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INTRODUCAO

No sentido de sustentar praticas educativas que concretizam os principios do regime de autonomia,
administragdo e gestdo dos estabelecimentos publicos da Educagdo Pré-escolar, do Ensino Basico e
Secunddrio, a construg¢do participada do Regulamento Interno afigura-se como medida estruturante.
Efetivamente, este instrumento de gestdo das escolas, o Regulamento Interno, ndo sé € suscetivel de
potenciar, junto dos vdrios agentes educativos, a reflexdo pedagdgica sobre a natureza das vdrias
escolas e dos seus ciclos de estudo, mas é, sobretudo, o meio eficaz de regular, com transparéncia, os
procedimentos da comunidade educativa.

As linhas orientadoras da producdo deste documento decorreram das disposi¢cdes legais que o
Governo, através do Ministério da Educacao e Ciéncia, fez aprovar com vista a garantir que as escolas
cumpram a missdo de servico publico. De acordo com o articulado legal mais recente, «a escola é o
espaco coletivo de salvaguarda efetiva do direito a educacdo, devendo o seu funcionamento garantir
plenamente este direito» (Lei n.° 51/2012).

O Regulamento Interno tem de refletir as dinamicas da comunidade educativa na promog¢do do sucesso
educativo e escolar dos alunos, prevenindo a reten¢do, o absentismo e o abandono escolar, através da
diversificacdo das ofertas formativas, de modo a contrariar as desmotiva¢cbes provocadas por
problemas de carater econdmico e social que afetam os individuos, as familias, as instituicGes e as
empresas. A comunidade educativa «integra, sem prejuizo dos contributos de outras entidades, os
alunos, os pais e encarregados de educacdo, os professores, o pessoal ndo docente das escolas, as
autarquias locais e os servicos da administragao central e regional com intervencdo na area da
educacdo, nos termos das respetivas responsabilidades e competéncias.» (Lei n.° 51/2012).

A regulacdo criativa do quotidiano escolar é hoje um desafio da modernizacao e do desenvolvimento
que se coloca a todos os intervenientes do processo educativo.

O Regulamento Interno, de acordo com o Estatuto do Aluno dos Ensinos Bésico e Secundario (Lei n°
51/2012), pode dispor, entre outras matérias, quanto «ao reconhecimento e a valorizacdo do mérito, da
dedicacdo e do esforco no trabalho escolar, bem como do desempenho de a¢bes meritdrias em favor
da comunidade em que o aluno estd inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora
dela.»

A enunciacao destas linhas orientadoras pode fazer-se a partir dos conceitos operacionais e
instrumentais de autonomia administrativa, lideranca forte e participacdao das familias e das
comunidades na direcao estratégica dos estabelecimentos de ensino, avalia¢dao interna e externa e
prestacdao de contas. A autonomia deseja-se como estratégia decisiva para a «salvaguarda efetiva do
direito a educacdo, a igualdade de oportunidades no acesso a escola e na promogao de medidas que

visem 0 empenho e o sucesso escolar, pela prossecucdo integral dos objetivos do projeto educativo,
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incluindo os de integracdao sociocultural e desenvolvimento de uma cultura de cidadania capaz de
fomentar os valores da pessoa humana, de democracia no exercicio responsavel da liberdade individual
e no cumprimento dos direitos e deveres que lhe estdo associados.» (Lei n° 51/2012)

Enquanto instrumento regulador da governagao das escolas e do seu funcionamento, o Regulamento
Interno € o resultado da presenca colaborativa de professores, alunos e funciondrios, bem como dos
pais e encarregados de educagdo e dos representantes de institui¢Ges, organiza¢bes e atividades
econdmicas, sociais, culturais e cientificas, aos quais foi concedida a faculdade de se pronunciarem,
propondo acrescentos, correcdes e alteragdes, e aos quais se reconhece o direito de audicao
continuada para a revisdo e melhoramento futuros deste instrumento de gestdo. Assim, nos termos do
Decreto-Lei n.°137/2012, de 2 de julho, que reconhece a autonomia da escola e que constitui o
Regulamento Interno como um dos instrumentos dessa autonomia, respetivamente, no ndmero 1 do
artigo 8.° e na alinea b) do nimero 1 do artigo 9.°, o Conselho Geral no uso da competéncia que lhe esta
atribuida na alinea a) do nimero 1 do artigo 61.° do mesmo diploma legal, aprova o seguinte

Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas de Penafiel Sudeste.
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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto e ambito de aplica¢ao

1. O Regulamento Interno tem por objeto a adequacgdo a realidade da escola das regras de convivéncia
e de resolugao de conflitos na respetiva comunidade educativa, no que se refere, nomeadamente, a
direitos e deveres dos alunos inerentes a especificidade da vivéncia escolar, a utilizagdo das
instalacbes e equipamentos, ao acesso as instalagdes e espagos escolares, ao reconhecimento e a
valorizacdo do mérito, bem como a regulacdao de procedimentos letivos, reunibes, gestdo de
servigos, utilizacdo de recursos, circulagdo das informagdes, por parte de professores, funcionarios
e demais utentes das escolas do Agrupamento.

2. O presente Regulamento Interno aplica-se ao Agrupamento de Escolas de Penafiel Sudeste,
abrangendo toda a Comunidade Educativa, nomeadamente, Alunos, Docentes, Pessoal Nao
Docente, Pais e Encarregados de Educacao, utilizadores das instalacdes e espacos escolares, bem
como, Orgdos de Administracdo e Gestdo, Estruturas de Orientacdo Educativa, Servicos Técnico-

Pedagdgicos, entre outros servicos.

Artigo 2.°
Territério Educativo

O Agrupamento de Escolas de Penafiel Sudeste é uma unidade organizacional, dotada de drgaos
proprios de administragdo e gestdo e integra, verticalmente, oito estabelecimentos de educagao e
ensino. Estes funcionam em edificios auténomos, mantendo cada um a sua identidade e denominagao
proprias, conforme se elenca:

a) Jardim de Infancia de Vila Cova;

b) Escola Basica do 1.° ciclo com J.I de Luzim;

c) EscolaBasica do 1.° ciclo com J.I de Boelhe;

d) Escola Basica do 1.° ciclo com J.I de Peroselo;

e) Escola Basica do 1.° ciclo com J.I de Rio de Moinhos;

f) Escola Bésica do 1.° ciclo com J.I de Abragdo;

g) Escola Basica do 1.° ciclo com J.I Cabeca-Santa;

h) Escola Basica de Penafiel Sudeste.
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Artigo 3.°
Principios gerais
Sao principios orientadores:
a) Ademocraticidade e a participacao;
b) O primado dos critérios de natureza pedagdgica e cientifica sobre os critérios de natureza
administrativa;

c) Aresponsabilizacdo dos vérios intervenientes no processo educativo;
d) Atransparéncia dos atos de administragdo e gestao;

e) A colaboracdo entre os parceiros da comunidade escolar.

Artigo 4.°
Protocolos e parcerias

1. Este Agrupamento poderd estabelecer os protocolos que entender necessarios, com qualquer
instituicdo ou organizacdo credivel, publica ou privada, desde que tal ato contribua para a
concretiza¢dao do Projeto Educativo.

2. Os protocolos/parcerias a estabelecer com instituicGes e entidades locais e regionais tém por base
os seguintes objetivos:

a) Inserir o agrupamento no seu territério educativo;

b) Identificar recursos existentes na comunidade escolar e educativa;

¢) Utilizar o meio como recurso nas atividades a desenvolver pelo agrupamento;

d) Promover com as instituicbes locais encontros, debates, exposi¢Ges e outras atividades
pedagdgicas;

e) Promover a troca de saberes e experiéncias entre as escolas e rentabilizar os recursos;

f) Assegurar a execucdo do plano anual e plurianual de atividades;

g) Proporcionar as escolas os recursos existentes na comunidade;

h) Proporcionar a comunidade educativa os recursos existentes na Escola;

3. O Diretor procederd as diligéncias necessadrias para estabelecer protocolos e acordos de cooperacao
entre outros, com as instituicdes publicas e privadas, ouvidos o érgao de administracao e gestao de
acordo com a natureza da questao.

4. O d6rgao de Administracdo e Gestdo deverd denunciar os protocolos e parcerias estabelecidos,
sempre que se verifique que as atividades ndo se estdo a desenvolver dentro dos objetivos
propostos. Para tal, apresentara uma proposta ao Conselho Geral, depois de ouvido o Conselho

Pedagdgico.
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Artigo 5.°
Regime de funcionamento das escolas do Agrupamento
As escolas do Agrupamento funcionam em regime diurno e integram a Educacao Pré-Escolar, o 1.°,
2.° e 3.° ciclos do Ensino Basico, nos termos e com os objetivos definidos pela lei.
Cada escola define no seu regimento a hierarquia responsdvel pela abertura e fecho do

estabelecimento, o qual devera ser afixado em lugar préprio, depois de aprovado pelo Diretor.

Artigo 6.°
Ofertas educativas

A Educacgdo Pré-Escolar destina-se as criancas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade
de ingresso no Ensino Basico e é ministrado nos Jardins de Infancia que proporcionam aos alunos
atividades educativas e atividades de apoio a familia.
As escolas do 1.° ciclo ministram o ensino do 1.° ao 4.° ano de escolaridade, em edificio préprio, mas
podendo utilizar recursos educativos da escola sede do Agrupamento.
O 2.° ciclo (5.° e 6.° anos), o0 3.° (7.% 8.° e 9.° anos) e as ofertas formativas diferenciadas sdo
ministrados em edificio préprio, podendo os alunos ter acesso aos diferentes programas
curriculares de acordo com orienta¢6es dos conselhos de turma, dos seus educadores e os
normativos em vigor. A oferta dos cursos artisticos especializados tem a parceria com o

Conservatodrio de Musica de Vale de Sousa e academia de Musica de Castelo da Paiva.

Artigo 7.°

Insignias
Os documentos oficiais contém o logdtipo do Agrupamento de Escolas que sé pode ser usado em
documentos assinados por elementos da direcao ou servicos de administragao escolar.
Os Clubes e Projetos, em desenvolvimento no Agrupamento, poderdao adotar um logdtipo

identificativo dos mesmos.
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CAPITULOII
COMUNIDADE ESCOLAR

SECCAOI

ALUNOS

SUBSECCAOI
DIREITOS E DEVERES
O direito a educagdo e a uma justa e efetiva igualdade de oportunidades no acesso e sucesso escolares

compreende direitos e deveres dos alunos referentes a diversas vertentes da vida escolar.

Artigo 8.°
Valores nacionais e cultura de cidadania
O aluno tem o direito e o dever de conhecer e respeitar ativamente os valores e os principios
fundamentais inscritos na Constituicdo da Republica Portuguesa, a Bandeira e o Hino, enquanto
simbolos nacionais, a Declara¢do Universal dos Direitos Humanos, a Conven¢do Europeia dos Direitos
Humanos, a Convenc¢do sobre os Direitos da Crianca e a Carta dos Direitos Fundamentais da Unido

Europeia, enquanto matrizes de valores e principios de afirmacao da humanidade.

Artigo 9.°
Responsabilidade dos alunos

1. Os alunos sao responsaveis, em termos adequados a sua idade e capacidade de discernimento,
pelos direitos e deveres que Ihe sdo conferidos pelo presente Estatuto, pelo regulamento interno da
escola e demais legislagcao aplicavel.

2. A responsabilidade disciplinar dos alunos implica o respeito integral do Estatuto Disciplinar do
Aluno, do Regulamento Interno da escola, do patrimdénio da mesma, dos demais alunos,
funcionarios e em especial dos professores.

3. Osalunos ndo podem prejudicar o direito a educagdo dos restantes alunos.

Artigo 10.°
Direitos do aluno
1. Uma vez matriculado, todo o aluno tem direito a:
1.1. Ser tratado com respeito e correcao por todos os elementos da comunidade educativa;
1.2.Usufruir do ensino e de uma educacao de qualidade de acordo com o previsto na lei, em
condi¢Oes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar a realiza¢ao

de aprendizagens bem-sucedidas;
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1.3.Usufruir do ambiente e do projeto educativo que proporcionem as condicdes para o seu pleno

1.4.

desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a formag¢ao da sua
personalidade;
Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicagao, a assiduidade e o esforco no trabalho e

no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

1.5.Ver reconhecido 0 empenhamento em ac¢des meritdrias, em favor da comunidade em que esta

1.6.

inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser estimulado nesse
sentido;

Usufruir de um hordrio escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma planificacdo
equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente as que contribuem

para o desenvolvimento da comunidade;

1.7.Beneficiar, no ambito dos servicos de acdo social escolar, de um sistema de apoios que lhe

1.8.
1.9.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.
1.17.

permitam superar ou compensar as caréncias do tipo sociofamiliar, econémico ou cultural que
dificultam o acesso a escola ou ao processo de aprendizagem;

Poder usufruir de prémios que distingam o mérito;

Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades escolares ou as suas
aprendizagens, através dos servicos de psicologia e orientacdo ou de outros servicos técnico-

pedagdgicos;

. Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral;

. Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenga subita, ocorrido ou

manifestada no decorrer das atividades escolares;

. Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informag¢des constantes do seu processo

individual, de natureza pessoal ou familiar;

Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos érgaos de administracao e
gestdao da escola, na criacdo e execucdo do respetivo projeto educativo, bem como na
elaboracdo do regulamento interno;

Eleger os seus representantes para os érgdos, cargos e demais fun¢des de representagdo no
ambito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do regulamento interno da escola;
Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos
professores, diretores de turma e érgaos de administracao e gestdao da escola em todos os
assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacao e ocupacdo de tempos livres;
Ser informado sobre o regulamento interno da escola e, por meios a definir por esta e em
termos adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre todos os assuntos que
justificadamente sejam do seu interesse, nomeadamente sobre o modo de organizacao do

plano de estudos ou curso, o programa e objetivos essenciais de cada disciplina ou drea
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2.

disciplinar, os processos e critérios de avaliacao, bem como sobre matricula, abono de familia e
apoios socioeducativos, normas de utilizacdo e de seguranga dos materiais e equipamentos e
das instalagdes, incluindo o plano de emergéncia, e, em geral, sobre todas as atividades e
iniciativas relativas ao projeto educativo da escola;

1.18. Participar nas demais atividades da escola, nos termos da Lei e do respetivo regulamento
Interno;

1.19. Participar no processo de avalia¢do, através dos mecanismos de auto e heteroavaliagdo.

1.20.Ser ouvido sobre todos os assuntos que lhe digam diretamente respeito;

1.21. Eleger e ser eleito, segundo as regras democraticas, delegado e subdelegado da respetiva
turma;

1.22. Apresentar, através do delegado de turma, ou através do seu encarregado de educagao no 1.°
ciclo, sugestdes e criticas sobre o funcionamento da escola;

1.23. Solicitar ao diretor de turma a participacdo de um representante dos pais e encarregados de
educacao dos alunos na reunido da turma;

1.24.Ser informado sobre a sua avalia¢ao;

1.25.Ser orientado e acompanhado na sua vida escolar pelo Professor Titular da Turma ou pelo
diretor de turma, pelos professores, pelos pais/encarregados de educacdo e por outros
membros da comunidade educativa;

1.26.Ter o seu percurso escolar documentado num Processo Individual do Aluno (PIA), cuja
confidencialidade é assegurada pela escola;

1.27. Usufruir do material escolar que a escola Ihe disponibilize;

1.28.Beneficiar da A¢do Social Escolar (ASE) de acordo com o escaldo em que foi integrado pelos
respetivos servigos;

1.29. Dispor de espacos confortdveis, acolhedores, limpos e arrumados;

1.30.Ser atendido com respeito nos diversos servicos da escola e na sua vez;

1.31. Ser informado do regulamento de cada servico e espago escolar;

1.32. Utilizar os espacgos exteriores e a sala do aluno, ou outros espacos interiores e exteriores
previamente definidos, nos tempos livres.

A fruicdo dos direitos consagrados nos pontos 1.7, 1.8 e 1.18 do numero anterior pode ser

temporariamente vedada em consequéncia de medida disciplinar corretiva ou sancionatdria

aplicada ao aluno, nos termos previstos no presente Regulamento.

Artigo 11.°
Deveres do aluno
1. Uma vez matriculado, todo o aluno tem o dever de:

1.1. Respeitar a autoridade do professor que se exerce dentro e fora da sala de aula, no ambito das
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1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

1.9.

instalacdes escolares ou fora delas, no exercicio das suas fungdes;

Tratar com respeito e correcao qualquer membro da comunidade educativa;

Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

Respeitar as instru¢des dos professores e do pessoal ndo docente;

Cumprir a frequéncia da escolaridade obrigatdria, nos termos da lei, sendo responsavel pelo
cumprimento do dever de assiduidade;

Seguir as orientagdes dos professores relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem;
Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade educativa;

Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da comunidade educativa;

Respeitar as decis6es dos drgaos de gestao e administracao da escola;

1.10. Estudar, empenhando-se na sua educagado e formagao integral;

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

Participar na elei¢ao do delegado e subdelegado de turma e prestar-lhes toda a colaboracao;
Trazer diariamente para a Escola Basica de Penafiel Sudeste o cartdo eletrénico, e o material
necessario as aulas;

Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas de-
mais atividades organizativas que requeiram a participa¢ao dos alunos;
Fazer os trabalhos de casa;

Dirigir-se imediatamente, para a sala de aula de acordo com o inicio das atividades;

1.16. Assistir as aulas com correcdo, dentro de um clima de solidariedade, participacdo e respeito,

1.17.

ndo sé para com o professor mas também para com todos os colegas;
Colocar, aquando da pratica de atividades de Educacdo Fisica ou afins no pavilhdo

gimnodesportivo, no local, designado por bolsa de valores, todos os respetivos pertencentes;

1.18. Executar as tarefas que lhe forem propostas;

1.19. Estar presente em todas as aulas, sem delas se ausentar, a ndo ser em casos especiais, e

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

devidamente autorizado pelo professor;

No final da aula, sair da sala, sem atropelos, deixando-a em ordem e limpa, com as carteiras na
sua disposicao habitual;

N&o fazer ruido, sempre que circular junto as salas de aula, durante as atividades letivas;
Acatar, de imediato, a ordem de saida da sala de aula dada pelo professor, saindo acompanha-
do de um assistente operacional e de um documento indicativo da atividade que deve
desenvolver no espaco definido pelo professor;

Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracao na escola de todos

os alunos;

1.24.Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no ambito das

atividades escolares;

1.25. Respeitar as entradas e saidas, para a escola e para a sala de aula, previamente designadas.
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1.26.

1.27.

1.28.

1.20.

1.30.

1.31.

1.32.

1.33.

1.34.

1.35.

1.36.

1.37.

1.38.

Permanecer na escola durante o seu hordrio, salvo autorizagdo escrita do encarregado de
educacao ou da dire¢do da escola;

Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento dos servi¢os da escola e
0 Regulamento Interno da mesma, subscrevendo uma declara¢do anual, em duplicado, de
aceitacao do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

Brincar e jogar a bola apenas nos espacos a tal destinados;

Respeitar as dreas envolventes das escolas para além dos seus muros, ndo saltando aos
quintais vizinhos nem provocando danos aos seus donos;

Respeitar as atividades letivas, ndo perturbando de modo nenhum o seu funcionamento, quer
dentro quer fora delas, nomeadamente ndo fazendo barulho nas suas imediacdes nem as
interrompendo sob pretexto algum;

Zelar pela conservagao de todo o seu material escolar;

Manter os manuais concedidos a titulo de empréstimo em boas condicbes, devolvendo-os, no
final do ano de forma a permitir a sua reutilizagao;

Nao transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos
passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou
poderem causar danos fisicos ou psicolégicos aos alunos ou a qualquer outro membro da
comunidade educativa;

Ndo utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemdveis,
equipamentos, programas ou aplica¢6es informaticas, nos locais onde decorram aulas ou
outras atividades formativas ou reunides de drgaos ou estruturas da escola em que participe,
exceto quando a utilizacdo de qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente
relacionada com as atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo professor
ou pelo responsavel pela direcao ou supervisao dos trabalhos ou atividades em curso;

N3o captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e nao letivas, sem
autorizacao prévia dos professores, dos responsaveis pela direcao da escola ou supervisao dos
trabalhos ou atividades em curso, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da
comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar
registada;

Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de outros meios
de comunicacdo, sons ou imagens captados nos momentos letivos e ndo letivos, sem
autorizagao do Diretor do Agrupamento;

Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

Apresentar-se com vestudrio que se revele adequado, em funcao da idade, a dignidade do
espago e a especificidade das atividades escolares, no respeito pelas regras estabelecidas na

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

1.40.Zelar pela preservacao, conservagdo e asseio das instala¢gdes, material didatico, mobilidrio e
espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

1.41. Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de acordo com
as circunstancias de perigo para a integridade fisica e psicolégica dos mesmos;

1.42.N3ao possuir e nao consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas

alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e consumo das mesmas

SUBSECCAO 11

ESTRUTURAS DE PARTICIPAGCAO DOS ALUNOS

Artigo 12.°

Representacdo dos alunos
Os alunos podem reunir-se em assembleia de alunos ou assembleia geral de alunos e podem ser
representados pela associagdo de estudantes, delegado ou subdelegado de turma e pela
assembleia de delegados de turma, nos termos da lei e do regulamento interno da escola.
O delegado e o subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realizacdo de reunides de turma
para apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento da turma, sem prejuizo do cumpri-
mento das atividades letivas.
Por iniciativa dos alunos ou por sua prépria iniciativa, o diretor de turma ou o professor titular de
turma pode solicitar a participacao dos representantes dos pais e encarregados de educacdo dos
alunos da turma na reunido referida no nimero anterior.
N3o podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos érgaos ou estruturas da escola
aqueles a quem seja ou tenha sido aplicada, nos ultimos dois anos escolares, medida disciplinar
sancionatdria superior a de repreensao registada ou sejam, ou tenham sido nos ultimos dois anos
escolares, retidos em qualquer ano de escolaridade por excesso grave de faltas, nos termos do
Estatuto do aluno em vigor.
As deliberacbes sao tomadas por maioria absoluta de votos dos membros presentes a reunido,
salvo nos casos em que, por disposicao legal, se exija maioria qualificada ou seja suficiente maioria
relativa.
Se for exigivel maioria absoluta e esta se ndo formar, proceder-se-a imediatamente a nova votagao
e, se aquela situagdo se mantiver, adiar-se-3 a delibera¢do para a reunido seguinte, na qual sera

suficiente a maioria relativa.
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Artigo 13.°
Delegado/subdelegados de Turma

No inicio de cada ano letivo, o delegado e o subdelegado de turma deverdo ser eleitos
democraticamente, por maioria absoluta, ou seja, 50% mais um, por entre os colegas da turma.
O delegado e o subdelegado de turma podem ser destituidos do cargo, pela Assembleia de Turma,
em caso de falta de assiduidade, ou em caso de puni¢ao no ambito de processo disciplinar, ou de se
revelarem manifestamente carentes de responsabilidade/autonomia para o pleno exercicio do
cargo.

Artigo 14.°

Associagao de estudantes

A existir, a associagdo de estudantes tem o direito de solicitar ao Diretor do Agrupamento a realiza¢ao

de reunides para apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento da escola.

3.

Artigo 15.°
Atribuicoes do delegado e do subdelegado de turma

O delegado de turma tem o dever de:

1.1. Representar os seus colegas junto da comunidade escolar, sendo substituido, na sua auséncia,
pelo subdelegado.

1.2. Participar nas assembleias de delegados e subdelegados e informar os colegas da turma das
decisbes tomadas.

1.3. Estar presente em todas as reunifes de Conselho de Turma, a exce¢ao das reunides de avaliacao
sumativa.

1.4. Colaborar com o/a diretor(a) de turma, ajudando-o(a) na resolucdo de eventuais problemas de
aproveitamento, assiduidade, relacionamento, disciplina e outros.

1.5. Respeitar e fazer respeitar o Regulamento Interno do Agrupamento, bem como todos os

normativos legais conducentes ao bom funcionamento do mesmo.

Artigo 16.°
Assembleia de delegados de turma
A Assembleia de Delegados de Turma é constituida, anualmente, por todos os delegados e
subdelegados de turma da Escola sede de Agrupamento.
Esta Assembleia destina-se a discutir aspetos relacionados com o funcionamento da escola e a
apresentar sugestbes que contribuam para o seu melhoramento.
A associagdo de estudantes e a Assembleia de Delegados de Turma tém o direito de solicitar ao

Diretor a realizagdo de reunifes para apreciacao de matérias relacionadas com o funcionamento da
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10.

11.

escola.

A primeira sessao anual serd marcada pelo Diretor que a ela poderd presidir ou fazer-se representar.
Esta devera decorrer até ao final do més de janeiro, tendo, obrigatoriamente, como primeiro ponto
da ordem de trabalhos, a eleicdo da respetiva mesa.

Os trabalhos desta Assembleia sdo dirigidos pela mesa, assim constituida:

e Um presidente;
e Um vice-presidente;
e Dois vogais;
e Dois secretarios.
A Assembleia reunird sempre que tal se considere necessario.

Quando os assuntos a debater disserem respeito a um ndmero reduzido de alunos (a totalidade dos
presentes trinta minutos apds a hora marcada na 1* convocatdria), a Assembleia poderd ser restrita.
Os trabalhos da Assembleia restrita a que se refere o nimero anterior serdo dirigidos por uma mesa
constituida pelos seguintes elementos da mesa da assembleia de delegados de turma:

e Um presidente;
e Um vice-presidente;
e Um vogal;
e Um secretdrio.
O presidente da assembleia preside as reunides, sendo substituido, na sua auséncia, pelo vice-

presidente.

Sempre que o assunto a debater respeite a mais de 50% das turmas, a assembleia reunird,

obrigatoriamente, em plendrio.

As sessOes, plendrias ou restritas, da assembleia serdo convocadas pelo Diretor, por sua iniciativa ou

por solicitacdo de 2/3 do total de delegados.

a) Compete a mesa, além de orientar as reunides, organizar um dossié anual com todos os
elementos relacionados com a atividade desenvolvida e manter com os érgaos de gestao da
escola contatos frequentes;

b) De todas as reunides da assembleia sera lavrada ata que constard do dossié atras referido;

c) As atas da assembleia serdo redigidas pelos secretdrios, rotativamente.

Diretor Junior

d) Em reunido geral de Delegados e Subdelegados de Turma € eleito o Diretor Junior, por votacdo
secreta, de entre os candidatos propostos e por uma maioria absoluta dos votos.

e) O Diretor Junior tem a funcdo de representar os alunos perante o Diretor do Agrupamento e
defender os seus interesses, propor alteracbes ao funcionamento da escola e apresentar
sugestdes que contribuam para o seu melhoramento.

f) Intervir em todas as questdes de interesse educativo, nomeadamente na politica de ensino.

g) Participar nas reuniées do Conselho Geral, sem direito a voto.
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10.

