorrer a vio-
Iéncia fisica e verbal para resolver os problemas.

35- N&o permanecer nos espagos ou edificio escolar que
ndo sejam destinados a sua atividade escolar, exceto
quando portadores de autorizacdo escrita.

36- Durante as aulas é expressamente proibido o uso de
telemével e qualquer outro tipo de material dudio ou vi-
deo que nao esteja relacionado com a aula ou ndo tenha
sido solicitado pelo docente.

37- No exterior, € expressamente proibido o uso de qual-
quer tipo de material dudio durante o periodo de aulas.
38- Nao utilizar linguagem inapropriada, ou termos pe-
jorativos, ndo efetuar ofensas e ameacas em todas as re-
des informaticas e sociais diretamente associadas a es-
cola.

39- Respeitar o horario estipulado para o almogo, aten-
dendo as prioridades definidas pelo conselho executivo.
40- Nao infringir o disposto no Regulamento Interno em
vigor, sob pena de incorrer em procedimento disciplinar.
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41- O discente eleito como delegado ou subdelegado de
turma podera ser destituido do cargo por incumprimento
das suas funcdes e/ou dos seus deveres.

42- Zelar por todo e qualquer bem pessoal que traga para
a escola, ndo podendo o extravio do mesmo ser imputado
a instituigdo.

43- E interdito o uso de telemdvel em todo o espaco
escolar. O aluno deve desligar o mesmo ao entrar na
escola e guarda-lo, sem o exibir em nenhum momento.
44- Procedimentos a serem aplicados:

a) os teleméveis devem permanecer desligados e guarda-
dos nas mochilas ou cacifos dos alunos durante o periodo
escolar;

b) caso as diretrizes estabelecidas sejam desrespeitadas,
o aluno deve entregar o telemével no conselho executivo;
c) as excecdes a regra anterior aplicam-se apenas aos alu-
nos em que se verifique a necessidade da sua utilizacdo
para monitorizacgéo do seu estado de salde, devendo esta
autorizacdo ser acordada entre o conselho executivo e o
encarregado de educacéo;

d) o aluno sé podera recuperar o telemovel apds o encar-
regado de educagdo se deslocar & escola e assinar um
termo de responsabilidade;

e) se 0 mesmo aluno for reincidente na infragdo, sera alvo
de processo disciplinar e ser-lhe-a aplicada uma medida
corretiva ou sancionatoria de acordo com a gravidade da
situacdo. Algumas medidas possiveis incluem: repreen-
sdo registada e participagdo em atividades de sensibiliza-
¢do sobre o uso responsavel do telemovel, entre outras.
Esta medida visa promover um ambiente de aprendiza-
gem mais concentrado, seguro e respeitador na escola,
bem como prevenir situacdes de cyberbullying, distracdo
ou violacdo da privacidade.

Artigo 161.°

Prémios de Mérito
1- A atribuicdo de prémios de mérito far-se-a de
acordo com o artigo 9.° do Decreto Legislativo Regional
n.° 21/2013/M de 25 de junho.
2-  Serdo distinguidos por mérito os alunos que se evi-
denciem nas seguintes areas:
a)  social;
b)  resultados escolares excelentes na avaliagdo in-
terna e externa;
c) atividades de voluntariado;
d)  atividades curriculares, desportivas e de enriqueci-
mento curricular.
3- No quadro de mérito fisico da nossa escola consta-
rdo as imagens e nome de todos os alunos que se distin-
gam na avaliacdo interna, por curso e ano de escolari-
dade.
4-  Para a execucdo do ponto anterior devera ser ga-
rantida a autorizacdo do aluno e respetivo encarregado de
educacdo.
5- O valor dos prémios a atribuir estara dependente
das verbas que o 0rgdo de gestdo tiver disponiveis anual-
mente para o efeito.

SECCAO IV
Pais/encarregados de educacao

Artigo 162.°

14-

15-

Direitos
1-  Os direitos e deveres dos encarregados de educa-
¢do regem-se pelo disposto nos artigos 45.° e 46.° do De-
creto Legislativo Regional n.° 21/2013/M de 25 de junho.
Participar na vida da Escola de acordo com o disposto
neste Regulamento Interno.
2-  Participar ativamente no associativismo de pais
e encarregados de educacéo.
3-  Ver respeitadas a sua identidade e integridade.
4-  Participar nos 6rgdos de gestdo nos termos da
legislacdo em vigor, tais como:
a) conselho da comunidade educativa, através da
associacdo de pais e encarregados de educacéo;
b)  conselho de turma, através de um represen-
tante dos pais e encarregados de educacéo;
C) conselho  de turma disciplinar, através da as-
sociacdo de pais e encarregados de educacéo.
4-  Ter acesso ao plano anual de escola.
5-  Ser bem recebido por todas as pessoas ao ser-
vico da escola.
6- Conhecer o horério do seu educando.
7- Ser atendido semanalmente, no dia e hora fixa-
dos pelo diretor de turma.
8-  Ser informado do comportamento e aproveita-
mento escolar do seu educando, apés cada um dos mo-
mentos de avaliagéo.
9-  Seravisado das faltas dadas pelo seu educando,
nomeadamente as intercaladas, de acordo com a legis-
lacéo em vigor.
10-  Apresentar aos 6rgdos competentes da Escola,
quer individualmente, quer através da associacdo re-
presentativa, qualquer assunto que se encontre ligado
com o funcionamento da escola e que implique o seu
educando.
11-  Ser imediatamente informado de qualquer situ-
acdo anomala verificada com o seu educando.
12-  Interpor recurso hierarquico no caso de ndo con-
cordar com uma medida educativa disciplinar.
13- Emitir parecer sobre as medidas de suporte a
aprendizagem do seu educando e ser informado da sua
consecugcao.
Autorizar a recolha e publicacdo de imagens do seu
educando, no decorrer da sua participacdo em even-
tos/iniciativas/encontros/visitas de estudo da escola ou
promovidas pelos servicos da Secretaria Regional de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia usados apenas para
fins pedagdgicos e ndo comerciais, de acordo com o
Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD).
Conhecer o Regulamento Interno.

Artigo 163.°
Deveres

Participar ativamente no associativismo de pais e en-
carregados de educacéo.
Participar nos 6rgaos e atos escolares para que foi
eleito ou nomeado.
Contactar o diretor de turma no horario semanal esta-
belecido e sempre que for solicitado, atempadamente.
Comparecer nas reunides de encarregados de educa-
¢do convocadas.
Dar informag@es que considere necessarias & elabora-
¢ao do processo individual do seu educando.
Formular pareceres e sugestdes que sejam solicitados
pelo diretor de turma.
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10-

11-

12-

13-

14-

15-
16-

17-

18-

19-

a)

b)
c)

d)

€)

f)

Corresponsabilizar-se com o diretor de turma/conse-
lho de turma no cumprimento das medidas de suporte
a aprendizagem e inclusdo do seu educando.
Responsabilizar-se pela reparacdo ou substituicdo de
qualquer material ou artigo danificado pelo seu edu-
cando.

Acompanhar regularmente as atividades curriculares
disciplinares e ndo disciplinares e de enriquecimento
do curriculo, nas quais o seu educando participe.
Zelar pela assiduidade e pontualidade do seu edu-
cando.

Colaborar na funcéo educativa da escola, fomentando
junto do seu educando o habito de se expressar de
forma correta e educada.

Promover junto do seu educando hébitos de traba-
Iho/estudo.

Providenciar para que o aluno possua o material ne-
cessario as atividades letivas e que seja portador do
mesmo quando necessario.

Verificar regularmente a caderneta escolar e responder
as mensagens enviadas pelos docentes através da
mesma.

Verificar regularmente os cadernos diarios e restantes
materiais de apoio.

Conhecer as linhas gerais de funcionamento da escola
e do sistema educativo.

Inquirir o seu educando sobre a existéncia ou ndo de
outras informacdes fornecidas pela escola e pela asso-
ciagdo de pais e encarregados de educacao.
Sensibilizar o seu educando para o cumprimento do
Regulamento Interno.

Cumprir o Regulamento Interno.

SECCAOQO YV
Associacao de pais e encarregados de educacao

Artigo 164.°

Ambito
1- A associagdo de pais e encarregados de educacdo
congrega e representa pais e encarregados de educacdo
dos alunos inscritos na escola, competindo-lhe difun-
dir a atividade associativa e outras afins, no sentido de
se obter forte elo que ligue por mdtuo interesse 0s as-
sociados, a escola e a familia, bem como outros inte-
ressados em colaborar; rege-se por estatuto proprio de
acordo com as disposic¢des legais definidas no Codigo
Civil.

Artigo 165.°
Direitos

Séo direitos da associacao de pais e encarregados de
educacdo:
fazer-se representar no conselho da comunidade edu-
cativa;
participar nas atividades desenvolvidas pela escola;
beneficiar de informagdo e apoio documental da es-
cola;
reunir com o conselho  executivo da escola, uma vez
por semestre, conforme previsto na lei;
obter as condi¢des necessarias a realizagéo de reunides
da associacdo e desta com os pais e encarregados de
educacdo;
obter da escola, toda a colaboracdo na divulgacdo das
suas iniciativas, que tenham sido explicitamente auto-
rizadas pelo presidente do conselho executivo;

9)

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)
i)

conhecer 0 Regulamento Interno.

Artigo 166.°

Deveres
S&o deveres da associacdo de pais e encarregados de
educacdo:
solicitar ao presidente do conselho executivo, com o
prazo minimo de dez dias Uteis, as reunides que en-
tenda realizar na escola com os seus associados e ou-
tros pais e encarregados de educacéo;
informar o presidente do conselho executivo das res-
petivas convocatorias;
dar conhecimento ao presidente do conselho executivo
da documentacdo a afixar na escola, em local previa-
mente indicado para tal;
solicitar com a antecedéncia minima de cinco dias
Gteis, a cedéncia das instalacdes necessarias a ativida-
des da associacdo;
solicitar ao presidente do conselho executivo a distri-
buicdo de convocatdrias ou outra documentacéo;
colaborar, em conjunto com os érgdos de gestdo, na
resolucdo de problemas que afetam a vida escolar dos
alunos;
promover sessdes de reflexdo, visando a sensibiliza-
¢do para questdes relacionadas com a vida escolar dos
alunos, junto dos restantes pais e encarregados de edu-
cacéo;
divulgar o Regulamento Interno;
cumprir o Regulamento Interno.

Artigo 167.°
Funcionamento

A associacao de pais da escola possui um armario na
escola, tendo acesso ao mesmo sempre que a sala es-
teja livre, sendo necessaria apresentacgdo de identifica-
cdo.

Todos os pedidos de instalagdes e servicos da escola
para uso da mesma devem ser solicitados, por escrito,
ao presidente do conselho executivo com pelo menos
48 horas de antecedéncia.

SECCAO VI
Associacao de estudantes

Artigo 168.°
Funcionamento

A sede da associacdo de estudantes da escola, caso ve-
nha a existir, situar-se-a em local a definir pelo Con-
selho executivo e devera estar devidamente identifi-
cada.

Todos os pedidos de instalagfes ou servicos da escola
para uso da mesma devem ser solicitados ao presi-
dente do conselho executivo, por escrito, com pelo
menos 48 horas de antecedéncia.

As instalagBes e equipamentos cedidos pela escola de-
vem ser zelados, ficando a sua manutencdo e/ou repa-
racdo a cargo da mesma em caso de utilizacdo inde-
vida.

CAPITULO XI
Constituicao de turmas

Artigo 169.°
Procedimentos
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d)

1- Para além do previsto na Portaria n.° 265/2016, de 13
de julho, e das demais diretrizes emanadas superior-
mente, as turmas devem sempre que possivel:

manter a mesma identificacdo ao longo dos anos de esco-
laridade;

manter respetivamente os mesmos alunos, salvaguar-
dando situagcfes devidamente justificadas pelo conselho
de turma;

as solicitagdes dos encarregados de educacdo, que pos-
sam interferir na constituicdo das turmas, devem ser apre-
sentadas no ato da matricula, sendo qualquer outra soli-
citacdo apresentada fora deste ato apenas aceite até a pri-
meira semana de julho, salvaguardando-se sempre 0s in-
teresses da escola;

apos a afixacdo das turmas, ndo serdo feitas quaisquer al-
teracdes, salvaguardando situacdes devidamente justifi-
cadas.

CAPITULO XII
Avaliagdo dos discentes

Artigo 170.°

Avaliacao dos alunos
No que concerne a avalia¢do dos alunos, aplica-se o plas-
mado no Despacho Normativo n.° 3/2016 de 9 de novem-
bro e demais legislacdo especifica para as diferentes ofer-
tas formativas.
Os critérios de avalia¢do sdo aprovados em conselho pe-
dagdgico anualmente e encontram-se publicitados na péa-
gina web da escola.
Os critérios de progressdo sdo os definidos no Despacho
Normativo n.° 3/2016 de 9 de novembro.
Desde que a legislacdo em vigor ndo o contrarie, a no-
menclatura utilizada na avaliagdo dos alunos é a seguinte:
Insuficiente — 0% a 49%.
Suficiente — 50% a 69%.
Bom — 70% a 89%.
Muito Bom — 90% a 100%.
A conversdo entre os valores percentuais e a escala de
avaliacdo interna obedece, no ensino regular e percursos
curriculares alternativos, ao seguinte:
0% a 19% — Nivel 1.
20% a 49% — Nivel 2.
50% a 69% — Nivel 3.
70% a 89% — Nivel 4.
90% a 100% — Nivel 5.

CAPITULO XIII
Assiduidade dos discentes

Artigo 171.°

Regulamentacéo
No que concerne a assiduidade dos alunos, aplica-se o
plasmado no Decreto Legislativo Regional n.°
21/2013/M, de 25 de junho.
As faltas podem ser marcadas da seguinte forma:
por auséncia do aluno;
a quarta falta de material didatico ou equipamento, desde
que as trés faltas anteriores tenham sido comunicadas,
pelo meio mais expedito, ao encarregado de educacgdo e
diretor de turma;
por ordem de saida da sala de aula, utilizando o formula-
rio de participacéo;
Na justificacdo de faltas, o encarregado de educacéo ou o
aluno quando maior de idade:

a)
b)
c)
d)

a)

b)

<)

d)

3.1
3.2.

deve entregar a justificacdo, por escrito, através da cader-
neta, no ensino basico, e em impresso proprio no secun-
déario, até trés dias Uteis;

superior a cinco dias € entregue justificacdo médica;

as justificaces referidas na alinea a) sdo entregues ao di-
retor de turma;

as justificacdes referidas na alinea b) sdo entregues ao
gestor do aluno, nos servigos administrativos.

As justificacBes devem ser apresentadas previamente, se
previsivel, ou até ao 3.° dia Util.

Consideram-se justificadas as faltas determinadas por
motivos de forca maior, devidamente comprovados e
aceites pelo diretor de turma.

Caso o aluno entregue a justificacdo fora de prazo, o di-
retor de turma podera aceita-la até 5 dias Gteis, pedindo
parecer ao conselho executivo.

Quando um aluno faltar justificadamente as atividades
escolares, os docentes das disciplinas em causa devem
implementar medidas adequadas de recuperacdo de
aprendizagem, caso as faltas determinem atrasos a este
nivel.

Sempre que se verifique a ultrapassagem do limite de fal-
tas sdo aplicadas as medidas de recuperacéo e de integra-
cao definidas em conselho pedagdgico, designadamente:
as atividades de recuperacdo da aprendizagem, decidi-
das pelo docente, sdo comunicadas, por este, ao aluno,

ao encarregado de educacéo e ao diretor de turma;

o0 docente responsavel pela aplicacdo das atividades de
recuperacdo entrega um relatério ao diretor de turma,
especificando a realizacdo e a avaliacdo da medida
aplicada e este envia-o ao coordenador de ciclo;

o diretor de turma solicita, por oficio, a desconsidera-
¢do de faltas do aluno ao presidente do conselho exe-
cutivo;

o oficio original é arquivado nos servigos administra-
tivos e uma copia digital no Processo Individual do
Aluno;

0 coordenador de ciclo apresenta em conselho peda-
gogico, no final do ano letivo, um balango da aplica-
¢do desta medida;

as atividades de recuperacgdo sdo realizadas durante os
trinta dias seguintes & auséncia do aluno que originou

0 excesso de faltas e no periodo suplementar ao horéa-
rio letivo.

CAPITULO XIV
Medidas educativas disciplinares

Artigo 172.°
Enquadramento
As medidas educativas disciplinares regem-se pelo
disposto no Decreto Legislativo Regional n.°
21/2013/M de 25 de junho, nomeadamente do artigo
24.°30 37.°.
A utilizacdo de dispositivos multimédia, para captacéo
e divulgacdo de imagem/video/audio, no interior ou
exterior dos espacos escolares, sem autorizagdo ex-
pressa dos intervenientes, implicara a sua apreensdo e
entrega no conselho executivo, para que sejam desen-
cadeados os procedimentos formais necessarios no
ambito das medidas educativas disciplinares.
Em conformidade com a alinea c) do n.° 2 do artigo
26.° do Decreto Legislativo Regional n.° 21/2013/M
de 25 de junho, sdo consideradas as seguintes medidas
de inibic&o:
inibicdo de participacdo em clubes;
inibicdo de participa¢do em visitas de estudo;
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a)

b)

d)

3.2.1. sempre que o aluno seja inibido de participar em
visitas de estudo, deverd realizar atividades formativas
em conformidade com um plano delineado pelo con-
selho de turma.

De acordo com o artigo 27.° do Decreto Legislativo
Regional n.° 21/2013/M de 25 de junho, consideram-
se atividades de integracdo na escola ou na comuni-
dade:

realizagdo de um trabalho, com o tema alusivo aos
acontecimentos na participacao disciplinar e apresen-
tar a turma;

apoio nos varios sectores da escola, incluindo manu-
tencdo e/ou recuperacdo de espacos verdes, de mate-
rial, do edificio, arrumac&o, entre outras.

Ao ser aplicada a medida disciplinar corretiva de or-
dem de saida da sala de aula, o aluno deve ser encami-
nhado para o espaco definido pelo docente com uma
tarefa para concretizar.

No &mbito do cumprimento de medidas corretivas, as
mesmas poderdo ser cumpridas com entidades locais
ou localmente instaladas, concretizando-se através da
celebracédo de protocolos.

Em determinados casos, poderdo ser aplicadas pelo
presidente do conselho executivo medidas ndo previs-
tas nos pontos anteriores deste artigo, tendo em consi-
deracédo fatores relevantes que o justifiquem.
Celeridade do procedimento disciplinar:

¢ responsavel pela instrucdo do processo o diretor de
turma ou outro docente nomeado pelo presidente do
conselho executivo;

a instrugdo do procedimento disciplinar é efetuada no
prazo méximo de seis dias Uteis, contados da data de
notificagdo responsavel pela instrucdo do processo,
salvo motivos devidamente justificados;

sendo obrigatoriamente realizada, para além das de-
mais diligéncias consideradas necessarias, a audiéncia
dos interessados, em particular do aluno, e sendo este
menor de idade, do respetivo encarregado de educa-
cao;

finda a instrucdo, o instrutor elabora e remete ao pre-
sidente do conselho executivo/OCRA, no prazo de trés
dias Uteis, o formulario de apreciacdo do qual cons-
tam, obrigatoriamente:

i) a descri¢do detalhada dos eventos atribuidos ao
aluno, incluindo informagBes precisas sobre quando,
como e onde ocorreram;

ii) a enumeracdo dos deveres infringidos pelo
aluno, com mengdo explicita das normas legais ou re-
gulamentares correspondentes;

iii) os antecedentes do aluno que possam ser consi-
derados como fatores agravantes ou atenuantes;

iv) a proposta da medida disciplinar a ser aplicada
ou a recomendacao de arquivamento do procedimento
(apenas no caso de ndo se comprovarem os factos).
Aos comportamentos de bullying e cyberbullying é
aplicada tolerancia zero. Estes serdo monitorizados
pela equipa OCRA em colaboragdo com o programa
No Bully.

Procedimentos que serdo aplicados sempre que se
identificar uma situacéo de bullying ou cyberbullying:
verificar a sua validade;

comunicar aos pais e/ou encarregados de educacdo do
alvo e do agressor (se identificado), as autoridades lo-
cais, assistentes sociais e outros profissionais que pos-
sam ajudar nesta situacao;

9)

h)

realizar uma investigacdo no sentido de identificar e
entender os factos, ouvindo a versdo do agressor, do
alvo e de possiveis testemunhas;

apoiar o alvo e o agressor, prestando o apoio psicol6-
gico e/ou pedagdgico necessarios;

apresentar o caso a equipa No Bully e proceder a cons-
tituicdo da equipa de solucéo onde fardo parte o agres-
sor e outros alunos apontados pelo alvo como seus
apoiantes;

monitorizar a evolugdo do caso, avaliando a eficacia
das solucbes propostas pela equipa de solugéo;

0 tempo para resolucdo do caso ndo deve exceder trés
semanas, seguindo-se de um acompanhamento do alvo
(follow-up) passados 3 meses, salvo situacfes exceci-
onais devidamente justificadas;

0s responsaveis pelo tratamento dos casos de bullying
sdo o diretor de turma e/ou professor nomeado, o con-
selho executivo, o psicélogo escolar e os docentes do
programa de prevencao No Bully.

CAPITULO XV
Disposicoes finais e transitdrias

Artigo 173.°

Vigéncia de mandatos
Os mandatos expiram com o términus ou cessacdo do
mandato do drgdo de gestdo.
O néo cumprimento deste regulamento implica a apli-
cacdo de procedimentos e penas de acordo com a le-
gislacdo em vigor.
As situagdes ndo previstas neste regulamento serdo ge-
ridas e regulamentadas pelo conselho executivo, ouvi-
dos os presidentes do conselho pedagdgico e do con-
selho da comunidade educativa, até a alteragdo do
mesmo, pelo conselho da comunidade educativa.
Este regulamento entra em vigor apds a sua aprovacao
final pelo conselho da comunidade educativa desta es-
cola, devendo ser dado conhecimento a toda a comu-
nidade escolar através da pagina Web da escola e ar-
quivado na biblioteca onde possa ser consultado.
O presente regulamento tem a validade de quatro anos
a partir do momento da sua aprovagdo, salvaguar-
dando as alteragdes pontuais que possam eventual-
mente vir a ser feitas, durante a vigéncia do docu-
mento.
As alteracdes a este regulamento surgirdo em adenda.
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ANEXOS



Anexo | - Departamentos Curriculares
Departamentos Curriculares

Atendendo ao disposto no Decreto Legislativo Regional n.° 21/2006/M, de 21 de junho.

Designacéo Disciplinas/Modalidades

Portugués

Francés

Inglés

i Outras Linguas Estrangeiras
Departamento de Linguas . ) ]
Cidadania e Desenvolvimento
Educacéo Especial

Mindfulness (oferta complementar)

Teatro (complemento a educagdo artistica - CEA)

1)

Historia e Geografia de Portugal
Historia

Geografia

Departamento de Ciéncias Humanas e Sociais | Economia e Contabilidade

Educacdo Moral e Religiosa Catdlica
Cidadania e Desenvolvimento

Mindfulness (oferta complementar)

1)

Matematica
Ciéncias Naturais
. Fisico-Quimica
Departamento de Ciéncias Exatas e da Natu- . 3 o
) Tecnologias da Informacéo e da Comunicacéo
reza e Tecnologias .
Mindfulness (oferta complementar)

Tecnologia e Design (complemento & educagdo artistica - CEA)

Atelié Tecnoldgico (complemento a educacéo artistica - CEA)

1)

Educacdo Visual

Educacédo Tecnoldgica

Educacéo Fisica

Departamento de Expressdes Educacéo Musical

Tecnologia e Design (complemento & educagdo artistica - CEA)
Mdsica e Danca (complemento a educacao artistica - CEA)

Atelié Tecnoldgico (complemento a educacéo artistica - CEA)

1)

(1) Integra ainda outras disciplinas e especificacBes consideradas afins, designadamente disciplinas da componente

de formagdo tecnolégica, especificages terminais dos cursos tecnologicos.



Anexo Il - Horas de reducéo equiparadas a servico letivo

Horas de reducao equiparadas a servico letivo

Mapa |
Estruturas de gestao intermédia de cariz pedagdgico e técnico-pedagdgico
Crédito global de horas semanais
Atendendo ao disposto no Decreto Legislativo Regional n.° 21/2006/M, de 21 de junho,
e ao Despacho n.° 17/2006, de 4 de julho.

Estruturas de gestao intermédia Total de horas semanais
Coordenador de departamento curricular 3h
Representante de disciplina Até 2 docentes — 1h
Delegado de disciplina 4h
Diretor de instalacGes especificas 1h

Menos de 20 turmas — 6h
Coordenador de ciclo

A partir de 20 turmas — 7h

Diretor de turma Minimo de 2h
Assessoria ao conselho executivo Variavel
Assessor do ensino recorrente Variavel
Coordenagdo da formacédo continua Variavel
Coordenador das atividades de enriquecimento do curriculo Variavel
Coordenador e dinamizador de biblioteca 2h
Assessor juridico (quando houver) 2h
Coordenador de apoio pedagdgico 3h

Coordenador do secretariado de exames Variavel




Mapa Il

Outras reducbes da componente letiva

Estruturas de gestao intermédia N.° de horas semanais

Presidente do conselho executivo 35h a)
Vice-presidentes do conselho executivo 35h a)
Presidente do conselho da comunidade educativa 2h b)
Coordenador do desporto escolar C)
Orientador de equipa/grupo 5h d)
Coordenador de atividade interna e)
Diretor de instalagGes desportivas e de educagdo fisica Até 6h f)
Mediador pessoal e social do curso de educacéo e formagao de adultos (CEFA) 2h d)
Tutor 4h g)
Coordenador de TIC h)

a) Conforme o ponto 3 da Clausula 5.2 do Capitulo Il do Acordo Coletivo de Trabalho n.° 4/2015
de 17 de novembro.

b) Conforme o ponto 3 do artigo 8.° do Decreto Legislativo Regional n.° 21/2006/M de 21 junho.

¢) Conforme o ponto 3 do Despacho n.° 109/2005 de 26 de outubro.

d) Conforme outubro a alinea u) do ponto 2 do artigo 16.° da Portaria n.° 265/2016 de 13 de julho.

e) Conforme o ponto 13 do Despacho n® 109/2005 de 26 de outubro.

f) Conforme o disposto no ponto 3.1 do Despacho n.° 42/2010 de 28 de julho, conjugado com o
artigo 91.° deste Regulamento.

g) Conforme o artigo 44.° do Decreto Legislativo Regional n.° 21/2006/M de 21 junho.

h) Conforme Despacho Normativo n.° 3/2010, de 21 de outubro.




ANEXO 111 - Regulamentos das instala¢des da escola

1-  Obijetivo

1)

Gabinete de Audiovisuais

O presente regulamento tem por objetivo definir normas de funcionamento do gabinete de audiovi-

suais bem como estipular regras para o processo de requisicao e registo de avarias do material audiovi-

sual e didatico.

2-  Localizacdo

O gabinete audiovisual encontra-se situado na sala 6 do pavilh&o 2.

3- Horéario

O horario de funcionamento do gabinete audiovisual esta devidamente afixado na porta do gabinete.

Neste horério, os docentes poderdo recorrer ao coordenador de TIC para solicitar apoio numa determi-

nada atividade que pretendam desenvolver ou para pedir apoio técnico.

4-  Requisigoes

S&o objeto de

requisicao todo o material audiovisual e didatico disponivel no gabinete para o efeito.

Para uniformizar o procedimento da requisicdo do material estipula-se o seguinte:

a.

5-  Material
a)

b)

0 material existente no gabinete é para uso exclusivo dos membros da escola, para fins
pedagdgicos e s6 pode sair da mesma mediante autorizagdo do conselho executivo,
com o conhecimento do coordenador de TIC;

as requisicdes sao feitas através da internet, em aplicagdo propria, disponivel na secgao
servicos online em www.ebecl.com;

as requisi¢des (material audiovisual ou didatico) deverdo ser feitas com um minimo
de 24 horas de antecedéncia;

em situagOes pontuais e verificando-se a existéncia de material disponivel, pode o fun-
cionario facultar o material pretendido desde que néo interfira com nenhuma requisi-
¢do ja efetuada;

0 material € requisitado por tempo letivo, para determinada data. Apenas as camaras
de video, aparelhagem e maquina fotografica poderdo ser requisitadas por turnos ou
por mais tempo, com o conhecimento do coordenador de TIC;

de modo a permitir o uso dos materiais por parte de todos os docentes da escola, sem-
pre que se verificarem situaces de uso constante por parte de um docente, impossibi-
litando que outro docente use o material em causa, serd dada prioridade a este dltimo,
devendo sempre o primeiro ser informado pelo coordenador de TIC dos motivos pelos
quais a sua requisicdo ndo foi aceite.

requisitado

O material requisitado devera ser entregue no mesmo estado de conservagdo em que
saiu do gabinete. Caso o docente detete alguma anomalia ou tenha danificado aciden-
talmente o material, deve sempre informar o funcionario de servico.

Quando o funcionério recolhe o material da sala, deve sempre certificar-se que o equi-
pamento esta completo. Caso constate a falta de algum componente, deve preencher o

relatério de ocorréncias, identificando a sala e o docente que utilizou o material.



c)

d)

€)

a)

b)

Séo proibidas toda e qualquer copia de materiais requisitados (DVD’s; CD’s; cassetes
de video ou outros) seja qual for o motivo justificado.

E proibida a cedéncia de todo ou qualquer material requisitado a terceiros, seja qual
for o motivo justificado.

O funcionério que entrega o material apenas ird colocé-lo sobre a secretaria do do-
cente, ndo efetuando qualquer ligacdo, devendo o docente para o efeito, e quando for
necessario, solicitar antecipadamente apoio ao técnico de informética ou ao coordena-
dor de TIC.

Os computadores portateis do gabinete dos audiovisuais sdo para uso exclusivo nas
salas de aula, sendo devidamente requisitados para o efeito. O docente deve dirigir-se

ao gabinete dos audiovisuais antes da sua aula para auxiliar no transporte dos portateis.

Laboratério Mével

E da responsabilidade do docente que requisita o laboratorio mével certificar-se que
o0s computadores estdo devidamente encerrados e arrumados nos respetivos comparti-
mentos e que estdo ligados a corrente. Qualquer anomalia detetada deve ser reportada
no impresso préprio, que se encontra dentro do laboratério mdvel, para que seja to-
mado o procedimento de reparag¢do. Em situacdo alguma deve o material que integra o
laboratério sair da sala de aula.

E da responsabilidade do funcionério verificar se o laboratorio mével esta devidamente
arrumado e a carregar. Quando for detetada alguma situacdo andmala, deve o funcio-
nario registar por escrito essa anomalia e dar conhecimento ao coordenador de TIC.
N&o deverdo ser deixados documentos, pastas ou outras informagdes nos computado-
res. Quaisquer informagdes neles contida pode ser apagada a qualquer momento.



(2)

InstalacGes de Educacdo Tecnologica

1.  Objetivo

O presente documento regulamenta os procedimentos de utilizacdo das instalacbes de Educacdo Tec-

nologica.

2. Localizagdo

As instalagdes de Educagao Tecnoldgica encontram-se situadas na sala 12 do pavilhao 3.

3. Procedimentos de utilizacao

Considerando sobretudo o grau de perigosidade das maquinas e ferramentas que integram as instalacdes

de Educacdo Tecnoldgica, deverdo observar-se os seguintes requisitos de utilizagéo:

a)
b)

<)

d)

€)

9

h)

1)

ser utilizado, sempre que possivel, na sala especifica, que est4 devidamente adaptada para o efeito;
os alunos s poderdo utilizar as instalagcdes e o equipamento de Educacdo Tecnoldgica devida-
mente acompanhados pelos docentes das disciplinas habilitadas para o efeito, nas respetivas aulas;
o aluno que esteja a desenvolver projetos na area das tecnologias, cuja identificagdo conste nos
respetivos projetos, também podera usar o equipamento de Educagdo Tecnoldgica, desde que de-
vidamente acompanhados por um docente habilitado para o efeito;

os alunos deverdo comunicar de imediato ao docente qualquer anomalia que detetem no decorrer
da aula;

o docente devera verificar a operacionalidade dos equipamentos antes de iniciar a aula ou qualquer
atividade com os alunos;

a retirada de equipamentos e/ou ferramentas das instalacGes s6 devera ser possivel para atividades
desenvolvidas pelos conselhos de disciplina habilitados para o efeito, sob a vigilancia destes;

o ponto referido na alinea anterior, devera implicar o preenchimento de uma ficha, dirigida ao
conselho executivo, para deferimento, com a discriminacéo de todas as ferramentas e/ou equipa-
mento a utilizar fora da sala de aula especifica, devidamente assinada pelo docente do conselho
de disciplina responséavel pela atividade, da qual devera ser dado parecer prévio do diretor de ins-
talagOes;

a situacdo referida na alinea f) devera implicar uma avaliagdo prévia das condi¢des de utilizagéo,
feita pelo docente requisitante, o qual ficara responsavel pela seguranca dos intervenientes e pela
colocagdo de todo o material nas instalacbes de Educacdo Tecnoldgica, em perfeitas condigdes;

a utilizacdo de equipamentos/ferramentas por outros docentes, que ndo sejam da disciplina de
Educacdo Tecnoldgica, depende do preenchimento de impresso proprio;

outras situacfes ndo previstas neste regulamento, competird ao conselho executivo definir, com

parecer prévio do diretor de instalagdes.



(3)

InstalacGes de Educacéo Visual e de Educacéao Tecnologica

Artigo 1: Localizagéo:

O gabinete de Educagdo Visual (EV) e de Educacao Tecnologica (ET) desta escola situa-se no pavi-

lhdo 1.

Artigo 2: Distribuicdo das salas:

Existe uma sala destinada a lecionar a disciplina situada no pavilhdo 1. A sala esta identificada da

seguinte forma: sala 1 no pavilhdo 1, com armérios para guardar os materiais e trabalhos dos alunos, bem

como materiais e utensilios para uso da disciplina. A sala esta apetrechada com uma pia e com um contentor

de barro.