SUBSECCAO III

FREQUENCIA E ASSIDUIDADE

Artigo 17.°

Regime de assiduidade e frequéncia
Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatdria, nos termos da lei, os alunos sao
responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade.
Os pais e encarregados de educacdo dos alunos menores de idade sdo responsdveis conjuntamente
com estes pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior.
O aluno, uma vez matriculado em Educagdao Moral e Religiosa, tem a obrigacdo de frequentar a
disciplina até final do ano letivo, ndo sendo permitida a anula¢do da frequéncia.
O dever de assiduidade implica para o aluno quer a presenca e a pontualidade na sala de aula e de-
mais locais onde se desenvolva o trabalho escolar, quer uma atitude de empenho intelectual e
comportamental adequada, de acordo com a sua idade, ao processo de ensino e aprendizagem.
O dever de assiduidade e pontualidade implica para o aluno a presenca e a pontualidade na sala de
aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar acompanhado de material e/ou equipa-
mentos necessdrios, de acordo com as orienta¢des dos professores, bem como uma atitude de
empenho intelectual e comportamental adequada, em fun¢do da sua idade, ao processo ensino e
aprendizagem.
O controlo da assiduidade dos alunos € obrigatdrio, nos termos em que é definido no ponto
anterior, em todas as atividades escolares letivas e n3do letivas em que participem ou devam
participar.
Na Educacdo Pré-Escolar, verificando-se que uma crianga esta a faltar consecutivamente durante
dez dias seguidos ou interpolados sem justificacao, a educadora responsavel deverd enviar ao
respetivo encarregado de educacdao uma carta registada com aviso de rececdo, solicitando
esclarecimento sobre a auséncia. Caso se trate de uma desisténcia ou se confirme a falta de
resposta por parte do encarregado de educacdo, a escola sede do Agrupamento deverd proceder,
no prazo de dez dias Uteis, ao preenchimento da vaga, com outra crianca que se encontre em lista
de espera.
No 1.° ciclo do Ensino Bdsico o aluno ndo pode dar mais de 10 faltas injustificadas.
Nos restantes ciclos ou niveis de ensino, as faltas injustificadas ndo podem exceder o dobro do
ndmero de tempos letivos semanais, por disciplina.
Os atrasos no cumprimento dos hordrios serdo avaliados caso a caso e ponderados pelo professor

respetivo.
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Artigo 18.°
Faltas

A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatdria ou
facultativa caso tenha havido lugar a inscricdo, a falta de pontualidade ou a comparéncia sem o
material didatico e/ou equipamento necessario.
Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de auséncia do
aluno.
As faltas sdo registadas pelo professor titular de turma ou pelo diretor de turma em suportes
administrativos adequados.
As faltas resultantes da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula, ou de medidas disciplinares
sancionatdrias, consideram-se faltas injustificadas.
Os atrasos sistematicos prejudicam as atividades letivas e ndo letivas, pelo que deverd ser tido
especial cuidado no cumprimento dos horarios. Nos primeiros tempos letivos, da manha ou da
tarde, os alunos terdao uma tolerancia de cinco minutos, para a entrada na sala de aula. Nos
restantes tempos letivos, os alunos ndo ter@o qualquer tolerancia. Os atrasos no cumprimento dos
hordrios serdo avaliados caso a caso e ponderados pelo professor respetivo.
Sempre que o encarregado de educacdo pretenda que o aluno saia da escola durante o horario
escolar previsto, deverd enviar ao professor titular de turma / diretor de turma / Diretor do
Agrupamento /Coordenador de estabelecimento, através do email institucional, uma autorizagao
escrita.
A participacdao em visitas de estudo previstas no plano da turma nao é considerada falta
relativamente as disciplinas ou areas disciplinares previstas no curriculo, tendo em conta que na sua
planificacdo tem que ser prevista articulacdo entre as diferentes disciplinas, considerando-se pois

dadas as aulas dessas disciplinas.

Artigo 19.°
Faltas de Material

Se o aluno repetidamente ndo trouxer os livros ou outro material necessario, por exemplo o
computador da Escola Digital, as atividades escolares ser-lhe-4 marcada falta de material no
programa de registo de faltas ou outro meio destinado para o efeito, ficando assim imediatamente
comunicada ao seu diretor de turma.

ApOs verificadas trés faltas de material, o professor titular de turma no 1.° ciclo ou o diretor de
turma nos 2.° e 3.° ciclo comunicé-las-do ao respetivo encarregado de educagdo.

Se houver reincidéncia e o material em falta contribuir para que o aluno prejudique a sua
aprendizagem e a dos outros alunos, podera ser aplicada a medida disciplinar de ordem de saida da

sala de aula, sendo marcado um trabalho especifico.
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Artigo 20.°
Faltas as atividades de apoio educativo ou complementares de inscri¢ao ou de frequéncia
Se o aluno faltar repetidamente as atividades de apoio ou complementares de inscri¢do ou de
frequéncia facultativa (desporto escolar, projetos extracurriculares, ... ) ser-lhe-d4 marcada falta no
meio destinado para o efeito.
Apds verificadas trés faltas, o professor titular de turma no 1.° ciclo ou o diretor de turma nos 2.° e

3.° ciclos devera comunica-las ao respetivo encarregado de educagao.

Artigo 21.°
Dispensa da atividade fisica

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

Sem prejuizo do disposto no ndmero anterior, o aluno deve estar sempre presente no espaco onde
decorre a aula de educacao fisica.

Sempre que, por razdes devidamente fundamentadas, o aluno se encontre impossibilitado de estar
presente no espaco onde decorre a aula de educacdo fisica, serd encaminhado para um espaco

educativo (Biblioteca, Clube, ou outro) onde seja pedagogicamente acompanhado.

Artigo 22.°
Faltas justificadas

Sdo faltas justificadas as dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenca do aluno, devendo esta ser informada por escrito, através do email institucional, pelo
encarregado de educa¢ao quando determinar um periodo inferior ou igual a trés dias Uteis, ou
por médico se determinar impedimento superior a trés dias Uteis, podendo, caso se trate de
doenca de carater crénico ou recorrente, uma unica declaragao ser aceite para a totalidade do
ano letivo ou até ao termo da condicdo que a determinou;

b) Isolamento profildtico, determinado por doenca infectocontagiosa, comprovada por declaracdo
da autoridade sanitdria competente;

c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por falecimento de
familiar, previsto no regime do contrato de trabalho dos trabalhadores que exercem funcdes
publicas;

d) Nascimento de irm3o, no préprio dia e dia seguinte;

e) Tratamento ambulatdrio em virtude de doenca ou deficiéncia, que ndo possa efetuar-se fora do

periodo das atividades letivas;
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f) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacao, tal como definido na Lej;

g) Ato decorrente da religido professada pelo aluno desde que 0 mesmo ndo possa efetuar-se fora
do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pratica comummente reconhecida como
prépria dessa religido;

h) Preparacdo ou participacdo em competicdes desportivas de alunos integrados no subsistema de
alto rendimento, nos termos da legislacao em vigor, bem como daqueles que sejam designados
para integrar seleces ou outras representacdes nacionais, nos periodos de preparacao e
participacao competitiva, ou ainda, a participacao dos demais alunos em atividades desportivas
e culturais, quando esta seja considerada relevante pelas respetivas autoridades escolares;

i) Participacdo em atividades associativas, nos termos da lej;

j) Cumprimento de obrigacdes legais;

k) Outro facto impeditivo da presenca na escola, desde que, comprovadamente, ndo seja
imputavel ao aluno, ou seja, justificadamente considerado atendivel pelo diretor de turma ou
pelo professor titular de turma.

[) As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no ambito de procedimento disciplinar, no
caso de ao aluno ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatdria, Ihe ser
aplicada medida nd@o suspensiva da escola, ou na parte em que ultrapassem a medida

efetivamente aplicada;

Artigo 23.°

Justifica¢do de faltas
O pedido de justificacdo de faltas € apresentado pelos pais e encarregados de educacdo ou, quando
maior de idade, pelo aluno, por meio de caderneta escolar e outros meios digitais, a educadora, no
pré-escolar, ao professor titular, no 1.° ciclo, ou ao diretor de turma, nos 2.°, 3.° ciclos e nas diversas
ofertas formativas.
A justificacdo é apresentada por escrito, referenciando os motivos, acompanhada de declaracdo
justificativa, sempre que a causa seja de entidade externa.
O diretor de turma ou o professor titular da turma pode solicitar aos pais ou encarregado de
educagdo, ou ao aluno, quando maior, os comprovativos adicionais que entenda necessarios a
justificacdo da falta, podendo, igualmente, contactar qualquer entidade que lhe pareca relevante,
no sentido do correto apuramento dos factos.
A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, quando o motivo € previsivel, ou, nos

restantes casos, até ao 3.° dia util subsequente a verificagdo da mesma.
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Artigo 24.°
Faltas injustificadas
As faltas sdo injustificadas quando:
a) Nao tenha sido apresentada justificacdo, nos termos do artigo anterior;
b) Ajustificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;
c) Ajustificacdo ndo tenha sido aceite;
d) A marcagdo da falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida
disciplinar sancionatdria.
Na situacdo prevista na alinea ¢) do ndmero anterior, a ndo aceitacdo da justificacdo apresentada
deve ser devidamente fundamentada.
As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais ou encarregados de educacdo pelo diretor de
turma ou pelo professor titular de turma, no prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais
expedito.
As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais ou encarregados de educagao ou, quando maior de
idade, ao aluno, pelo diretor de turma ou pelo professor titular de turma, no prazo maximo de trés
dias Uteis, pelo meio mais expedito.
Quando for atingido metade do limite de faltas injustificadas, os pais ou encarregados de educacao
ou, quando maior de idade, o aluno, sdo convocados, pelo meio mais expedito, pelo diretor de
turma ou pelo professor titular de turma.
A notificacdo referida no nimero anterior deve alertar para as consequéncias da violagao do limite
de faltas injustificadas e procurar encontrar uma solu¢do que permita garantir o cumprimento
efetivo do dever de assiduidade.
Caso se revele impraticavel o referido no nimero anterior, por motivos ndo imputdveis a escola, e
sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, a respetiva comissdo de protecdo de
criancas e jovens deve ser informada do excesso de faltas do aluno, assim como dos procedimentos
e diligéncias até entao adotados pela escola, procurando, em conjunto, solu¢des para ultrapassar a

sua falta de assiduidade.

Artigo 25.°
Excesso grave de faltas
Em cada ano letivo as faltas injustificadas ndo podem exceder:
a) 10 dias, seguidos ou interpolados, na Educacdo Pré-escolar;
b) 10 dias, seguidos ou interpolados, no 1.° ciclo do Ensino Basico;
¢) O dobro do nimero de tempos letivos semanais por disciplina nos restantes ciclos.

Quando for atingido metade dos limites de faltas injustificadas previstos no nimero anterior, os pais
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ou o0 encarregado de educacao ou o aluno quando maior de idade sdao convocados a escola, pelo
meio mais expedito, pelo educador, no pré-escolar, ao professor titular, no 1.° ciclo, ou ao diretor de
turma, nos 2.°% 3.° ciclos e nas diversas ofertas formativas.

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

Caso se revele impraticavel o referido nos niimeros anteriores, por motivos ndo imputdaveis a escola,
e sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, a respetiva comissdao de protecdo de
criangas e jovens em risco deve ser informada do excesso de faltas do aluno menor de idade, assim
como dos procedimentos e diligéncias até entdao adotados pela escola e pelos encarregados de

educacdo, procurando em conjunto solu¢des para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

Artigo 26.°

Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas
A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas previstos no n.° 1 do artigo anterior constitui
uma violagao dos deveres de frequéncia e assiduidade e obriga o aluno faltoso ao cumprimento de
medidas de recuperacdo e ou corretivas especificas, de acordo com o estabelecido nos artigos
seguintes, podendo ainda conduzir a aplica¢ao de medidas disciplinares sancionatdrias.
A ultrapassagem dos limites de faltas previstos nas ofertas formativas a que se refere o n.° 2 do
artigo anterior constitui uma violacao dos deveres de frequéncia e assiduidade e tem para o aluno
as consequéncias estabelecidas na regulamentacdo especifica da oferta formativa em causa e ou no
regulamento interno do Agrupamento, sem prejuizo de outras medidas expressamente previstas no
Estatuto do Aluno e Etica Escolar para as referidas modalidades formativas.
O previsto nos nimeros anteriores nao exclui a responsabilizacao dos pais ou encarregados de
educacao do aluno, designadamente, nos termos dos artigos 50.° e 51.° do presente regulamento
interno.
Todas as situagOes, atividades, medidas ou suas consequéncias previstas no presente artigo sao
obrigatoriamente comunicadas, pelo meio mais expedito, aos pais ou ao encarregado de educacao
ou ao aluno, quando maior de idade, ao diretor de turma e ao professor tutor do aluno, sempre que

designado, e registadas no processo individual do aluno.

Artigo 27.°
Medidas de recuperacao e de integracdo
Para os alunos menores de 16 anos, a violagao do limite de faltas injustificadas previsto no artigo 17.°
pode obrigar ao cumprimento de atividades, que permitam recuperar atrasos na aprendizagem e/

ou a integracao escolar e comunitdria do aluno e pelas quais os alunos e os seus encarregados de
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educacao sao corresponsaveis.

O disposto no nimero anterior é aplicado em funcao da idade, da regulamentagao especifica do

percurso formativo e da situagdao concreta do aluno.

As atividades de recuperacao da aprendizagem, quando a elas houver lugar, sdo decididas pelo

professor titular da turma ou pelos professores das disciplinas em que foi ultrapassado o limite das

faltas.

Nos 1.°, 2.° e 3.° ciclos, ultrapassados os totais de faltas injustificadas, o professor titular de turma ou

o diretor de turma e o professor da disciplina envolvida devem fazer uma avaliacdo das

aprendizagens nao realizadas, tomando em conta o percurso escolar do aluno, de modo a decidir as

atividades de recuperacao a aplicar, sendo que poderao revestir a forma de:

a) Prova escrita ou oral sobre as aprendizagens em falta, em data e hora a marcar
ponderadamente;

b) Integracdo do aluno num programa especifico de apoio educativo, durante um periodo tido por
adequado;

¢) Um projeto ou trabalho de pesquisa sobre as matérias lecionadas, num limite de tempo tido por
adequado;

d) Realizacdo de medidas de cardter social durante o tempo tido por adequado.

Na concretizacdo das atividades de recuperacdo deverd ter-se em conta o seguinte:

a) Hordrio das atividades letivas do aluno para evitar coincidéncias;

b) Prazo a definir, colaborativamente com o encarregado de educacdo, nunca excedendo as 4
semanas, para a concretizacao das medidas;

c) A concretizagdo das atividades de recuperacdo sé poderd ocorrer depois de o aluno e do
encarregado de educagdo serem avisados, pelo email institucional ou carta registada, do dia,
hora, local, objetivos e avaliagdo do mesmo.

As atividades de recuperacao de atrasos na aprendizagem apenas podem ser aplicadas uma unica

vez no decurso do ano letivo.

O disposto no ndmero anterior é aplicado independentemente do ano de escolaridade ou do

nidmero de disciplinas em que se verifique a ultrapassagem do numero de faltas. A

implementacdo/realizacdo das atividades de recuperacdo por parte do aluno tera lugar em hordrio

suplementar ao hordrio letivo e incidirdo nas matérias tratadas nas aulas cuja auséncia originou a

situacdo de excesso de faltas.

Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno, sdo

desconsideradas as faltas em excesso.

Cessa o dever de cumprimento das atividades e medidas a que se refere este ponto, com as

consequéncias dai decorrentes para o aluno, de acordo com a sua situagao concreta, sempre que

para o cOmputo do nimero e limites de faltas previstos tenham sido determinantes as faltas
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10.

registadas na sequéncia da aplicagdo de medida corretiva de ordem de saida da sala de aula ou
disciplinar sancionatdria de suspensao.

Tratando-se de aluno de idade igual ou superior a 16 anos, a violagao dos limites de faltas pode dar
também lugar a aplicacao de medidas a decidir pelo professor titular de turma ou pelo conselho de
turma nos respetivos casos, tendo em vista os objetivos formativos, preventivos e integradores a
alcangar, em func¢ao da idade, do percurso formativo e sua regulamentacao especifica e da situacao

concreta do aluno.

Artigo 28°
Incumprimento ou ineficacia das medidas

O incumprimento das medidas previstas no nimero anterior e a sua ineficacia ou impossibilidade de

atuag¢do determinam, tratando-se de aluno menor, a comunica¢do obrigatdria do facto a respetiva

comissao de protecdo de criancas e jovens ou, na falta desta, ao Ministério Publico junto do tribunal

de familia e menores territorialmente competente, de forma a procurar encontrar, com a

colaboragao da escola e, sempre que possivel, com a autorizacdo e corresponsabilizacdo dos pais ou

encarregados de educa¢do do Agrupamento, uma solu¢do adequada ao processo formativo do
aluno e a sua insercdo social e socioprofissional, considerando, de imediato, a possibilidade de
encaminhamento do aluno para diferente percurso formativo.

A opcdo a que se refere o numero anterior tem por base as medidas definidas na lei sobre o

cumprimento da escolaridade obrigatdria, podendo, na iminéncia de abandono escolar, ser aplicada

a todo o tempo, sem necessidade de aguardar pelo final do ano escolar.

Tratando-se de aluno com idade superior a 12 anos que j& frequentou, no ano letivo anterior, o

mesmo ano de escolaridade, podera haver lugar, até final do ano letivo em causa e por decisdo do

Diretor da Escola, a prorrogacdo da medida corretiva aplicada nos termos do artigo anterior.

Quando a medida a que se referem os nimeros 1 e 2 ndo for possivel ou o aluno for encaminhado

para oferta formativa diferente da que frequenta e o encaminhamento ocorra apds 31 de janeiro, o

nao cumprimento das atividades e ou medidas previstas no artigo anterior ou a sua ineficacia por

causa ndao imputdvel a escola determinam ainda, logo que definido pelo professor titular ou pelo
conselho de turma:

a) Para os alunos a frequentar o 1.° ciclo do Ensino Basico, a retencdo no ano de escolaridade
respetivo, com a obrigacdo de frequéncia das atividades escolares até final do ano letivo, ou até
ao encaminhamento para o novo percurso formativo, se ocorrer antes;

b) Para os restantes alunos, a retencdo no ano de escolaridade em curso, no caso de frequentarem
o Ensino Basico, sem prejuizo da obrigacao de frequéncia da escola até final do ano letivo e até
perfazerem os 18 anos de idade, ou até ao encaminhamento para o novo percurso formativo, se

ocorrer antes.
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5. As atividades a desenvolver pelo aluno decorrentes do dever de frequéncia estabelecido na alinea

b) do n.° 4, no hordrio da turma sdo definidas no regulamento interno da escola.

O incumprimento ou a ineficdcia das medidas e atividades referidas no presente artigo implica
também restri¢6es a realizacdo de provas de equivaléncia a frequéncia ou de exames, sempre que
tal se encontre previsto em regulamentacao especifica de qualquer modalidade de ensino ou oferta
formativa.

O incumprimento reiterado do dever de assiduidade e ou das atividades a que se refere o ndmero
anterior pode dar ainda lugar a aplicacdo de medidas disciplinares sancionatdrias previstas no

Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

SUBSECCAO IV

REGIME DISCIPLINAR

Artigo 29.°

Qualifica¢ao da Infracao

A violacdo pelo aluno de algum dos deveres previstos no Regulamento Interno do Agrupamento em

termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades da Escola ou das

relacdes no ambito da comunidade educativa constitui infracdo disciplinar, a qual pode levar a aplicagdo

de medida corretiva ou de medida disciplinar sancionatdria.

1.

Artigo 30.°
Participacdao de ocorréncia
O professor ou elemento do pessoal nao docente que presencie ou tenha conhecimento de
comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar, nos termos do artigo anterior, deve
participa-los imediatamente ao Diretor do Agrupamento.
O aluno que presencie comportamentos referidos no nidmero anterior deve comunicé-los
imediatamente ao professor titular de turma ou ao diretor de turma o qual, no caso de os

considerar graves ou muito graves, os deve participar, no prazo de um dia util, ao Diretor.

Artigo 31.°
Finalidades das medidas disciplinares
Todas as medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias prosseguem finalidades
pedagdgicas, preventivas, dissuasoras e de integracdo, visando, de forma sustentada, o
cumprimento dos deveres do aluno, o respeito pela autoridade dos professores no exercicio da sua
atividade profissional e dos demais funciondrios, bem como a seguranca de toda a comunidade

educativa.
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As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatdrias visam ainda garantir o normal
prosseguimento das atividades da escola, a correcao do comportamento perturbador e o refor¢o da
formacdo civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua
capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracdao na comunidade educativa, do
seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

As medidas disciplinares sancionatdrias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado e a
gravidade da infracdo praticada, prosseguem igualmente, para além das identificadas no nimero
anterior, finalidades punitivas.

As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatdrias devem ser aplicadas em coeréncia
com as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educagdo e formagao, no
ambito do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do projeto educativo da escola, nos

termos do respetivo regulamento interno.

Artigo 32.°

Determinac¢do da medida disciplinar
Na determinacdo da medida corretiva ou disciplinar sancionatdria a aplicar deve ter-se em
consideracdo a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias, atenuantes e agravantes,
em que esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a sua maturidade e demais
condi¢des pessoais, familiares e sociais.
Sao circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom comportamento
anterior, 0 seu aproveitamento escolar e o seu reconhecimento, com arrependimento, da natureza
ilicita da sua conduta.
Sdo circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premedita¢ao, o conluio, bem como a
acumulacdo de infrag¢6es disciplinares e a reincidéncia, em especial se no decurso do mesmo ano
letivo.
Se do comportamento disciplinar do aluno resultarem danos a pessoas ou a bens, o encarregado de

educacao é responsavel pela sua reparacao perante o lesado.

Artigo 33.°
Medidas disciplinares corretivas
As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de integracdo, nos
termos do n.’ 1do artigo 27.°, assumindo uma natureza eminentemente preventiva.
Sao medidas corretivas:
a) Aadverténcia;
b) A ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;

c) A realizacdo de tarefas e atividades de integracdo escolar, podendo, para esse efeito, ser
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aumentado o periodo de permanéncia obrigatdria, didria ou semanal, do aluno na escola;
d) O condicionamento no acesso a certos espacos escolares, ou na utilizacdo de certos materiais e
equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;
e) A mudanca de turma.
A adverténcia consiste numa chamada de atenc¢do verbal ao aluno, perante um comportamento per-
turbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das rela¢6es entre os presentes no
local onde elas decorrem, com vista a alertd-lo para que deve evitar tal tipo de conduta e a
responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres como aluno;
Na sala de aula, a adverténcia é da exclusiva competéncia do professor, enquanto, fora dela,
qualquer professor ou membro do pessoal ndo docente tem competéncia para repreender o aluno.
A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da
exclusiva competéncia do professor respetivo e implica a permanéncia do aluno na escola. Compete
ainda ao docente a marcacdo de falta e determinar quais as atividades que o aluno deve
desenvolver no decurso desse periodo de tempo. Deve providenciar-se o acompanhamento do
aluno por um assistente operacional ao local onde se desenvolve as atividades. O aluno apenas
pode permanecer fora da sala de aula um (1) tempo de 50min de cada vez, findo o qual regressara a
sala de aula com a tarefa e o registo da ocorréncia.
A aplicacdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno da medida corretiva de ordem de
saflda da sala de aula pela terceira vez, por parte do mesmo professor, ou pela quinta vez,
independentemente do professor que a aplicou, implica a andlise da situacdo em conselho de
turma, tendo em vista a identificacdo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicacdo de outras
medidas disciplinares corretivas sancionatdrias, nos termos do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.
A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas c), d) e e) do n.° 2 é da competéncia do
Diretor do Agrupamento solicitar as chefias intermédias, professor titular de turma e/ou diretor de
turma a averiguacao da veracidade dos factos em andlise. Estes preenchem para o devido efeito, o

l"

documento denominado de “participacao ao Diretor Geral”, no qual devem constam os descritivos,
bem como elencadas as propostas de medidas a serem aplicadas ao aluno(a) corretivas ou
sancionatdrias que serdo posteriormente ratificadas pelo Diretor do AEPS. A aplicacdo, e posterior
execuc¢do, da medida corretiva prevista na alinea d) do n.° 2 ndo pode ultrapassar o periodo de
tempo correspondente a um ano letivo.

Compete as chefias intermédias, professor titular de turma e/ou diretor de turma, no ambito do
previsto neste regulamento interno, identificar as atividades, local e periodo de tempo durante o
qual as mesmas ocorrem e, bem assim, definir as competéncias e procedimentos a observar, tendo
em vista a aplicacdo e posterior execu¢do da medida corretiva prevista na alinea ¢) do n.° 2.

Obedece igualmente ao disposto no ndmero anterior, com as devidas adaptagbes, a aplicagao e

posterior execucao da medida corretiva prevista na alinea d) do n.° 2.
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10. A aplicagao das medidas corretivas previstas no n.° 2 € comunicada aos pais ou ao encarregado de

© © N oW

3.

educacado, tratando-se de aluno menor de idade.

Artigo 34.°
Atividades de integra¢do na escola ou na comunidade

O cumprimento por parte do aluno da medida corretiva prevista na alinea ¢) do n.° 2 do artigo
anterior obedece ainda ao disposto nos nimeros seguintes.
O cumprimento das medidas corretivas realiza-se em periodo suplementar ao hordrio letivo, no
espago escolar.
O cumprimento das medidas corretivas realiza-se sempre sob supervisdao da escola,
designadamente, através do diretor de turma, do professor tutor e ou da equipa de integracdo e
apoio, quando existam.
O previsto no n.° 2 ndo isenta o aluno da obrigacao de cumprir o horario letivo da turma em que se
encontra inserido ou de permanecer na escola durante o mesmo.
Na aplicagdo das medidas corretivas referidas nos nimeros anteriores devera ter-se em conta:
O horério das atividades letivas do aluno, para evitar coincidéncias;
O prazo a definir consoante a gravidade do caso e nunca excedendo quatro semanas;
A reparacao do dano provocado sempre que possivel.
A aplicacdo da medida corretiva de mudanga de turma é aplicada pelo Diretor, depois de ouvidos o
professor titular de turma/diretor de turma e o Coordenador do Conselho de
Docentes/Coordenador dos diretores de turma e depois de comunicada aos pais ou ao encarregado
de educagao, quando o aluno for menor de idade.

Artigo 35.°

Medidas disciplinares sancionatorias

As medidas disciplinares sancionatdrias traduzem uma sancdo disciplinar imputada ao
comportamento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurarem ser
participada de imediato, pelo professor ou funciondrio que a presenciou, ou dela teve
conhecimento, a direcdo do Agrupamento de Escolas ou escola ndo agrupada com conhecimento
ao diretor de turma.
Sdo medidas disciplinares sancionatdrias:
a) Arepreensdo registada;
b) A suspensdo até 3 dias Uteis;
¢) Asuspensdo da escola entre 4 e 12 dias Uteis;
d) Atransferéncia de escola.
A aplicagdo da medida disciplinar sancionatdria de repreensao registada, quando a infragao for

praticada na sala de aula, é da competéncia do professor respetivo, sendo do Diretor do
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Agrupamento nas restantes situa¢des, averbando-se no respetivo processo individual do aluno a

identificacdo do autor do ato decisdrio, a data em que o mesmo foi proferido e a fundamentacao,

de facto e de direito, que norteou tal decisdo.