Artigo 3: Horario:

1.
2.

O gabinete encontra-se disponivel durante todo o dia para os docentes da disciplina.
O diretor de instalagfes: por semana existem duas horas marcadas no horério de respetivo do-

cente, que se encontrara afixado no placar existente no gabinete.

Artigo 4: Utilizagdo do equipamento:

1.

S6 é permitida a utilizacdo do equipamento da disciplina pelos respetivos docentes e alunos, com
a excecdo de ser efetuado um pedido de empréstimo em impresso proprio ao conselho executivo,
com parecer do diretor de instalagdes/delegado da disciplina por parte de qualquer docente, medi-
ante o preenchimento de um documento proprio. Este empréstimo s6 é permitido desde que o
equipamento ndo esteja a ser utilizado por nenhum docente de EV nem de ET e ofereca seguranca
de utilizagdo ao docente requisitante.

No fim de cada aula, o docente deverd verificar se 0 equipamento e materiais utilizados durante a
mesma se encontram no respetivo lugar, devendo este apresentar o mesmo estado de conservagéo.
Sempre que 0 equipamento fique danificado apds a sua utilizacéo, o responsavel devera comunicar
ao diretor de instalagdes e fazer a participagéo por escrito, de forma a ser dado o devido seguimento

e consequente restauro ou substituicao.

Artigo 5: Aquisicao:

1.

Sempre que o diretor de instalagdes tenha conhecimento de um material ou utensilio que favorega
o desempenho da disciplina, deve apresentar a proposta de aquisi¢do ao conselho de disciplina
durante a reunido e ficar registado em ata o parecer do conselho de disciplina. Posteriormente, a
requisicao devera ser encaminhada para o conselho executivo.

Aos outros elementos do conselho de disciplina cabe o dever de analisar a proposta do diretor de
instalagdes/delegado de disciplina, dar o seu parecer e, sempre que possivel, propor também novas

aquisicdes, dando a conhecer marcas e locais de aquisi¢éo.



CERAMICA

Lista de inscricdo para a utilizacdo da Mufla

Docente Ciclo Data/lnicio Data/Termo Chacota Vidragem

Obs: Atendendo a que a mufla esta ao cuidado do delegado de disciplina e diretor de instalages de ET do 2.° ciclo,

os docentes do grupo de recrutamento 240 do 2.° ciclo tém prioridade sobre todos os outros.

A requisicdo deve ser feita junto do(a) delegado(a) de disciplina de ET.

O(A) diretor(a) de instalac6es/delegado(a) da disciplina




Parecer /Autorizacéo

O presidente do conselho
executivo

NOTA DE EMPRESTIMO

Obs: Atendendo a que as ferramentas e utensilios sdo para uso dos docentes e alunos nas aulas de ET, os em-

préstimos destes materiais so sdo autorizados se nao estiverem a ser utilizados pelos docentes da disciplina. A

solicitacéo deste pedido deve ser feita junto da diretora de instalacGes/delegado da disciplina.

Material/Utensilio

Quantidade
/
Cor

Data de
empréstimo

Data pre-
vista de
entrega

Docente
que solici-
tou o em-
préstimo

Docente
que em-
prestou

Data de
entrega

Assinatura
de quem
entrega e

recebe

O(A) diretor(a) de instalac6es/delegado(a) da disciplina

Parecer/Autorizacdo




(4)
InstalacGes Desportivas

Regras de funcionamento das instalagdes desportivas

Utilizacao das instalacGes nas aulas de Educacéo Fisica e atividades do Desporto Escolar

1. Neste estabelecimento escolar existem o0s seguintes recintos desportivos: campo 1 (grande), campo 2
(pequeno), pista (redor do campo 1), ginasio (14m x 7m), miniginasio, pavilhdo e uma zona coberta com 4
mesas de ténis de mesa.

2. Noinicio de cada ano letivo, sera elaborado pelo diretor de instalaces desportivas 0 mapa de distribuicéo
das instalacdes desportivas, tendo em conta o horario da disciplina de Educacéo Fisica das turmas existentes
na escola e o horario dos Nucleos do Desporto Escolar. O mesmo devera ser afixado em local apropriado.
3. Addisciplina de Educacéo Fisica tem prioridade na distribuicdo das instalacfes relativamente aos Ndcleos
do Desporto Escolar.

4. Cabe a cada professor de Educacéo Fisica elaborar a planificacdo de turma, tendo em conta 0 mapa de
distribuicdo das instalacdes desportivas. Os professores de Educacéo Fisica dos Cursos de Educacéo e For-
macg&o de Adultos devem comunicar, com antecedéncia, ao Diretor de Instala¢Ges o plano curricular da
disciplina, devido a organica destes cursos.

5. Os professores devem ter em conta as modalidades que se podem abordar nos diferentes recintos despor-
tivos, tais como:

Campo n.° 1 (grande) - andebol/futebol/voleibol/badminton.

Campo n.° 2 (pequeno) - voleibol/basquetebol/badminton (andebol e futebol apenas em atividades do Des-
porto Escolar, em situacdes excecionais).

Pista - voleibol/basquetebol/atletismo/badminton (andebol apenas em atividades do Desporto Escolar).
Ginasio - ginastica/judo/luta/danca/aerdbica/atletismo (salto em altura).

Miniginasio — aptidao fisica.

Mesas de Ténis de Mesa - ténis de mesa.

Pavilhdo - andebol/basquetebol/voleibol/futsal/badminton/ténis de mesa/atletismo/ginastica/judo/luta/
danca/aerdbica.

6. O professor é responsavel por deixar o espaco que utilizou nas melhores condigdes.

7. Sempre que um professor ou funcionério detete algum dano, em qualquer equipamento ou instalag&o,
deve informar o Diretor de Instala¢cBes Desportivas.

8. Por questdes de higiene, ndo é permitido comer nas instalagfes desportivas.

Requisicao e utilizacdo do material desportivo

1. O material desportivo de apoio as aulas de Educacédo Fisica encontra-se na arrecadacao de material situ-
ada ao lado dos balneérios do 3.° ciclo. Na arrecadagdo do material s6 entram professores e funcionarios
adstritos a esta. E vedada a entrada de alunos nestas instalacées.

2. O professor requisita 0 material necessario para as suas aulas ao funcionario. A requisi¢do € feita através
de ficha de requisicdo propria, preenchida pelo funcionario, da qual constara a identificacdo do professor,
a turma a que se destina, o tipo e quantidade de material requisitado.

3. O transporte do material poderéa ser da responsabilidade dos alunos, de acordo com os critérios definidos

pelo professor de cada turma, devendo respeitar as regras de seguranca e de preservacao.



4. O professor é responsavel pelo material que requisitou, devendo devolvé-lo em boas condi¢@es. Na falta
de algum material, o professor devera, no mesmo dia, discriminar a ocorréncia, em impresso préprio, que
sera posteriormente dirigido ao Diretor de Instalacdes Desportivas, de modo a providenciar a recuperacdo
ou proceder ao abate do mesmo.

5. O funcionério deve preparar o material solicitado e deve verificar o material depois de devolvido.

6. O material s6 devera ser utilizado para os fins a que se destina.

7. Fora das aulas e dos nicleos do Desporto Escolar, o empréstimo de material aos alunos, por parte dos

professores ou funcionarios, depende da autorizacdo do conselho executivo.

Regras especificas de cada instalagéo desportiva

Ginasio
1. O ginasio é um espaco vocacionado para a pratica das aulas de Educacéo Fisica.
2. Os alunos s6 poderdo entrar no ginasio quando o professor responsavel estiver presente.
3. N&o ¢ permitida a entrada de alunos e a utilizacdo dos materiais desportivos sem que para tal estejam
devidamente cal¢ados (ex: “Sabrinas” ou descalgos).
4. Os alunos/professor, no fim de cada aula, deverdo arrumar o material utilizado e preservar todo o material
existente no ginasio.
5. N&o € permitida a utilizacdo de bolas nesta instalacéo.
6. Os pedidos de utilizacfo do ginasio fora do horério afixado deverdo ser dirigidos ao presidente do con-

selho executivo.

Pistae Camposn.len.2
1. Manter a porta dos recintos sempre fechada.
2. Os alunos que tém aula de Educacéo Fisica s6 devem entrar nos recintos apds a chegada do professor.
3. No decorrer de uma aula, ndo é permitida a presenca de alunos estranhos a turma, no recinto desportivo
utilizado.

4. E proibido utilizar os recintos sem o devido equipamento desportivo (ex: sapatilhas).

Pavilhdo
1. As instalacfes destinam-se exclusivamente ao desenvolvimento de atividades desportivas compativeis
COM 0 espaco.
2. Néo é permitida a utilizacao de qualquer equipamento e materiais suscetiveis de danificar o pavimento
da instalagéo.
3. Os utilizadores devem utilizar calcado desportivo compativel com o pavimento da instala¢do, devendo
haver o cuidado de ndo transportarem areias, lama e outros objetos que detiorem ou danifiquem o pavi-
mento.
4. As aulas de Educacéo Fisica, bem como os Nucleos do Desporto Escolar e os projetos de natureza des-
portiva com a instalagdo previamente definida tém prioridade na utilizacdo da instalacéo.
5. Em caso de més condices climaticas, o pavilhdo devera ser dividido pelos professores.
6. A cedéncia da instalacdo desportiva devera ser realizada com autorizagdo do conselho executivo, tendo
em conta o ponto anterior.
7. O professor/monitor/funcionério é responsavel pela disciplina do grupo, da boa utilizacao das instala-

¢des, bem como do equipamento e material desportivo e a sua colocacdo e arrumagao.



8. A permanéncia de alunos/atletas na instalacdo s6 é permitida com a presenca de um professor/moni-
tor/funcionario.
9. No interior da instalacdo, € proibido o acesso a animais, ingerir qualquer tipo de alimentos, fumar e

transportar garrafas de vidro, latas e outros objetos contundentes.

Miniginésio
1. A instalacdo destina-se exclusivamente ao desenvolvimento de atividades desportivas compativeis com
0 espago.
2. Nao é permitida a utilizacdo de qualquer equipamento e materiais suscetiveis de danificar o pavimento
da instalacéo.
3. Os utilizadores devem usar equipamento e calgcado desportivo compativel com o pavimento da instalacéo,
devendo haver o cuidado de ndo transportarem areias, lama e outros objetos que detiorem ou danifiquem o
pavimento.
4. A utilizacdo da instalagdo desportiva devera ser registada em documento préprio, junto a funcionaria.
5. A utilizacdo da instalacdo, por parte dos alunos, devera ser feita com supervisdo de um professor/moni-
tor/funcionario.
6. Os utilizadores sdo responsaveis pelo bom uso do equipamento e material desportivo, bem como da sua
colocacéo e arrumacéo.
7. Quem utilizar este espago a titulo individual é responsavel por qualquer acidente pessoal (0 seguro esco-

lar ndo abrange esta situacao).

Mesas de Ténis de Mesa
1. A disciplina de Educacao Fisica e os Nucleos de Desporto Escolar tém prioridade na utilizagdo deste
equipamento.
2. Quando estiver a decorrer uma aula ou treino de desporto escolar neste espago, € proibida a circulagdo e

permanéncia de alunos externos a turma ou nucleo.

Balnearios

1. Existem 4 balneérios de apoio, um masculino e um feminino para o 2.° ciclo, situados no piso superior
do pavilhdo, e um masculino e um feminino para o 3.° ciclo no piso inferior do pavilhdo, ao lado da arre-
cadacdo do material desportivo.

2. S6 é permitido o0 acesso aos balnearios aos alunos que estejam em aulas de Educacdo Fisica, em treinos
do Desporto Escolar ou em atividades desportivas devidamente autorizadas pelos conselhos de disciplina
de Educacdo Fisica dos 2.° e 3.° ciclos ou pelo conselho executivo.

3. Os balneérios servem unicamente para os alunos trocarem de roupa e realizarem a sua higiene pessoal.
4. Os professores e funciondrios nao se responsabilizam por qualquer objeto de valor ou adorno desapare-

cido.

Utilizacéo das instala¢des desportivas exteriores nos tempos livres

1. O campo 1, a pista e as mesas de ténis de mesa poderao ser utilizadas, se ndo estiverem a decorrer aulas
de Educagdo Fisica ou Nucleos de Desporto Escolar nesse recinto. A lotagdo méxima permitida é de 12
alunos por recinto. Se a pista estiver ocupada, a entrada dos alunos para o campo 1 deve ser efetuada pela

porta lateral que deve ser aberta apenas para este efeito.



2. Além do exposto no ponto anterior, os recintos podem ser abertos para utilizagdo dos alunas, nos inter-
valos e no periodo de almogo, exceto se estiverem agendadas aulas ou atividades do Desporto Escolar.

3. Para poderem utilizar os recintos desportivos e as mesas de ténis de mesa, os alunos podem trazer o seu
préprio material desportivo.

4. E obrigatorio respeitar a indicagio das modalidades que se podem praticar em cada recinto desportivo.
5. Os alunos que utilizarem os recintos desportivos devem abandona-los antes da hora de entrada do tempo
letivo seguinte por forma a agilizar o acesso das turmas.

6. Alunos que estejam a faltar as aulas ou que tenham sido excluidos das aulas por mau comportamento
nado podem utilizar os recintos desportivos, assim como os alunos com registo de ocorréncias e participaces
disciplinares.

7. Os recintos sé poderdo ser utilizados caso as condi¢des climaticas o permitirem.

Artigo 7.°

Funcionarios
1. Durante o periodo curricular, a ocupagéo normal e plena das instalagdes desportivas implica os seguintes
funcionérios em func¢des de apoio as atividades desportivas: dois na arrecadacao do material, dando apoio
aos campos n.° 1 e n.° 2, a pista, ao pavilhdo e mesas de ténis de mesa e um no pavilhdo 3, dando apoio ao
ginasio e ao miniginasio.
2. Os funcionérios designados para as instalagdes desportivas tém como principais tarefas e funcdes a de-
sempenhar:
a) zelar, em colaboracéo com professores e alunos, pelo bom funcionamento das atividades desportivas;
b) entregar, receber, verificar e arrumar o material requisitado pelos professores, de acordo com o estabe-
lecido no regulamento. Compete ao funcionério entregar todo o material solicitado para a aula, na porta da
arrecadacdo, evitando assim a entrada dos alunos;
¢) verificar a quantidade e estado do material existente;
d) colaborar com os docentes, sempre gue solicitados, na montagem/desmontagem do material utilizado
nas aulas;
e) manter arrumadas e em boas condi¢Bes de higiene todas as instalacdes (espagos de aula, balneérios e
arrecadacgdo do material desportivo);
f) proibir a utilizacéo de jogos com bola fora dos recintos desportivos;
g) controlar a entrada e saida dos alunos que estejam a utilizar os recintos desportivos nos tempos livres;
h) dar conhecimento ao diretor de instalagdes desportivas de todas as infracdes ao regulamento que presen-
ciarem no exercicio das suas funcgoes;

i) zelar pelo cumprimento das disposi¢es do presente regulamento.



Anexo IV - Regulamento de utilizacéo dos laboratorios de In-
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

formatica

Néo ¢é permitida a permanéncia de alunos nos laboratérios sem a presenca do professor.

O professor € o primeiro a entrar e o Ultimo a sair dos laboratérios, verificando o estado dos equi-
pamentos.

Os disjuntores e/ou interruptores existentes nos laborat6rios ndo deverao ser desligados.

Né&o é permitido retirar e/ou mudar qualquer dispositivo do respetivo lugar.

Né&o é permitido ligar/desligar o computador sem a autorizacdo do professor.

Néo é permitido instalar qualquer tipo de software ou hardware, a menos que seja autorizado pelo
professor.

N4o é permitido jogar nos laboratorios, a menos que os contetdos das aulas o exijam.

Néo ¢é permitido consumir alimentos ou ingerir liquidos nos laboratérios.

Né&o é permitido a mudanca do lugar na sala de aula sem a permissao do professor.

N&o séo permitidas conversacdes online, a ndo ser no ambito dos contetidos disciplinares.

N&o é permitido visitar sites com contetido xenéfobo, pornografico ou outros que incitem a vio-
Iéncia.

Qualquer problema detetado no funcionamento do computador deve ser imediatamente comuni-
cado ao professor.

Qualquer dano no material informatico causado propositadamente ou devido a sua mé utilizacdo
por parte dos alunos sera considerado da sua inteira responsabilidade.

E obrigatorio deixar o seu local de trabalho sempre arrumado e limpo.

O telemovel devera estar desligado.

N&o é permitido o armazenamento de qualquer ficheiro nos computadores existentes nos labora-
térios. No final de cada aula, os alunos deverdo guardar o seu trabalho numa drive virtual. Podera

ser aberta uma excegdo para a utilizacdo da pendrive aos alunos que ndo tenham Internet;



ANEXO V - Regulamento dos Cursos de Educacao e Formagao de
Adultos (CEFA) e das Formacg6es Modulares

Regulamento dos Cursos de Educacéo e Formacao de Adultos e das Formac8es Modulares

Os cursos de educacdo e formacdo de adultos, doravante designados cursos EFA e as formaces
modulares destinam-se a suprir os défices de qualificacdo da populacdo, melhorando os
seus niveis de empregabilidade e de inclusdo social e profissional, estimulando uma cidadania
mais ativa. Assim, assumem um papel dinamizador e incentivador do desenvolvimento cul-

tural, social e econémico do concelho.