A suspensdo até trés dias Uteis, enquanto medida dissuasora, é aplicada, com a devida

fundamentac¢do dos factos que a suportam, pelo Diretor do Agrupamento apds o exercicio dos

direitos de audiéncia e defesa do visado, tendo em conta o plasmado no artigo 33°, ponto 7.

Compete ao Diretor do Agrupamento, ouvidos os pais ou o0 encarregado de educagdo do aluno,

quando menor de idade, fixar os termos e condi¢Ges em que a aplicacdo da medida disciplinar

sancionatdria referida no nimero anterior é executada, garantindo ao aluno um plano de atividades

pedagdgicas a realizar [este plano de trabalho serd idealizado em conformidade com o definido no

horario do aluno (compete ao professor titular de turma e/ou diretor de turma a solicitacdo das

tarefas a serem realizadas pelo aluno). Este documento é dado a conhecer ao Encarregado de

Educacdo e cumulativamente ao aluno. O incumprimento deste preceito por parte do aluno(a)

inviabiliza o cumprimento da medida disciplinar que Ihe havia sido proposta, tendo a mesma de ser

reformulada e consequentemente apresentada ao Diretor do AEPS para aprovacdo. Este preceito

serd efetuado pelo professor titular de turma e/ou diretor de turma.],com corresponsabilizagdo

daqueles e podendo igualmente, se assim o entender, estabelecer eventuais parcerias ou celebrar

protocolos ou acordos com entidades publicas ou privadas.

A medida prevista na alinea b) do n.° 2 requer uma tipificacdo de situacdes que oriente a sua

aplicacdo de acordo com a gravidade das infragdes, no sentido de se proceder com justica e

equidade.

Serd aplicado 1 (um) dia de suspensdo quando forem verificadas as seguintes situacdes:

a) Saltar as grades para entrar ou sair da escolg;

b) Desrespeitar verbalmente professores ou pessoal ndo docente;

c) Possuir tabaco dentro do recinto escolar;

d) Destruir ou danificar propositadamente objetos pertencentes a outras pessoas (para além de
indemnizar os lesados relativamente aos prejuizos causados).

e) N&o cumprimento das medidas corretivas.

Serdo aplicados 2 (dois) dias de suspensdo quando forem verificadas as seguintes situacbes:

a) Agredir fisica ou psicologicamente outro(s) aluno(s);

b) Destruir ou danificar, propositadamente, equipamento escolar, material elétrico, informatico,
de laboratdrio ou outro;

c) Desrespeitar a autoridade e as instru¢des dos professores e do pessoal ndo docente;

d) Possuir dlcool dentro do recinto escolar ou em atividades de visitas de estudo.

Serdo aplicados 3 (trés) dias de suspensdo quando forem verificadas as seguintes situa¢des:

a) Captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizacao
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10.

1.

12.

13.

14.

prévia dos professores, dos responsaveis pela direcao da escola ou supervisao dos trabalhos ou
atividades em curso, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da comunidade
escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registada;

b) Transportar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos passiveis de,
objetivamente, perturbar o normal funcionamento das atividades letivas;

¢) Transportar quaisquer materiais passiveis de poderem causar danos fisicos ou psicoldgicos aos
alunos ou a qualquer outro membro da comunidade educativa;

d) Consumir tabaco dentro do recinto escolar;

e) Possuir drogas dentro do recinto escolar.

f) Comparecer no recinto escolar sob o efeito de alcool ou de substancias aditivas,
designadamente drogas;

Compete ao Diretor a decisao de aplicar a medida disciplinar sancionatdria de suspensdo da escola

entre 4 e 12 dias Uteis, apds a realizacao do procedimento disciplinar previsto no artigo 38.° do

regulamento interno, podendo previamente ouvir o conselho de turma.

O ndo cumprimento do plano de atividades pedagdgicas referidas no nimero 5, pode dar lugar a

instauracdao de novo procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia agravante,

nos termos do n.° 3 do artigo 32.° do regulamento interno.

A aplicagdo da medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de escola compete ao Diretor Geral

dos Estabelecimentos Escolares, apds a conclusdo do procedimento disciplinar a que se refere o

artigo 38.°, e reporta-se a pratica de factos notoriamente impeditivos do prosseguimento do

processo de ensino-aprendizagem dos restantes alunos da escola, ou do normal relacionamento

com algum ou alguns dos membros da comunidade educativa.

A medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de escola apenas é aplicavel a aluno de idade

igual ou superior a 10 anos, desde que esteja assegurada a frequéncia de outro estabelecimento de

ensino situado na mesma localidade ou na localidade mais préxima servida de transporte publico ou

escolar.

Complementarmente as medidas previstas no n.° 2, compete ao Diretor do Agrupamento decidir

sobre a reparac¢do dos danos ou a substituicdo dos bens lesados ou, quando aquelas ndo forem

possiveis, sobre a indemnizagao dos prejuizos causados pelo aluno a escola ou a terceiros, podendo

o valor da reparacao calculado ser reduzido, na propor¢ao a definir pelo Diretor, tendo em conta o

grau de responsabilidade do aluno e ou a sua situagao socioecondmica.

Artigo 36.°
Cumulacdo de medidas disciplinares
A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas a) a e) do n.° 2 do artigo 33.° é cumulavel

entre si.
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A aplicagdo de uma ou mais das medidas corretivas é cumuldvel apenas com a aplicagao de uma

medida disciplinar sancionatdria.

Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, por cada infracdo apenas pode ser aplicada uma

medida disciplinar sancionatdria.

Artigo 37.°

Comportamentos disruptivos

O Agrupamento considera, entre outros, os seguintes comportamentos passiveis de aplicacdao de

medidas corretivas e disciplinares sancionatdrias:

a)
b)

Q)

d)

f)

A agressao fisica a qualquer elemento da comunidade educativa;

A agressao verbal, pelo uso de vocabuldrio imprdprio, a qualquer elemento da comunidade
educativa;

O roubo e a extorsao de qualquer objeto no espaco escolar ou a qualquer membro da
comunidade educativa;

A recusa de cumprimento das regras do Regulamento Interno;

A danificacdo de mesas, portas, paredes, cadeiras, persianas ou de qualquer outro material
escolar das salas de aula;

Agressao ao meio ambiente - enquadrando-se também aqui a utilizacdo de todas as substancias
que alterem a qualidade do ar (bombinhas de mau cheiro, etc.);

A utilizagdo das zonas além dos limites do espaco escolar, invadindo propriedade alheia;

A utilizacdo indevida de materiais ou equipamentos escolares;

A utilizacdo de boné, capucho ou dculos de sol na sala de aula;

O ato de mascar pastilhas elasticas na sala de aula.

Porte de quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos
(cortantes, explosivos, inflamaveis, lasers e outros.) passiveis de, objetivamente perturbarem o
normal funcionamento das atividades letivas, ou poderem causar danos fisicos ou psicoldégicos
aos alunos ou a qualquer outro membro da comunidade educativa;

A utilizacdo de quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemdveis,
equipamentos, programas ou aplica¢des informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras
atividades formativas ou reunides de érgdos ou estruturas da escola em que participe, exceto
quando a utilizacdo de qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente relacionada com
as atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo professor ou pelo
responsavel pela dire¢ao ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso;

Captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem autoriza¢ao
prévia dos professores, dos responsaveis pela direcao da escola ou supervisao dos trabalhos ou

atividades em curso, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da comunidade
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escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registada;

n) Difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de outros meios de
comunicagdo, sons ou imagens captados nos momentos letivos e nao letivos, sem autoriza¢ao
do Diretor do Agrupamento;

0) Na&o respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

p) Possuir ou consumir substdncias tais como drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, ou promover
qualquer forma de trafico, facilitagao e consumo das mesmas.

q) Apresentar-se com vestuario que se revele adequado, em funcdo da idade, a dignidade do
espaco e a especificidade das atividades escolares, no respeito pelas regras estabelecidas na
escola;

Artigo 38.°
Tramitacdo do procedimento disciplinar

A competéncia para a instauracdo de procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis de

configurarem a aplicagdo de alguma das medidas previstas nas alineas c) e d) do n.° 2 do artigo 35.°

é do Diretor do Agrupamento.

Para efeitos do previsto no nimero anterior o Diretor, no prazo de dois dias Uteis apds o

conhecimento da situagdo, emite o despacho instaurador e de nomeacao do instrutor, devendo

este ser um professor da escola.

No mesmo prazo, o Diretor notifica os pais ou encarregados de educag¢do do aluno, quando este for

menor, pelo meio mais expedito, designadamente eletrdnico, telefénico ou por via postal simples

para a morada constante no seu processo.

Tratando-se de aluno maior de idade, a notificacdo é feita ao préprio, pessoalmente.

O Diretor do Agrupamento deve notificar o instrutor da sua nomeag¢ao no mesmo dia em que

profere o despacho de instauracao do procedimento disciplinar.

A instrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de seis dias Uteis, contados da

data de notificacdo ao instrutor do despacho que instaurou o procedimento disciplinar, sendo

obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas necessarias, a audiéncia
oral dos interessados, em particular do aluno e, sendo este menor de idade, do respetivo
encarregado de educagao.

Os interessados sao convocados com a antecedéncia de um dia util para a audiéncia oral, nao

constituindo a falta de comparéncia motivo do seu adiamento, embora, se for apresentada

justificacdo da falta até ao momento fixado para a audiéncia, esta possa ser adiada.

No caso de o respetivo encarregado de educagao nao comparecer, o aluno menor de idade pode ser

ouvido na presenca de um docente que integre a comissao de protecdo de criangas e jovens com

competéncia na drea de residéncia do aluno ou, no caso de esta nao se encontrar instalada, na

presenca do diretor de turma.
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10.

Da audiéncia é lavrada ata de que consta o extrato das alegagdes feitas pelos interessados.

Finda a instru¢do, o instrutor elabora, no prazo de um dia util, e remete ao Diretor do Agrupamento,

um documento do qual constam, obrigatoriamente, em termos concretos e precisos:

a) Os factos cuja pratica é imputada ao aluno, devidamente circunstanciados quanto ao tempo,
modo e lugar;

b) Os deveres violados pelo aluno, com referéncia expressa as respetivas normas legais ou regula-
mentares;

¢) Os antecedentes do aluno que se constituem como circunstancias atenuantes ou agravantes
nos termos previstos no artigo 32.%

d) A proposta de medida disciplinar sancionatdria aplicavel.

Artigo 39.°
Celeridade do procedimento disciplinar
A instrucao do procedimento disciplinar prevista no artigo anterior pode ser substituida pelo
reconhecimento individual, consciente e livre dos factos, por parte do aluno maior de 12 anos e a
seu pedido, em audiéncia a promover pelo instrutor, nos dois dias Uteis subsequentes a sua
nomeacao, mas nunca antes de decorridas vinte e quatro horas sobre 0 momento previsivel da
pratica dos factos imputados ao aluno.
Na audiéncia referida no numero anterior, estdo presentes, além do instrutor, o aluno, o
encarregado de educagdo do aluno menor de idade e ainda:
a) O diretor de turma ou, em caso de impedimento e em sua substituicdo, um professor da turma
designado pelo Diretor;
b) Um professor da escola livremente escolhido pelo aluno.
A ndo comparéncia do encarregado de educagdo, quando devidamente convocado, ndo obsta a
realizag¢do da audiéncia.
Os participantes referidos no n.° 2 tém como missao exclusiva assegurar e testemunhar, através da
assinatura do auto a que se referem os nimeros seguintes, a total consciéncia do aluno quanto aos
factos que lhe s@o imputados e as suas consequéncias, bem como a sua total liberdade no
momento da respetiva declaracao de reconhecimento.
Na audiéncia é elaborado auto, no qual constam, entre outros, os elementos previstos nas alineas a)
e b) do n.° 10 do artigo anterior, o qual, previamente a qualquer assinatura, é lido em voz alta e
explicado ao aluno pelo instrutor, com a informacdo clara e expressa de que ndo estd obrigado a
assina-lo.
O facto ou factos imputados ao aluno sé sao considerados validamente reconhecidos com a
assinatura do auto por parte de todos os presentes, sendo que, querendo assinar, o aluno o faz

antes de qualquer outro elemento presente.
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7

O reconhecimento dos factos por parte do aluno é considerado circunstancia atenuante, nos
termos e para os efeitos previstos no n.° 2 do artigo 32.° do regulamento interno, encerrando a fase
da instrucdo e seguindo-se-lhe os procedimentos previstos no artigo anterior.

A recusa do reconhecimento por parte do aluno implica a necessidade da realiza¢do da instrucao,
podendo o instrutor aproveitar a presenca dos intervenientes para a realizagdo da audiéncia oral

prevista no artigo anterior.

Artigo 40.°
Suspensao preventiva do aluno

No momento da instauracdao do procedimento disciplinar, mediante decisao da entidade que o

instaurou, ou no decurso da sua instauracao por proposta do instrutor, o Diretor pode decidir a

suspensdo preventiva do aluno, mediante despacho fundamentado, sempre que:

a) A sua presenca na escola se revelar gravemente perturbadora do normal funcionamento das
atividades escolares;

b) Tal seja necessério e adequado a garantia da paz publica e da tranquilidade na escola;

¢) Asua presenca na escola prejudique a instru¢do do procedimento disciplinar.

A suspensdo preventiva tem a duracdo que o Diretor do Agrupamento considerar adequada na

situacdo em concreto, sem prejuizo de, por razdes devidamente fundamentadas, poder ser

prorrogada até a data da decisdao do procedimento disciplinar, ndo podendo, em qualquer caso,
exceder 10 dias uteis.

Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do periodo de suspensdo preventiva, no

que respeita a avaliacdo das aprendizagens, sao determinados em funcao da decisdo que vier a ser

proferida no procedimento disciplinar, nos termos seguintes:

a) Se na decisdo do procedimento disciplinar instaurado ao aluno lhe for aplicada, ainda que
suspensa na sua execucao, qualquer medida disciplinar sancionatdria, o aluno sera sujeito a um
teste de avaliacao suplementar que verse sobre os conteddos abordados durante as respetivas
faltas;

b) Caso Ihe seja aplicada uma ou mais medidas corretivas e nenhuma sancionatdria, o aluno sera
sujeito a realizacao de um trabalho de pesquisa sobre os conteldos abordados durante as
respetivas faltas;

¢) Caso se conclua que o aluno ndo cometeu as infra¢des participadas, terd direito, caso o requeira
por escrito ao Diretor do Agrupamento, a aulas de compensacdao que versem sobre os
contetdos abordados durante as respetivas faltas.

Os dias de suspensdo preventiva cumpridos pelo aluno sao descontados no cumprimento da

medida disciplinar sancionatdria prevista na alinea ¢) do n.° 2 do artigo 35.° a que o aluno venha a ser

condenado na sequéncia do procedimento disciplinar previsto no artigo 38.°.
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O encarregado de educacdo é imediatamente informado da suspensao preventiva aplicada ao seu
educando e, sempre que a avaliagdo que fizer das circunstancias o aconselhe, o Diretor do Agrupa-
mento deve participar a ocorréncia a respetiva comissdo de protecdo de criancas e jovens ou, na
falta, ao Ministério Publico junto do tribunal de familia e menores.

Ao aluno suspenso preventivamente é também fixado, durante o periodo de auséncia da escola, o
plano de atividades previsto no n.° 3 do presente artigo.

A suspensdo preventiva do aluno é comunicada, por via eletrénica, pelo Diretor do Agrupamento ao
servico do Ministério da Educa¢do e Ciéncia e responsavel pela coordenagdo da seguranga escolar,
sendo identificados sumariamente os intervenientes, os factos e as circunstancias que motivaram a

decisdo de suspensao.

Artigo 41.°

Decisao final do procedimento disciplinar
A decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar do momento em que a entidade competente para o decidir
receber o relatdrio do instrutor, sem prejuizo do disposto no n.° 4 do presente artigo.
A decisdo final do procedimento disciplinar fixa 0 momento a partir do qual se inicia a execucado da
medida disciplinar sancionatdria, sem prejuizo da possibilidade de suspensdo da execucdo da
medida, nos termos do nimero seguinte.
A execucdo da medida disciplinar sancionatdria, com excecdo da referida na alinea d) do n.° 2 do
artigo 35.°, pode ficar suspensa pelo periodo de tempo e nos termos e condic6es em que a entidade
decisora considerar justo, adequado e razoavel, cessando logo que ao aluno seja aplicada outra
medida disciplinar sancionatdria no decurso dessa suspensao.
Quando esteja em causa a aplicacao da medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de escola,
0 prazo para ser proferida a decisdo final é de cinco dias Uteis, contados a partir da rececdo do
processo disciplinar na Direcao Geral de Estabelecimentos Escolares.
Da decisao proferida pelo Diretor Geral de Estabelecimentos Escolares que aplique a medida
disciplinar sancionatdria de transferéncia de escola deve igualmente constar a identificacdao do
estabelecimento de ensino para onde o aluno vai ser transferido, para cuja escolha se procede
previamente a audicdo do respetivo encarregado de educacdo, quando o aluno for menor de idade.
A decisdo final do procedimento disciplinar é notificada pessoalmente ao aluno no dia util seguinte
aquele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos pais ou respetivo encarregado de
educagdo, nos dois dias Uteis seguintes.
Sempre que a notificagao prevista no ndmero anterior nao seja possivel, € realizada através de carta
registada com aviso de rececao, considerando-se o aluno, ou, quando este for menor de idade, os

pais ou o respetivo encarregado de educagdo, notificado na data da assinatura do aviso de rececao.
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8. Tratando-se de alunos menores, a aplicacao de medida disciplinar sancionatdria igual ou superior a
de suspensdo da escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja execu¢do nao tenha sido
suspensa, nos termos previstos nos nimeros 2 e 3 anteriores, é obrigatoriamente comunicada pelo

Diretor do Agrupamento a respetiva Comissao de Protecdo de Criancas e Jovens em Risco.

Artigo 42.°
Execucao das medidas corretivas ou disciplinares sancionatoérias

1. Compete ao diretor de turma ou ao professor titular de turma o acompanhamento do aluno na
execucao da medida corretiva ou disciplinar sancionatdria a que foi sujeito, devendo aquele articular
a sua atuagdo com os pais e encarregados de educagao e com os professores da turma, em fungao
das necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar a corresponsabilizagdo de todos
os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

2. A competéncia referida no numero anterior é especialmente relevante aquando da execucdo da
medida corretiva de atividades de integracdo na escola ou no momento do regresso a escola do
aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatdria de suspensdo da escola.

3. O disposto no nimero anterior aplica-se também aquando da integracdo do aluno de outra escola,
na nova escola para que foi transferido na sequéncia da aplicagdo dessa medida disciplinar
sancionatdria.

4. Na prossecucdao das finalidades referidas no n.° 1 do presente artigo, a escola conta com a

colaboragao dos servicos técnico-pedagdgicos.

SUBSECCAOV
RECURSOS E SALVAGUARDA DA CONVIVENCIA ESCOLAR
Artigo 43.°
Recursos
1. Da decisdo final de aplicacao de medida disciplinar cabe recurso, a interpor no prazo de cinco dias
Uteis, apresentado nos servi¢os administrativos do agrupamento de escolas e dirigido:
a) Ao conselho geral do agrupamento de escolas, relativamente a medidas aplicadas pelos
professores ou pelo Diretor;
b) Para o membro do governo competente, relativamente as medidas disciplinares sancionatdrias
aplicadas pelo Diretor-Geral dos Estabelecimentos Escolares.
2. O recurso tem efeito meramente devolutivo, exceto quando interposto de decisdo de aplicacdo das
medidas disciplinares sancionatdrias previstas nas alineas c) a €) do n.° 2 do artigo 33.°
3. O presidente do conselho geral designa, de entre os seus membros, um relator, a quem compete
analisar o recurso e apresentar ao conselho geral uma proposta de decisdo.

4. A decisao do conselho geral é tomada no prazo maximo de 15 dias Uteis e notificada aos
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interessados pelo Diretor, nos termos dos n°’s 6 e 7 do artigo 41.°.
O despacho que apreciar o recurso referido na alinea b) do n.° 1 é remetido a escola, no prazo de
cinco dias Uteis, cabendo ao respetivo Diretor a adequada notificagdo, nos termos referidos no

ndmero anterior.

Artigo 44.°
Salvaguarda da convivéncia escolar

Qualquer professor ou aluno da turma contra quem outro aluno tenha praticado ato de agressao
moral ou fisica, do qual tenha resultado a aplicacdo efetiva de medida disciplinar sancionatdria de
suspensdo da escola por periodo superior a oito dias Uteis, pode requerer ao Diretor a transferéncia
do aluno em causa para turma a qual ndo lecione ou ndo pertenca, quando o regresso daquele a
turma de origem possa provocar grave constrangimento aos ofendidos e perturbacdo da
convivéncia escolar.

O Diretor decidird sobre o pedido no prazo maximo de cinco dias Uteis, fundamentando a sua
decisdo.

O indeferimento do Diretor sé pode ser fundamentado na inexisténcia na escola ou no
agrupamento de outra turma na qual o aluno possa ser integrado ou na impossibilidade de

corresponder ao pedido sem grave prejuizo para o percurso formativo do aluno agressor.

SUBSECCAOQ VI

RESPONSABILIDADE CIVIL E CRIMINAL

Artigo 45.°
Responsabilidade civil e criminal

A aplicacao de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria ndo isenta o aluno e o respetivo
representante legal da responsabilidade civil e criminal a que, nos termos gerais de direito, haja
lugar.
Sem prejuizo do recurso, por razdes de urgéncia, deve comunicar-se o ocorrido as autoridades
policiais, quando o comportamento do aluno maior de 12 anos e menor de 16 anos puder constituir
facto qualificado como crime, deve a direcdo da escola comunicar o facto ao Ministério Publico
junto do tribunal competente em matéria de menores.
Caso o menor tenha menos de 12 anos de idade, a comunicacdo referida no nimero anterior deve
ser dirigida a comissdo de protecdo de criancas e jovens ou, na falta deste, ao Ministério Publico
junto do tribunal referido no nimero anterior.
O inicio do procedimento criminal pelos factos que constituam crime e que sejam suscetiveis de

desencadear medida disciplinar sancionatdria depende apenas de queixa ou de participacao pela
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direcao da escola, devendo o seu exercicio fundamentar-se em razées que ponderem, em concreto,
o interesse da comunidade educativa no desenvolvimento do procedimento criminal perante os
interesses relativos a formagdo do aluno em questdo.

O disposto no numero anterior ndo prejudica o exercicio do direito de queixa por parte dos
membros da comunidade educativa que sejam lesados nos seus direitos e interesses legalmente

protegidos.

SUBSECCAO VII

RESPONSABILIDADE DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Artigo 46.°
Responsabilidade dos membros da comunidade educativa

A autonomia dos agrupamentos de escolas pressupde a responsabilidade de todos os membros da
comunidade educativa pela salvaguarda efetiva do direito a educagdo e a igualdade de
oportunidades no acesso a escola, bem como a promoc¢ao de medidas que visem o empenho e o
sucesso escolares, a prossecucgdo integral dos objetivos dos referidos projetos educativos, incluindo
os de integracao sociocultural, e o desenvolvimento de uma cultura de cidadania capaz de fomentar
os valores da pessoa humana, da democracia e exercicio responsavel da liberdade individual e do
cumprimento dos direitos e deveres que lhe estdo associados.

A escola é o espaco coletivo de salvaguarda efetiva do direito a educacdao, devendo o seu
funcionamento garantir plenamente aquele direito.

A comunidade educativa referida no n.° 1integra, sem prejuizo dos contributos de outras entidades,
os alunos, os pais ou encarregados de educacdo, os professores, o pessoal ndo docente das escolas,
as autarquias locais e os servi¢os da administracdao central e regional com interven¢do na area da

educacado, nos termos das respetivas responsabilidades e competéncias.

Artigo 47.°
Responsabilidade dos alunos

Os alunos s3do responsaveis, em termos adequados a sua idade e capacidade de discernimento, pelo
exercicio dos direitos e pelo cumprimento dos deveres que lhe sdao outorgados pelo Estatuto do
Aluno e Etica Escolar, pelo regulamento interno e pela demais legislacdo aplicavel.

A responsabilidade disciplinar dos alunos implica o respeito integral pelo Estatuto do Aluno e Etica
Escolar, pelo regulamento interno do Agrupamento e pelo patrimdnio do mesmo, pelos demais
alunos, funciondrios e, em especial, professores.

Nenhum aluno pode prejudicar o direito a educacao dos demais.
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Artigo 48.°
Papel especial dos professores

Os professores, enquanto principais responsaveis pela conducao do processo de ensino, devem
promover medidas de cardter pedagdgico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da
educacao, em ambiente de ordem e disciplina nas atividades na sala de aula e na escola.

O diretor de turma ou, tratando-se de alunos da Educagdo Pré-escolar, o educador e do 1.° ciclo do
Ensino Bdasico, o professor titular de turma, enquanto coordenador do plano de trabalho da turma,
é o principal responsavel pela adocdao de medidas tendentes a melhoria das condicbes de
aprendizagem e a promoc¢dao de um bom ambiente educativo, competindo-lhe articular a
intervencao dos docentes da turma e dos pais ou encarregados de educacao e colaborar com estes

no sentido de prevenir e resolver problemas comportamentais ou de aprendizagem.

Artigo 49.°
Autoridade do professor

A lei protege a autoridade dos professores nos dominios pedagdgico, cientifico, organizacional,
disciplinar e de formacao civica.
A autoridade do professor exerce-se dentro e fora da sala de aula, no ambito das instalagbes
escolares ou fora delas, no exercicio das suas funcdes.
Consideram-se suficientemente fundamentadas, para todos os efeitos legais, as propostas ou as
decisbes dos professores relativas a avaliacdo dos alunos quando oralmente apresentadas e
justificadas perante o conselho de turma e sumariamente registadas na ata, as quais se consideram
ratificadas pelo referido conselho com a respetiva aprovacdo, exceto se o contrdrio daquela
expressamente constar.
Os professores gozam de especial protecao da lei penal relativamente aos crimes cometidos contra
a sua pessoa ou o0 seu patrimdnio, no exercicio das suas fun¢des ou por causa delas, sendo a pena

aplicavel ao crime respetivo agravada em um ter¢o nos seus limites minimo e maximo.

Artigo 50.°
Responsabilidade dos pais ou encarregados de educacdo
Aos pais ou encarregados de educacdo incumbe uma especial responsabilidade, inerente ao seu
poder-dever de dirigirem a educacdo dos seus filhos e educandos no interesse destes e de
promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos.
Nos termos da responsabilidade referida no nidmero anterior, deve cada um dos pais ou
encarregados de educacao, em especial:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

48



Regulamento Interno

b)

f)

g)

h)

k)

m)

Promover a articulacao entre a educacao na familia e o ensino na escola;

Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos e cumpra
rigorosamente os deveres que lhe incumbem, nos termos do Estatuto do Aluno e Etica Escolar,
procedendo com corre¢ao no seu comportamento e empenho no processo de ensino;
Contribuir para a criagdo e execu¢dao do projeto educativo e do regulamento interno do
agrupamento e participar na vida da escola;

Cooperar com os professores no desempenho da sua missao pedagdgica, em especial quando
para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino dos seus educandos;

Reconhecer e respeitar a autoridade dos docentes no exercicio da sua profissdo e incutir nos
seus filhos ou educandos o dever de respeito para com os professores, o pessoal ndo docente e
os colegas da escola, contribuindo para a preservacao da disciplina e harmonia da comunidade
educativa;

Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole disciplinar
instaurado ao seu educando, participando nos atos e procedimentos para os quais for
notificado e, sendo aplicada a este medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria,
diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de reforco da sua formacdo civica, do
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os
outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;
Contribuir para a preservacao da seguranca e integridade fisica e psicolégica de todos os que
participam na vida da escolg;

Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades
desta, em especial informando-a e informando-se sobre todas as matérias relevantes no
processo educativo dos seus educandos;

Comparecer na escola sempre que tal se revele necessdario ou quando para tal for solicitado;
Conhecer o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, bem como o regulamento interno e subscrever
declaracdo anual de aceitacao do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento
integral;

Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando;

Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, endereco postal e eletrdnico,

bem como os do seu educando, quando diferentes, informando a escola em caso de alteracdo.

Os pais ou encarregados de educacdo sdo responsaveis pelos deveres dos seus filhos e educandos,

em especial quanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.

Para efeitos do disposto no Estatuto do Aluno e Etica Escolar, considera-se encarregado de

educacao quem tiver menores a residir consigo ou confiado aos seus cuidados:

a)
b)

Pelo exercicio das responsabilidades parentais;

Por decisao judicial;
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c) Pelo exercicio de fun¢des executivas na direcdo de instituicdes que tenham menores, a qualquer
titulo, a sua responsabilidade;

d) Por mera autoridade de facto ou por delegacdo, devidamente comprovada, por parte de
qualquer das entidades referidas nas alineas anteriores.

5. Em caso de divdrcio ou de separacao e, na falta de acordo dos progenitores, o encarregado de
educacdo serd o progenitor com quem o menor fique a residir.

6. Estando estabelecida a residéncia alternada com cada um dos progenitores, deverdo estes decidir,
por acordo ou, na falta deste, por decisdo judicial, sobre o exercicio das funcdes de encarregado de
educacdo.

7. O encarregado de educacao pode ainda ser o pai ou a mae que, por acordo expresso ou presumido
entre ambos, é indicado para exercer essas fun¢des, presumindo-se ainda, até qualquer indicacdo
em contrdrio, que qualquer ato que pratica relativamente ao percurso escolar do filho é realizado

por decisdo conjunta do outro progenitor.

Artigo 51.°
Incumprimento dos deveres por parte dos pais ou encarregados de educacao
1. O incumprimento pelos pais ou encarregados de educacdo, relativamente aos seus filhos ou
educandos menores ou ndo emancipados, dos deveres previstos no artigo anterior, de forma
consciente e reiterada, implica a respetiva responsabilizacdo nos termos da lei e do Estatuto do

Aluno e Etica Escolar.

2. Constitui incumprimento especialmente censuravel dos deveres dos pais ou encarregados de
educacao:

a) O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade pelos filhos
e ou educandos, bem como a auséncia de justificacdo para tal incumprimento, nos termos dos
n.”*2 a5 do artigo 24.%

b) A ndo comparéncia na escola sempre que os seus filhos e ou educandos atinjam metade do
limite de faltas injustificadas, nos termos do n.° 3 do artigo 24.°, ou a sua ndo comparéncia ou
ndo pronuncia, nos casos em que a sua audicdo é obrigatdria, no ambito de procedimento
disciplinar instaurado ao seu filho ou educando, nos termos previstos nos artigos 38.° e 39.%

¢) A ndo realizacdo, pelos seus filhos e ou educandos, das medidas de recuperacdo definidas pela
escola nos termos do Estatuto do Aluno e Etica Escolar, das atividades de integracdo na escola e
na comunidade decorrentes da aplicacdo de medidas disciplinares corretivas e ou
sancionatdrias, bem como a ndo comparéncia destes em consultas ou terapias prescritas por
técnicos especializados.

3. O incumprimento reiterado, por parte dos pais ou encarregados de educacao, dos deveres a que se

refere o nimero anterior, determina a obrigacdo, por parte da escola, de comunicacao do facto a
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competente comissdao de protecdo de criangas e jovens ou ao Ministério Publico, nos termos
previstos no Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

O incumprimento consciente e reiterado pelos pais ou encarregados de educacdo de alunos
menores de idade dos deveres estabelecidos no n.° 2 pode ainda determinar por decisdo da
comissao de protecao de criangas e jovens ou do Ministério Publico, na sequéncia da anadlise
efetuada apds a comunicagdo prevista no nimero anterior, a frequéncia em sessdes de capacitacao
parental, a promover pela equipa multidisciplinar do Agrupamento, de acordo com os normativos
legais.

Nos casos em que ndo existam equipas multidisciplinares constituidas, compete a comissao de
protecdo de criancas e jovens ou, na sua inexisténcia, ao Ministério Piblico dinamizar as a¢des de
capacitagdo parental a que se refere o nimero anterior, mobilizando, para o efeito, a escola ou
agrupamento, bem como as demais entidades a que se refere o Estatuto do Aluno e Etica.
Tratando-se de familia beneficidria de apoios sociofamiliares concedidos pelo Estado, o facto é
também comunicado aos servicos competentes, para efeito de reavaliagdo, nos termos da
legislagdo aplicével, dos apoios sociais que se relacionem com a frequéncia escolar dos seus
educandos e nao incluidos no ambito da acdo social escolar ou do transporte escolar recebidos pela
familia.

O incumprimento por parte dos pais ou encarregados de educacao do disposto na parte final da
alinea b) do n.° 2 do presente artigo presume a sua concordancia com as medidas aplicadas ao seu
filho ou educando, exceto se provar ndo ter sido cumprido, por parte da escola, qualquer dos

procedimentos obrigatdrios previstos nos artigos 38.° e 39.° do regulamento interno.

Artigo 52.°
Contraordenacdes

A manutencdo da situacao de incumprimento consciente e reiterado por parte dos pais ou
encarregado de educag¢ao de alunos menores de idade dos deveres a que se refere o n.° 2 do artigo
anterior, aliado a recusa, a ndo comparéncia ou a ineficicia das a¢bes de capacitacdo parental
determinadas e oferecidas nos termos do referido artigo, constitui contraordenacao.

As contraordenagdes previstas no n.° 1 sdo punidas com coima de valor igual ao valor maximo
estabelecido para os alunos do escaldo B do ano ou ciclo de escolaridade frequentado pelo
educando em causa, na regulamentacdo que define os apoios no ambito da acao social escolar para
aquisicao de manuais escolares.

Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, quando a san¢ao prevista no presente artigo resulte
do incumprimento por parte dos pais ou encarregados de educagao dos seus deveres relativamente
a mais do que um educando, sao levantados tantos autos quanto o nimero de educandos em

causa.
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10.

11.

Na situagcdo a que se refere o nimero anterior, o valor global das coimas nao pode ultrapassar, na
mesma escola ou agrupamento e no mesmo ano escolar, o valor mdximo mais elevado estabelecido
para um aluno do escaldo B do 3.° ciclo do Ensino Basico, na regulamentacdo que define os apoios
no ambito da agado social escolar para a aquisi¢do de manuais escolares.

Tratando-se de pais ou encarregados de educacao cujos educandos beneficiam de apoios no ambito

da agao social escolar, em substituicdo das coimas previstas nos n.°s 2 a 4, podem ser aplicadas as

san¢Oes de privagado de direito a apoios escolares e sua restituicao, desde que o seu beneficio para o

aluno nao esteja a ser realizado.

A negligéncia é punivel.

Compete ao Diretor-Geral da Administracao Escolar, por proposta do Diretor do Agrupamento a

elaboracao dos autos de noticia, a instru¢ao dos respetivos processos de contraordenagdo, sem

prejuizo da colaboragdo dos servigos inspetivos em matéria de educagao, e a aplicagdo das coimas.

O produto das coimas aplicadas nos termos dos nimeros anteriores constitui receita prépria da

escola ou agrupamento.

O incumprimento, por causa imputdvel ao encarregado de educag¢ao ou ao seu educando, do paga-

mento das coimas a que se referem o0s n.’s 2 a 4 ou do dever de restituicao dos apoios escolares

estabelecido no n.° 5, quando exigido, pode determinar, por decisdo do Diretor do Agrupamento:

a) No caso de pais ou encarregados de educacdo aos quais foi aplicada a sancdo alternativa
prevista no n.° 5, a priva¢dao, no ano escolar seguinte, do direito a apoios no ambito da ac¢do
social escolar relativos a manuais escolares;

b) Nos restantes casos, a aplicacdo de coima de valor igual ao dobro do valor previsto nos n.°s 2, 3
ou 4, consoante 0s casos.

Sem prejuizo do estabelecido na alinea a) do n.° 9, a duracdo méxima da sancao alternativa prevista

no n.° 5 é de um ano escolar.

Em tudo o que ndo se encontrar previsto na presente lei em matéria de contraordenacdes, sao

aplicaveis as disposi¢6es do Regime Geral do llicito de Mera Ordenagao Social.

Artigo 53.°
Papel do pessoal nao docente das escolas
O pessoal nao docente das escolas deve colaborar no acompanhamento e integracao dos alunos na
comunidade educativa, incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom
ambiente educativo e contribuindo, em articulacdo com os docentes, os pais ou encarregados de
educacgdo, para prevenir e resolver problemas comportamentais e de aprendizagem.
Aos técnicos de servicos de psicologia e orienta¢do escolar e profissional, integrados ou ndo em
equipas, incumbe ainda o papel especial de colaborar na identificacao e prevencdo de situacdes

problematicas de alunos e fendmenos de violéncia, na elaboracao de planos de acompanhamento
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para estes, envolvendo a comunidade educativa.
3. O pessoal ndo docente das escolas deve realizar formagao em gestdao comportamental, se tal for
considerado til para a melhoria do ambiente escolar.

4. A necessidade de formagdo constante do numero anterior é identificada pelo Diretor do

Agrupamento e deve, preferencialmente, ser promovida nos termos da lei.

Artigo 54.°
Intervencao de outras entidades

1. Perante situag¢do de perigo para a seguranga, saude, ou educagdo do aluno, designadamente por
ameaca a sua integridade fisica ou psicoldgica, deve o Diretor do Agrupamento diligenciar para lhe
por termo, pelos meios estritamente adequados e necessarios e sempre com preservacao da vida
privada do aluno e da sua familia, atuando de modo articulado com os pais, representante legal ou
quem tenha a guarda de facto do aluno.

2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, deve o Diretor do Agrupamento solicitar, quando
necessario, a cooperacdo das entidades competentes do setor publico, privado ou social.

3. Quando se verifique a oposicao dos pais, representante legal ou quem tenha a guarda de facto do
aluno, a intervencdo da escola no ambito da competéncia referida nos nimeros anteriores, o
Diretor do Agrupamento deve comunicar imediatamente a situacdo a Comissdao de Protecao de
Criangas e Jovens com competéncia na drea de residéncia do aluno ou, no caso de esta ndo se
encontrar instalada, ao magistrado do Ministério Publico junto do tribunal competente.

4. Se o agrupamento, no exercicio da competéncia referida no n. 1 e 2, ndo conseguir assegurar, em
tempo adequado, a protecdo suficiente que as circunstancias do caso exijam, cumpre ao Diretor do

Agrupamento comunicar a situagdo as entidades referidas no nimero anterior.

SUBSECCAO VIII

REGIME DE AVALIACAO

Artigo 55.°
Processo de avaliacdo dos alunos
Na Educacao Pré-escolar
a) Ha trés momentos de avaliagdo. Nos 1.° e 2.° periodos o Conselho de docentes do pré-escolar
dispde de trés dias uteis para realizar a avaliacdo das aprendizagens das criancas dos respetivos
grupos. Os 1.° e 2.° periodos de avaliacao sdo obrigatoriamente coincidentes com os periodos
de avaliacao estipulados para os outros niveis de ensino. A avaliacao a realizar no final do ano
letivo ocorre imediatamente apds o final do 3.° periodo. A avaliacdo implica procedimentos

adequados a especificidade da atividade educativa na Educagao Pré-escolar.

53



Regulamento Interno

No Ensino Basico

a)

b)

d)

No inicio do ano letivo, compete ao Conselho Pedagdgico do Agrupamento, de acordo com as
orienta¢bes do curriculo nacional, definir os critérios de avaliagdo para cada ciclo e ano de
escolaridade, sob proposta, no 1.° ciclo, dos conselhos de docentes e, nos 2.° e 3.° ciclos, dos
departamentos curriculares.

Os critérios de avaliacdo sdo divulgados oralmente aos pais/encarregados de educac¢do, em
reunido com os docentes titulares e os diretores de turma, em reunidao convocada para o efeito
pelo Diretor. Podem também estar disponiveis no sitio web do Agrupamento.

Cada professor elucidard os alunos dos critérios especificos da sua disciplina.

Por proposta do Diretor e com o aval do Conselho Pedagdgico, podem existir dois momentos de

uma avaliagdo intercalar, a ocorrer no final de outubro e no carnaval.

Artigo 56.°

Intervenientes na avalia¢ao

Na avaliacdo das aprendizagens dos alunos intervém todos os agentes educativos envolvidos,

assumindo particular responsabilidade neste processo o educador e professor titular de turma, em

articulagdo com o Conselho de Coordena¢do Pedagdgica na Educacdo Pré-escolar e no 1.° ciclo,

respetivamente, e os professores que integram o conselho de turma, nos 2.° e 3.° ciclos.

Na Educacao Pré-escolar

1.

No processo de avaliacdao, para além do educador, intervém:

a)
b)

)

a(s) crianca(s);

a equipa educativa (outros docentes, auxiliares, outros técnicos ou agentes educativos) com
responsabilidades na educagdo da crianca;

os encarregados de educagao;

o Departamento Curricular da Educagdo Pré-Escolar;

a equipa multidisciplinar de apoio a Educacdo Inclusiva que participa na elaboracdo e
implementac¢do do PEI da crianga;

0s drgaos de gestao do Agrupamento de Escolas.

As formas de participacdo das criancas e dos encarregados de educacdo no processo de avaliacao

neste Agrupamento sdo:

a)
b)

Fazer cada crianca refletir sobre as suas dificuldades e como as superar;

Através da participacdo de todos os pais/encarregados de educac¢do nos encontros periédicos
realizados com o educador, permitindo ndo sé um melhor conhecimento da crianca e de outros
contextos que influenciam a sua educacdo, como também o promover de uma atuacao
concertada entre o educador e a familia;

No acompanhamento continuo e sistematico do processo de aprendizagem.
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No ambito da sua autonomia, compete ao Agrupamento, em articulagdo com os servicos de
administracao da educagdo, desenvolver e divulgar instrumentos de informagao para os alunos, pais

e encarregados de educagao e demais elementos da comunidade educativa.

No Ensino Basico

1.

1.

O processo de avalia¢ao envolve também:

a) O aluno;

b) O encarregado de educacdo;

c) Os drgaos de gestao do Agrupamento de Escolas;

d) Os servicos técnico-pedagdgicos e outros docentes implicados no processo de aprendizagem
dos alunos e o Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares, quando tal se justifique;

e) A administracdo educativa.

As formas de participacdo dos alunos e dos encarregados de educa¢do no processo de avaliagdo

neste Agrupamento sao:

a) Cada aluno faz a sua autoavaliacdo através de ficha ou outro registo préprio em cada disciplina
ou drea disciplinar pelo menos no final de cada periodo;

b) Através da participacdo do representante dos encarregados de educagdo nos conselhos de
turma que tratam da elaboragdo dos planos de trabalho das turmas;

c) Através da participacdo de todos os encarregados de educacdo nos encontros periddicos
realizados com o diretor de turma;

No acompanhamento continuo e sistematico do processo de aprendizagem.

a) A participacdo dos servicos especializados de apoio educativo, dos érgaos de administracdo e
gestao do Agrupamento e de outras entidades, nomeadamente os servi¢os de administracao da
educacdo, processa-se, por principio, através de comunicacdo dos factos ou ocorréncias ao
professor titular de turma ou ao diretor de turma;

b) No ambito da sua autonomia, compete ao Agrupamento, em articulagdo com os servicos de
administracdo da educagao, desenvolver e divulgar instrumentos de informacdo para os alunos,

pais e encarregados de educa¢do e demais elementos da comunidade educativa.

Artigo 57.°
Avaliagao final

A decisao quanto a avalia¢do final do aluno é da competéncia:

a) Do educador titular da turma em articulagdo com o conselho de docentes do Pré-escolar e
outros docentes/técnicos especializados da equipa educativa da crianca; no Pré-escolar a
avaliagdo formativa é expressa de forma descritiva em todas as dreas de contelddo de acordo
com as orientacdes curriculares para a Educacao Pré-escolar, no final do ano letivo;

b) Do professor titular da turma, em articulagdo com o Conselho de Docentes, no 1.° ciclo;
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10.

11.

¢) Do conselho de turma, sob proposta do(s) professor(es) de cada disciplina/area disciplinar/area
curricular ndo disciplinar, nos 2.° e 3.° ciclos.

A avaliacao sumativa interna, no final do 3.° periodo, implica:

a) A apreciacdo global das aprendizagens realizadas e das capacidades desenvolvidas pelo aluno
ao longo do ano letivo;

b) A decisdo sobre a transicdo de ano, exceto no 9.° ano de escolaridade, cuja aprovacdo depende
ainda da avaliagdo sumativa externa;

c) Averificacdo das condi¢6es de admissdo as provas finais do 9.° ano.

Artigo 58.°

Avaliacdo interna
A avaliagdo deve ser realizada através de diferentes instrumentos, definidos pelo grupo de
professores que lecionam a disciplina, por ano de escolaridade.
Os critérios de avaliagdo, a utilizar em cada disciplina, sdo definidos anualmente pelos
departamentos curriculares, sob proposta dos grupos, e ratificados pelo Conselho Pedagdgico.
Os diretores de turma devem dar conhecimento aos pais e encarregados de educagdo dos critérios
de avaliagao, definidos para cada disciplina, do seu educando e, sempre que solicitado, permitir a
sua consulta ou fotocdpia pelo encarregado de educagdo.
Um exemplar dos critérios de avaliagdo de cada disciplina deve estar arquivado no dossié do diretor
de turma e disponivel ao encarregado de educac¢ao pelo meio mais expedito.
A avaliacao dos alunos com necessidades educativas deve respeitar o definido na Lei, e contar com
a colaboragao dos servigos técnico-pedagdgicos, segundo o definido neste regulamento.
Os professores devem prestar informagdes ao diretor de turma sobre a avaliagdo dos alunos
sempre que ele as solicite, em formuldrio préprio para o efeito, ou, pelo menos, 1 vez por periodo.
Os professores deverdo proceder, logo no inicio do ano letivo ou em casos excecionais com a
antecedéncia necessdria, a marcacao das fichas de avaliag@o e estas devem ser feitas de modo a que
os alunos ndo sejam submetidos a mais que uma por dia nem mais de trés por semana (com
excecdo de casos pontuais).
N3o devem ser feitas fichas de avaliacdo/testes na ultima semana de cada periodo letivo, a ndo ser
em casos absolutamente excecionais, autorizados pelo diretor do Agrupamento.
Os alunos devem realizar, pelo menos, duas fichas de avaliagdo/testes por disciplina, em cada
periodo letivo, sendo salvaguardadas situagdes excecionais.
A correcdo e entrega das fichas de avaliacdo devem ser feitas atempadamente, conforme
estipulado neste Regulamento Interno, ndo podendo os alunos ser submetidos a realizacao de uma
segunda ficha de avaliagdo sem que antes tenham recebido a anterior;

Todas as fichas de avaliagdo e trabalhos realizados pelos alunos tém de ser entregues nos periodos
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12.

13.

14.

15.

16.

a que dizem respeito.

Os enunciados das fichas de avaliagdo devem ser arquivados no respetivo dossié de disciplina.
Qualquer falta do aluno a fichas de avaliagdo deve ser comunicada ao diretor de turma.

Justificada a falta do aluno e tendo esta sido aceite pelo diretor de turma, o professor pondera a
realizacdo de uma segunda ficha de avaliacao e, em conjunto com o aluno, acordam uma data para a
sua realizagdo.

Se o aluno faltar a esta segunda ficha de avaliacdo, ainda que a justificacdo seja aceite pelo diretor
de turma, fica ao critério do professor a marca¢ao de uma terceira ficha de avaliagao.

Se o0 aluno ndo realizar uma ou mais fichas de avaliacdo/testes no decurso do periodo letivo, o
professor deve, quando necessario, aplicar outros instrumentos de avaliacdo, contabilizando-os na

proposta de classificacdo a atribuir ao aluno, no final do periodo.

Artigo 59.°
Avaliacdo sumativa externa
A avaliagdo sumativa externa é da responsabilidade dos servicos do Ministério da Educacao e
Ciéncia ou de entidades designadas para o efeito e compreende a realiza¢do de provas finais de
ciclo no 9,° ano de escolaridade, nas disciplinas de:
a) Portugués e Matematica;
b) Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) e Matematica, para os alunos que tenham concluido o
nivel de proficiéncia linguistica de iniciacdo (A2) ou o nivel intermédio (B1), nos 2.° e 3.° ciclos.
As provas finais de ciclo incidem sobre os contelddos definidos nos programas e tém como
referéncia as metas curriculares em vigor definidas para o Ensino Basico.
As condi¢bes de admissdao as provas finais de ciclo desenvolvem-se de acordo com a

regulamentacdo especifica prevista nos normativos legais.

Artigo 60.°
Avaliacao dos alunos no ambito da Educac¢do Inclusiva
Os alunos, abrangidos por medidas universais e seletivas de suporte a aprendizagem e a inclusao,
realiza-se nos termos definidos na lei.
Os alunos, abrangidos por medidas adicionais de suporte a aprendizagem e a inclusdo, realiza-se nos

termos definidos no relatdrio técnico-pedagdgico e no programa educativo individual.

Artigo 61.°
Processo Individual do Aluno (PIA)
O percurso escolar do aluno deve ser documentado de forma sistematica no seu Processo

Individual, que 0 acompanha ao longo de todo o seu percurso escolar, proporcionando uma visao
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global do aluno, de modo a facilitar o seu acompanhamento e intervencdao adequados, sendo

devolvido aos pais ou encarregado de educagao ou, se maior de idade, ao aluno, no termo da

escolaridade obrigatdria.

O Processo Individual do aluno previsto no ndimero anterior é da responsabilidade do educador na

Educagdo Pré-escolar, do professor titular da turma, no caso do 1.° ciclo, e do diretor de turma, no

caso dos 2.° e 3.° ciclos.

O Processo Individual do aluno acompanha-o, obrigatoriamente, sempre que este mude de

escola/agrupamento.

No processo individual do aluno devem constar:

a) A ficha sociobiografica;

b) Osregistos trimestrais por periodo e ano;

¢) Um documento com a informacdo global das aprendizagens mais significativas da crianga,
real¢ando o seu percurso, evolu¢do e progresso, dado o cardter essencialmente formativo da
avalia¢do na Educagdo Pré-escolar;

d) Relatdrios: médicos; SPO; outros;

e) Planos de acompanhamento pedagdgico, quando existam;

f) O programa educativo individual no caso de o aluno estar abrangido por medidas adicionais de
suporte a aprendizagem e a inclusdo;

g) As informagdes relevantes do percurso educativo, designadamente, relativas a
comportamentos meritdrios, a infragdes e medidas disciplinares aplicadas, incluindo a descri¢ao
dos respetivos efeitos;

h) O Plano de Trabalho tragado no ambito do ndo cumprimento do dever de assiduidade;

i) Uma autoavaliagdo do aluno, no final de cada ano, de acordo com os critérios definidos pelo
Agrupamento. As fichas de autoavaliacdo, aplicadas pelo professor titular de turma/diretor de
turma, no 3.° Periodo, de cada ano letivo, deverdo ser englobantes e ter em conta os critérios
gerais definidos pelo Agrupamento.

O processo individual do aluno constitui-se como registo exclusivo em termos disciplinares.

A consulta do PIA pelos encarregados de educacdo sé pode ser feita apds deferimento de pedido

feito por escrito. Esta consulta sé poderd decorrer na presenca do professor titular de turma/diretor

de turma ou do Diretor, na auséncia daquele. Este procedimento aplicar-se-a igualmente aos alunos
quando maiores de idade.

Os professores e outros intervenientes no processo de ensino-aprendizagem sé deverdo consultar o

PIA depois de prévia informacdo ao professor titular de turma/diretor de turma.

As informagbes contidas no processo individual do aluno referentes a matéria disciplinar e de

natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculados ao dever de

sigilo todos os membros da comunidade educativa que a elas tenham acesso.
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Artigo 62.°

Outros instrumentos de registo
Constituem ainda instrumentos de registo de cada aluno:
a) Oregisto biografico;
b) A caderneta escolar e digital;
c) As fichas de registo de avaliacdo.
O registo biografico contém os elementos relativos a assiduidade e aproveitamento do aluno,
cabendo ao agrupamento a sua organizagao, conservagdo e gestao.
A caderneta escolar contém as informagdes da escola e do encarregado de educa¢do, bem como
outros elementos relevantes para a comunica¢do entre a escola e os pais ou encarregados de
educacgado, sendo propriedade do aluno e devendo ser por este conservada.
O aluno deve fazer-se sempre acompanhar da respetiva caderneta escolar.
As fichas de registo de avaliagdo contém, de forma sumdria, os elementos relativos ao
desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e atitudes do aluno e sdo entregues no final de
cada momento de avaliagdo, designadamente, no final de cada periodo escolar, ao encarregado de
educacdo pelo educador, na Educagdo Pré-escolar, pelo professor titular da turma, no 1.° ciclo, ou
pelo diretor de turma, no 2.° e 3.° ciclos.
A pedido do interessado, as fichas de registo de avaliagdao serdo ainda entregues ao progenitor que

nao resida com o aluno menor de idade.

SUBSECCAO IX

MERITO

Artigo 63.°
Quadro de Mérito

Sera criado um Quadro de Mérito deste Agrupamento.