Enquadramento Legal
1 - Os cursos de educacdo e formagdo de adultos regem-se pelo disposto na Portaria n.° 86/2022, de 4 de
fevereiro, retificado a 14 de marco de 2022, adaptada a Regido Auténoma da Madeira pela Portaria n.°
478/2022, de 22 de agosto.
2 - As formacdes modulares regem-se pelo disposto na Portaria n.° 66/2022 de 1 de fevereiro, retificada a
14 de marco de 2022, adaptada a Regido Autdbnoma da Madeira pela Portaria n.® 477/2022, de 22 de agosto.

Capitulo |
Disposicdes Gerais

Artigo 1.°
Objeto
1. O presente regulamento define a organizagdo, desenvolvimento e acompanhamento dos CEFA
e das formacdes modulares.
2. Estas modalidades de formacdo desenvolvem-se segundo percursos de habilita¢do escolar ou du-

pla certificacdo, de acordo com o perfil e histéria de vida dos adultos.

Artigo 2.°
Destinatarios
1. Os cursos EFA e as formagdes modulares destinam-se a pessoas com idade igual ou superior a
18 anos a data do inicio da formacdo ou a 21 anos se forem cursos de nivel secundério a funci-
onar em regime diurno ou a tempo integral, sem a qualificacdo adequada para efeitos de inser-
¢do ou progressao no mercado de trabalho e, prioritariamente, sem a conclusdo do ensino basico

ou do ensino secundario.

Artigo 3.°
Processo de selecio dos candidatos/formandos
1. Os candidatos deverdo formalizar o seu interesse na frequéncia de cursos EFA ou formag6es
modulares através de uma pré-inscricao a realizar nos servigos administrativos da escola, em data a
definir anualmente pelo conselho executivo.
2. A admissdo dos candidatos esta dependente da:
2.1. autorizacdo de funcionamento dos cursos/das formaces modulares por parte da Direcdo Re-
gional de Educacéo;

2.2. verificagdo do imposto legalmente ao nivel da constituicdo dos grupos de formacao.



Nos cursos EFA, o processo de selecdo dos candidatos é da responsabilidade do representante
da entidade promotora, do mediador pessoal e social (doravante designado como MPS) e/ou
de outras entidades e profissionais cuja participacdo se revele pertinente, ou seja, exigivel legal-
mente.

Nas formag6es modulares, o processo de sele¢do dos candidatos é da responsabilidade do re-
presentante da entidade promotora, do(s) respetivo(s) formador(es) e/ou de outras entida-
des e profissionais cuja participacdo se revele pertinente, ou seja, exigivel legalmente.

A selecdo é realizada com base no cumprimento dos critérios estabelecidos para a formagéo
em causa e na legislacdo vigente.

Os candidatos que ndo fornegam informacéo correta e precisa, que possibilite estabelecer contacto
com 0s mesmos, serdo excluidos.

A data de inscricdo podera constituir critério de prioridade, aquando do processo de selecdo para
0s cursos e as formacg6es modulares.

A inscrigdo dos candidatos s6 se torna definitiva ap6s a entrega da totalidade dos documentos
exigidos para o efeito, dos quais sdo exemplo os comprovativos das habilitacdes académicas
e 0 pagamento das quantias definidas anualmente, quando for o caso.

Capitulo 11
Formandos

Artigo 4.°
Contrato de formacdo e assiduidade

O formando celebra com a entidade formadora um contrato de formacéo, no qual estdo claramente

definidas as condi¢des de frequéncia do percurso formativo, nomeadamente quanto a assiduidade e a pon-

tualidade.

Artigo 5.°
Direitos e deveres

1. Constituem direitos dos formandos:

f)

a) beneficiar da formacdo de acordo com os programas, metodologias e processos definidos;

b) ter acesso a instalagdes, equipamento e materiais compativeis com a formacéao que frequenta;

c) receber orientacdo e a informagao necessaria a sua boa participagdo na formacéo;

d) beneficiar de um seguro escolar, conforme o estipulado na legislacdo em vigor;

e) obter no final do curso, sempre que tenha aproveitamento, um certificado de equivaléncia escolar,
de nivel equivalente a formacdao frequentada e, caso se aplique, também profissional, conforme o
Catalogo Nacional de Qualificagdes;

obter, no &mbito dos cursos EFA, um certificado de qualificacdes e um diploma de qualificagdo de-
finidos no capitulo V da Portaria n.° 86/2022, de 4 de fevereiro, retificada a 14 de marco de 2022,
adaptada a Regido Auténoma da Madeira pela Portaria n.° 478/2022, de 22 de agosto;
g) obter, no ambito da formagdo modular, um certificado de qualificagcGes conforme definido no capi-
tulo 111 da Portaria n.° 66/2022, de 1 de fevereiro, retificada a 14 de margo de 2022, adaptada a
Regido Autonoma da Madeira pela Portaria n.° 477/2022, de 22 de agosto.

2. Constituem deveres dos formandos:

a) frequentar o curso de formacdo, participando ativamente nas sessdes e nas atividades de avaliagao

pedagogica e de funcionamento que Ihe venham a ser propostas;



b) cumprir com o estabelecido na lei e no Regulamento Interno em vigor na entidade formadora;

c) ser assiduo, sendo que a sua assiduidade ndo podera ser inferior a 90% da carga horaria total;

d) ser pontual, devendo cumprir o horario estabelecido para o inicio da formacao em cada sessao;

e) utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e demais bens que lhe sejam
confiados para efeitos de formacéo;

f) acatar as instruc@es ou ordens de servico que lhe forem dadas;

g) manter a maior compostura e espirito de disciplina, cumprindo as regras de funcionamento e bom
relacionamento que forem definidas com o grupo de formacéo;

h) empenhar-se em todas as atividades que integram o processo de formacao, esforcando-se por obter
o melhor aproveitamento;

i) abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo para 0 bom andamento dos
trabalhos;

j) justificar as faltas, invocando os motivos que lhes deram origem.

Artigo 6.
Assiduidade
. Para efeitos de concluséo do percurso formativo com aproveitamento e posterior certificacdo, deve ser
considerada a assiduidade do formando, o qual ndo pode ultrapassar 10% de faltas injustificadas relati-
vamente a carga horéria total.
. Sempre que um formando ultrapasse 10% de faltas relativamente a carga horéria total, cabe & entidade
formadora, nos termos deste Regulamento Interno, apreciar e decidir sobre as justificacGes apresenta-
das, bem como desenvolver os mecanismos de recuperacao necessarios ao cumprimento dos objetivos
inicialmente definidos.
. O formando adulto que ultrapasse os 10% de faltas relativamente a carga horaria total, sendo estas
injustificadas na totalidade, é excluido do curso/da formagéo modular, no momento em que se verifica
0 excesso de faltas.
. Ajustificacdo de faltas obedece ao estabelecido no Decreto Legislativo Regional n.° 21/2013/M, de 25
de junho, e demais legislacdo aplicavel, bem como no Regulamento Interno da escola, com as devidas
adaptacBes, 0 mesmo se aplicando as faltas injustificadas.
. Ajustificacdo da falta, por escrito, deve ser apresentada ao mediador no curso EFA ou ao formador na
formacdo modular, previamente, se 0 motivo for previsivel, ou, nos restantes casos, até ao 3.° dia Util
subsequente a verificacdo da mesma, utilizando o documento préprio da escola para o efeito, existente
na reprografia.
. Sempre que o formando detenha uma justificacéo de falta emitida por uma entidade oficial deve apre-
senta-la nos servigos administrativos da escola.
. Ao atingir metade do limite de faltas, o0 mediador/formador convoca, pelo meio mais expedito, o encar-
regado de educacédo ou o formando, quando maior de idade, a escola, alerta para consequéncias e procura
uma solucédo conjunta para garantir a assiduidade.
. Quando o limite de faltas é ultrapassado, 0 mediador/formador comunica as situacoes, atividades, me-
didas e/ou consequéncias, ao encarregado de educagdo ou ao formando, quando maior de idade, pelo
meio mais expedito.
Nos cursos EFA e nas formag6es modulares, a assiduidade do formando concorre para a avaliacdo qua-

litativa do seu percurso formativo.



1.

Artigo 7.°
Mecanismos de recuperagao
Os mecanismos de recuperagdo devem obedecer ao seguinte:

a) formandos de cursos EFA: sdo encaminhados pelo mediador a equipa técnico-pedagdgica, a qual
reline para apreciar e decidir sobre as justificagGes apresentadas, bem como determinar se estes
estdo em condicBes de ter acesso a0s mesmos:

i) apos a reunido, o mediador informa o formando e o encarregado de educagao, quando menor
de idade, sobre as decisfes tomadas, pelo meio mais expedito;

ii) nas situacdes em que a equipa determine o desenvolvimento dos mecanismos, 0s formandos
formalizam igualmente o pedido, ao presidente do conselho executivo, anexando o respetivo
termo de responsabilidade;

b) formandos de formacdes modulares: o formador aprecia e decide sobre as justificacdes apresenta-
das, bem como determina se estes estdo em condi¢des de ter acesso aos mesmos:

i) o formador informa o formando e o encarregado de educacdo, quando menor de idade, sobre
as decisOes tomadas, pelo meio mais expedito;

ii) nas situacdes em que o formador determine o desenvolvimento dos mecanismos, os formandos
formalizam igualmente o pedido ao presidente do conselho executivo, anexando o respetivo
termo de responsabilidade.

Os formandos tém um prazo de trés dias Uteis para efetuar o pedido de desenvolvimento dos mecanis-
mos de recuperagdo, apds a tomada de conhecimento da deciséo da equipa ou do formador nesse sentido,
dependendo do facto de frequentarem um curso EFA ou uma formagao modular.

Os mecanismos de recuperagdo a desenvolver podem consistir em:

a) reposicdo de sessbes de formacéo, até um limite méaximo de 25;

b) trabalhos de recuperacdo, com posterior defesa perante o restante grupo de formandos e respetiva

equipa técnico-pedagdgica no curso EFA ou respetivo formador na formagéo modular.

Relativamente aos trabalhos de recuperacéo, proceder-se-a da seguinte forma:

a) os trabalhos serdo entregues ao mediador/formador em duplicado;

b) apds andlise e defesa dos trabalhos, a equipa/o formador delibera. Depois, 0 mediador/formador
comunica aos formandos a decisdo tomada, entregando-lhes um exemplar e procedendo ao arquivo
do outro no respetivo dossier de mediacdo/da turma.

Os mecanismos de recuperacao a que se refere o presente artigo ocorrem apdés a verificacdo do excesso
de faltas e apenas podem ser aplicadas uma Unica vez no decurso de cada ano letivo.

As atividades a desenvolver confinar-se-do aos contetidos desenvolvidos nas sessdes de formacdo cuja
auséncia originou a situacdo de excesso de faltas.

O incumprimento, ineficacia ou impossibilidade de atuacéo, relativamente as medidas de recuperagao
a que se refere o presente artigo, determinam a exclusao do curso.

Sempre que se verifique o cumprimento com sucesso das medidas previstas no presente artigo, serdo
desconsideradas as faltas justificadas em excesso.

As situacOes observadas nos nimeros anteriores devem constar nas atas das reunifes de equipa técnico-
pedagdgica, nos cursos EFA, ou na informagdo do formando, na formagdo modular, justificando devi-

damente todas as decisdes tomadas.



Artigo 8.°
Prosseguimento de estudos
1. Os formandos que concluam o ensino basico ou secundario através de cursos EFA ou formacoes
modulares e que pretendam prosseguir estudos estdo sujeitos aos respetivos requisitos de acesso
das diferentes modalidades de formagéo.

Capitulo 111

Cursos EFA e Formactes Modulares

Artigo 9.°
Transversalidade do modelo de formacao nos cursos EFA

1. A operacionalizacdo de qualquer plano curricular de um curso EFA assenta numa atitude formativa que
passa pela flexibilizacdo das competéncias e estratégias para a sua aquisi¢do, pela articulacéo entre as
areas de competéncias-chave da componente da formacéo de base, e entre estas e a formacéo tecnold-
gica (quando aplicavel), estratégias estas que fardo tanto mais sentido quanto melhor estiverem enqua-
dradas nos contextos e percursos pessoais e socioculturais dos formandos.

2. Assim, e na sequéncia dos principios anteriormente enunciados, as metodologias de formagdo desen-
volvem-se numa ldgica de "atividades integradoras”, que convocam competéncias e saberes de multi-
plas dimensbes, que se intercetam e entreajudam para resolver problemas em conjunto. Este modelo de
acao implica uma atitude ativa dos formandos, que devem ser impelidos a investigar, a refletir e analisar,
desenvolvendo aprendizagens que sejam significativas para si.

3. A calendarizagdo da atividade integradora devera ser agendada preferencialmente para o dia em que o
grupo de formacdo tem Competéncias Pessoais, Socais e de Aprendizagem (no bésico) ou Portefélio
Reflexivo de Aprendizagens (no secundario), mobilizando todos os formadores e formandos do grupo
de formacdo.

4. Em termos de limite de horas de duracéo para a atividade, deve atender-se ao disposto legalmente no
ambito da carga horéria.

Artigo 10.°
Formacdo préatica em contexto de trabalho
1. A formacdo prética em contexto de trabalho é objeto de regulamento especifico, anexado ao Regula-
mento Interno da escola.
Artigo 11.°
Representante da entidade formadora

1. Ao representante da entidade formadora responsavel pelos cursos EFA e formagdes modulares, coor-
denador dos cursos de ensino recorrente, compete, entre outros:

a) organizar e gerir 0s cursos EFA e as formagdes modulares, nomeadamente desenvolvendo todos
os procedimentos logisticos e técnico-administrativos que sejam da responsabilidade da entidade;

b) zelar para que estejam reunidas todas as condi¢des legais, funcionais e materiais para o inicio e
desenvolvimento das atividades formativas;

€) garantir o arquivo, pelos mediadores e formadores, de toda a informacéo e documentacgdo relativa
aos diferentes percursos formativos;

d) reunir, preferencialmente, uma vez por trimestre com os mediadores e formadores das formac6es

modulares.



Artigo 12.°
Equipa técnico-pedagbgica
. A equipa técnico-pedagdgica reine com o objetivo de inventariar as necessidades em equipa-
mento, promover a interdisciplinaridade e o intercdmbio de recursos pedagdgicos e materiais, plani-
ficar as atividades, dar parecer sobre os referenciais de formacéo e elaborar o plano de forma-
¢cdo mais adequado as necessidades de formacdo identificadas no diagndstico prévio.
Esta equipa deve realizar uma planificagdo da construcéo curricular, na qual constem os critérios
de evidéncia e/ou competéncias de cada uma das unidades de competéncia/unidades de forma-
cdo de curta duracdo ministradas, de acordo com os referenciais de formacdo aplicaveis,apos
analise do perfil dos formandos.
. A planificacdo da construcdo curricular devera ser entregue ao mediador pessoal e social e
dada a conhecer, pelos respetivos formadores, aos formandos.
. Para além das supramencionadas, sdo igualmente competéncias da equipa técnico-pedagdgica:

a) planificar todas as atividades a desenvolver no &mbito da formacao;

b) planificar as atividades integradoras;

c) caraterizar periodicamente o grupo de formagdo quanto a parametros como a participacao,
a motivagdo, a aquisicéo e aplicacdo de conhecimentos, a mobilizagdo de competéncias em novos
contextos, as relag@es interpessoais, o trabalho em equipa, a adaptacdo a uma nova tarefa, a pon-
tualidade e a assiduidade;

d) fazer um balango sobre o envolvimento e resultados de cada formando, com efeitos
nas atividades individuais e conjuntas a desenvolver;

e) calendarizar sessdes conjuntas da area de Portefdlio Reflexivo de Aprendizagens (PRA)
e respetiva planificacdo de agbes a desenvolver (organizagcdo/acompanhamento/avaliagdo
do PRA/Consolidacdo das aprendizagens efetuadas), quando se trate de cursos de nivel se-
cundario;

f) proceder a avaliacdo periddica dos formandos;

g) aferir sobre as condic¢des de funcionamento do curso, nomeadamente quanto a equipamen-
tos e recursos.

Nos cursos de dupla certificacdo a equipa é igualmente constituida por um tutor, responsavel pela
FPCT nos momentos de preparacao e realizacdo dessa fase do percurso formativo, o qual é designado
pela entidade enquadradora.

. O tutor é o responsavel pelo acompanhamento técnico-pedagdgico do formando durante o peri-
odo em que a FPCT decorre.

. A selecédo deste elemento deve ser feita de entre os profissionais daquela entidade que detenham

competéncias profissionais e pedagdgicas reconhecidas para o efeito.

Artigo 13.°

Reunides da equipa técnico-pedagdgica

. As equipas técnico-pedagogicas dos cursos EFA dispdem de 45 minutos semanais, para programacao e
coordenacdo de atividades de ensino e aprendizagem.

Em cada reunido sera lavrada uma ata em formato digital, arquivada na plataforma definida pela escola,
onde se identificara claramente o trabalho desenvolvido em cada uma delas, criando-se um historial que
permitird explicitar e fundamentar todas as decisdes tomadas em equipa. As atas das reunides de vali-
dacdo de Unidades de Competéncia/Unidades de Formacdo de Curta Duracdo e de certificacdo final

deverdo ser impressas e arquivadas nos servigos administrativos. A folha de presengas das reunides é



entregue no conselho executivo até 24 horas ap0s a sua ocorréncia.

3. A equipa pode reunir extraordinariamente, com todo ou parte dos seus elementos, obedecendo estas

reunides ao disposto na lei geral.

Artigo 14.°

Mediador Pessoal e Social

1. O mediador pessoal e social é responsavel pela orientagdo e desenvolvimento do diagnéstico dos

formandos, em articulagdo com os formadores da equipa técnico-pedagdgica.

2. Ao mediador compete, entre outros:

a)

b)

c)
d)

f)
9)

h)

)
k)
1)

colaborar com o coordenador dos cursos de ensino recorrente na constituicdo dos grupos
de formacéo, participando no processo de recrutamento e selecdo dos formandos;

garantir o acompanhamento e orientacdo pessoal, social e pedagdgica dos formandos;
informar os formandos sobre os resultados da avaliacdo formativa e sumativa;
dinamizar a equipa técnico-pedagoégica no ambito do processo formativo, salvaguar-
dando o cumprimento dos percursos individuais e do grupo de formacéao definidos previa-
mente;

assegurar a articulacédo entre a equipa técnico-pedagogica e o grupo de formacdo, assim
como entre estes e a entidade formadora/escola;

coordenar a planificacdo, desenvolvimento e avaliagdo das atividades integradoras;

manter o dossié técnico-pedagdgico organizado e disponivel para a equipa e para o conselho
executivo;

presidir as reunibes da equipa técnico-pedagdgica, assegurando que as decisdes e informacdes
fiquem registadas em ata;

nos cursos de nivel secundéario, acompanhar a construcdo do portefélio individual dos for-
mandos — 0 PRA;

ajudar os formandos na promocdo da reflexdo e autoavaliacéo;

proceder ao levantamento e controle da assiduidade dos formandos;

elaborar a calendarizagdo das sessdes de PRA, da e para a equipa técnico-pedagdgica;

m) elaborar um relatério relativo as Unidades de Competéncia/Unidades de Formagdo de Curta Du-

n)

racdo concluidas, cuja periodicidade é semestral, nos cursos EFA de nivel bésico e de nivel secun-
dério, o qual deve ser entregue ao coordenador dos cursos de ensino recorrente; elaborar o respe-
tivo relatorio anual de mediacéo, o qual deve ser entregue ao coordenador dos cursos de ensino
recorrente;

estabelecer contactos com as empresas e outras organizacfes que possibilitem a realizacdo da
FPCT, de modo a selecionar as entidades enquadradoras que melhor se adequam ao cumprimento

dos objetivos tracados no plano da FPCT.

Artigo 15.°

Formador da formacao modular

1. O formador da formagdo modular é responsavel pela orientagdo e desenvolvimento do diagndstico

dos formandos, em articulacdo com o coordenador dos cursos de ensino recorrente.

2.Ao formador da formagdo modular compete, entre outros:

a)

b)

colaborar com o coordenador dos cursos de ensino recorrente na constitui¢cdo dos grupos
de formacdo, participando no processo de recrutamento e sele¢do dos formandos;

informar os formandos sobre os resultados da avaliacdo formativa e sumativa,



c)
d)
e)
f)
a)

coordenar a planificacdo, desenvolvimento e avaliacdo das atividades integradoras;

manter o dossié técnico-pedagdgico organizado e disponivel para o conselho executivo;

ajudar os formandos na promocdo da reflexdo e autoavaliacéo;

proceder ao levantamento e controle da assiduidade dos formandos;

elaborar um relatdrio aquando da conclusdo do processo formativo, o qual deve ser entregue ao

coordenador dos cursos de ensino recorrente.

Artigo 16.°

Formadores

1. Os direitos e os deveres dos formadores encontram-se consagrados no Estatuto da Carreira Do-

cente e no Regulamento Interno da escola.

2. Compete aos formadores:

a)

b)

9)

h)

)

participar no diagndstico e identificagdo dos formandos, em articulagdo com o mediador pessoal
e social, nos cursos EFA, quando este ndo tenha sido realizado previamente hum Centro Qua-
lifica;

elaborar, em conjugacdo com os demais elementos da equipa técnico-pedagdgica nos
cursos, o plano de formacdo que se revelar mais adequado as necessidades de formacao
identificadas no diagnostico prévio;

assegurar o cumprimento integral do plano de formagéo, solicitando permutas e reposicdes de
sessfes sempre que necessario;

desenvolver a formacao na area para a qual esta habilitado;

conceber e produzir os materiais técnico-pedagdgicos e os instrumentos de avaliagdo
necessarios ao desenvolvimento do processo formativo, relativamente a area para que se en-
contra habilitado;

manter uma estreita cooperacdo com os demais elementos da equipa técnico-pedagdgica,
em particular, no ambito dos cursos EFA de nivel secundario, no desenvolvimento dos proces-
sos de avaliacdo da &rea de PRA, através da realizacdo de sessbes conjuntas com o mediador
pessoal e social;

colaborar na organizacdo e construgdo do cronograma/calendarizacao e planificacdo da for-
macao;

colaborar com o mediador em todas as iniciativas pedagdgicas nos cursos;

participar na construcdo, realizacéo e avaliacdo das atividades integradoras;

prestar toda a informac&o respeitante & formagéo ao mediador nos cursos EFA ou ao coorde-
nador dos cursos de ensino recorrente nas formag6es modulares, nomeadamente fazendo o registo

de ocorréncias, de sumarios e de presencas dos formandos.

3. Aos formadores da componente de formacdo tecnolégica dos cursos EFA, em particular, estdo

acometidas as seguintes responsabilidades:

a)

b)

organizar e programar, juntamente com o mediador, a FPCT, em articulacdo com a entidade
enquadradora;

colaborar com o conselho executivo e 0 mediador na apreciacdo prévia da capacidade téc-
nica de possiveis entidades enquadradoras, designadamente quanto a disponibilidade mani-
festada e a sua suficiéncia e adequacdo, em termos de recursos humanos e materiais;
elaborar, juntamente com os restantes elementos da equipa técnico-pedagogica, um plano
individual que indique as atividades a desenvolver pelo formando durante o periodo de

FPCT, o qual resulta de um acordo entre a entidade formadora, o formando e a entidade



enquadradora;

d) assegurar que o plano referido na alinea anterior identifica os objetivos, o conteldo, a progra-
macao, o periodo, o0 horério, o local de realizacdo das atividades, as formas de monitorizagédo
e de acompanhamento do formando, com a identificacdo dos responsaveis, bem como os
direitos e deveres dos diversos intervenientes;

e) colaborar na orientacdo e acompanhamento do formando na FPCT;

f) orientar os formandos na elaboragdo de um relatério da FPCT.

Artigo 17.°
Recuperacao de horas de formacéo pelos formadores
1. Sendo inquestionavel o cumprimento da carga horaria total dos planos previstos para os cursos EFA e as
formacBes modulares, a reposicao das sessfes de formacdo em falta proceder-se-a da seguinte forma:

1.1. no caso de faltas pontuais por parte de algum formador dos cursos EFA, o mediador atendera
ao seguinte:

a) quando por motivos imprevisiveis o formador ndo possa dar a sessdo de formacdo, 0 mediador
deve, logo ap6s comunicagdo do formador e quando possivel, providenciar a sua substituicdo;

b) a compensacédo das horas em falta planeada deve ser gerida em reunido da equipa técnico-
pedagogica;

c) as situacBes observadas nas alineas anteriores deverdo ser comunicadas por escrito, pelo me-
diador, ao coordenador dos cursos de ensino recorrente;

1.2. no caso de auséncia de algum formador por um periodo alargado de tempo, o mediador propGe
ao coordenador dos cursos de ensino recorrente substituicdes e/ou permutas ao nivel da equipa
técnico-pedagdgica;

1.3. qualquer outra situagdo nao contemplada nos nimeros anteriores devera ser exposta ou decidida
pelo coordenador dos cursos de ensino recorrente;

1.4. caso ndo seja possivel dar cumprimento ao disposto na alinea a) do nimero 1.1, por razGes im-
putaveis ao formador, aplicam-se as seguintes medidas:

a) prolongamento da atividade letiva didria ou semanal sem acréscimo em horas extraordinarias;
b) prolongamento da atividade letiva no tempo de interrup¢do das atividades letivas;
c) prolongamento do periodo de formacgéo, previsto no inicio do curso, no final do ano
letivo;
d) o mediador apresenta, por escrito, a sugestdo ao coordenador dos cursos de ensino recorrente;
2. As situac@es previstas no namero 1 devem ser, sempre que possivel, comunicadas atempada-

mente aos formandos, logo ap6s a sua determinacgéo.

Artigo 18.°
Carga horaria

1. O numero de horas de formacdo ndo pode ultrapassar as 7 horas diarias e as 35 horas semanais,
quando for desenvolvida em regime laboral, e as 4 horas diérias, nos dias Uteis, quando em regime pds-
laboral.

2. Na gestdo de carga horaria da formacéo, considera-se 1 hora = 50 minutos, sendo depois feita
a segmentacdo em unidades de 45 ou 90 minutos.

3. Adistribuicdo da carga horéria deve adequar-se as carateristicas e necessidades do grupo em formacao,

salvo quanto ao periodo de formacdo prética em contexto de trabalho, em que a distribuigdo horéria



deve ser determinada em funcdo do periodo de funcionamento da entidade enquadradora.

Artigo 19.°
Avaliacao dos formandos
1. A avaliacéo incide sobre as aprendizagens efetuadas e competéncias adquiridas, de acordo com

os referenciais de formacdo aplicaveis, publicados nos sitios http://www.angep.gov.pt/ e

http://www.catalogo.angep.gov.pt, da Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional.

2. O processo de avaliacdo compreende:
2.1. a avaliacdo formativa que permite obter informacao sobre o desenvolvimento das apren-
dizagens, com vista a definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias de recuperagédo
e aprofundamento, baseando-se, nomeadamente nos seguintes critérios: a participacédo, a
motivacdo, a aquisicdo e a aplicacdo de conhecimentos, a mobilizacdo de competén-
cias em novos contextos, as relagBes interpessoais, o trabalho em equipa, a adaptagéo
a uma nova tarefa, a pontualidade e a assiduidade. Esta avaliagdo devera ser expressa/re-
gistada em documentos proprios;
2.2. a avaliacdo sumativa, que tem por funcéo servir de base de decisdo sobre a certificacéo
final. Esta avaliacdo é registada em grelha de validacdo e publicada em pauta.
3. Nos cursos EFA:
3.1. de nivel basico e certificacdo escolar:

a) para efeito de validacdo das Unidades de Competéncia, doravante designadas UC, que compde
o respetivo referencial de formacao, o formando tem de, obrigatoriamente, evidenciar todos os
critérios de evidéncia.

3.2. de nivel secundario e certificacdo escolar:

a) a avaliacdo formativa ocorre, preferencialmente, no ambito da area de PRA, a partir
da qual se revela a consolidacéo das aprendizagens efetuadas pelo adulto ao longo do
Ccurso;

b) o formando deve, salvo casos devidamente justificados, proceder a entrega da do-
cumentacdo e/ou dos trabalhos solicitados pelos formadores e pelo mediador de
acordo com os prazos estipulados;

c) para efeitos de avaliagdo final de uma UC/UFCD (Unidade de Formagdo de Curta
Duragéo), o trabalho desenvolvido no PRA ¢é analisado. Desta forma, é imperativo que
o formando apresente o PRA e o tenha em conformidade para poder validar/evidenciar;

d) nestes cursos, a avaliagdo traduz-se ainda na atribuicdo de créditos, de acordo com o
referencial de competéncias-chave de nivel secundario, com efeitos na certificacéo
dos formandos;

3.3. de dupla certificagdo:

a) para validagdo das UFCD que comp&em o respetivo referencial de formacéo, o formando tem
de validar todas as competéncias, obrigatoriamente;

b) o formando deve, salvo casos devidamente justificados, proceder a entrega da do-
cumentacdo e/ou dos trabalhos solicitados pelos formadores e pelo mediador de
acordo com os prazos estipulados;

c) ede nivel secundario, a avaliagdo formativa ocorre, preferencialmente, no ambito da area
de PRA, a partir da qual se revela a consolidacdo das aprendizagens efetuadas pelo
adulto ao longo do curso;

d) para efeitos de avaliacdo final de uma UFCD, o trabalho desenvolvido no PRA é


http://www.anqep.gov.pt/
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/

analisado. Desta forma, é imperativo que o formando apresente 0 PRA e o tenha em con-
formidade para poder validar/evidenciar.
4. Nas formagdes modulares:
a) para conclusdo com aproveitamento das UC/UFCD, o formando tem de validar todas as com-
peténcias, obrigatoriamente;
b) o formando deve, salvo casos devidamente justificados, proceder a entrega da do-
cumentacdo e/ou dos trabalhos solicitados pelo formador de acordo com os prazos

estipulados.

Capitulo IV
Formandos abrangidos pelo Decreto-Lei n.° 357/2007, de 29 de outubro

Artigo 20.°
Organizacdo da Formacdo

1. O Decreto-Lei n’357/2007, de 29 de outubro, é um diploma que define os procedimentos
e as condicOes de acesso a modalidades especiais de conclusdo do nivel secundario de educacéo
e respetiva certificacdo por parte dos adultos com percursos formativos de nivel secundario
incompletos e desenvolvidos ao abrigo de planos de estudo extintos.

2. Para os formandos abrangidos pelo Decreto-Lei n.° 357/2007, de 29 de outubro, a forma-
cdo implica a realizacdo de mddulos inseridos nos referenciais de formacdo e concretiza-
se pela validacdo de Unidades de Competéncia (UC) da formacgdo de base, de Unidades de
Formacdo de Curta Duracdo (UFCD) da formacdo tecnol6gica ou de combinacdes entre as
mesmas, em funcdo do nimero de disciplinas/ano em falta.

3. O total de horas de formacéo a frequentar depende do nimero de disciplinas/ano em atraso,
até ao maximo de seis, correspondendo a cada disciplina em falta 50 horas.

4. Estes formandos podem ser integrados em qualquer momento do ano letivo, desde que seja

exequivel o cumprimento de um minimo de 50 horas de formacao.

Artigo 21.°
Avaliacéo dos formandos

1. Os critérios de avaliagdo formativa sdo, nomeadamente: a participacdo, a motivacao, a aquisi¢do e
aplicacdo de conhecimentos, a mobilizacdo de competéncias em novos contextos, as relacées inter-
pessoais, o trabalho em equipa, a adaptacdo a uma nova tarefa, a pontualidade e a assiduidade.

2. E obrigatéria a realizacdo de um trabalho final por UC/UFCD ou global, relativo ao percurso
formativo, o qual deve evidenciar as competéncias desenvolvidas.

3. O trabalho a que se refere o nimero anterior é entregue ao mediador em duplicado.
Assim que avaliado, o mediador procede ao arquivo de um e entrega o outro ao for-
mando.

4. A avaliagdo sumativa é expressa nos resultados de com aproveitamento ou sem aproveitamento, em

funcdo do formando ter ou néo atingido os objetivos da formag&o.

Capitulo V
Disposi¢oes complementares

Artigo 22.°



Dossié técnico-pedagogico
1. O dossié técnico-pedagdgico é o arquivo pedagdgico e administrativo de todo o processo, ca-

bendo a responsabilidade de construcdo ao mediador pessoal e social, com a colaboracdo de

todos os formadores, ou ao formador da formagdo modular. Nele devem constar 0os documentos

comprovativos da execucdo do percurso formativo nas suas diferentes fases.

2. O dossié técnico-pedagogico contém, entre outros que se revelem pertinentes, os seguintes docu-

mentos, desde que aplicaveis ao percurso formativo em questao:

a) a construcdo curricular - contetidos programaticos do referencial de formacéao e a organi-
zacdo das unidades e atividades de desenvolvimento curricular;

b) a calendarizacdo de cada area e unidade de formacao;

c) a planificacdo por area de competéncias-chave e Unidade de Competéncia ou Unidade de
Formacdo de Curta Duracdo;

d) diagnéstico prévio dos formandos;

e) caraterizacdo da turma;

f) relac@o dos formandos;

g) relacdo dos formadores;

h) grelhas de balanco final e intermédio por Unidade de Competéncia/Unidade de Formacao de
Curta Duragéo;

i) grelhas de validacdo de competéncias;

j) Curriculum Vitae dos elementos da equipa;

k) atas das reunides da equipa técnico-pedagdgica;

I) planificagbes das atividades complementares e integradoras;

m) relatorios do processo formativo;

n) materiais pedagdgicos construidos no processo de aprendizagem, por UC/UFCD;

0) autoavaliacdo dos formandos, formadores e mediador.