Trés tipos de mérito: o mérito académico, o mérito por participacao de relevo em atividades

escolares e o mérito por atitudes e a¢gdes humanitarias;

O mérito académico destaca alunos que, para além do seu bom comportamento e assiduidade,

obtenham excelentes resultados escolares, traduzindo-se:

a) No 1.° ciclo, numa mencdo de excelente em pelo menos seis das sete areas (Lingua Portuguesa,
Matematica, Estudo do Meio, Educacdo Fisica, Oferta Complementar, Expressdes Artisticas e
Inglés), sendo cumulativamente na drea de Portugués e de Matemdtica. Ndo serdo consideradas
as situacdes de alunos com a mencao de Nao Satisfaz em qualquer areg;

b) No 2.° e 3.° ciclos, numa média académica de nivel igual ou superior a 4,5, sendo que na drea de

Portugués e de Matematica o nivel deve ser igual ou superior a 4.
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4. O mérito por participacao de relevo em atividades escolares destaca alunos que, para além do seu
bom comportamento e assiduidade, evidenciem desempenhos de exceléncia nas atividades de
enriquecimento curricular (Clube musica, Programa PES e Press, Clube Protecdo Civil, projeto de
“maos dadas”, Projeto Bilingue, Clube do xadrez, Robdtica) ou revelem atitudes exemplares de
superacao das suas dificuldades;

5. O mérito por manifestar atitudes e comportamentos de relevo em que se evidenciem valores
humanitarios em beneficio da comunidade;

6. Os alunos merecedores de mérito em atividades, individuais ou em grupo, serao sinalizados pelos
Diretores de turma, professores responsaveis pelas vdrias iniciativas ou de qualquer outra pessoa da
comunidade educativa portadora de informacdo de relevo, numa proposta a apresentar para
aprovagao ao Conselho Pedagogico.

7. Aescolareconhecerd o mérito em sessao solene.

8. Os prémios poderdo ser de natureza simbdlica ou material, podendo ter uma natureza financeira

desde que, comprovadamente, auxiliem a continuacao do percurso escolar do aluno.

SUBSECCAO X

ATIVIDADES DE ANIMAGAO E APOIO A FAMILIA

Artigo 64.°
Defini¢ao
1. As Atividades de Animacdo e Apoio a Familia (AAAF) sdo de oferta obrigatdria pelos
estabelecimentos de Educacdo Pré-escolar e destinam-se a assegurar o acompanhamento das
criangas na Educagdo Pré-escolar antes e/ou depois do periodo didrio de atividades educativas e
durante os periodos de interrupgao das atividades.
2. As AAAF decorrem preferencialmente em espacos especificamente concebidos para estas
atividades, sem prejuizo do recurso a outros espacos escolares.
3. As AAAF s3ao implementadas pelo municipio e desenvolvidas pelas juntas de freguesia ou
associagoes de pais, articulando com o agrupamento de escolas na sua realizacdo, no ambito de um

protocolo de cooperacao celebrado anualmente.

Artigo 65.°
Regime de inscri¢do e de frequéncia
No ato de matricula ou de renova¢ao de matricula na Educacao Pré-escolar, o encarregado de educagao

é auscultado no sentido de saber se ha necessidade da AAAF, através de inscri¢dao na valéncia.
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Artigo 66.°
Supervisao e Acompanhamento
A supervisao pedagdgica e o acompanhamento da execugdo das AAAF sdo realizados no ambito da
componente ndo letiva de estabelecimento do educador titular de grupo e compreendem:
a) Programacdo das atividades;
b) Acompanhamento das atividades através de reunides com os respetivos dinamizadores;
¢) Avaliacdo da suarealizacdo;

d) Reunibes com os encarregados de educacgdo.

SUBSECCAO XI

ATIVIDADES DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR

Artigo 67.°

Defini¢ao
Consideram-se Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC) no 1.° ciclo do Ensino Basico as
atividades educativas e formativas que incidam na aprendizagem da lingua inglesa ou de outras
linguas estrangeiras e nos dominios desportivo, artistico, cientifico técnico e das tecnologias da

informacao e comunicacao, de ligacao da escola com o meio e de educacado para a cidadania.

Artigo 68.°
Regime de inscri¢do e de frequéncia
As AEC sdo de frequéncia gratuita, sendo a inscri¢ao facultativa.
Uma vez realizada a inscri¢dao, os encarregados de educagdao comprometem-se a que 0s seus
educandos frequentem as AEC até ao final do ano letivo, no respeito pelo dever de assiduidade

consagrado no Estatuto de Aluno e Etica Escolar.

Artigo 69.°
Supervisdao e Acompanhamento
A supervisao e acompanhamento AEC compete aos departamentos, ao docente titular de turma e
ao coordenador de estabelecimento.
Os departamentos sdo responsaveis pela articulacdo e a gestao curricular, designadamente:
a) Planificacdo das AEC em articulagdo com a planificacdo curricular a desenvolver
cooperativamente pelos departamentos e pelos dinamizadores;
b) Avaliacdo trimestral do cumprimento das planificacbes e da realizacdo das atividades a
desenvolver cooperativamente pelos departamentos e pelos dinamizadores, procurando

adequar as AEC as necessidades dos alunos;

61



Regulamento Interno

c) Para efeitos de acompanhamento pedagdgico, apresentacdo trimestral da andlise do
desenvolvimento das atividades de enriquecimento curricular ao Conselho Pedagdgico.

Ao docente titular de turma compete acompanhar, desenvolvendo trabalho colaborativo com os
docentes das AEC, visando a articulagao pedagdgica e reunindo trimestralmente e, sempre que
necessario, com os encarregados de educagao.

Ao coordenador de estabelecimento, compete zelar pela verificacdo do cumprimento dos horarios,
nomeadamente assiduidade e pontualidade.

SUBSECCAO XII

COMPONENTE DE APOI0O A FAMILIA

Artigo 70.°
Defini¢do e ambito
Considera-se Componente de Apoio a Familia (CAF) o conjunto de atividades destinadas a assegurar
0 acompanhamento dos alunos do 1.° ciclo do Ensino Basico antes e ou depois da componente
curricular e de enriquecimento curricular, bem como durante os periodos de interrupgao letiva.
A CAF poderd ser implementada pelas juntas de freguesia ou associacbes de pais, tendo por
objetivo promover uma resposta social, mediante acordo celebrado anualmente com o

agrupamento de escolas.

Artigo 71.°

Regime de inscri¢do e de frequéncia

No ato de matricula ou de renovagao de matricula no 1.° ciclo do Ensino Basico, o encarregado de

educacao é auscultado no sentido de saber se hd necessidade da CAF, através de inscri¢ao na valéncia.

1.

2.

1.

Artigo 72.°

Supervisao
A supervisdao pedagdgica da execucdo da CAF € realizada pelos docentes titulares de turma e
coordenador de estabelecimento.
A supervisao compreende a colaboragao na programacao das atividades, reunides com a entidade

promotora e com os encarregados de educacao.

SUBSECCAO XIII
ACAO SOCIAL ESCOLAR
Artigo 73.°
Definicao e ambito

Os Servicos de Acdo Social Escolar (ASE), a funcionar nos Servicos de Administracdo Escolar,
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destinam-se a implementar medidas e acbes no ambito dos programas de apoio e de complemento
educativos do Ministério da Educacao, no sentido de atenuar as desigualdades nos planos
socioeconémico, cultural e de saide, tendo em vista a preven¢ao da exclusdo social e do abandono

escolar e a promogdo do sucesso educativo.

2. A ASE abrange as criancas da Educagdo Pré-Escolar e os alunos do Ensino Basico.

3. AASE inclui os apoios alimentares, os transportes escolares, os auxilios econédmicos, a prevencao de
acidentes e o seguro escolar, estando afetos aos seguintes servicos: Bufete, Cantina, Papelaria,
Seguro Escolar e Leite Escolar.

Artigo 74.°
Competéncias

Compete a ASE:

1. Atender os utentes que solicitem informagdes sobre os respetivos servigos.

2. Colaborar, com a autarquia:

a) Naorganizacdo da rede de transportes escolares;

b) Na divulgacdo da informacdo da ASE emanada da vereacdo do pelouro da educacdo para as
criancas da Educacdo Pré-escolar e dos alunos do 1.° ciclo;

¢) Na organizacao dos processos da ASE para as criangas da Educacdo Pré-escolar e dos alunos do
1.° ciclo.

3. Organizar e supervisionar o funcionamento do refeitdrio, bufete, papelaria, reprografia e seguro
escolar.

4. Divulgar, organizar, analisar e propor a atribuicao de subsidios aos alunos que a eles se candidatem,
com base no posicionamento do agregado familiar no escaldo de rendimento para atribuicao de
abono de familia definido pela Seguranga Social.

5. Proceder a comparticipacao dos auxilios econdmicos, dentro dos limites previstos, nomeadamente
dos manuais e material escolar, mediante a rececao dos documentos comprovativos da despesa
efetuada pelos encarregados de educagdo.

6. Assegurar aos alunos o direito ao seguro escolar.

7. A alteracdo de escaldo ASE (de B para A, em caso de desemprego de 1 dos progenitores) é
necessario apresentar o documento comprovativo do desemprego emitido pelo Centro de Emprego
com a data da emissdo da declaracdo e ndo deve ter mais de 7 dias, para que possa produzir efeitos.

8. Assegurar atividades relacionadas como aprovisionamento e economato.

9. Prestar apoio aos alunos no que respeita a atribuicao de subsidios ou de medidas de apoio, com o

propdsito de promover a sua inclusdo, frequéncia e conclusao.
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2.

Artigo 75.°

Aquisicao de bens e servicos
A aquisicao de bens e servicos na Escola Basica de Penafiel Sudeste é feita com cartao magnético de
identificagao.
Todos os utentes dispéem de uma conta-corrente onde é creditado o valor dos carregamentos
efetuados e € debitado o custo dos produtos e servicos adquiridos.
O cartdao magnético tem de ser ativado diariamente, a entrada da escola, para se ter acesso aos
servigos.
A primeira via do cartdo magnético € atribuida no ato da matricula. A segunda via tera um valor
acrescido 5€.

Os cartdes devem ser mantidos em bom estado de conservagao.

Artigo 76.°
Bufete

O bufete é um servico complementar destinado a apoiar a comunidade escolar, no que respeita a
alimentacdo, em particular no que se refere a lanches e reforcos alimentares, numa politica
alimentar correta, cumpridos os principios dietéticos de qualidade e variedade, complementando a
funcdo educativa da escola.
O servico de bufete ocorre num espagos fisicos da escola sede, na sala de convivio dos alunos. Na
sala do pessoal docente é proporcionado um servico de bar.
O funcionamento deste servico é assegurado por assistentes operacionais onde deve ser garantida
a maxima higiene e limpeza.
O bufete deverd apresentar uma variedade de produtos respeitando os principios de uma
alimentacao equilibrada e adequada as necessidades da populagdo escolar, segundo as orientagdes
emanadas da Direcao Geral de Inovacao e Desenvolvimento Curricular e com observancia das
normas gerais de higiene e seguranca alimentar a que estdo sujeitos os géneros alimenticios.
O regime de precos a praticar é fixado por despacho interno do conselho administrativo, podendo
ser praticados precos diferenciados no bufete e no bar e é afixado em local visivel.
O hordrio de funcionamento do bufete é afixado anualmente e sempre que necessario, tendo em

consideracdo os recursos e a dieta sauddavel dos alunos.

Artigo 77.°
Cantina
A cantina € o local de fornecimento de refei¢Ges escolares, designadamente o almogo, visando
assegurar uma alimentac¢ao equilibrada adequada as necessidades da populagao escolar.

A cantina destina-se a servir os elementos da comunidade escolar (alunos, docentes e ndo
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3.

4.

6.

docentes).

As refeicdes servidas tém em conta as regras da alimentagao racional, equilibrada e saudavel, bem

como a higiene das instala¢des, dos utensilios, dos géneros alimentares e dos operadores.

As ementas das refei¢Ges sdo afixadas semanalmente nos locais habituais, assim como na pagina

eletrdnica.

Na escola sede, a gestdo do servico de refeicbes (almogo) é da responsabilidade da camara

Municipal de Penafiel.

a) Por regra, a refeicdo é adquirida na véspera, através do cartdo magnético, nos “quiosques”
existentes na escola sede ou em casa, através da pagina eletrdnica (GIAE ONLINE).

b) A aquisicdo da refeicdo no préprio dia, sé pode ser feita até as 10 horas, com uma sobretaxa,
sujeita a atualizag¢do anual.

c) O aluno no ato da aquisicdo da refeicdo, por uma questdo de seguranga, deve verificar se de
facto coincide com o(s) dia(s) em que de facto tem aulas de manh3 e de tarde.

d) Se arefeicdo ja foi adquirida, mas por alguma razao se verificar que ela ja ndo é necessaria, esta
pode ser transferida para outro dia, no préprio dia até as 10 horas;

e) A entrada dos alunos no refeitério faz-se em fila Unica com a apresentacdo e passagem
obrigatdrias do cartdo magnético no respetivo “quiosque”.

f) Os utentes devem aguardar ordeiramente que a refeicdo seja servida em fila tnica.

g) Para que todos possam usufruir melhor de uma refeicdo saudavel, os alunos devem colaborar
através do comportamento para um bom ambiente.

h) No final da refei¢do, os alunos devem entregar o tabuleiro utilizado e abandonar logo que
possivel o espaco.

O servico de refeicdes (almoco) é da responsabilidade da Camara Municipal.

Artigo 78.°

Leite Escolar

E fornecido leite escolar (2 dl) diariamente as criancas dos Jardins-de-infancia e das Escolas do 1.° Ciclo

de forma a criar o hdbito do seu consumo deste alimento e dar resposta adequada as efetivas

necessidades alimentares.

Artigo 79.°
Suplemento Alimentar
Como medida de apoio alimentar complementar, prevista no art.® 24.° do Decreto-Lei n.° 55/2009, de
2 de marco, o bufete pode fornecer um suplemento alimentar aos alunos com menores recursos
econdémicos que frequentam os 2° e 3.° ciclo.

O suplemento alimentar € constituido por um leite/iogurte/sumo e uma sande/bolo e € fornecido de
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acordo com o hordrio letivo do aluno.
3. Cabe ao encarregado de educa¢do do aluno, ou Diretor de turma, solicitar o referido suplemento
alimentar através de um requerimento dirigido ao Diretor do agrupamento que procedera ao

respetivo despacho autorizador.

Artigo 80.°
Transportes Escolares
1. A utilizagao dos transportes escolares é gratuita, para os alunos do Ensino Basico, desde que o
requeiram no ato da matricula/renova¢do de matricula.
2. A organizagdo e controlo do funcionamento dos transportes escolares é da responsabilidade da

Autarquia.

Artigo 81.°
Papelaria e Reprografia
A reprografia e a papelaria destinam-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar,

relativamente a material escolar e funciona em local préprio.

SUBSECCAOQ XIV

SEGURO ESCOLAR

Artigo 82.°
Defini¢do e ambito
1. O Seguro Escolar constitui um sistema de protecao destinado a garantir a cobertura dos danos
resultantes do acidente escolar e é aplicado complementarmente aos apoios assegurados pelo
sistema nacional de sadde.
2. O Seguro Escolar abrange:
a) As criancas matriculadas e a frequentar os jardins de infancia da rede publica e os alunos do
Ensino Basico;
b) As criancas inscritas nas AAAF da Educacdo Pré-escolar e os alunos inscritos na CAF
Componente de Apoio a Familia (CAF), do 1.° ciclo do Ensino Basico;
¢) Os alunos do Ensino Basico a frequentarem as Atividades de Enriquecimento Curricular, ainda
que realizadas fora do espaco escolar, assim como no trajeto de ida e volta para essas atividades
e no ambito do Desporto Escolar.
d) Os alunos que usam préteses, nomeadamente as préteses oculares, ndo devem usar as mesmas
durante as aulas de educacdo fisica ou durante a prética de exercicio fisico (ex.° quando estdo na

hora do intervalo a jogar futebol), de modo a prevenir os acidentes e evitar lesdes fisicas,
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provocadas pelo uso dos dculos. Se a necessidade do uso dos meios auxiliares de visdo for
inequivocamente indispensdvel face ao défice de visdo do aluno, deve a mesma ser comprovada
por declaracdo médica, que deve conter a respetiva vinheta (a declaracdo deve ser entregue,
anualmente, no inicio de cada ano letivo);

Se esta declaragdo ndo existir, em caso de acidente, do qual resulte dano ou inutilizacao dos dculos,
ndo sera possivel a sua reparagao ou substituicao no ambito do seguro escolar;

os alunos, na educagao pré-escolar e no 1.° ciclo, quando usudrios de prdteses oculares, devem
usar, também, corrente para segurar os dculos;

e)Sempre que do acidente resulte inutilizagdo dos dculos, o encarregado de educagdo deve

entregar nos servicos administrativos os seguintes documentos:

e Fatura de aquisicao dos éculos danificados;

e Declaracdo da dtica comprovativa da impossibilidade da reparacao e de que o material da
armacao, das lentes ou dos éculos a adquirir é equivalente ao danificado;

e 3 orcamentos de dticas diferentes, sendo que os dculos devem ser adquiridos na de mais baixo

preco.

f) Os alunos que beneficiem de qualquer outro subsistema de saliide que ndo o SNS (por ex.°
ADSE, ADM ou outros) ou que possuam algum seguro de saiide complementar, devem, no ato

da matricula, entregar documento comprovativo dessa situacao;

Artigo 83.°
Defini¢do de acidente escolar

E considerado Acidente Escolar:

1.1. Qualquer acontecimento que ocorra numa atividade escolar e que provoque ao aluno lesdo ou
doenca;

1.2. Qualquer acidente que resulte de atividade desenvolvida com o consentimento ou sob a
responsabilidade dos drgdos de gestdao do estabelecimento de educacdo/ensino, também esta
abrangido;

1.3. Um acontecimento externo e fortuito (acidente em trajeto) que ocorra no percurso habitual
entre aresidéncia e o estabelecimento de educacdo/ensino, ou vice-versa, desde que:

a) Seja no periodo de tempo imediatamente anterior ao inicio da atividade escolar ou
imediatamente posterior ao seu termo, dentro do limite de tempo considerado necessario
para percorrer a distancia do local da saida ao local do acidente;

b) O aluno seja menor de idade e ndo esteja acompanhado por adulto que, nos termos da lei,
esteja obrigado a sua vigilancia;

c¢) O aluno esteja acompanhado por docente ou funciondrio do estabelecimento de
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educacgdo/ensino que frequenta.
d) Os acidentes escolares devem ser comunicados, por e-mail, ao diretor, pelo diretor de turma
ou pelo professor titular, devendo ser feita uma descricao completa da ocorréncia, indicando-se

o dia e a hora, o local, o tipo de lesdo e o nome das testemunhas (pelo menos, 2).

Artigo 84.°
Garantias
1. As garantias do seguro escolar sdo complementares aos apoios assegurados pelos sistemas,
subsistemas e seguros de protecdo social e de saide de que a crianga ou o aluno seja beneficiario.
2. O seguro escolar consiste na cobertura financeira da assisténcia a prestar ao aluno sinistrado e por
ele abrangido, também garante: a assisténcia médica (apenas em instituicdes hospitalares publicas)
e medicamentosa e o transporte, alojamento e alimentacdo indispensdveis para garantir essa

assisténcia.

Artigo 85.°
Situacdes de exclusao
1. Excluem-se do conceito de acidente escolar e, consequentemente, da cobertura do respetivo
seguro:

a) A doenca de que o aluno é portador, sua profilaxia e tratamento, salvo a primeira deslocacdo a
unidade de saude;

b) O acidente que ocorra nas instala¢des escolares quando estas estejam encerradas ou tenham
sido cedidas para atividades cuja organiza¢ao nado seja da responsabilidade do érgao de gestao
do estabelecimento de educag¢ao/ensino;

¢) O acidente que resultar de forca maior, considerando-se, para este efeito, os cataclismos e
outras manifestacdes da natureza;

d) O acidente ocorrido no decurso de tumulto ou de desordem;

e) As ocorréncias que resultem de atos danosos cuja responsabilidade, nos termos legais, seja
atribuida a entidade extraescolar;

f) Os acidentes que ocorram em trajeto com veiculos ou velocipedes com ou sem motor, que
transportem o aluno ou sejam por este conduzidos;

g) Os acidentes com veiculos afetos aos transportes escolares.

2. Ficam excluidas do ambito do seguro escolar as despesas realizadas ou assumidas pelos sinistrados
ou pelos seus representantes legais em claro desrespeito pelo presente Regulamento e,
designadamente:

a) As que ndo resultem de acidentes de atividade escolar participado pelo estabelecimento de
educagdo/ensino, nos termos do Regulamento do Seguro Escolar;

b) As que ndo se encontram devidamente justificadas.
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SECCAOII

PESSOAL DOCENTE

SUBSECCAO I

DIREITOS E DEVERES

Artigo 86.°

Direitos dos professores

O professor tem direito a:

a)

b)

d)

f)

g

Participar no processo de elaboracao do Projeto Educativo, Plano Anual de Atividades,
Regulamento Interno e a acompanhar o seu desenvolvimento, individualmente ou através dos
seus representantes;

Apresentar sugestdes e criticas relativas ao funcionamento de qualquer servico da escola;

Ser ouvido sobre assuntos que lhe digam diretamente respeito;

Ser respeitado na sua integridade fisica e moral por todos os elementos da comunidade
educativa;

Dispor de instalagbes apetrechadas e adequadas, com conforto, para convivio, trabalho e
reflexdo profissional;

Ser apoiado no exercicio das suas atividades, pelos drgaos de dire¢do, administracao e gestao,
estruturas de orientacdo educativa e por todos aqueles a quem cabe o dever de informar e
colaborar;

Beneficiar e participar em acdes de formacdo que concorram para o seu enriquecimento
profissional;

Ter acesso ao apoio técnico, legal, material e documental;

Conhecer o Regulamento Interno do Agrupamento;

Ser nomeado, ou ser eleito nos casos previstos, para os drgdos enunciados neste Regulamento
Interno;

Contar com a colaboracdo das familias e da comunidade educativa no processo de educagao
dos alunos;

Usufruir de autonomia técnica e cientifica e de liberdade de escolha dos métodos de ensino, das
técnicas de educacdo e dos tipos de meios auxiliares de ensino mais adequados, no respeito
pelo curriculo nacional, pelos programas e pelas orienta¢bes programaticas curriculares ou
pedagdgicas em vigor;

Propor inovag¢bes e a participar em experiéncias pedagdgicas, bem como nos respetivos
processos de avaliagao;

Seguranca na sua atividade profissional.

69



Regulamento Interno

Artigo 87.°

Deveres dos professores

Constituem deveres especificos dos professores:

a)

Ser assiduo, pontual e responsdvel no cumprimento dos seus hordrios e atividades que lhe
forem exigidas bem como no cumprimento de todos os outros deveres estabelecidos na lei
geral da fun¢do publica, no ECD e neste Regulamento Interno;

Cumprir com profissionalismo o servico que lhe foi atribuido;

Estar atualizado do ponto de vista cientifico, pedagdgico, social e cultural;

Respeitar todos os elementos da comunidade educativa na sua integridade fisica e moral;
Respeitar as normas deontoldgicas relativas a sua profissdo;

Promover um convivio sauddvel, num clima de confianca e baseado no respeito;

Ser recetivo a criticas relativas ao seu trabalho ou a sua conduta, aceitando sugestdes;

Zelar pela defesa, conservacdo e asseio da escola, nomeadamente no que diz respeito a sala de
aula, material didatico, equipamentos, mobilidrio e espacos verdes;

Promover situacdes e/ou experiéncias que permitam aos alunos a aprendizagem do direito e
dever de cidadania e intervencdo democratica na sua comunidade;

Envolver os alunos em projetos que lhes permitam saber — agir de acordo com as situagoes
concretas do dia-a-dia;

Desenvolver nos alunos o sentido de responsabilidade com vista a sua formacdo integral e
incutir-lhes a ideia de respeito pela pessoa humana e pela natureza;

Estimular, através da valorizacao e reforco positivo, a autoestima de todos os alunos;

Promover e participar em atividades de complemento curricular e de ocupacao de tempos livres
dos alunos;

Esclarecer os alunos, no inicio do ano letivo, sobre os objetivos e os conteidos programaticos,
bem como dos critérios de avaliacao na sua disciplina;

Comunicar aos diretores de turma, periodicamente, informacdes sobre o aproveitamento,
comportamento e assiduidade dos alunos;

Cumprir com a entrega das fichas de avaliagdo aos alunos/testes, de acordo com o seguinte
critério: docente com uma a cinco turmas até duas semanas; docente com mais de cinco turmas
até trés semanas;

Justificar sempre as suas faltas nos termos da legislacao em vigor;

Entregar ao Diretor, sempre que possivel, quando pretenda ausentar-se do servico, o plano de
aula da turma a que ird faltar, ou assegurar a permuta ou compensacao da aulg;

Assinar as folhas de presenca em todas as reunides;

Dirigir-se para a sala de aula, de modo imediato, apds o toque de entrada;

Nao ultrapassar os dez minutos de tolerancia, apds o toque que assinala o primeiro tempo do
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turno da manh3g, para entrada na sala de aulg;

v) Ser o primeiro a entrar na sala de aula e o dltimo a abandond-la, ndo permitindo em caso algum
que os alunos permanegam na mesma sem vigilancia;

w) Verificar o estado em que se encontra a sala no inicio da aulg;

X) Registar e comunicar qualquer anomalia ou estragos verificados;

y) Verificar, no final de cada aula, se a sala fica limpa, ventilada, as luzes desligadas e o quadro
apagado;

z) Munir-se do livro de ponto antes das aulas, se ndo existir programa informético para registo da
atividade letiva;

aa) Zelar pela salvaguarda dos registos do livro de ponto e/ou registar com zelo no programa
informatico a atividade letiva;

bb) Colocar, no final da aula, o livro de ponto, na auséncia de registo informatico, no local previsto
para tal;

cc) Sumariar e numerar, no livro de ponto, ou no meio informatico destinado ao efeito, com
conhecimento dos alunos a licao;

dd) Cumprir integralmente o tempo letivo estipulado por lei;

ee) Manter a ordem e a disciplina dentro e fora da sala de aulg;

ff) Requisitar com 24 horas de antecedéncia o material audiovisual no respetivo bloco ou sala
especifica;

gg) Manter o telemdvel desligado durante as aulas, reunides e outras atividades que decorram na
escola;

hh) Conhecer as normas e horarios de funcionamento de todos os servicos da escola;

ii) Conhecer e cumprir o Regulamento Interno;

jj) Aplicar as medidas disciplinares de adverténcia, ordem de saida da sala de aula, repreensdo e
repreensao registada;

kk) Regular os comportamentos na sala de aula promovendo um ambiente concordante com o
direito dos alunos a aprendizagem, encaminhando para os espacos apropriados os alunos que a
impedem;

[1) Indicar o n.° do aluno alvo da ordem de saida da sala de aula, no livro de ponto ou noutro meio
destinado para o efeito, colocando a frente a sigla "OSSA", (ordem de saida da sala de aula)
implicando a permanéncia do aluno na escola no desempenho de outras atividades formativas,
e a comunicagao da ocorréncia, em documento normalizado, ao diretor de turma;

mm) Sumariar e assinar, no livro de ponto ou noutro meio destinado para o efeito, todas as
horas nao letivas marcadas no horario;

nn) Limitar o uso de equipamentos pessoais nas instalacdes do Agrupamento de Escolas de Penafiel

Sudeste aos equipamentos tecnoldgicos, como computador e telemdvel/smartphone.
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Artigo 88.°
Autoridade do professor
1. Os professores, enquanto principais responsdveis pela condu¢dao do processo de ensino e
aprendizagem, devem promover medidas de cardter pedagdgico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educag¢dao, em ambiente de ordem e disciplina, nas atividades na sala de aula e
nas demais atividades da escola.
2. A lei protege a autoridade dos professores nos dominios pedagdgico, cientifico, organizacional,
disciplinar e de formacao civica.
3. A autoridade do professor exerce-se dentro e fora da sala de aula, no ambito das instalagdes
escolares ou fora delas, no exercicio das suas fungdes.
4. Nos termos da lei, as agressdes praticadas sobre os professores, no exercicio das suas fun¢des ou

por causa delas, determinam o agravamento das penas aplicadas.

Artigo 89.°
Regime de avaliacdao
A avaliagdo do desempenho do pessoal docente desenvolve-se de acordo com os principios

consagrados na lei em vigor.

Artigo 90.°
Regime disciplinar
O ndo cumprimento das normas constantes no Regulamento Interno e demais deveres previstos na

legislacao em vigor, é passivel de procedimento disciplinar, o qual é regulamentado pela Lei em vigor.
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SECCAO III

PESSOAL NAO DOCENTE

SUBSECCAOI

DIREITOS E DEVERES

Artigo 91.°

Pessoal nao docente

Entende-se por pessoal ndo docente os assistentes operacionais, os assistentes técnicos e os técnicos

superiores que possam vir a integrar os servicos de apoio educativo.

Artigo 92.°

Direitos do pessoal nao docente
Participar, através dos seus representantes, nos processos de tomada de decisdao pelos drgaos da
escola.
Ser ouvido, em todos os assuntos que lhe digam respeito individualmente ou através dos seus
drgdos representativos.
Ser respeitado na sua integridade fisica e moral por todos os elementos do Agrupamento.
Usufruir de uma convivéncia assente em principios de respeito mutuo, cooperacao, compreensdo e
tolerancia.
Ser informado sobre as normas que regulam o funcionamento da escola, quer através da leitura do
Regulamento Interno quer através das informacdes dadas pelos érgdos de gestao.
Ser assegurado transporte de regresso em caso de acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de
prestacao de cuidados de saude;
Beneficiar e participar em acdes de formacdo que concorram para o seu aperfeicoamento
profissional.

Beneficiar de um espaco especifico para arrumo de bens pessoais.

Artigo 93.°
Deveres do pessoal nao docente
Constituem deveres do pessoal ndo docente, para além dos estabelecidos na Lei Geral do Trabalho
em Funcbes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20 de junho e demais legislacao
aplicavel, os seguintes de acordo com cada setor de trabalho:
a) Ser assiduo e responsavel no cumprimento dos seus horarios e/ou tarefas que lhe forem
exigidas;

b) Colaborar no acompanhamento e integracdo dos alunos na comunidade educativa,
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incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo
e contribuindo, em articulagdo com os docentes, os pais e encarregados de educagdo, para
prevenir situacdes de indisciplina;

Conhecer e cumprir 0 que estd superiormente estipulado no Regulamento Interno do
Agrupamento e quaisquer outras determina¢bes do Diretor e ajudar a resolver problemas
comportamentais e de aprendizagem;

Respeitar todos os elementos da comunidade educativa na sua integridade fisica e moral;

Zelar pelas boas normas de convivéncia social nos recreios, procurando resolver dificuldades
surgidas com os alunos por meio do didlogo;

Comunicar possiveis incidentes ao D.T. ou ao Diretor em casos de maior gravidade;

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

Ser solidario com os seus colegas;

Zelar pela defesa, conservacdo e asseio da escola, nomeadamente no que diz respeito as
instalacdes, material didatico, mobilidrio e espacos verdes;

Assinalar a entrada e a saida na escola, para cumprimento do hordrio de trabalho, através do
cartdo eletrdnico;

Alertar os responsaveis para a presenca de pessoas estranhas a comunidade escolar, exceto se
devidamente identificadas com o cartdo de visitante em local bem visivel;

Aplicar a medida corretiva de adverténcia a um aluno, fora da sala de aula, perante um

comportamento perturbador/disruptivo passivel de ser considerado infracdo disciplinar.

SUBSECCAOII

PESSOAL DAS CARREIRAS GERAIS

Artigo 94.°

Deveres e fungGes especificos do coordenador técnico de administracdo escolar

A Coordenadora Técnica dos Servicos de Administracdo Escolar compete genericamente dirigir e

supervisionar os Servicos de Administracdo Escolar do Agrupamento.

A

Coordenadora Técnica dos Servicos de Administracdo Escolar compete, ainda,

predominantemente:

a)
b)
)
d)
e)

Providenciar para o bom funcionamento dos servicos;

Orientar e coordenar as atividades;

Supervisionar a elaboragao dos documentos administrativos;

Organizar e submeter a aprovagao do Diretor a distribui¢cao de servico;

Assinar o expediente corrente, bem como o que respeita a assuntos ja submetidos a despacho

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

g) Proceder a leitura do Didrio da Republica, tomando as providéncias necessarias para garantir a
sua divulgacao pelas diferentes dreas;

h) Verificar as propostas e processos de nomeacao de pessoal;

i) Apreciar os pedidos de justificacdo de faltas dos Assistentes Técnicos;

j) Participar no Conselho Administrativo;

k) Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboracdo das contas de geréncia;

[) Preparar os documentos para andlise e posterior deliberacdo do Diretor;

m) Dar cumprimento as delibera¢ées do Diretor;

n) Validar as requisicdes de material, quando devidamente autorizadas;

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

p) Responsabilizar-se pela seguranca do Selo Branco da Unidade Organica;

q) Levantar autos de noticia ao pessoal administrativo relativos a infracdes disciplinares
verificadas;

r) Apreciar qualquer outro assunto respeitante aos servicos, decidindo os que forem da sua
competéncia e expondo ao Diretor os que a ultrapassarem;

s) Propor medidas tendentes a modernizacao, eficiéncia e eficacia dos servicos.

Artigo 95.°
Dependéncia hierarquica direta
A Coordenadora Técnica dos Servicos de Administracdo Escolar depende hierdrquica e funcionalmente

do Diretor.

Artigo 96.°
Substituicao da Coordenadora Técnica
A Coordenadora Técnica dos Servicos de Administra¢dao Escolar € substituida nas faltas e impedimentos

pelo Assistente Técnico de maior categoria e mais antigo.

Artigo 97.°
Deveres e fun¢des dos assistentes técnicos
1. O assistente técnico desempenha, sob orientacdo do chefe de servicos de administracdo escolar,
funcbes de natureza executiva, enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem definidos,
com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais dreas de atividade administrativa,
designadamente gestdao de alunos, pessoal, orcamento, contabilidade, patrimdnio,

aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.
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2. Compete ao assistente técnico, designadamente:

a)

b)

)

d)

f)

g
h)

A

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as transagles
financeiras e de operagfes contabilisticas;

Assegurar o exercicio das fun¢bes de tesoureiro, quando para tal designado pelo Diretor do
Agrupamento;

Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagao do pessoal docente e ndo
docente, designadamente, o processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;
Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, bem como adotar medidas que visem a
conservagao das instalagbes, do material e dos equipamentos;

Desenvolver os procedimentos da aquisicao de material e de equipamento necessarios ao
funcionamento das diversas dreas de atividade do Agrupamento;

Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacdo entre os vérios érgaos do Agrupamento e
demais entidades;

Organizar e manter organizados os processos relativos a gestao dos alunos;

Providenciar o atendimento e a informagdao a alunos, encarregados de educacdo, pessoal

docente e ndo docente e outros utentes do Agrupamento.

Artigo 98.°

Deveres e funcdes do assistente técnico de Acdo Social Escolar (ASE)

O assistente técnico de a¢do social escolar desenvolve fun¢Ges no ambito dos servicos técnico-

pedagdgicos, competindo-lhe, designadamente:

a)

b)

)

d)

)

g

Participar em servicos ou programas organizados pelo Agrupamento que visem prevenir a
exclusdo escolar dos alunos;

Organizar e assegurar a informac¢do dos apoios complementares aos alunos, associa¢des de
pais, encarregados de educacdo e professores;

Participar na organiza¢do e supervisao técnica dos servicos de bufete e papelaria e orientar o
respetivo pessoal, sem prejuizo das dependéncias hierdrquicas definidas na lei aplicada;
Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de
estudo;

Participar na organizagdo dos transportes escolares em colaboracao com a autarquia;
Desenvolver as a¢des que garantam as condi¢des necessarias de prevenc¢ao do risco, proceder
ao encaminhamento dos alunos, em caso de acidente, e organizar os respetivos processos;
Colaborar na selecao e definicdo dos produtos e materiais escolares, num processo de

orientacao de consumo.
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Artigo 99.°

Deveres e fun¢des do encarregado operacional

Ao encarregado operacional compete, genericamente, coordenar e supervisionar as tarefas do pessoal

que estd sob a sua dependéncia hierdrquica, competindo-lhe predominantemente:

a)
b)

<)

d)

f)

g
h)

Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos assistentes operacionais;

Colaborar com a direcdo, érgaos de administracdo e gestao na distribuicdo de servico por
aquele pessoal;

Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias a submeter a aprova-
cao do Diretor;

Atender e apreciar reclamagbes ou sugestdes sobre o servico prestado, propondo solugbes;
Comunicar infrages 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 equipamento;

Afixar e divulgar convocatdrias, avisos, ordens de servico, pautas, hordrios, etc;

Levantar autos de noticia aos assistentes operacionais relativos a infra¢es disciplinares

verificadas.

Artigo 100.°

Deveres e fung¢des do assistente operacional

Ao assistente operacional incumbe o exercicio de fun¢bes de apoio geral, incluindo as de rececionista,

responsdvel da papelaria, operador de reprografia e colaborador de biblioteca, desenvolvendo e

incentivando o respeito e apreco pelo estabelecimento de educacao ou de ensino e pelo trabalho que,

em comum, nele deve ser efetuado, designadamente:

a)

b)

)

d)

)

g

Marcar nos livros de ponto, ou em documento prdprio as faltas dos professores sempre que
nao comparecam as aulas em tempo devido, registando-as nos mapas correspondentes;
Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo
de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;

Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores dos estabelecimentos de
educagdo e ensino e controlar entradas e saidas;

Cooperar nas atividades que visem a seguranca de criangas e jovens com especial atencao aos
alunos com NEE;

Exercer tarefas de apoio aos servicos de agdo social escolar;

Prestar apoio e assisténcia em situacbes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a crianca ou o aluno a unidades de prestacao de cuidados de salde;

Estabelecer ligacOes telefdnicas e prestar informagdes;
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h)

)

y)
z)

Receber e transmitir mensagens;

Zelar pela conservagao dos recursos fisicos e materiais;

Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento prdprio, assegurando a limpeza e
manutencdo do mesmo e efetuando pequenas repara¢bes ou comunicando as avarias
verificadas;

Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessdrios ao funcionamento dos servigos;

Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servicos;

Exercer tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratdrios e
bibliotecas escolares;

Limpar a 4rea que lhe foi atribuida;

Manter asseadas e abertas as instalagdes sanitdrias;

Abrir os livros de ponto semanalmente, no caso de existirem;

Providenciar no sentido de todas as salas estarem apetrechadas com o material necessario ao
bom funcionamento das aulas;

Informar imediatamente o chefe de pessoal de qualquer estrago e/ou extravio de material
didatico e/ou instalagGes;

Abrir e fechar as portas das salas de aula quando necessario;

Impedir a permanéncia dos alunos dentro das salas de aula nos intervalos;

Impedir a presenca de alunos no edificio ou a volta dele, durante a realizacdo de atividades
letivas, especialmente quando em atitudes que perturbem o seu normal funcionamento;

Dar resposta aos pedidos dos docentes que lecionam na zona em que é responsavel;
Permanecer sempre na drea que estd sob sua responsabilidade;

Providenciar a sua substituicdo quando, por motivo de forca maior, tiver de se ausentar;

Falar baixo nas imedia¢des das salas de aula durante as atividades letivas;

Usar a bata e respetiva identificacao;

aa) Controlar a portaria da escola, quando a desempenhar fun¢des de porteiro, identificando

qualquer visitante, através de um documento de identificacao, sem reté-lo na portaria e

atribuindo-lhe um cartdo prdéprio a ser utilizado durante a visita;

bb) Controlar igualmente a entrada e saida de alunos cumprindo as regras estabelecidas neste

Regulamento.
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SUBSECCAO III
REGIME DE AVALIACAO
Artigo 101.°
Avaliacdo

O Pessoal nao docente é avaliado de acordo com a legislagao vigente e as orientacdes da autarquia.

SUBSECCAO IV

Regime disciplinar

Artigo 102.°
Disposi¢oes gerais
O ndo cumprimento das normas constantes no Regulamento Interno e demais deveres previstos na

legislacao em vigor, é passivel de instauragao de procedimento disciplinar, nos termos da lei em vigor.
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SECCAO1V

PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Artigo 103.°

Principio geral

1. Aos pais e encarregados de educacao incumbe, para além das suas obrigacdes legais, uma especial

responsabilidade, inerente ao seu poder-dever de dirigirem a educagao dos seus filhos e educandos,

no interesse destes, e de promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos

mesmaos.

2. Para efeitos do disposto no presente Regulamento, considera-se encarregado de educagdao quem

tiver menores a residir consigo ou confiados aos seus cuidados:

a)
b)

Q)

d)

Pelo exercicio das responsabilidades parentais;

Por decisao judicial;

Pelo exercicio de fungGes executivas na dire¢do de institui¢des que tenham menores, a qualquer
titulo, a sua responsabilidade;

Por mera autoridade de facto ou por delegacdo, devidamente comprovada, por parte de

qualquer das entidades referidas nas alineas anteriores.

Artigo 104.°

Direitos gerais dos pais e encarregados de educacdo

Sdo direitos gerais dos pais e encarregados de educacao os seguintes:

a)
b)

5
d)
&)
o)

g

Participar na vida da escola e nas atividades da associacao de pais e encarregados de educagao;
Informar-se, ser informado e informar a comunidade educativa sobre todas as matérias
relevantes no processo educativo do seu educando;

Comparecer na escola por sua iniciativa e quando para tal for solicitado;

Colaborar com os professores no ambito do ensino — aprendizagem do seu educando;

Ser convocado para reunides com o diretor de turma e ter conhecimento da hora semanal de
atendimento;

Ser informado do aproveitamento e do comportamento do seu educando, no final de cada
periodo escolar e em todas as situagdes que o justifique;

Participar, a titulo consultivo, no processo de avaliagado do seu educando sempre que as
estruturas de orientacdo educativa o considerem necessario e no cumprimento do estabelecido
legalmente neste regulamento;

Eleger e ser eleito representante nos drgdos da escola de acordo com a lei em vigor;

Conhecer o estatuto do aluno bem como o Regulamento Interno do Agrupamento;

Participar na definicdo dos periodos em que os encarregados de educagdao e ou o0s seus
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10.

11.

representantes participam na vida da escola;

k) Solicitar ao Diretor, no prazo de 3 dias Uteis a contar da data de entrega do registo de avaliacdo
no 1.° ciclo ou da afixagdo das pautas nos 2.° e 3.° ciclos, a reapreciacdao das decisdes do
Conselho de Turma decorrentes da avalia¢ao do seu educando;

[) Interpor recurso para o Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares, no prazo de 5 dias Uteis
apos a rececao da resposta ao pedido de reaprecia¢do de avaliagdo do seu educando, quando o
mesmo for baseado em vicio de forma existente no processo;

m) Ter acesso ao Processo Individual do Aluno (PIA), através do diretor de turma ou do professor
titular de turma;

n) Eleger o Representante dos Pais e Encarregados de Educa¢do em cada turma para as func¢des

que lhe competirem.

Artigo 105.°

Deveres dos Pais e Encarregados de educacao
Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;
Promover a articulacdo entre a educacao na familia e o ensino na escola;
Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos e cumpra
rigorosamente os deveres que lhe incumbem, nos termos do presente Estatuto, procedendo com
corre¢ao no seu comportamento e empenho no processo de aprendizagem;
Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de frequéncia da escolaridade obrigatdria e do
dever de assiduidade e pontualidade do seu educando;
Contribuir para a elaboragao e desenvolvimento do Projeto Educativo, do Regulamento Interno do
Agrupamento e participar na vida da escolg;
Cooperar com os professores no desempenho da sua missdo pedagdgica, em especial quando para
tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino e aprendizagem dos seus educandos;
Contribuir para a preservacao da disciplina na escola e para a harmonia da comunidade educativa,
em especial quando para tal forem solicitados;
Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole disciplinar instaurado
ao seu educando e, sendo aplicada a este medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria,
diligenciar para que a mesma prossiga 0s objetivos de reforco da sua formacdo civica, de
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os
outros, da sua plena integracao na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;
Contribuir para a preservacdo da seguranca e integridade fisica e psicoldgica de todos os que
participam na vida da escola;
Comparecer na escola sempre que julgue necessario e quando para tal for solicitado;

Colaborar com os professores no ambito do processo de ensino-aprendizagem do seu educando.
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Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades desta,

em especial informando-se e informando sobre todas as matérias relevantes no processo educativo

dos seus educandos;

12. Participar nas reuni6es convocadas pelos drgaos de administracdao e gestdo e pelas estruturas de

orientacdo educativa, bem como pela associa¢ao de pais e encarregados de educacao.

13. Conhecer o estatuto do aluno, bem como o regulamento interno da escola e subscrever declaragao

anual, em duplicado, de aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento

integral.

Artigo 106.°

Associacao de Pais e Encarregados de Educacao

A(s) associacdo(bes) de Pais e Encarregados de Educacdo (APEE) dos alunos do Agrupamento

devera(do) definir a forma de representacdo e coordenacdo das atividades de modo a poder(em)

exercer os seus direitos e deveres enquanto estrutura de representacdao do Agrupamento de Escolas.

Artigo 107.°

Estatutos da Associacdo de Pais

A(s) associacao(6es) de pais e encarregados de educacdo rege(em)-se por estatutos proéprios.

Artigo 108.°

Direitos da Associacdo dos Pais e Encarregados de Educacao

Constituem direitos da APEE, entre outros, os seguintes:

a)
b)

Participar, nos termos da lei, na administracdo e gestao do Agrupamento de Escolas;

Reunir com a dire¢ao, érgaos da administragao, coordenadores de estabelecimento e gestao do
Agrupamento, designadamente para acompanhar a participacao dos pais na atividade da
escola;

Possuir locais préprios para distribuir ou afixar informacdo ou documentacao de interesse;
Acompanhar e participar na atividade dos érgaos da acao social escolar, nos termos da lei;
Intervir na organiza¢do das atividades de complemento curricular, de desporto escolar e de
ligacdo escola-meio;

Beneficiar de apoio documental a facultar pela escolg;

Realizar as reunides com os seus associados em instala¢des a ceder pelo Agrupamento;

Ser informada dos fatores ou acontecimentos que implicam a alteracdo do ambiente escolar;
Fazer remeter, pelos alunos, documentacdo relativa a convocatdrias de reunides ou outra
documentacao de interesse, depois de autorizado pelo Diretor;

Ser recebida pelos diretores de turma ou participar em reunides com os mesmos, a seu pedido

ou por convocatdria expressa;
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K)

Possuir um arquivo organizado da sua documentagdo numa das escolas do Agrupamento.

Artigo 109.°

Deveres da Associa¢do de Pais e Encarregados de Educacdo

Constituem deveres da APEE, entre outros, os seguintes:

a)

b)

Respeitar o prazo de cinco dias de antecedéncia na solicitacdo de instalagbes necessarias a
realizagcdo das reunides dos seus drgdos sociais;

Indicar ao Diretor os elementos eleitos, em assembleia geral, para representar a APEE no
Conselho Geral;

Alertar o Diretor, os drgdos de administragdo e diretores de turma para problemas ou
irregularidades que ponham em causa o bom funcionamento dos estabelecimentos de ensino e
cooperar na sua resolugao;

Colaborar e participar em agdes que favorecam as relagdes das escolas com a comunidade;
Solicitar ao diretor com um minimo de 3 dias de antecedéncia a cedéncia do espaco fisico

necessario para as reunioes.
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SECCAOV

AUTARQUIA

A Lei de Bases do Sistema Educativo reconhece a Autarquia (Assembleia Municipal, Camara Municipal,

Assembleia de Freguesia e Junta de Freguesia) como uma estrutura que assegura a interligacdo da

comunidade com a Administracdo do Sistema Educativo.

1.

oV AW

Artigo 109.°
Direitos da Autarquia

A Autarquia é membro de pleno direito do Conselho Geral, designando trés representantes ao
mesmo.

A Autarquia e o Diretor do Agrupamento podem celebrar contratos de cooperacao, em parceria,
para ajuda mutua e para a prossecucao dos seus fins: pedagdgicos, educacionais e sociais, numa
dupla perspetiva de satisfacdo dos objetivos do sistema educativo e da realidade social e cultural em
que a Escola se insere, nomeadamente no que respeita a acao social escolar, aos transportes e a

manutenc¢do das instala¢es.

Artigo 110.°

Deveres da Autarquia
Colaborar no processo de transicdao para o regime de Autonomia, Administracdo e Gestdo do
Agrupamento de Escolas.
Assegurar o desenvolvimento da fun¢do educativa, garantindo a manutencdo e conservacao das
instalacdes escolares, o material pedagdgico adequado e os apoios socioeducativos necessarios, de
acordo com as leis em vigor.
Organizar e gerir os transportes escolares.
Deliberar em matéria de ASE para a Educacao Pré-escolar e 1.° Ciclo.
Gerir e conservar os estabelecimentos escolares.
Fornecer verba para o material de limpeza e de expediente aos estabelecimentos de Educacao Pré-

escolar e do 1.° Ciclo do Ensino Basico.
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CAPITULO III
ORGANIZACAO INTERNA

SECCAOI

DIRECAO, ADMINISTRACAO E GESTAO

Artigo 111.°
Orgdos de direcio, administracio e gestdo
A administra¢do e gestao do Agrupamento sao asseguradas por 6rgaos proprios:
a) O Conselho Geral;
b) O Diretor;
¢) O Conselho Pedagdgico;

d) O Conselho Administrativo.

Artigo 112.°
Sobre os processos eleitorais dos varios érgaos
1. As disposicOes referentes aos processos eleitorais para os drgaos de administracdo e gestdo
constam deste Regulamento Interno na especificidade e da legislacao em vigor na generalidade.
2. As assembleias eleitorais sdo convocadas pelo presidente, em exercicio de fun¢des, do érgdo a que
respeitam ou por quem legalmente o substitua.
3. Os processos eleitorais realizam-se por sufragio secreto e presencial.
4. Os resultados dos processos eleitorais para o Conselho Geral e do processo concursal para o Diretor

produzem efeitos apés comunicacdo ao Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares respetivo.

Artigo 113.°
Mandatos de substituicao
Os titulares dos drgaos previstos no presente diploma, eleitos ou designados em substituicao de
anteriores titulares, terminam os seus mandatos na data prevista para a conclusdo do mandato dos

membros substituidos.

Artigo 114.°
Inelegibilidade
1. O pessoal docente e ndao docente a quem tenha sido aplicada pena disciplinar superior a multa ndo
pode ser eleito ou designado para os érgaos e estruturas previstos, durante o cumprimento da pena
e nos quatro anos posteriores ao seu cumprimento.

2. O disposto no ndmero anterior nao é aplicavel ao pessoal docente e nao docente e aos profissionais
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de educacdo reabilitados, nos termos da LTFP, aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20 de junho.
3. Os alunos a quem tenha sido aplicada sancao disciplinar igual ou superior a da exclusiva
competéncia do Diretor ndo podem ser eleitos ou designados para os drgaos e estruturas previstos,

nos dois anos seguintes ao termo do cumprimento da san¢ao.

Artigo 115.°
Horario de funcionamento da Dire¢ao/Diretor
O hordrio de funcionamento da Dire¢ao/Diretor decorre das 8h as 16h de 2. a 6.* feira, onde pode

ocorrer neste periodo atendimento preferencialmente com e excecionalmente sem marcacao.

SUBSECCAO 1

CONSELHO GERAL

Artigo 116.°
Conselho Geral
1. O Conselho Geral é o d6rgao de direcdo estratégica responsdvel pela definicdio das linhas
orientadoras da atividade da escola, assegurando a participagdao e representacao da comunidade
educativa.
2. Sem prejuizo do disposto no ndmero anterior, a articulacdo com o municipio faz-se ainda através

das camaras municipais, no respeito pelas competéncias dos conselhos municipais de educagado.

Artigo 117.°
Composicao e coordenacao do Conselho Geral
1. O ndmero de elementos que compdem o Conselho Geral é de vinte e um, assim distribuidos:

a) Seterepresentantes do pessoal docente;
b) Dois representantes do pessoal ndo docente;
c) Cinco representantes dos pais e encarregados de educacao;
d) Trésrepresentantes do municipio;
e) Quatro representantes da comunidade local;
f) O representante dos alunos - Diretor Jdnior — participa nas reuniées do Conselho Geral, na

qualidade de convidado (sem direito a voto);

2. O Diretor participa nas reunides do Conselho Geral, sem direito a voto.

Artigo 118.°
Competéncias

1. Ao Conselho Geral compete:
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Elaborar, ou rever, nos primeiros trinta dias do mandato, o seu préprio regimento, definindo as
respetivas regras de organizacao e de funcionamento;

Eleger o respetivo presidente, de entre os seus membros, a excecdo dos representantes dos
alunos;

Eleger o Diretor;

Aprovar o Projeto Educativo e acompanhar e avaliar a sua execugao;

Aprovar o Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas;

Aprovar o plano anual de atividades;

Apreciar os relatdrios periddicos e aprovar o relatdrio final de execucdo do plano anual de
atividades;

Aprovar as propostas de contratos de autonomia;

Definir as linhas orientadoras para a elaboragao do or¢amento;

Definir as linhas orientadoras do planeamento e execucdo, pelo Diretor, das atividades no
dominio da agdo social escolar;

Aprovar o relatdrio de contas de geréncia;

Apreciar os resultados do processo de autoavaliagao;

Pronunciar-se sobre os critérios de organiza¢ao dos horarios;

Acompanhar a acao dos demais érgaos de administracao e gestao;

Promover o relacionamento com a comunidade educativa;

Definir os critérios para a participacdo da escola em atividades pedagdgicas, cientificas, culturais
e desportivas;

Dirigir recomendacgbes aos restantes 6rgaos, tendo em vista o desenvolvimento do projeto
educativo e o cumprimento do plano anual de atividades;

Participar, nos termos definidos em diploma préprio, no processo de avaliacdo do desempenho
do diretor;

Decidir os recursos que lhe sao dirigidos;

Aprovar o mapa de férias do diretor;

Aprovar a carta de missdao do diretor, nos termos previstos nos normativos legais em vigor;

Proceder, nos termos da lei, a avaliacdo interna do diretor.

O presidente é eleito por maioria absoluta dos votos dos membros do Conselho Geral em

efetividade de fung¢bes.