Artigo 23.°
Arquivo técnico-pedagdgico
1. Asentidades promotoras e formadoras de cursos EFA ou de formac¢es modulares devem criar e manter,
devidamente atualizados, arquivos da documentagdo técnico-pedagdgica relativos a constituicdo e de-
senvolvimento da formac&o.
2. O arquivo da documentacéo far-se-4 em formato papel, no caso de toda a documentagéo cuja existéncia

fisica se revele necessaria, e em formato digital, toda a restante.

Capitulo VI
DisposicOes Finais

Artigo 24.°
Entidade Formadora
3. Aentidade formadora, escola, obriga-se a:

a) realizar o curso/a formacéo de acordo com os programas, metodologias e processos definidos, bem
como a facultar os meios necessarios a aprendizagem do conjunto de conhecimentos e técnicas
que lhe estdo inerentes;

b) respeitar e fazer respeitar as condi¢des de higiene e seguranga nos contextos em que se desenvolve
a formacdo;

¢) cumprir os termos do contrato de formacéo e assiduidade.



A entidade formadora podera rescindir unilateralmente o contrato de formacéo e assiduidade se o for-
mando:
a) incorrer no incumprimento do previsto na lei e no Regulamento Interno da entidade formadora;
b) infringir de forma grave os deveres consagrados no contrato de formacéo e assiduidade.
A rescisdo prevista no nimero anterior implica a cessagdo imediata de todos os direitos emergentes do
contrato.
Artigo 25.°
OmissBes
Nas situacfes omissas no presente regulamento, os cursos EFA e as formagdes modulares estdo sujeitos
ao expresso na legislacdo e demais regulamentacdes/diretrizes aplicaveis, bem como na lei geral.

Qualquer situacdo ndo contemplada devera ser resolvida por despacho da entidade formadora.



ANEXO VI - Cursos de Educacéo e Formacao de Adultos de Dupla
Certificacao
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Predmbulo

O plano de estudos dos cursos de educacgdo e formacéo de adultos de dupla certificagdo compreende
diversas componentes de formacdo que visam contribuir para a formacéao integral dos formandos, pers-
petivando a sua realizacdo pessoal e profissional, através de uma sélida preparagdo que permita a sua
adaptagdo ao mundo do trabalho, cada vez mais exigente e em permanente mudanca. Integrada na com-
ponente de formagao préatica do plano de estudos, a Formacéo Pratica em Contexto de Trabalho, dora-
vante designada por FPCT, é realizada num momento Unico coincidente com o final da formagao. Na
consecucdo dos saberes previstos no referido plano de estudos valorizam-se metodologias dindmicas
e interativas, de entre as quais a FPCT, que constitui um dos momentos privilegiados do processo de
ensino/aprendizagem.

Artigo 1.°
Disposic¢des gerais

1. A FPCT é uma componente de formacdo do curso que visa consolidar as competéncias cientificas e
tecnoldgicas adquiridas em contexto de formacdo, atraves da realizacdo de atividades inerentes ao
exercicio profissional, bem como facilitar a futura (re)insercéo ou progresséo profissional dos forman-
dos.

2. Os formandos realizam a FPCT na integra imediatamente ap6s a conclusdo, com aproveitamento, de
todas as Unidades de Formacdo de Curta Duracgdo previstas no seu plano de estudos, de acordo com
o referencial de formag&o do respetivo curso.

3. A FPCT decorre, preferencialmente, numa organizagdo publica ou privada que ndo a escola, adiante
designada por entidade enquadradora, na qual se desenvolvem atividades profissionais relacionadas
com a area de formacdo do respetivo curso, sob a forma de experiéncia de trabalho em contexto real.

4. Na impossibilidade de a FPCT se desenvolver em entidades enquadradoras, ocorrera nas instalagdes
da entidade formadora, na modalidade de praticas simuladas.

5. A entidade enquadradora colocara a disposicdo dos formandos os meios humanos, técnicos e de am-
biente de trabalho necessérios a organiza¢éo, acompanhamento e avaliacdo da formacéo.

6. A colaboracdo da entidade enquadradora na concretizagdo da FPCT ndo obriga a suportar quaisquer
encargos com a formag&do que ndo os intrinsecos a implementagdo do previsto nos planos individuais
dos formandos ou ao pagamento de remunera¢des aos mesmos ou & Segurancga Social, nem implica o

dever de assegurar um posto de trabalho.

Artigo 2.°
Objetivos
1. S&o objetivos da FPCT:

a) aprofundar os conhecimentos adquiridos ao longo do percurso formativo e relacioné-los com as
exigéncias especificas do mundo do trabalho, mais concretamente no &mbito do perfil de desem-
penho & saida do curso;

b) consolidar, sobretudo, as competéncias da formagao tecnolégica do curso;

c) desenvolver competéncias relacionais, organizacionais e técnicas inerentes a qualificacdo profis-
sional em causa;

d) complementar e aperfeigoar as competéncias socioprofissionais em situacéo real de trabalho;

e) contribuir para uma melhor formacao profissional que facilite e promova a manuten¢éo do adulto

na vida ativa;



f) contactar com tecnologias e técnicas que se encontram para além das situagdes simulaveis du-
rante a formacéo;

g) desenvolver habitos de trabalho, espirito empreendedor e sentido de responsabilidade profissio-
nal;

h) adquirir e/ou aprofundar conhecimentos, nomeadamente da organizagéo empresarial.

Artigo 3.°
Protocolo de formagéo
. Para a efetivacdo da FPCT é necessario:
a) estabelecer contactos entre a entidade formadora e as entidades enquadradoras;
b) haver interesse e disponibilidade por parte das entidades enquadradoras contactadas.
. A concretizacdo da FPCT implica a celebracdo de um protocolo entre a entidade formadora e as
entidades enquadradoras, as quais deverao desenvolver atividades profissionais compativeis e ade-
quadas ao perfil de desempenho visado pelo curso.
. O protocolo tem por objetivo estabelecer, entre as duas entidades, as atividades a desenvolver pelo
formando durante a FPCT.

Artigo 4.°

Acompanhamento da FPCT

. A FPCT respeita exclusivamente a exemplificagdo e treino profissional das competéncias técnicas e

praticas ministradas no &mbito do referencial de formagao do curso e respeitantes ao exercicio da

area profissional em causa.

. O acompanhamento e supervisdo da FPCT é fundamental para garantir a existéncia de condicfes

necessarias a aprendizagem e qualificagdo. Seréd assegurado por:

a) um mediador pessoal e social, que serd responsavel pela coordenagdo dos varios intervenientes
na acdo, e o formador orientador para realizacdo de visitas frequentes ao posto de trabalho e
acompanhamento do formando nele inserido;

b) um tutor designado pela entidade enquadradora.

. O acompanhamento da FPCT abarca o relatdrio final da atividade no posto de trabalho (real ou

simulado) a elaborar pelo formando durante este periodo.

. O mediador pessoal e social e demais elementos da equipa técnico-pedagdgica efetuam uma ava-

liagdo da FPCT, com vista a melhoria das condi¢Ges proporcionadas aos formandos em situacGes

futuras.
Artigo 5.°
Formador orientador na FPCT

. A designacdo do formador orientador da FPCT é feita pelo presidente do conselho executivo, depois

de ouvido o mediador pessoal e social.

. O formador orientador da FPCT ¢é selecionado de entre aqueles que asseguram a componente de for-

macé&o tecnolodgica no curso e na turma, preferencialmente.

. A selecdo do formador orientador obedece aos seguintes critérios:

a) histérico profissional ligado a area de formacéo;

b) experiéncia prévia no desempenho da funcéo;

¢) motivacdo para o desempenho da funcgéo;

d) facilidade no relacionamento interpessoal;

e) capacidade de organizagdo.



Artigo 6.°

Responsabilidades dos intervenientes na FPCT

1. Sem prejuizo do previsto na legislacdo vigente, definem-se, a seguir, responsabilidades especificas

dos intervenientes na FPCT, interrelacionadas entre si.

1.1. Entidade formadora:

a)
b)
c)

d)

€)

assegurar a realizacdo da FPCT, nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis,
criando as condigdes adequadas a implementacéo da referida formagéo;

garantir a celebracdo de protocolos com as entidades enquadradoras;

disponibilizar os recursos possiveis e necessarios ao desenvolvimento da FPCT;

assegurar que os formandos se encontram abrangidos pelo seguro escolar, bem como pelo
seguro de acidentes pessoais, se pertinente;

designar os formadores orientadores, propostos pelo mediador pessoal e social, apos audigdo

da equipa técnico-pedagdgica.

1.2. Mediador pessoal e social do curso:

a)

b)

c)
d)

supervisionar o processo de elaboracdo dos planos individuais da FPCT, bem como a sua exe-
cucdo e avaliagéo;

analisar os pareceres das entidades enquadradoras relativamente ao funcionamento da FPCT;
verificar a existéncia de condigdes materiais e humanas necessérias a realizacdo da FPCT;
providenciar o apoio e acompanhamento do formando, durante a realizagdo da FPCT,

juntamente com o formador orientador.

1.3. Formador orientador:

a)

b)

c)
d)

€)

elaborar o plano individual de formacao dos formandos, em articulagcdo com a equipa técnico-
pedagdgica e o tutor designado pela entidade enquadradora;

acompanhar a execu¢do do plano individual de formagao, deslocando-se a entidade enqua-
dradora com uma periodicidade quinzenal, no minimo, durante a duragdo da FPCT, com o
objetivo de conhecer a evolugdo ou as dificuldades do formando;

auxiliar os formandos na elaboracdo dos relatérios da FPCT;

avaliar, em conjunto com o tutor, o desempenho do formando;

apresentar uma proposta de avaliacdo qualitativa, ouvido o tutor, de acordo com os parame-

tros definidos para o desempenho do formando durante a FPCT.

1.4. Entidade enquadradora:

a)
b)

c)

d)

f)

designar o tutor;

asseverar, inicialmente, a verificagdo prévia das condigdes adequadas para a realizagdo da
FPCT, bem como o acolhimento e a integragéo dos formandos;

assegurar, em estreita colaboracdo com a entidade formadora, as condi¢cBes materiais e hu-
manas necessarias a implementacdo e acompanhamento da FPCT dos formandos;

cooperar com a entidade formadora na concecdo do plano da FPCT, enunciando, nomeada-
mente, 0 elenco previsivel de tarefas a executar;

atribuir aos formandos um conjunto de tarefas de acordo com os planos individuais de for-
magcdo respetivos, e de acordo com o perfil da saida profissional do curso frequentado pelos
mesmos;

informar das normas de funcionamento, de seguranca e de higiene a respeitar na realizagdo
da FPCT;



g) controlar a assiduidade dos formandos, através do registo de assiduidade que devera ser pre-
enchido e entregue aos formadores orientadores;

h) contactar de imediato a entidade formadora em caso de acidente dos formandos;

i) reportar pelo meio mais expedito, quando solicitado ou por iniciativa prépria, problemas ou
dificuldades relativas aos formandos;

j) acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos formandos durante a FPCT, contribuindo
para a sua valorizacdo pessoal, social e profissional, através da comunicacao de experiéncias,
de conhecimentos e de atitudes.

1.5. Tutor:

a) elaborar o plano individual de FPCT arealizar pelo formando, em articulacdo com a entidade
formadora, na figura do seu representante, assim como com o mediador do curso;

b) facilitar a integracdo do formando no posto de trabalho em que realiza a FPCT, fomentando
a aquisicao e desenvolvimento de competéncias de &mbito socioprofissional,

c) assegurar as condigdes logisticas necessarias a realizagdo da FPCT,;

d) proceder a avaliacdo do formando no &mbito desta componente da formacéo, a partir do
plano estabelecido e com base em instrumentos de registo criados para o efeito;

e) as caracteristicas desta tutoria implicam um trabalho prévio de articulagdo entre o tutor e 0s
elementos da equipa técnico-pedagdgica, nomeadamente no decorrer da fase final da forma-
cao de base e tecnoldgica, com especial relevancia para esta Gltima, dado que tera aplicabi-
lidade direta na concretizacdo de um plano de atividades de FPCT. Para tal, o tutor devera
participar nas reunides finais da equipa técnico-pedagdgica, sobretudo as que disserem res-
peito & avaliacdo sumativa das componentes da formacdo. Esta participacdo fornecera ao
tutor informacéo fundamental sobre o(s) formando(s) que ira orientar no posto de trabalho,
o que facilita a definicdo de metas e critérios de avaliagdo desta componente final do curso
EFA.

1.6. Formando:

a) respeitar o horario de trabalho estabelecido no plano individual da FPCT;

b) serassiduo e pontual.

¢) cumprir o plano individual de formagéo;

d) respeitar as normas de trabalho, de conduta, de seguranca e higiene indicadas pelo tutor;

e) cumprir as normas da entidade enquadradora e adotar atitudes adequadas ao contexto laboral,
respeitando a organizagdo do trabalho na entidade enquadradora e utilizando com zelo os bens,
equipamentos e instalagdes;

f)  cumprir as disposicdes determinadas para a FPCT, de acordo com o presente regulamento, o
Regulamento Interno da entidade formadora e o disposto na lei;

g) preencher com o tutor a ficha de assiduidade do plano de formagao;

h) proceder a autoavaliagdo do desenvolvimento da FPCT;

i) elaborar um relatério no final da FPCT, refletindo e apreciando o trabalho desenvolvido durante

esse periodo de formagdo.

Artigo 7.°
Direitos do formando
1. Sao direitos do formando durante o periodo de FPCT:
a) ser acompanhado pelo formador orientador designado pela entidade formadora;

b) ser abrangido por um seguro escolar que garanta a cobertura dos riscos das deslocacfes a que



estiver obrigado, bem como das atividades a desenvolver. Em caso de acidente(s) no trajeto de/para
a entidade enquadradora, aplicam-se os pressupostos inerentes a um acidente ocorrido na entidade
formadora ou no trajeto de casa para esta. Caso se revele pertinente, face a natureza das atividades
a desenvolver, a entidade formadora celebrara, em complemento, um seguro de acidentes pessoais
que proteja contra riscos e outras eventualidades ndo previstas no anteriormente mencionado;

c) ndo executar tarefas que ndo se enquadrem ou ndo sejam adequadas a respetiva formacéo;

d) participar ativamente no acompanhamento e avaliacdo do seu desempenho na FPCT.

Artigo 8.°
Assiduidade do formando na FPCT
. O controlo da assiduidade pelo tutor é diario.
. O tutor informard, semanalmente, o formador orientador da assiduidade do formando.
. Caso o formando se encontre impossibilitado de comparecer no local da FPCT, no horario diario, deve
informar, no prazo maximo de 24h apds a primeira hora a que faltou, as entidades enquadradora e forma-
dora, pelo meio mais expedito. A justificacdo da falta tera de ser apresentada previamente, sendo 0 motivo
previsivel, ou até ao 3.° dia Util subsequente a verificacdo da mesma, na entidade enquadradora (fotocopia)
e na entidade formadora (original).
. A justificacdo das faltas deve ser feita por escrito, usando 0 modelo prdprio para o efeito da entidade
formadora, anexando o(s) comprovativo(s) necessario(s) e/ou solicitado(s).
. S&o consideradas justificadas as faltas motivadas pelos fatores previstos no Decreto Legislativo Regional
n.2 21/2013/M, de 25 de junho, Regulamento Interno da escola, bem como demais legislacdo e regula-
mentagéo aplicavel.
E ao mediador pessoal e social que compete o controlo da assiduidade do formando na entidade
formadora, sendo da sua competéncia a justificacdo das faltas, quando aplicavel.
. Aassiduidade nédo pode ser inferior a 90% da carga horaria prevista para a FPCT.
. Sempre que o formando ultrapasse 10% de faltas relativamente a carga horaria total da FPCT, cabe
a entidade formadora, em articulagdo com a entidade enquadradora, apreciar e decidir sobre as justi-
ficagdes apresentadas, bem como definir os procedimentos a adotar para a reposicdo das horas em
falta, nomeadamente, através do prolongamento da FPCT, de modo a cumprir com os objetivos inici-
almente definidos.

. O formando deve proceder a justificacdo de toda e qualquer falta & FPCT.

Artigo 9.°
Programacéo e organizacdo gerais
. AFPCT, cuja carga horariatotal éde __h, inicia-se no dia de de e termina
no dia de de

. A distribui¢do da carga horéria é determinada em funcéo do periodo de funcionamento da entidade
enquadradora, sendo a duragéo diaria maximaigual a___ horas, em regime

. A alimentagdo do formando é da sua responsabilidade.

. O apoio ao transporte escolar obedece ao disposto na Portaria n.° 53/2009, de 4 de junho, com as
alteracGes introduzidas pelas Portarias n.° 104/2012, de 6 de agosto, e n.° 66/2013, de 31 de julho,
respeitantes ao Regulamento da Acéo Social Educativa da Regiéo.

. As atividades a desenvolver pelo formando durante o periodo de FPCT regem-se por um plano indi-

vidual de formacéo, acordado entre a entidade formadora, o formando e a entidade enquadradora.