No desempenho das suas competéncias, o Conselho Geral tem a faculdade de requerer aos

restantes drgaos as informacgbes necessdrias para realizar eficazmente o acompanhamento e a

avalia¢do do funcionamento do Agrupamento de Escolas e de lhes dirigir recomendag6es, com vista

ao desenvolvimento do Projeto Educativo e ao cumprimento do Plano Anual de Atividades.

O Conselho Geral pode constituir no seu seio uma comissao permanente, na qual pode delegar as
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competéncias de acompanhamento da atividade do Agrupamento de Escolas entre as suas reunides
ordinarias.
5. A comissdao permanente constitui-se como uma fragdo do Conselho Geral, respeitada a

proporcionalidade dos corpos que nele tém representacao.

Artigo 119.°

Designacao de representantes

1. Os representantes do pessoal docente e do pessoal ndo docente no Conselho Geral sdo eleitos
separadamente pelos respetivos corpos.

2. O representante dos alunos - Diretor Junior - serd eleito, no inicio de cada ano letivo, em assembleia de
Delegados de Turma.

3. Os representantes dos pais e encarregados de educagao sao eleitos em assembleia geral de pais e
encarregados de educacdao do Agrupamento de Escolas, em reunifes de pais e encarregados de
educacao expressamente convocadas para o efeito, pelo Diretor, sendo eleitos na seguinte propor¢ao:
Escola Basica de Abragdo/J.l de Abragdo, um representante; Escola Basica de Luzim/J.| de Luzim, Jardim
de Infancia de Vila Cova, Escola Basica de Boelhe/J.I de Boelhe um representante; Escola Basica de
Peroselo/J.I de Peroselo, Escola Basica de Cabeca Santa/J.| de Cabeca Santa um representante; Escola
Basica de Rio de Moinhos/J.I de Rio de Moinhos, um representante; Escola Basica de Penafiel Sudeste,
um representante.

4. Os representantes do municipio sao designados pela camara municipal, podendo esta delegar tal
competéncia nas juntas de freguesia.

5. Os representantes da comunidade local, quando se trate de individualidades ou representantes de
atividades de cardter econdémico, social, cultural e cientifico, sdo cooptados pelos demais membros
em reunido expressamente convocada para o efeito pelo presidente do Conselho Geral cessante.

5. Os representantes da comunidade local, quando se trate de representantes de instituicdes ou
organizagbes sdo indicados pelas mesmas apds comunicagao de cooptagao pelos membros eleitos e
designados do Conselho Geral, em reunido expressamente convocada para o efeito pelo presidente do

Conselho Geral cessante.

Artigo 120.°
Eleicbes
1. Os representantes do pessoal docente e do pessoal ndao docente candidatam-se a eleicdo,
apresentando-se em listas separadas.
2. As listas devem conter a indicagdo dos candidatos a membros efetivos, em numero igual ao dos

respetivos representantes no Conselho Geral, bem como dos candidatos a membros suplentes.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

As listas do pessoal docente devem assegurar a representacdo adequada dos diferentes niveis e
ciclos de ensino (pré-escolar, 1.%, 2.° e 3.° ciclos).

As listas serdo entregues até 15 dias antes do dia das elei¢bes, ao diretor, o qual, depois de as
rubricar, as fara afixar nos locais mencionados na convocatdria da Assembleia Eleitoral.

O processo eleitoral realiza-se por sufragio direto, secreto e presencial.

As convocatdrias mencionam as normas praticas do processo eleitoral, locais de afixa¢dao das listas
dos candidatos, hora e local de escrutinio sendo afixadas nos locais habituais.

O pessoal docente e ndo docente reline-se em separado, previamente a data de realizacao das
eleicdes, para escolha das Mesas Eleitorais, as quais serdo constituidas por um presidente e dois
secretdrios eleitos individualmente.

As urnas mantém-se abertas durante oito horas, ininterruptamente, das 09 as 17 horas, a menos que
tenham votado todos os eleitores inscritos nos cadernos eleitorais.

A abertura das urnas é efetuada perante a respetiva Mesa Eleitoral, podendo acompanhar o
escrutinio o(s) representantes da(s) lista(s) opositor (as) a eleicdo, lavrando-se no final a ata, a qual
serd assinada pelos membros da mesa.

A conversdao dos votos em mandatos faz-se de acordo com o método de representacao
proporcional da média mais alta de Hont.

Caso ndo seja possivel fazer o apuramento dos resultados e/ou a respetiva ata no préprio dia da
eleicdo, todos os documentos referentes ao ato serdo guardados, no cofre existente na
administracdo da escola sede, pelo diretor, procedendo-se no dia seguinte, em horas a combinar
pelas partes, a conclusao dos trabalhos, com a presenca dos membros da mesa que presidiram a
assembleia eleitoral.

Em caso de empate em ndmero de votos em listas de representantes, que ponham em causa a
atribuicao de algum mandato, havera um novo escrutinio, a realizar no prazo maximo de dois dias,
entre as listas com igual nimero de votos, para se eleger o uGltimo mandato, o qual sera atribuido a
lista mais votada.

Nos dois dias subsequentes ao da realiza¢do da eleicdao dos representantes no conselho geral, o seu
presidente em exercicio de fun¢des ou quem legalmente o substitua, remeterd as atas das
assembleias ao membro competente do Ministério da Educacao e Ciéncia para homologacao.

A ata do conselho geral relativa ao processo de cooptagdao dos representantes das atividades de
carater cultural e econémico e outras é enviada pelo presidente do 6rgdo, depois de aprovada, ao
membro competente do Ministério da Educagao e Ciéncia.

A comunicacao do processo de designacao dos representantes de pais e encarregados de educacao
e da autarquia local serd também enviada pelo presidente do Conselho Geral ao membro

competente do Ministério da Educagdo e Ciéncia.
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Artigo 121.°
Mandato

1. O mandato dos membros do Conselho Geral tem a duracdao de quatro anos, sem prejuizo do
disposto nos nimeros seguintes.

2. O mandato dos representantes dos pais e encarregados de educa¢do tem a duragao de dois anos
escolares.

3. Os membros do Conselho Geral sao substituidos no exercicio do cargo se entretanto perderem a
qualidade que determinou a respetiva eleicao ou designagao.

4. As vagas resultantes da cessacao do mandato dos membros eleitos sao preenchidas pelo primeiro
candidato nao eleito, segundo a respetiva ordem de precedéncia, na lista a que pertencia o titular

do mandato, com respeito pelo método de Hont.

Artigo 122.°
Reunido do Conselho Geral
1. O Conselho Geral retne ordinariamente uma vez por trimestre e extraordinariamente sempre que
convocado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um terco dos seus
membros em efetividade de fun¢6es ou por solicitacao do Diretor.
2. Asreunides do Conselho Geral devem ser marcadas em hordrio que permita a participacao de todos

0s seus membros.

Artigo 123.°
Auséncia de listas
N3o se apresentando qualquer lista até ao limite temporal definido no regulamento eleitoral
estabelecido, o processo eleitoral realizar-se-a de acordo com os termos a definir superiormente para

estes casos.

SUBSECCAOII

DIRETOR

Artigo 124.°
Diretor
O Diretor é o 6rgao de administracao e gestao do Agrupamento de Escolas nas dreas pedagdgica,

cultural, administrativa, financeira e patrimonial.
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Artigo 125.°

Competéncias

Compete ao Diretor submeter a aprovagao do Conselho Geral o projeto educativo elaborado pelo

Conselho Pedagégico.

Ouvido o Conselho Pedagégico, compete também ao Diretor:

a)

l.
Il
.
Iv.

b)

Elaborar e submeter a aprovacao do Conselho Geral:

As alterag¢bes ao Regulamento Interno;

O plano anual de atividades;

O relatério anual de atividades;

As propostas de celebracdo de contratos de autonomisa;

Aprovar o plano de formacdo e de atualizacdo do pessoal docente e ndo docente, ouvido

também, no udltimo caso, o municipio.

No ato de apresentacdo ao Conselho Geral, o Diretor faz acompanhar os documentos referidos na

alinea a) do nimero anterior dos pareceres do Conselho Pedagégico.

No

plano da gestdo pedagdgica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial, compete ao

Diretor, em especial:

a)
b)

Definir o regime de funcionamento do Agrupamento de Escolas;

Elaborar o projeto de or¢amento, em conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo
Conselho Geral;

Superintender na constituicdo de turmas e na elaboragdo de horarios;

Distribuir o servico docente e ndo docente;

Assegurar a planificacdo e o cumprimento do PPOA, plano de plena ocupac¢do de alunos, em
tempos escolares;

Designar os coordenadores de escola ou estabelecimento de Educagao Pré-escolar;

Propor os candidatos a coordenadores dos departamentos curriculares, nos termos dos
normativos legais;

Designar os diretores de turma e respetivos coordenadores;

Designar os delegados de disciplina;

Planear e assegurar a execucdao das atividades no dominio da agao social escolar, em
conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo Conselho Geral;

Gerir as instalagdes, espagos e equipamentos, bem como os outros recursos educativos;
Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperacao ou de associagao com outras escolas
e instituicdes de formacdo, autarquias e coletividades, em conformidade com os critérios
definidos pelo Conselho Geral;

Proceder a selecdo e recrutamento do pessoal docente, nos termos dos regimes legais

aplicaveis;
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n) Assegurar as condicbes necessdrias a realizacdo da avaliagdo do desempenho do pessoal
docente e ndo docente, nos termos da legislagao aplicavel;

o) Dirigir superiormente os servicos administrativos, técnicos e técnico-pedagdgicos;

p) Comunicar as suas orientacdes e decisdes de modo formalmente aprovado pelo Conselho Geral
e fixa-las em lugares previamente combinados.

Compete ainda ao Diretor:

a) Representar o Agrupamento;

b) Exercer o poder hierdrquico em relacdo ao pessoal docente e ndo docente;

c) Exercer o poder disciplinar em relacdo aos alunos;

d) Intervir nos termos da lei no processo de avaliacdo de desempenho do pessoal docente;

e) Proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente.

O Diretor exerce ainda as competéncias que lhe forem delegadas pela administracdo educativa e

pela camara municipal.

O Diretor pode delegar e subdelegar no Subdiretor e nos adjuntos as competéncias referidas nos

ndmeros anteriores.

Nas suas faltas e impedimentos, o Diretor € substituido pelo Subdiretor.

Artigo 126.°
Recrutamento

O Diretor é eleito pelo Conselho Geral.

Para recrutamento do Diretor, desenvolve-se um procedimento concursal, prévio a eleicdo, nos

termos do artigo seguinte.

Podem ser opositores ao procedimento concursal referido no nimero anterior docentes dos

quadros de nomeacdo definitiva do ensino publico ou professores profissionalizados com contrato

por tempo indeterminado do ensino particular e cooperativo, em ambos os casos com, pelo menos,
cinco anos de servico e qualificagao para o exercicio de fun¢bes de administracao e gestdo escolar,
nos termos do nimero seguinte.

Consideram-se qualificados para o exercicio de fun¢des de administracdo e gestdo escolar os

docentes que preencham uma das seguintes condicdes:

a) Sejam detentores de habilitacdo especifica para o efeito, nos termos previstos na Lei;

b) Possuam experiéncia correspondente a, pelo menos, um mandato completo no exercicio dos
cargos de Diretor ou adjunto do Diretor, presidente ou vice-presidente do conselho executivo;
Diretor executivo ou adjunto do Diretor executivo; ou membro do conselho diretivo, nos termos
dos regimes previstos respetivamente na Lei em vigor ou no Decreto-Lei n.° 115-A/98, de 4 de
maio, alterado pelo Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, pela Lei n.° 24/99, de 22 de abril, no

Decreto-Lei n.° 172/91, de 10 de maio, e no Decreto-Lei n.° 769 -A/76, de 23 de outubro;
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c) Possuam experiéncia de trés anos, pelo menos, como Diretor ou Diretor Pedagdgico de
estabelecimento do ensino particular e cooperativo.

O Subdiretor e os adjuntos sao nomeados pelo Diretor de entre docentes dos quadros de nomeacao

definitiva que contem pelo menos cinco anos de servico e se encontrem em exercicio de fun¢des no

Agrupamento de Escolas.

Artigo 127.°
Procedimento concursal
O procedimento concursal referido no artigo anterior observa regras préprias a aprovar por portaria
do membro do Governo responsdvel pela area da educacdo, no respeito pelas disposicdes
constantes dos ndimeros seguintes.
O procedimento concursal é aberto no Agrupamento de Escolas por aviso publicitado do seguinte
modo:
a) Emlocal apropriado das instalag6es do Agrupamento de Escolas;
b) Na pagina eletrénica do Agrupamento de Escolas e na da Direcdo Regional de Educacdo
respetiva;
¢) Por aviso publicado na 2.? série do Diario da Republica e divulgado em d6rgdo de imprensa de
expansao nacional através de anuncio que contenha referéncia ao Didrio da Republica em que o
referido aviso se encontra publicado.
No ato de apresentacdo da sua candidatura os candidatos fazem entrega do seu curriculum vitae, e
de um projeto de intervencao no Agrupamento de Escolas.
Com o objetivo de proceder a apreciacdao das candidaturas, o Conselho Geral incumbe a sua
comissdao permanente ou uma comissdo especialmente designada para o efeito de elaborar um
relatdrio de avaliacdo.
Para efeitos da avaliagdo das candidaturas, a comissdo referida no nimero anterior considera
obrigatoriamente:
a) A anadlise do curriculum vitae de cada candidato, designadamente para efeitos de apreciacdo da
sua relevancia para o exercicio das fun¢des de Diretor e do seu mérito;
b) A andlise do projeto de intervencdo no Agrupamento de Escolas;

¢) Oresultado da entrevista individual realizada com o candidato.

Artigo 128.°
Eleicao
O Conselho Geral procede a discussao e apreciacao do relatdrio referido no artigo anterior,
podendo na sequéncia dessa apreciacao decidir proceder a audicao dos candidatos.

Ap0ds a discussdo e apreciacao do relatdrio e a eventual audicdo dos candidatos, o Conselho Geral
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procede a eleicao do Diretor, considerando-se eleito o candidato que obtenha maioria absoluta dos
votos dos membros do Conselho Geral em efetividade de fung¢des.

No caso de nenhum candidato sair vencedor, nos termos do ndmero anterior, o Conselho Geral
reline novamente, no prazo maximo de cinco dias Uteis, para proceder a novo escrutinio, ao qual
sao apenas admitidos os dois candidatos mais votados na primeira eleicdao e sendo considerado
eleito aquele que obtiver maior nimero de votos, desde que respeitado o quérum legal e
regulamentarmente exigido para que o Conselho Geral possa deliberar.

O resultado da elei¢cao do Diretor € homologado pelo Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares
nos 10 dias Uteis posteriores a sua comunicagao pelo presidente do Conselho Geral, considerando-se
apos esse prazo tacitamente homologado.

A recusa de homologagdo apenas pode fundamentar-se na violagdo da lei ou dos regulamentos,

designadamente do procedimento eleitoral.

Artigo 129.°
Posse
O Diretor toma posse perante o Conselho Geral nos 30 dias subsequentes a homologacao dos
resultados eleitorais pelo Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares.
O Diretor designa o Subdiretor e os seus Adjuntos no prazo maximo de 30 dias apds a sua tomada
de posse.
O Subdiretor e os Adjuntos do Diretor tomam posse nos 30 dias subsequentes a sua designacao

pelo Diretor.

Artigo 130.°

Mandato
O mandato do Diretor tem a duragdo de quatro anos.
Até 60 dias antes do termo do mandato do Diretor, o Conselho Geral delibera sobre a reconducao
do Diretor ou a abertura do procedimento concursal tendo em vista a realiza¢do de nova eleicao.
A decisao de reconducdo do Diretor é tomada por maioria absoluta dos membros do Conselho Geral
em efetividade de funcbes, ndo sendo permitida a sua reconducdo para um terceiro mandato
consecutivo.
N3o é permitida a eleicdo para um quinto mandato consecutivo ou durante o quadriénio imediata-
mente subsequente ao termo do quarto mandato consecutivo.
N3o sendo ou ndo podendo ser aprovada a reconducdo do Diretor de acordo com o disposto nos
ndmeros anteriores, abre-se o procedimento concursal tendo em vista a sua elei¢do, nos termos do
presente Regulamento.

O mandato do Diretor pode cessar:
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a) Arequerimento do interessado, dirigido ao Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares, com a
antecedéncia minima de 45 dias, fundamentado em motivos devidamente justificados;

b) No final do ano escolar, por deliberacdo do Conselho Geral aprovada por maioria de dois tergos
dos membros em efetividade de fun¢bes, em caso de manifesta desadequacdo da respetiva
gestdao, fundada em factos comprovados e informacdes, devidamente fundamentadas,
apresentados por qualquer membro do Conselho Geral;

¢) Na sequéncia de processo disciplinar que tenha concluido pela aplicacdo de sanc¢do disciplinar
de cessacao da comissao de servico, nos termos da lei.

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

Os mandatos do Subdiretor e dos Adjuntos tém a durag¢dao de quatro anos e cessam com o mandato

do Diretor.

O Subdiretor e os Adjuntos podem ser exonerados a todo o tempo por decisdo fundamentada do

Diretor.

Artigo 131.°
Regime de exercicio de fungées
O Diretor exerce as fun¢des em regime de comissao de servico.
O exercicio das func¢des de Diretor faz-se em regime de dedicacdo exclusiva.
O regime de dedicacdo exclusiva implica a incompatibilidade do cargo dirigente com quaisquer
outras fungdes, publicas ou privadas, remuneradas ou ndo.
Excetuam-se do disposto no nimero anterior:
a) A participacdo em drgdos ou entidades de representacdo das escolas ou do pessoal docente;
b) Comissbes ou grupos de trabalho, quando criados por resolucdo ou deliberacdo do Conselho de
Ministros ou por despacho do membro do Governo responsavel pela drea da educacao;
c) A atividade de criacdo artistica e literaria, bem como quaisquer outras de que resulte a percecao
de remuneragdes provenientes de direitos de autor;
d) Arealizagdo de conferéncias, palestras, agdes de formacdo de curta duragdo e outras atividades
de idéntica natureza;
e) O voluntariado, bem como a atividade desenvolvida no quadro de associa¢es ou organiza¢des
nao governamentais.
O Diretor estd isento de horario de trabalho, ndo lhe sendo, por isso, devida qualquer remuneracao
por trabalho prestado fora do periodo normal de trabalho.
Sem prejuizo do disposto no numero anterior, o Diretor esta obrigado ao cumprimento do periodo
normal de trabalho, assim como do dever geral de assiduidade.
O Diretor esta dispensado da prestacao de servico letivo, sem prejuizo de, por sua iniciativa, poder

prestar na disciplina ou drea curricular para a qual possua qualificacdo profissional.
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Artigo 132.°
Direitos do Diretor

1. O Diretor goza, independentemente do seu vinculo de origem, dos direitos gerais reconhecidos aos
docentes do Agrupamento de Escolas em que exerca fungdes.

2. O Diretor conserva o direito ao lugar de origem e ao regime de seguranca social por que esta
abrangido, ndo podendo ser prejudicado na sua carreira profissional por causa do exercicio das suas
funcdes, relevando para todos os efeitos no lugar de origem o tempo de servi¢o prestado naquele
cargo.

Artigo 133.°
Direitos especificos

3. O Diretor, o Subdiretor e os Adjuntos gozam do direito a formagdo especifica para as suas fung¢des
em termos a regulamentar por despacho do membro do Governo responsavel pela drea da
educacdo.

4. O Diretor, o Subdiretor e os Adjuntos tém o direito a remuneracdo base e suplemento

remuneratdrio pelo exercicio de fun¢do, a estabelecer nos termos que a lei definir.

Artigo 134.°
Deveres especificos
Para além dos deveres gerais dos trabalhadores da Administracdao Publica aplicdveis ao pessoal
docente, o Diretor, o Subdiretor e os adjuntos estao sujeitos aos seguintes deveres especificos:

a) Cumprir e fazer cumprir as orientacdes da administracdo educativa;

b) Manter permanentemente informada a administracdo educativa, através da via hierarquica
competente, sobre todas as questdes relevantes referentes aos servicos;

c) Assegurar a conformidade dos atos praticados pelo pessoal com o estatuido na lei e com os
legitimos interesses da comunidade educativa;

d) Perante situacdo de perigo para a seguranca, satide ou educacdo do aluno, designadamente por
ameaca a sua integridade fisica ou psicoldgica, deve o Diretor do Agrupamento diligenciar para
Ihe por termo, pelos meios estritamente adequados e necessarios e sempre com preservacao da
vida privada do aluno e da sua familia, atuando de modo articulado com os pais, representante
legal ou quem tenha a guarda de facto do aluno;

e) Para efeitos do disposto no numero anterior, deve o Diretor do Agrupamento, quando
necessario, solicitar a cooperacao das entidades competentes do setor publico, privado ou
social;

f) Quando se verifique a oposicdo dos pais, representante legal ou quem tenha a guarda de facto

do aluno, a interveng¢ao da escola no ambito da competéncia referida nos nimeros anteriores, o
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Diretor do Agrupamento deve comunicar imediatamente a situacdo a comissao de protecao de
criangas e jovens com competéncia na drea de residéncia do aluno ou, no caso de esta ndo se
encontrar instalada, ao magistrado do Ministério Publico junto do tribunal competente;

g) Sempre que se verifiquem comportamentos especialmente graves, passiveis de constituir crime,
deve o Diretor do Agrupamento comunica-los ao Ministério Publico junto do tribunal

competente em matéria de familia e menores ou as entidades policiais.

Artigo 135.°
Subdiretor e adjuntos do Diretor
1. O Diretor é coadjuvado no exercicio das suas fun¢Ges por um subdiretor e por adjuntos.
2. Os critérios de fixacdo do nimero de adjuntos do Diretor sdo estabelecidos por despacho do

membro do Governo responsavel pela drea da educacao.

Artigo 136.°
Assessoria da direcao
3. Para apoio a atividade do Diretor e mediante proposta deste, o Conselho Geral pode autorizar a
constituicdo de assessorias técnico-pedagdgicas, para as quais sdao designados docentes em
exercicio de fun¢des no Agrupamento de Escolas.
4. Os critérios para a constituicdo e dotacdo das assessorias referidas no nimero anterior sao
definidos por despacho do membro do Governo responsdvel pela drea da educagdo, em funcao da

populacdo escolar e do tipo e regime de funcionamento do Agrupamento de Escolas.

SUBSECCAO III

CONSELHO PEDAGOGICO

Artigo 137.°
Conselho Pedagogico
O Conselho Pedagdgico é o érgao de coordenagdo e supervisdo pedagdgica e orienta¢do educativa do
Agrupamento de Escolas, nomeadamente nos dominios pedagdgico-didatico, da orientacdo e

acompanhamento dos alunos e da formacao inicial e continua do pessoal docente e ndo docente.

Artigo 138°
Composicao
1. O Conselho Pedagdgico é composto por 17 elementos, assim distribuidos:
a) Diretor, que preside;

b) Um Coordenador do departamento da Educacdo Pré-escolar;
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¢) Dois Coordenadores do departamento do 1° ciclo;
d) Quatro Coordenadores de Departamentos curriculares dos 2° e 3° ciclos;
e) Um coordenador da Equipa Multidisciplinar de apoio a Educacdo Inclusiva;
f) Um Coordenador do Conselho de Diretores de Turma no 2° e 3° ciclo;
g) Um membro em representacdo do Servico de Psicologia e Orientacdo;
h) Um coordenador da Biblioteca Escolar;
i) Um coordenador de Projetos;
j) Um Coordenador da Equipa TIG;
k) Um Coordenador das medidas de Promogao do Sucesso Escolar;
[)  Um Coordenador de Cidadania e Desenvolvimento;
m) Um Coordenador da Equipa de Autoavaliacdo.
2. Nas reuniGes em que sejam tratados assuntos que envolvam sigilo, desighadamente sobre matéria
de provas de exame ou de avaliacao global, apenas participam os membros docentes.
3. O Conselho Pedagdgico, por proposta do Diretor ou de algum dos seus membros, pode ter a

presenca de um elemento dos servicos técnico-pedagdgicos, sem direito a voto.

Artigo 139.°
Representantes ao Conselho Pedagégico

1. Os coordenadores dos departamentos curriculares sdo eleitos pelo respetivo departamento, de
entre uma lista de trés docentes, propostos pelo diretor pelo exercicio do cargo que
cumulativamente redinam os requisitos previstos nos normativos legais.

2. A participacao das demais estruturas de coordenacdo e supervisao pedagdgica e de orientacao
educativa deve assegurar a representacdo pluridisciplinar e das diferentes ofertas formativas.

3. O Diretor é, porineréncia, presidente do Conselho Pedagdgico.

4. Os membros do Conselho Pedagdgico nao podem ser representantes do pessoal docente no

Conselho Geral.

Artigo 140.°
Competéncias
Ao Conselho Pedagdgico compete:

a) Elaborar, ou rever, nos primeiros trinta dias do mandato, o seu préprio regimento, definindo as
respetivas regras de organizacao e de funcionamento;

b) Elaborar a proposta de projeto educativo a submeter pelo Diretor ao Conselho Geral;

c) Apresentar propostas para a elaboracdo do Regulamento Interno e dos planos anual e
plurianual de atividade e emitir parecer sobre os respetivos projetos;

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

g

h)

p)

q)

Apresentar propostas e emitir parecer sobre a elaboracao do plano de formacdo e de
atualizagao do pessoal docente e ndo docente;

Definir critérios gerais nos dominios da informacdo e da orientacao escolar e vocacional, do
acompanhamento pedagdgico e da avalia¢do dos alunos;

Propor aos drgaos competentes a criacdo de dreas curriculares de contelddo regional e local,
bem como os respetivos curriculos;

Definir principios gerais nos dominios da articulacdo e diversificacao curricular, dos apoios e
complementos educativos e das modalidades especiais de educacdo escolar;

Aprovar os Programas Educativos Individuais dos alunos;

Adotar os manuais escolares, ouvidos os departamentos curriculares;

Propor o desenvolvimento de experiéncias de inova¢ao pedagdgica e de formagdo, no ambito
do Agrupamento de Escolas e em articulagdo com instituicdes ou estabelecimentos do ensino
superior vocacionados para a formagdo e a investigacao;

Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural;

Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboracao dos horarios;

Definir os requisitos para a contratacdao de pessoal docente e ndo docente, de acordo com o
disposto na legislacao aplicavel;

Propor mecanismos de avaliacao dos desempenhos organizacionais e dos docentes, bem como
da aprendizagem dos alunos, crediveis e orientados para a melhoria da qualidade do servico de
educacdo prestado e dos resultados das aprendizagens;

Participar, nos termos regulamentados em diploma préprio, no processo de avaliacao do
desempenho do pessoal docente;

Proceder ao acompanhamento e avaliagdo da execucdo das suas deliberagbes e
recomendacoes;

Conceber e aprovar os instrumentos de registo da informagdo que forem considerados

relevantes para efeitos da avaliacdo de desempenho docente.

Artigo 141.°

Funcionamento

O Conselho Pedagdgico reuine ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre que

seja convocado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um terco dos seus

membros em efetividade de fun¢des ou sempre que um pedido de parecer do Conselho Geral ou do

Diretor o justifique.