Artigo 10.°
Plano individual de formacéo
. O plano individual de formagcdo, elaborado em conformidade com o modelo definido pela entidade
formadora, deve identificar os objetivos, o contelido, a programacao, o periodo, horario e local de
realizacdo das atividades, as formas de monitorizacdo e acompanhamento do adulto, com a identifi-
cagdo dos responsaveis, bem como os direitos e deveres dos diversos intervenientes.
. O plano seré constituido, entre outros que se revelem importantes, por:
a) perfil profissional do curso;
b) regulamento da FPCT;
c) instrumentos de registo de assiduidade e avaliacdo do formando.

. O plano deve estar concluido e devidamente assinado até duas semanas antes do inicio da FPCT.

Artigo 11.°
Avaliacao
. Para efeitos da certificac@o conferida pela concluséo de um curso EFA de dupla certificacdo, o for-
mando deve obter uma avaliagdo sumativa positiva, com aproveitamento nas componentes do seu
percurso formativo, nomeadamente na FPCT.
. A avaliacéo da FPCT serd didria e concretizada semanalmente, a partir do preenchimento da ficha
prépria, disponibilizada para o efeito pela entidade formadora, sendo os parametros a considerar 0s
seguintes:
I. dominio do saber/saber fazer:

- dominio e aplicacdo dos conhecimentos técnicos;

- qualidade e organizagdo de trabalho;

- ritmo de trabalho/destreza;

- autonomia, iniciativa e criatividade;

- aplicacdo das regras de higiene, salde e seguranca;
1. dominio relacional — saber ser:

- trabalho de equipa e relacionamento interpessoal;
I11. dominio comportamental — saber estar:

- disciplina e sentido de responsabilidade;

- participacdo e adaptacéo profissional;

- apresentacdo pessoal;

- pontualidade e assiduidade;
. Aavaliacdo no processo da FPCT assume caracter continuo e sistematico e permite, numa perspetiva
formativa, reunir informacéo sobre o desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se neces-
sario, o reajustamento do plano de formagéo.
Na modalidade de formacdo dos cursos de educacdo e formagdo de adultos, a avaliagdo da FPCT
assume um carater qualitativo, sendo a nomenclatura a utilizar: Insuficiente, Suficiente, Bom e Muito
Bom.
. Considera-se que os formandos obtiveram aproveitamento na FPCT quando a classificacéo for igual
ou superior a Suficiente.
. A proposta de avaliagdo, no final da FPCT, resulta de uma reflexdo/andlise partilhada entre o for-
mando, o formador orientador e o tutor, a partir da avaliagdo do desempenho do primeiro no cumpri-

mento do seu plano de formacao, explanada nos registos elaborados, bem como do respetivo relatério



da FPCT.
7. Aavaliacdo final da FPCT sera realizada pela equipa técnico-pedagogica.
8. O formando deve ser informado sobre os procedimentos e os parametros de avaliacdo definidos e ser

esclarecido relativamente aos resultados da sua avaliacéao.

Artigo 12.°
Relatorios da FPCT
1. Todos os relatdrios devem obedecer a seguinte estrutura minima:

a) capa;

b) indice;

¢) introducdo;

d) desenvolvimento, com a descricdo das atividades desenvolvidas, apreciacdo sobre o funciona-
mento da equipa de trabalho, dificuldades sentidas e solu¢Bes encontradas, conhecimentos adqui-
ridos e aplicados, assim como competéncias, e fotografias que retratem o desempenho das fun-
¢Oes exercidas durante a FPCT, quando possivel.

e) conclusdes;

f) Dbibliografia.

2. Os aspetos a considerar quanto ao texto séo:

a) tipo de letra Arial,

b) tamanho de letra 12 para titulos e 11 para texto;

€) espaco entre linhas de 1,5.

3. Critérios de avaliacdo do relatorio:

a) estrutura do relatorio;

b) contetdos/desenvolvimento;

C) expressdo escrita;

d) espirito critico.

Artigo 13.°
OmissBes
1. Nas situa¢fes omissas no presente regulamento, aplica-se o previsto na legislacdo, Regulamento Interno
da entidade formadora e demais regulamentacdes/diretrizes aplicaveis, bem como na lei geral.
2. A decisdo relativa a uma qualquer situacdo ndo abrangida pelo disposto no ponto anterior seré da com-

peténcia do Conselho executivo da entidade formadora.

Tomei conhecimento:

/ / / /
O(A) mediador(a) pessoal e social, O(A) formando(a),

(escrever nome completo) (escrever nome completo)
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1. Introducdo

Na sequéncia da publicacdo do Decreto Legislativo Regional n.° 11/2020/ M, que adapta a
Regido o Decreto-Lei n.° 54/2018, de 06 de julho e o Decreto-Lei n.° 55/2018, de 06 de julho, na sua
redacdo atual, importa valorizar fatores reconhecidamente relevantes para a promocéo de uma escola
efetivamente inclusiva, destacando-se as estratégias de gestdo curricular e de gestdo da sala de aula,
a efetiva diferenciacdo pedagdgica e o trabalho colaborativo e interdisciplinar.

A educago inclusiva assume varias dimens6es. Por um lado, traduz-se na eliminagéo de bar-
reiras que se colocam a aprendizagem e a participacdo das criangas e jovens; por outro lado, opera-
cionaliza-se na implementacdo de uma multiplicidade de estratégias, atividades, recursos, projetos e
processos adequados as necessidades de todos e de cada um dos alunos. Este novo paradigma pro-
move uma educacdo potenciadora do desenvolvimento integral de cada aluno dando lugar a uma
nova abordagem do curriculo que, sem menosprezar a aquisicdo dos conhecimentos inerentes as
diferentes areas disciplinares, valoriza outros dominios, nomeadamente o desenvolvimento de com-
peténcias diversas como o pensamento critico e reflexivo, a resolugdo de problemas, o “aprender a
aprender”, a autonomia, o “espirito” de equipa, bem como um conjunto de valores preconizados no
Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria. Trata-se de uma aposta na diversidade de
estratégias de modo a garantir que cada aluno tenha acesso ao curriculo e as aprendizagens, designa-
damente através da aplicagdo de medidas universais, seletivas e adicionais. Estas abordagens decor-
rentes das orientagdes da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva (EMAEI) consti-
tuem um apoio a a¢do dos docentes. A resposta organizativa de apoio a inclusdo, prevista nos docu-
mentos estruturantes da escola, é dada pelo Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA). Trata-se de
uma estrutura de apoio, constituida por diversos recursos organizacionais, mobilizando os meios de
que dispbe para que todos aprendam e participem na vida da comunidade educativa. Nos casos de
alunos com maiores necessidades no acesso ao curriculo, cabe a EMAEI, constituida para este efeito,
identificar as barreiras a aprendizagem com que o aluno se confronta, propondo estratégias para as

ultrapassar, desenvolvendo as suas potencialidades.

2. Ambito de aplicacéo

O presente regulamento define os objetivos gerais, 0s objetivos especificos e o funcionamento do
Centro de Apoio & Aprendizagem (CAA) da Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos do Estreito de Camara de
Lobos. Abrange todos os alunos da escola e constitui-se como uma estrutura de apoio agregadora dos re-
cursos humanos e materiais, dos saberes e competéncias da escola, constituindo-se como uma resposta
organizativa de apoio a incluséo.

A acdo educativa promovida pelo CAA é subsidiaria da acdo desenvolvida na turma do aluno,
convocando a intervencdo de todos os agentes educativos (alunos, pessoal docente, pessoal ndo docente,
pais e encarregados de educacéo, érgaos de administracdo e gestdo, estruturas de gestdo intermédias e ou-
tros servicos).

A acdo educativa do CAA é articulada com os docentes da turma na definicdo de estratégias,
dindmicas, metodologias de intervencao interdisciplinares que facilitem os processos de aprendizagem, de
autonomia e de adaptacdo ao contexto escolar e social, sempre que se verifique essa necessidade.

A acdo educativa do CAA é, ainda, articulada com todos os docentes e técnicos especializados no
apoio a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliagdo para as diversas componentes do

curriculo.



3. Objetivos

3.1. Objetivos gerais

O CAA, em colaboragdo com os demais servigos e estruturas da escola, tem como objetivos gerais:

Apoiar a inclusdo das criangas e jovens no grupo/turma e nas rotinas e atividades da escola,
designadamente através da diversificacdo de estratégias de acesso ao curriculo.

Promover e apoiar 0 acesso a formacéo, ao ensino secundario e a integracdo na vida pos-escolar.

Promover e apoiar 0 acesso ao lazer, a participagdo social e a vida autbnoma.




3.2. Objetivos especificos

Constituem objetivos especificos do CAA:

Promover a qualidade da participacdo dos alunos na atividades da turma e nos demais contextos de
aprendizagem.

Apoiar os docentes da turma a que os alunos pertencem.

Desenvolver metodologias de intervencdo interdisciplinares que facilitem os processos de
aprendizagem, autonomia e adaptacao ao contexto escolar.

Apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliagdo para as diversas
componentes do curriculo.

Promover a criacdo de ambientes estruturados, ricos em comunicacéo e interacdo, fomentadores da
aprendizagem.

Apoiar a organizacdo do processo de transi¢do para a vida pos-escolar.

4. Recursos de apoio a incluséo

4.1. Recursos Humanos

Integram 0 CAA o0s seguintes recursos humanos:

a) elementos permanentes da EMAEI (coordenadores de ciclo e pedagdégicos; psicéloga da escola;
professora orientadora do projeto convivialidade ética e mediacéo escolar, representante do con-
selho executivo; representante da educacéo especial);

b) docentes da educacéo especial;

c) diretores de turma;

d) docentes dos varios ciclos de ensino e areas disciplinares;

e) técnicos especializados;

f) assistentes operacionais;

g) tutores (projeto estreito com sucesso);

h) outros recursos humanos que se considerem necessarios consoante as diversas situacdes.



4.2. Recursos materiais
a) Espaco sede do CAA (sala 4P1).
b) Gabinete do servico de psicologia e orientacdo.
c) Sala de apoio a educacdo especial (sala 7P0).
d) Salas de funcionamento dos diversos clubes e projetos da escola.
e) Biblioteca escolar.
f)  Outros espacos dentro ou fora da escola que se consideram pertinentes utilizar no &mbito da atua-
¢do do CAA.
g) Recursos audiovisuais disponiveis na escola.

h) Ambientes inovadores de aprendizagem.

5. Operacionalizagdo do CAA

Para responder aos desafios da incluséo, estabelece-se como modo de atuagdo a abordagem multinivel,

gue se organiza por niveis de intervencdo, conforme demonstra a piramide seguinte.

= Afrequéncia do ano de escolaridade por disciplinas

= Asadaptagoes curriculares significativas

= O plano Individual de transicao

= O desenvolvimento de metodologias e estratégias de ensino

edidas
estruturado

jonais

= O desenvolvimento de competéncias de autonomia pessoal e social

*  Os percursos curriculares diferenciados

= Asadaptagoes curriculares ndo significativas
= O apoio psicopedagdgico

= Aantecipagao e o refor¢o das aprendizagens
= Oapoio tutorial

= Diferenciagdo pedagdgica

= Asacomodagoes curriculares

= O enriquecimento curricular

= Apromogado do comportamento pro-social em ¢
educativo dentro e fora da sala de aula

= Aintervengdo com foco académico ou comp
em pequenos grupos

= Apoio Tutorial preventivo e temporario

Figura 1 - abordagem multinivel

A abordagem é definida em funcdo das necessidades educativas do aluno, das respostas as mesmas,
suportadas em evidéncias que advém da monitorizagdo, avaliacao e eficacia das medidas de suporte a apren-
dizagem.

As medidas universais (MU) correspondem as respostas que a escola mobiliza para todos os alunos de
forma a promover a participacdo e a melhoria das aprendizagens. Estas medidas consideram a individuali-
dade de todos e de cada um dos alunos através da implementacao de acGes e estratégias integradas e flexi-
veis, que podem passar por atividades de:

a) Enriquecimento Curricular:
e  projetos;

e clubes;



e desporto escolar.

b) Promoc¢édo do comportamento pro-social:
e  servico de psicologia e orientacao;
e  desporto escolar;
e EMAEI;
e convivialidade ética e mediagao escolar (CEME);
e  tutorias (projeto estreito com sucesso).

c¢) Intervencdo em foco académico ou comportamental em pequenos grupos:

e  projetos de promocao do sucesso escolar;

projeto de apoio do ensino do Portugués;

projeto de apoio do ensino da Matematica;

projeto de apoio as Ciéncias Naturais;

plano de acdo de Inglés;

projeto MaisMat;

trabalho colaborativo, apoio educativo e apoio pedagdgico especializado.

As medidas seletivas (MS) dirigem-se a alunos que evidenciam necessidades de suporte a aprendiza-
gem que ndo foram supridas pela aplicacdo de medidas universais. A mobilizagdo de medidas seletivas
implica a elaboracdo de relatério técnico-pedagdgico, pela equipa multidisciplinar e pode incluir como
possibilidade para o aluno o:

a) apoio psicopedagdgico:
e servigo de psicologia e orientacéo;
e  docentes especializados e técnicos especializados (centro de recursos educativos espe-
cializados).
b) Antecipacéo e reforco das aprendizagens:
e trabalho colaborativo;
e apoio individualizado e apoio pedagégico especializado.

¢) Apoio tutorial (projeto estreito com sucesso).

As medidas adicionais (MA) tém como objetivo colmatar dificuldades acentuadas e persistentes ao
nivel da comunicacdo, interagdo, cognigdo ou aprendizagem que exigem recursos especializados de apoio
a aprendizagem e a inclusdo, devendo ser explicitadas no relatério técnico pedagogico. A mobilizacéo des-
tas medidas so deve ser efetuada depois da demonstracéo, fundamentada no relatorio técnico-pedagdgico,
da insuficiéncia das medidas universais e seletivas e pode integrar:

e desenvolvimento de competéncias de autonomia pessoal e social;
e  construcdo de um programa educativo individual (PEI);

e  construcdo de um plano individual de transicéo (PIT);

e  apoio direto dos docentes especializados;

e  servigo de psicologia e orientacéo.

6. Funcionamento do CAA

a) Qualquer aluno podera utilizar os diferentes espacos para procurar apoio e orientacdo, mas sera dada

prioridade aqueles cujo relatério técnico-pedagdgico assim o refira.



b)

c)
d)

€)
f)

9)

Os espacos funcionam de acordo com os recursos disponiveis, sendo que a gestdo dos mesmos deve
permitir a sua diversidade, fazendo face as necessidades dos alunos.

O mapa de recursos humanos afetos ao CAA é definido anualmente pelo conselho executivo.

Para o desenvolvimento dos objetivos, devem ser privilegiadas metodologias pedagogicas diversifica-
das, centradas nos interesses particulares de cada aluno.

O CAA articula a sua atuacdo com a EMAELI.

A coordenacao do CAA é feita pelo coordenador da EMAEI sob a supervisdo do conselho executivo.
A monitorizacdo ¢ realizada pela EMAEI. Todos os intervenientes sdo responsaveis por promover a
organizacao e operacionalizacdo das diferentes areas pedagogicas e disciplinares.

O funcionamento do CAA esta patente nos anexos 1 e 2 deste documento.

Monitorizacado das atividades no ambito do CAA

Todos os intervenientes deverdo desenvolver a sua atividade consoante as diretrizes emanadas pelas

respetivas coordenacdes, tendo em conta que:

a) No caso de o aluno ser referenciado pela equipa EMAEI, a monitorizagdo € feita por esta equipa.
Em sede de reunido, é transmitida a informacéo ao coordenador pedagégico do respetivo ciclo,
que por sua vez comunicara ao diretor de turma do aluno referenciado. O coordenador do CAA
preenche um balan¢o no final do semestre ou no momento de cessacdo do apoio em formulério
préprio disponibilizado pelo CAA.

b) No caso de o aluno ser referenciado pelo coordenador pedagdgico, ap6s reunido de equipa peda-
gdgica, o acompanhamento é feito pelos diversos intervenientes, devendo este ser debatido e re-
gistado nos encontros semanais. O coordenador pedagogico transmite ao coordenador do CAA o
acompanhamento realizado bem como preenche um balanco no final do semestre ou no momento
de cessagdo do apoio em formulario préprio disponibilizado pelo CAA.

¢) No caso de o aluno ser referenciado pelo delegado de disciplina, 0 acompanhamento e monitori-
zacdo deste apoio é feito pelo docente que propds (em didlogo com o docente que efetiva 0 apoio).
Esta monitorizacdo devera ser reportada aos docentes da equipa pedagdgica e ao delegado de dis-
ciplina. O registo desta monitorizacdo devera ser feito em ata da reunido da equipa pedagégica e
em ata de reunido de conselho de disciplina. O delegado de disciplina fara o balanco no final do

semestre ou no momento de cessagdo do apoio em formulario prdprio disponibilizado pelo CAA.

No balango devem ser referidos, entre outros, a assiduidade, as atividades realizadas e se as dificulda-

des foram colmatadas ou se continuam a persistir. Se persistirem, é necessario, nesse mesmo formulario,

registar de que forma as dificuldades vdo continuar a ser debeladas.

Sempre que as medidas aplicadas (sejam elas apoios pedagdgicos ou outras) cessem, esta situacdo

deveréa ser comunicada ao encarregado de educacdo, através do registo de avaliagdo e, no caso de ndo coin-

cidir com o final de um semestre escolar, através da caderneta do aluno.

A monitorizacdo das atividades é efetivada, semestralmente, em sede de reunido da EMAEI, na pre-

senga dos coordenadores e representantes das estruturas/atividades envolvidas.

No final de cada semestre é elaborado, pela coordenacdo do CAA, um relatorio com a anélise de tra-

balho desenvolvido, a ser apresentado ao conselho pedagdgico.



8. Disposicdes finais

O presente regulamento constitui um anexo do Regulamento Interno da Escola.

Em caso de davida ou omissdes aplica-se o definido na lei vigente.



9. Anexos

Anexo 1

Diagnéstico de dificuldades no ambito de uma ou mais disciplinas.

Equipa pendu%é?ica faz diagnéstico de dificuldades no
ambi

o de uma ou mais disciplinas
+

0 docente informa o delegado de discipling, pelo meio mais expedito, da
necessidade de apoio para o luno, referindo as dificuldades diagnosticadas.

{

0 delegado analisa a situagdo e verifica 2 disponibilidade de um hordrio para apoio.”

y
o delegado de disciplina preenche o formuldrio de 0 delegado de discipling preenche o formulario de
referenciagio CAA do ciclo respetivo, registando a necessidade referenciacdo CAA do ciclo réspetivo com 2 indicaglo do 2poio
de intervengdo. € do horério proposto, aguardando @ validagdo por parte do
coordeénador do CAA.

0 delegado de disciplina informa o docente, que por sua
vez informa o aluno € o seu €€, através da caderneta do
aluno, indicando que o 3poio s6 serd necessdrio enquanto
as dificuldades persistirem.

0 docente da disciplina monitoriza a assiduidade do aluno,
dando feedback 2 equipa pedagégica e 2o coordenador do
CAA, que Monitorizard todo o processe.

AA Comunica 3o delegado de disciplind o ponto da situacdo e apresenta outras
alternativas (caso existam). o EE & também informade do ponto da situaglo caso o CAA ndo consiga
dar resposta 3s dificuldades diagnosticadas.

“Nos conselhos de disciplina bidisciplinares, cabe 2os delegados réspetivos gerir os docentes para apoio as vérias disciplinds visadas.
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Anexo 2

Diagndstico de dificuldades de indole transversal.

Equ edagogica faz diagnodstico de
q |F cu?d - o

ades de indole transversal

l

0 DT informa o coordenador pedagégico que preenche o formuldrio de
referenciagﬁa CAA, indicando as dificuldades apm'ﬁadas.

!

_Em sede de CAA analis2-se 2 situagdo atendendo 3s dificuldades enwnciadas,

Fluxograma 2

podendo o conrdenador do CAA propor:
a. : e
Apoio coopeérativo déntro o - .y
da sala de aula por um '—._. Outro tipo de
docente de qualquer Apono airavés de um clube encaminhamento
area disciplinar. ou deé um projeto que va consoante as necessidades
3o encontro das *, do aluno.
necessidades do aluno. ,
u:"' ‘ ! K )
Apoio individualizado dentro ou fora da Encaminhamento para outros técnicos
sala de aula por um docente deéntro ou ford da escola.
especializado. \
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ANEXO VIII - Regulamento de utilizacéo de tablets educativos

S. R.

Regido Auténoma da Madeira
Governo Regional

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos do Estreito de Camara de Lobos
N.° do Cddigo do Estabelecimento de Ensino 3102-202 N.° de Telefone: 291945614/5

REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DE TABLETS EDUCATIVOS

Artigo 1.°
Objeto
O presente regulamento estabelece as condi¢es de empréstimo aos alunos de tablets educativos, pela Escola Basica
dos 2.° e 3.° Ciclos do Estreito de Camara de Lobos (doravante denominada como Escola).

Artigo 2.°
Defini¢do
Por tablet educativo, adiante designado apenas por tablet, entende-se um dispositivo portatil, pessoal, com o qual é
possivel aceder & internet, dotado de ecra sensivel ao toque, que contém diversas licengas de manuais digitais e outras do tipo
‘Escola Virtual’, aplicativos protetores contra usos indevidos, bem como os respetivos acessorios, incluindo capa, caneta
digital e carregador eletrénico.

Artigo 3.°
Empréstimo
O tablet é cedido, a titulo de empréstimo, aos alunos abrangidos pelo projeto.

Artigo 4.°
Duragédo do empreéstimo
1. O empréstimo cobre ano letivo em que o empréstimo é efetuado.
2. O empréstimo poderd ser renovado nos anos letivos seguintes.

Artigo 5.°
Responsabilidade da escola
O empréstimo do tablet é da responsabilidade da escola, que promove a utilizagdo do mesmo para finalidades educa-
tivas.

Artigo 6.°
Termo de Responsabilidade
O empréstimo do tablet ao aluno fica dependente da assinatura, pelo Encarregado de Educagdo, do Termo de Respon-
sabilidade.
Artigo 7.°
Uso do tablet
O tablet destina-se a ser usado pelo aluno, dentro e fora da escola, nos periodos letivos e nédo letivos, de acordo com
as instrucdes gerais deste Regulamento e conforme as indicag6es dos seus professores.

Artigo 8.°
) Capa Protetora
E obrigatéria a utilizacdo da capa fornecida com o tablet, por forma a garantir a sua conservacao e protecéo.

Artigo 9.°
Guarda
O aluno fica responsavel pela guarda do tablet, sendo seu dever evitar danos ou extravio do mesmo.

Artigo 10.°
Proibicéo
E proibido aceder ou armazenar contetido imprdprio, de natureza ilegal ou antiética, publicar quaisquer imagens, fotos
ou videos envolvendo colegas, professores, funcionarios, encarregados de educagdo e familiares, bem como ndo respeitar as



especificacOes do fabricante do equipamento, sendo vedada qualquer alteracéo na estrutura fisica ou nos softwares do sistema
operacional dos mesmos.

Artigo 11.°
Devolucédo
Em caso de transferéncia de escola, de saida da Regido ou de ser atingido o limite do periodo de empréstimo, o Encar-
regado de Educacdo assegura que o seu educando procede a devolugdo do tablet, sob pena de ficar sujeito as normas do
Regulamento Interno da escola e/ou as penalidades estabelecidas no Estatuto do Aluno e Etica Escolar da Regifo Auténoma
da Madeira (Decreto Legislativo Regional n.° 21/2013/M, de 25 de junho de 2013), tudo sem prejuizo da competente parti-
cipacéo policial.

Artigo 12.°
Avaria
Em caso de avaria, o tablet é devolvido imediatamente a escola, que procedera a avaliacdo da natureza da mesma e
decidira as condicdes de utilizacdo de novo equipamento pelo aluno em causa.

Artigo 13.°
Extravio
Em caso de extravio do tablet, o encarregado de educacéo fica obrigado a respetiva participacéo imediata as entidades
policiais ou judiciais competentes, fazendo prova da mesma na escola.

Artigo 14.°
Pedido de substituicéo
A substituicdo do tablet pode ser solicitada pelo encarregado de educacdo, cabendo a escola, apés anélise das razdes
apresentadas, decidir a substituicdo e determinar de novas condic6es de utilizagdo do mesmo.

Artigo 15.°
Casos omissos
Os casos omissos serdo resolvidos pela escola, no ambito das suas competéncias, se for caso disso, ap6s parecer dos
servigos competentes da Secretaria Regional de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia.

Artigo 16.°
Entrada em vigor
O presente regulamento produz efeitos imediatos.
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ANEXO IX — Adenda n.° 1/2023

S. R.

Regido Auténoma da Madeira
Governo Regional

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos do Estreito de Camara de Lobos
N.° do Cddigo do Estabelecimento de Ensino 3102-202 N.° de Telefone: 291945614/5

Adenda n.° 1/2023 ao Regulamento Interno
da Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos do Estreito de Camara de Lobos

A presente adenda tem por objetivo acrescentar ao artigo 160.° do Regulamento Interno, relativo aos deveres dos discentes,
0 ponto 42:

42 — E interdito o uso de telemdvel em todo o espago escolar. O aluno deve desligar 0 mesmo ao entrar na escola e guarda-
lo, sem o exibir em nenhum momento.

Procedimentos a serem aplicados:

a. ostelemoveis devem permanecer desligados e guardados nas mochilas ou cacifos dos alunos durante o periodo esco-
lar;
caso as diretrizes estabelecidas sejam desrespeitadas, o aluno deve entregar o telemével no Conselho  executivo;
as excecdes a regra anterior aplicam-se apenas aos alunos em que se verifique a necessidade da sua utilizacdo para
monitorizacdo do seu estado de salde, devendo esta autorizagdo ser acordada entre o Conselho  executivo € 0
encarregado de educacéo;

d. o aluno sé podera recuperar o telemovel apds o encarregado de educacdo se deslocar a escola e assinar um termo de
responsabilidade;

e. se 0 mesmo aluno for reicidente na infragdo, serd alvo de processo disciplinar e ser-lhe-a aplicada uma medida
corretiva ou sancionatéria de acordo com a gravidade da situa¢do. Algumas medidas possiveis incluem: repreenséo
registada e participacdo em atividades de sensibilizacdo sobre o uso responsavel do telemdével, entre outras.

Esta medida visa promover um ambiente de aprendizagem mais concentrado, seguro e respeitador na escola, bem como
prevenir situacdes de cyberbullying, distracéo ou viola¢do da privacidade.

A presente adenda entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacgao em reunido do conselho da comunidade educativa, prevista
para o dia 31 de outubro de 2023.

Estreito de Camara de Lobos, 12 de setembro de 2023
O presidente do conselho executivo,

Anténio Mendonca



ANEXO X - Adenda n.° 2/2023

S. R.

Regido Auténoma da Madeira
Governo Regional

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos do Estreito de Camara de Lobos
N.° do Cédigo do Estabelecimento de Ensino 3102-202 N.° de Telefone: 291945614/5

Adenda n° 2/2023 ao Regulamento Interno
da Escola Basica dos 2.° e 3.° ciclos do Estreito de Camara de lobos

A presente adenda tem por objetivo alterar o ponto 4 do artigo 172.° do regulamento interno em que séo anuladas todas as
alineas de a) a €), sendo substituidas pelas que se apresentam abaixo e ainda acrescentar o ponto 8 e o ponto 9 ao mesmo
artigo relativos as medidas educativas disciplinares:

4 - De acordo com o artigo 27.° do Decreto Legislativo Regional n.°21/2013/M de 25 de junho, consideram-se atividades de
integracdo na escola ou na comunidade:

a) realizacdo de um trabalho, com o tema alusivo aos acontecimentos na participagdo disciplinar e apresentar a turma;
b) apoio nos varios sectores da escola, incluindo manutengdo e/ou recuperagdo de espagos verdes, de material, do edificio,
arrumacao, entre outras.

8. Celeridade do procedimento disciplinar:

a) é responsavel pela instrugdo do processo o diretor de turma ou outro docente nomeado pelo presidente do conselho
executivo;
b) a instrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de seis dias Uteis, contados da data de notificagao
responsavel pela instrugdo do processo, salvo motivos devidamente justificados;
c) sendo obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas necessarias, a audiéncia dos
interessados, em particular do aluno, e sendo este menor de idade, do respetivo encarregado de educacéo;
d) finda a instrugdo, o instrutor elabora e remete ao presidente do conselho executivo/OCRA,
no prazo de trés dias Uteis, o formulario de apreciacdo do qual constam, obrigatoriamente:
i) a descricdo detalhada dos eventos atribuidos ao aluno, incluindo informag6es precisas sobre quando, como e
onde ocorreram;
i) aenumeracdo dos deveres infringidos pelo aluno, com mencdo explicita das normas legais ou regulamentares
correspondentes;
iii) os antecedentes do aluno que possam ser considerados como fatores agravantes ou atenuantes;
iv) a proposta da medida disciplinar a ser aplicada ou a recomendacéo de arquivamento do procedimento (apenas
no caso de ndo se comprovarem os factos).

9. Aos comportamentos de bullying e cyberbullying é aplicada tolerancia zero. Estes serdo monitorizados pela equipa
OCRA em colaboragéo com o programa No Bully.

a) Os comportamentos de bullying e cyberbullying serdo monitorizados pelas equipas No Bully, que integram o Projeto
Escola com Empatia — Madeira sem Bullying, da Direcdo Regional de Educacdo (DRE), em parceria com a Associacdo
No Bully  (mais informagBes  sobre este projeto  disponiveis  no Portal da DRE
https://teducativas.madeira.gov.pt/s/BKQmMiWE).

b) Os responsaveis pelo tratamento dos casos de bullying e cyberbullying sdo os diretores de turma, um elemento do
Conselho Executivo, a/o psicéloga/o e os elementos da equipa No Bully.

c) AequipaNo Bully é constituida pela psicéloga/o, um membro do Conselho Executivo e dois professores, formados para
implementar a metodologia No Bully, que passam a ter a designacédo de facilitadores de solugéo.



https://teducativas.madeira.gov.pt/s/BkQmiWE

d) Esta equipa é responsavel pela constituicdo de equipas de solucdo, que irdo acompanhar os casos de bullying e/ou
ciberbullying, sempre com o consentimento do aluno/a alvo. A equipa de solucéo é formada por 8 a 10 elementos, sendo
eles: 1 ou 2 facilitadores de solucéo, o bullie e 6 a 7 alunos escolhidos pelo alvo, dos quais constam alguns apoiantes do
bullie e alguns lideres positivos (amigos do alvo). Serdo realizados 3 encontros semanais para, em conjunto, se discutir
solucBes com o intuito de terminar com a situacdo de bullying ou cyberbullying.

e) Com esta metodologia de intervencdo, pretende-se acima de tudo, trabalhar a empatia, restaurar relacdes de amizade que
se vao deteriorando e permitir que os alunos envolvidos adquiram ferramentas de resolucdo de conflitos e de boa
convivéncia entre pares.

i.Sempre que se verificar uma situacdo de bullying ou cyberbullying, os procedimentos a  serem aplicados com a
introducgdo deste ponto, sdo 0s seguintes:
ii. verificar a sua validade e gravidade;
iii. contactar o alvo e ouvi-lo com empatia;
iv. caso o alvo concorde, constituir uma equipa de solucéo;
v. informar os encarregados de educacdo do alvo, acerca da metodologia No Bully, a ser implementada na
resolucdo desta situacao;
vi. monitorizar a evolucdo do caso e avaliar a eficacia das solucdes propostas pela equipa de solugéo;
vii. 0 tempo para resolucdo do caso ndo deve exceder os 15 dias Uteis, salvo situacBes excecionais devidamente
justificadas.

A presente adenda entra em vigor no dia seguinte a sua aprovagao em reunido do conselho da comunidade educativa, prevista
para o dia 15 de julho de 2024.

Estreito de Camara de Lobos, 16 de abril de 2024
O Presidente do conselho executivo,

Anténio Mendonca



ANEXO XI - Adenda n.° 3/2023

S. R.

Regido Auténoma da Madeira
Governo Regional

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos do Estreito de Camara de Lobos
N.° do Cddigo do Estabelecimento de Ensino 3102-202 N.° de Telefone: 291945614/5

Adenda n.° 3/2023 ao Regulamento Interno
da Escola Basica dos 2.2 e 3.° Ciclos do Estreito de Camara de Lobos

A presente adenda tem por objetivo alterar o ponto 2 do artigo 13.°, a alinea m) do ponto 2 do artigo 14.°, a alinea g) do
ponto 2 do artigo 15.°, a alinea h) do ponto 2 do artigo 22.° e a numeragdo dos artigos 15.° e 17.° do Regulamento Interno,
relativos ao Anexo V - Regulamento dos Cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos (CEFA) e das Formagdes
Modulares.

O ponto 2 do artigo 13.° ficard com a seguinte redacéo:

Em cada reunido seré lavrada uma ata em formato digital, arquivada na plataforma definida pela escola, onde se identificara
claramente o trabalho desenvolvido em cada uma delas, criando-se um historial que permitira explicitar e fundamentar todas
as decisBes tomadas em equipa. As atas das reunides de validacdo de Unidades de Competéncia/Unidades de Formacéo de

Curta Duracéo e de certificacdo final deverdo ser impressas e arquivadas nos servigos administrativos.

A alinea m) do ponto 2 do artigo 14.° ficard com a seguinte redacao:
m) elaborar um relatério relativo as Unidades de Competéncia/Unidades de Formacdo de Curta Duracdo concluidas, cuja
periodicidade é semestral, nos cursos EFA de nivel basico e de nivel secundario, o qual deve ser entregue ao coordenador

dos cursos de ensino recorrente;
A alinea g) do ponto 2 do artigo 15.° ficara com a seguinte redacgao:
g) elaborar um relatdrio aquando da conclusdo do processo formativo, o qual deve ser entregue ao coordenador dos cursos

de ensino recorrente.

A alinea h) do ponto 2 do artigo 22.° deveré ser anulada.



A numeracdo dos artigos 15.° e 17.° deve comecar no ponto 1.

A presente adenda entra em vigor no dia seguinte a sua aprovagao em reunido do conselho da comunidade educativa, prevista
para o dia 31 de outubro de 2023.

Estreito de Camara de Lobos, 19 de setembro de 2023
O presidente do conselho executivo,

Anténio Mendonca