A representagdo dos pais e encarregados de educacao e dos alunos no Conselho Pedagdgico faz-se

no ambito de uma comissao especializada que participa no exercicio das competéncias previstas

nas alineas a), b), ¢), g), I) e m) do artigo anterior.
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SUBSECCAO IV

CONSELHO ADMINISTRATIVO

Artigo 142.°
Conselho Administrativo
O conselho administrativo € o érgao deliberativo em matéria administrativo-financeira do Agrupamento

de Escolas, nos termos da legislacao em vigor.

Artigo 143.°
Composicao
O conselho administrativo tem a seguinte composicao:
a) O Diretor, que preside;
b) O Subdiretor ou um dos adjuntos do Diretor, por ele designado para o efeito;

¢) O chefe dos servicos de administracdo escolar, ou quem o substitua.

Artigo 144.°
Competéncias
Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam cometidas por lei ou Regulamento Interno, compete ao
conselho administrativo:
a) Aprovar o projeto de orcamento anual, em conformidade com as linhas orientadoras definidas
pelo Conselho Geral;
b) Elaborar o relatério de contas de geréncia;
c) Autorizar a realizagdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranca de receitas e
verificar a legalidade da gestdo financeira;
d) Zelar pela atualizacdo do cadastro patrimonial;
e) Elaborar, ou rever, nos primeiros trinta dias do mandato, o seu préprio regimento, definindo as

respetivas regras de organizacao e de funcionamento.

Artigo 145.°
Funcionamento
O conselho administrativo reine ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre que o

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

COORDENACAO DE ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO E/OU ENSINO

Artigo 146.°
Definicao

1. A coordenacdo de cada estabelecimento de educa¢do e/ou de ensino, com trés ou mais lugares
docentes, titulares de turma, é assegurado por um coordenador, designado pelo Diretor, sempre
que possivel, de entre os professores do quadro.

2. Nas escolas em que funcione a sede do agrupamento, bem como nos que tenham menos de trés
docentes em exercicio efetivo de fungdes, ndo hd lugar a designagao de coordenador.

3. Nos estabelecimentos com menos de trés docentes em exercicio efetivo de fun¢bes o Diretor
nomeard um responsavel de estabelecimento por um periodo de quatro anos.

4. O coordenador/responsdvel de estabelecimento exerce o seu mandato por quatro anos e cessa
fun¢bes com o mandato do Diretor.

5. O coordenador/responsdvel de estabelecimento pode ser exonerado a todo o tempo por despacho

fundamentado do Diretor.

Artigo 147.°
Competéncias do coordenador de estabelecimento
Compete ao coordenador de estabelecimento:
a) Coordenar as atividades do estabelecimento, em articulacdo com o Diretor;
b) Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Diretor e exercer as competéncias que por este lhe
forem delegadas;
¢) Transmitir as informacdes relativas ao pessoal docente, ndo docente e aos alunos;
d) Promover e incentivar a participacdo dos pais e encarregados de educacao, dos interesses locais

e da autarquia nas atividades educativas.
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2.

CAPITULOIV
COORDENACAO E SUPERVISAO PEDAGOGICA

SECCAOI

COORDENACAO E SUPERVISAO PEDAGOGICA

Artigo 148.°

Articulacao e gestao curricular
A articulagdo e gestdao curricular devem promover a cooperacao entre os docentes do Agrupamento
de Escolas, procurando adequar o curriculo as necessidades especificas dos alunos.
A articulagdo e gestdao curricular sdo asseguradas por departamentos curriculares nos quais se
encontram representados os grupos de recrutamento e disciplinas, de acordo com os cursos
lecionados e o nimero de docentes.
O numero de departamentos curriculares ndo pode exceder quatro nos 2.° e 3.° ciclos do Ensino
Basico, sendo a totalidade de seis em virtude de o Agrupamento integrar também o da Educagao
Pré-escolar e o do 1.° ciclo do Ensino Basico.
Os departamentos curriculares sdo coordenados por docentes eleitos de acordo com os normativos
legais.
O mandato dos coordenadores dos departamentos curriculares tem a duracdo de quatro anos e
cessa com o mandato do Diretor.
Os coordenadores dos departamentos curriculares podem ser exonerados a todo o tempo por

despacho fundamentado do Diretor.

Artigo 149.°
Estruturas de coordenacao educativa e supervisao pedagégica

Com vista ao desenvolvimento do projeto educativo, no sentido de assegurar a coordenacao,

supervisdao e acompanhamento das atividades escolares, promover o trabalho colaborativo e

realizar a avaliagdo de desempenho do pessoal docente, sdo fixadas as estruturas que colaboram

com o Conselho Pedagdgico.

A constituicdo de estruturas de coordenacdo educativa e supervisao pedagdgica Vvisa,

nomeadamente:

a) A articulacdo e gestdo curricular na aplicacdo do curriculo nacional e dos programas e
orientacbes curriculares e programaticas definidas a nivel nacional, bem como o
desenvolvimento de componentes curriculares por iniciativa do Agrupamento de Escolas;

b) A organizacdo, o acompanhamento e a avalia¢do das atividades de turma ou grupo de alunos;

¢) A coordenacdo pedagdgica de cada ano, ciclo ou curso;
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d) A avaliacdo de desempenho do pessoal docente;

e) Sdo estruturas de coordenacdo educativa e supervisao pedagdgica:
i. Os Departamentos na Educacao Pré-escolar e no 1.° ciclo do Ensino Basico;
ii. Os Departamentos curriculares e grupos disciplinares no 2° e 3° ciclo;
iii. A Coordenacao de Turma;

iv. O Conselho de Diretores de Turma no 2° e 3° ciclo.
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SECCAOII
DEPARTAMENTOS CURRICULARES
Artigo 150.°
Composicao dos érgaos de articulagao Curricular

A articulagdo curricular é assegurada através de:

a) Departamento do Pré-escolar, constituido pela totalidade dos educadores de infancia;

b) Departamento do 1.° Ciclo, constituido pela totalidade de docentes do 1.° ciclo do Ensino Basico
e pelos docentes do grupo 120- Inglés no 1.° Ciclo;

c¢) O Departamento de Linguas, constituido pelos docentes que lecionam Portugués (2.° e 3.°
ciclos), Inglés (2.° e 3.° ciclos), Francés (3.° ciclo) e outras;

d) Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas, constituido pelos docentes que lecionam Histdria
e Geografia de Portugal (2.°ciclo), Histdria (3.° ciclo), Geografia (3.° ciclo) e Educacdo Moral
Religiosa e Catdlica (2.° e 3.° ciclos); Educacdo Inclusiva grupos (910, 920,930);

e) Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais constituido pelos docentes que
lecionam Matematica (2.° e 3.° ciclos), Ciéncias (2.° e 3.° ciclos), Fisica e Quimica (3.° ciclo) e
Informatica (3.° ciclo);

f) Departamento de Expressdes constituido pelos docentes que lecionam Educac¢do Visual,
Educacdo Tecnoldgica (2.° ciclo), Educacdo Visual e outras expressdes artisticas (3.° ciclo),
Educacdo Fisica (2.° e 3.° ciclos), Educa¢do Musical (2.° e 3.° ciclos);

g) Com vista a adocdo de medidas de pedagogia diferenciada e de reforco da articulacdo
interdisciplinar, o conselho de docentes do 1.° ciclo pode incluir ainda outros docentes de apoio
educativo e de educagdo especial.

Os Departamentos podem, mediante proposta fundamentada que potencie a articulacdo vertical do

pré-escolar ao terceiro ciclo, organizar-se, internamente, em estruturas a serem aprovadas em

Conselho Pedagdgico.

Artigo 151.°

Fun¢6es do Coordenador de Departamento
Promover a troca de experiéncias e a cooperacao entre todos os docentes que integram o departa-
mento curricular.
Assegurar a coordenacdo das orientagdes curriculares e dos programas de estudo, promovendo a
adequacao dos seus objetivos, metas e conteudos a situacdao concreta do Agrupamento de Escolas.
Promover a articulacdo com outras estruturas ou servicos do Agrupamento de Escolas, com vista ao
desenvolvimento de estratégias de diferenciacao pedagdgica.
Propor ao Conselho Pedagdégico o desenvolvimento de componentes curriculares locais e a adogao

de medidas destinadas a melhorar as aprendizagens dos alunos.
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5. Cooperar na elaborag¢do, desenvolvimento e avaliacdo dos instrumentos de autonomia do

Agrupamento de Escolas.

6. Promover a realiza¢do de atividades de investigacdo, reflexao e de estudo, visando a melhoria da

qualidade das praticas educativas.

Artigo 152.°

Objetivos dos Departamentos Curriculares

1. Aos Departamentos Curriculares compete:

a)

b)

k)

Elaborar, ou rever, nos primeiros trinta dias do mandato, apds a nomeacao dos coordenadores,
0 seu proprio regimento, definindo as respetivas regras de organizagao e de funcionamento;
Planificar e adequar a realidade do Agrupamento de Escolas a aplicagdo dos conteudos
definidos nos programas tendo como referéncia as metas curriculares e os planos de estudo
estabelecidos ao nivel nacional;

Elaborar e aplicar medidas de reforco no dominio das didaticas especificas das disciplinas;
Assegurar, de forma articulada com outras estruturas de orienta¢do educativa do Agrupamento
de Escolas, a adogdo de metodologias especificas destinadas ao desenvolvimento quer dos
planos de estudo quer das componentes de ambito local do curriculo;

Analisar a oportunidade de ado¢do de medidas de gestdo flexivel dos curriculos e de outras
medidas destinadas a melhorar as aprendizagens e a prevenir a exclusao;

Elaborar propostas curriculares diversificadas, em funcdo da especificidade de grupos de alunos;
Assegurar a coordenacdo de procedimentos e formas de atuacao nos dominios da aplica¢dao de
estratégias de diferencia¢do pedagdgica e da avaliacdo das aprendizagens;

Identificar necessidades de formacao dos docentes;

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

Planificar e assegurar a gestdo curricular dos planos de estudo definidos a nivel nacional,
garantindo a sua adequacdao a realidade do Agrupamento de Escolas, na perspetiva da
flexibilidade curricular;

Assegurar o desenvolvimento de componentes curriculares por iniciativa da escola;

Assegurar a coordenacdo de procedimentos e formas de atuacao nos dominios da aplica¢dao de
estratégias de diferenciacdo pedagdgica e de avaliagao de aprendizagens;

Apresentar propostas para os Planos de Estudo de acordo com as orientac6es do PEA (Projeto
Educativo do Agrupamento);

Promover a execucdo dos planos de atividades e de formacdo da escola;

Trabalhar em articulagdo com os demais departamentos e com o Conselho Pedagdgico, através
dos seus representantes a este conselho;

Analisar e debater problemas do ambito do ensino-aprendizagem das disciplinas/dreas

disciplinares que integram o departamento;
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q) Propor critérios de avaliacdo para cada ciclo e ano de escolaridade;

r) Elaborar critérios de avaliacdo, informagdes sobre provas finais a nivel de escola e provas de
equivaléncia a frequéncia;

s) Analisar, ratificar as propostas dos diferentes departamentos curriculares/disciplinas sobre a
adocdo de manuais escolares e apresenta-las ao Conselho Pedagdgico.

2. Aos Coordenadores dos Departamentos Curriculares compete:

a) Representar, respetivamente, o Departamento no Conselho Pedagdgico;

b) Coordenar as atividades do Departamento;

¢) Promover o trabalho entre os diferentes grupos disciplinares inerentes ao Departamento;

d) Assegurar a coordenagdo das orientagdes curriculares e dos programas de estudo, promovendo
a adequacdo dos seus objetivos/metas curriculares e contelddos a situagdo concreta do
Agrupamento de Escolas;

e) Promover a articulacdo curricular com outras estruturas ou servicos do Agrupamento de
Escolas, com vista ao desenvolvimento de estratégias de diferenciagdo pedagdgica;

Artigo 153.°
Incompatibilidade

Salvo em casos devidamente fundamentados e mediante parecer favoravel do Conselho Geral, ndo

pode verificar-se o desempenho simultaneo de mais de um cargo ou fun¢ao a que se refere o presente

diploma, sempre que dai resulte a designa¢ao da mesma pessoa em mais de um érgao de administracao

e gestao.

Artigo 154.°
Funcionamento

1. O departamento curricular da Educagao Pré-escolar reline, ordinariamente, no inicio do ano letivo e
final de cada periodo.

2. O departamento curricular do 1° ciclo retine, ordinariamente, no inicio e no final de cada ano letivo,
bem como uma vez no segundo e terceiro periodos, em dia e hora a determinar, pelo
departamento, ouvido o Diretor.

3. Os outros departamentos curriculares retinem, ordinariamente, no inicio e no final de cada ano
letivo, bem como uma vez por periodo, em dia e hora a determinar, pelo departamento, ouvido o
Diretor. As referidas reuniGes realizar-se-do em plendrio.

4. O departamento relne sempre que necessdrio, em reunidao extraordindria, por decisao
fundamentada do Diretor, do Coordenador de Departamento ou mediante proposta de pelo menos
dois tercos dos elementos do respetivo departamento.

5. As reunides de departamento sdo presididas pelo respetivo Coordenador e secretariadas pelos

elementos que o integram, em regime rotativo.
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SECCAO III

GRUPOS DISCIPLINARES

Artigo 155.°

Grupos disciplinares

1. Os grupos disciplinares existentes no departamento sdo constituidos pelos docentes de cada grupo

de recrutamento que o compdem.

Artigo 156.°

Competéncias do grupo disciplinar

Ao grupo disciplinar compete:

a)

b)

)

d)

)

g

h)

Elaborar e apresentar ao departamento os critérios de avaliacdo da(s) disciplina(s) do grupo de
recrutamento;

Elaborar e apresentar ao departamento as planificacdes pedagdgico-didaticas a longo e médio
prazo da(s) disciplina(s) do grupo de recrutamento;

Indicar ao departamento as necessidades de formacdo dos docentes do grupo de
recrutamento;

Proceder a escolha do(s) manual(ais) escolar(es) referente(s) a(s) disciplina(s) do grupo de
recrutamento;

Propor ao departamento atividades a inserir no plano anual de atividades;

Elaborar e apresentar ao departamento a(s) matriz(es) e as provas de exame de equivaléncia a
frequéncia da(s) disciplina(s) do grupo de recrutamento;

Elaborar, em colaboracdo com a equipa multidisciplinar de apoio a Educacdo Inclusiva, a(s)
prova(s) de exame equivalente(s) a exame nacional;

Propor ao departamento a aquisicio de material de apoio a(s) disciplina(s) do grupo de
recrutamento;

Ter devidamente organizados e atualizados os dossiers da(s) disciplina(s) do grupo de

recrutamento.

Artigo 157.°

Funcionamento

1. O grupo disciplinar reune, ordinariamente, duas vezes por periodo, excetuando os grupos que

usufruem do tempo de articulagdo, em que apenas se retine uma vez por periodo.

2. O grupo disciplinar reune, extraordinariamente, sempre que seja convocado pelo respetivo

representante, por sua iniciativa ou a requerimento de um terco dos seus membros.
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Artigo 158.°
Representante de grupo disciplinar
O representante de grupo disciplinar sera designado pelo diretor de entre os membros do grupo,

depois de ouvido o coordenador de departamento.

Artigo 159.°
Competéncias do representante de grupo disciplinar
Cabe ao representante de grupo disciplinar, além de outras fun¢des que lhe sejam atribuidas:

a) Presidir as reunies de grupo;
b) Dirigir os trabalhos;
c) Assegurar o cumprimento das leis e a regularidade das deliberagdes;
d) Elaborar os relatdrios das avaliagdes intercalares e finais;
e) Manter e organizar o dossié de disciplina;
f) O representante de disciplina pode suspender ou encerrar antecipadamente as reunides,

quando circunstancias excecionais o justifiquem, mediante decisdo fundamentada, a incluir na

ata da reunido
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SECCAO1V

ESTRUTURAS DE COORDENACAO PEDAGOGICA DE ANO, CICLO E TURMA

SUBSECCAOI

CONSELHOS DE COORDENACAO DE ANO DO 12 CEB

Artigo 160.°
Denominag¢ao e composicao

Os Conselhos de Coordenac¢do de Ano sdo estruturas que asseguram a coordenac¢ao pedagdgica de

cada um dos anos do 1° CEB, organizando-se do seguinte modo:

a) O Conselho de Coordenacdo do 1°ano é constituido por todos os professores do Agrupamento
com turmas com alunos do 1°ano;

b) O Conselho de Coordenacdo do 2.° ano é constituido por todos os professores do Agrupamento
com turmas com alunos do 2° ano;

¢) O Conselho de Coordenacdo do 3.° ano é constituido por todos os professores do Agrupamento
com turmas com alunos do 3° ano;

d) O Conselho de Coordenacdo do 4° ano é constituido por todos os professores do Agrupamento
com turmas com alunos do 4° ano;

No caso de um docente lecionar uma turma com dois anos de escolaridade, integrard o Conselho de

Coordenacdo correspondente ao ano com maior nimero de alunos que leciona;

O Coordenador do Conselho de Coordenacdo deve ser um professor de carreira, posicionado no 4°

escaldo ou superior, detentor de formacdo especializada nas areas de supervisdo pedagdgica,

avaliacao do desempenho ou administracao educacional, nomeado pelo Diretor para um mandato
que cessa sempre que o Coordenador deixe de ter assento no Conselho ou por decisao do Diretor.

Quando nao for possivel a designacao de docentes com os requisitos definidos no ndmero anterior,

por ndo existirem ou ndo existirem em numero suficiente para dar cumprimento ao processo

definido na lei, podem ser designados:

a) Docentes posicionados no 3° escaldo desde que detentores de formacdo especializada;

b) Docentes com experiéncia de pelo menos um mandato de Coordenador de Departamento
curricular ou de outras estruturas de coordenacao educativa, Delegado de Grupo disciplinar ou
Representante de Grupo de recrutamento;

¢) Docentes com experiéncia profissional de, pelo menos um ano, em supervisdo pedagdgica na
formacado inicial, na profissionalizacdo ou na forma¢ao em exercicio ou na profissionaliza¢do ou
na formacao em servico de docentes;

d) Docentes que, ndo reunindo os requisitos anteriores, sejam considerados competentes para o

exercicio da funcao;
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5. O Diretor definira, anualmente, o nimero de horas a atribuir, de acordo com o Plano de Estudos e

de Desenvolvimento Curricular.

6. O cargo de Coordenador do Conselho de Coordenac¢do ndo é acumuldvel com qualquer outro cargo

institucional ou de orienta¢do educativa.

Artigo 161.°

Objetivos

Os Conselhos de Coordenagao de Ano do 1° Ciclo destinam-se a:

a)

b)

Articular e harmonizar as atividades desenvolvidas pelas turmas do respetivo ano de
escolaridade;
Assegurar o acompanhamento e a avaliagdo das atividades a desenvolver em contexto de sala
de aula, tendo como objetivo a articulacao das atividades das varias turmas.

Artigo 162.°

Competéncias

Compete aos Conselhos de Coordenagao de Ano do 1° Ciclo:

a)
b)

)

d)

)

g

Planificar e adequar a realidade das turmas a aplicacao do curriculo nacional.

Planificar as atividades e projetos a desenvolver anualmente, de acordo com as orienta¢des do
Projeto Educativo, do Plano Anual de Atividades e do Conselho Pedagdgico;

Articular com outras estruturas e com todos os docentes o desenvolvimento de contetddos
programaticos e metas de aprendizagem;

Elaborar fichas de avaliagdo, matrizes de correcdo, grelhas de cota¢do e outros materiais
pedagdgicos;

Promover a troca de experiéncias e cooperacao entre todos os docentes que integram os
Conselhos de Coordenagao de Ano;

Colaborar com o Conselho Pedagdgico na elaboragdo e execu¢ao do Projeto Educativo e do
Plano Anual de Atividades,

Colaborar com o Conselho Pedagdgico na elaboragao do Plano de Formagao e atualizagdo dos
docentes do agrupamento;

Propor critérios de avaliacao para o primeiro ciclo do Ensino Basico;

Dinamizar e coordenar a realizacdao de projetos que promovam a interdisciplinaridade;

Dar o seu parecer sobre manuais escolares a adotar;

Proceder a andlise e debate de problemas didatico-pedagdgicos, modelos pedagdgicos,
métodos de ensino e de avaliacao;

Cooperar com as outras estruturas de orientacdao educativa;

Colaborar na inventariacao das necessidades em equipamento e material didatico, assim como

no intercambio de recursos pedagdgicos e materiais com outros estabelecimentos;
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n) Elaborar o seu Regimento.

Artigo 163.°
Funcionamento

1. Os Conselhos de Coordenac¢do de Ano reldnem ordinariamente sempre que convocado pelo
respetivo Coordenador, extraordinariamente a requerimento do Diretor, do Coordenador de
Departamento, do Coordenador de Ano ou a requerimento de um ter¢o dos seus membros em
efetividade de fung¢bes.

2. Os Conselhos de Coordenagdo de Ano reinem presencialmente ou online nos estabelecimentos

3. Os Conselhos de Coordenacdo de Ano serao coordenados pelo Coordenador de Ano, nomeado pelo
Diretor entre os professores que compdem o respetivo Conselho;

4. As reunides sao convocadas pelo respetivo Coordenador, sendo as convocatdrias assinadas por
este e pelo Coordenador de Departamento;

5. O Conselho de Coordenacgdo revé o seu regimento no inicio de cada mandato, no prazo de 30 dias

apds a primeira reunido anual.

SUBSECCAO I

CONSELHOS DE DOCENTES DE ESTABELECIMENTO DO JI/1°CEB

Artigo 164.°
Denominag¢ao e composicao
Os Conselhos de Estabelecimento sdo estruturas que asseguram a articulagao pedagdgica de cada um
dos estabelecimentos do JI/1° CEB, organizando-se do seguinte modo:
a) Sao constituidos por todos os professores titulares de turma e educadoras de infancia do
estabelecimento;
b) Os professores de apoio educativo, de educacdo especial e das AEC/AAAF podem participar e

dar a sua opiniao relativamente aos assuntos abordados na reuniao.

Artigo 165.°
Objetivos
1. Os Conselhos de Estabelecimento destinam-se a:
a) Articular e harmonizar as atividades desenvolvidas e a desenvolver pelas turmas do respetivo
estabelecimento;
b) Assegurar o acompanhamento e a avaliacdo das atividades desenvolvidas e a desenvolver em
contexto de estabelecimento tendo como objetivo a articulagdao das atividades das varias

turmas;
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)
d)
e)
)

Assegurar a articulagdo interciclos do Pré-Escolar e 1°CEB;
Assegurar a supervisao das AEC/AAAF;
Assegurar a articulagdo entre a comunidade educativa e local;

Assegurar a organizacao e gestao do estabelecimento.

Artigo 166.°

Competéncias

Compete aos Conselhos de Estabelecimento:

a)
b)

Q)

d)

f)
g

h)

o)

1. Os

Elaborar proposta de Plano de Atividades de Estabelecimento, em articulacago com
Departamentos dos JI e 1°CEB;

Planificar e adequar a realidade das turmas a concretiza¢do do PEA;

Planificar as atividades e projetos a desenvolver anualmente, de acordo com as orienta¢des do
Projeto Educativo, do Plano Anual de Atividades do Agrupamento, do Conselho Pedagdgico e
Departamentos do Pré-Escolar 1°CEB;

Colaborar com o Conselho Pedagdgico na elaboragdo e execucdo do Projeto Educativo e do
Plano Anual de Atividades;

Dinamizar e coordenar a realiza¢do de projetos que promovam a interdisciplinaridade;

Articular com todos os docentes o desenvolvimento do PEA;

Articular com outras estruturas, comunidade educativa e instituicdes locais o desenvolvimento
do PEA;

Promover a troca de experiéncias e cooperacao entre todos os docentes que integram o
conselho;

Analisar e refletir sobre os manuais escolares a adotar;

Refletir sobre problemas didatico-pedagdgicos, modelos pedagdgicos, métodos de ensino e de
avaliagao;

Monitorizar a situacao disciplinar das turmas e tomar medidas de prevencao da indisciplina;
Cooperar com as outras estruturas de orientagdo educativa;

Colaborar na inventariacdo das necessidades em equipamento e material didatico, assim como
no intercambio de recursos pedagdgicos e materiais com outros estabelecimentos;

Colaborar na inventariacdo das necessidades dos recursos humanos e na sua gestdo (horarios e
distribuicdo de servico);

Elaborar o seu Regimento.

Artigo 167.°
Funcionamento

Conselhos de Estabelecimento relinem ordinariamente uma vez por periodo (Hordrio de
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Estabelecimento), em reunides calendarizadas no inicio do ano letivo.
Os Conselhos Estabelecimento serdo coordenados pelo coordenador ou responsavel pela Direcao
do Estabelecimento, nomeado pela direcao.
Os coordenadores de Estabelecimento beneficiam de duas horas da componente n3o letiva.
As reunides sdo convocadas pelo respetivo coordenador, sendo as convocatdrias assinadas por
este, com conhecimento da coordenacao de departamento.
A coordenagdo de Estabelecimento articula mensalmente com coordenacdes de Departamento do
Pré-Escolar e 1°CEB o desenvolvimento das atividades do PAA, em documento préprio.
A coordenagdo de Estabelecimento redne com coordenacdes de departamento do Pré-Escolar e
1°CEB, no inicio do ano letivo e final de periodo com a presenca de um elemento da diregao.
O Conselho de Estabelecimento revé o seu regimento no inicio do ano letivo, na primeira reunido de
Estabelecimento.

SUBSECCAO III

CONSELHO DE DIRETORES DE TURMA

Artigo 168.°
Conselho de Diretores de Turma do Ensino Basico

O Conselho de Diretores de Turma do Ensino Basico € a estrutura que assegura a coordenagdo

pedagdgica do trabalho do 2° e 3° ciclos do Ensino Basico.

O Conselho de Diretores de Turma € constituido por todos os Diretores de turma do 2° e 3° ciclos do

Ensino Basico, podendo reunir, por conveniéncia de servico, o plendrio dos dois ciclos ou

separadamente.

O Coordenador do Conselho de Diretores de Turma deve ser um professor de carreira, posicionado

no 4° escaldo ou superior, detentor de formacdo especializada nas areas de supervisdo pedagdgica,

avaliacao do desempenho ou administracao educacional, nomeado pelo Diretor para um mandato
que cessa sempre que o Coordenador deixe de ter assento no Conselho ou por decisao do Diretor.

Quando nao for possivel a designacdo de docentes com os requisitos definidos no ndmero anterior,

por ndo existirem ou ndo existirem em numero suficiente para dar cumprimento ao processo

definido na lei, podem ser designados:

a) Docentes posicionados no 3° escaldo desde que detentores de formacdo especializada;

b) Docentes com experiéncia de pelo menos um mandato de Coordenador de Departamento
curricular ou de outras estruturas de coordenacao educativa, Delegado de Grupo disciplinar ou
Representante de Grupo de recrutamento;

c) Docentes com experiéncia profissional, de pelo menos um ano, de supervisdo pedagdgica na
formacao inicial, na profissionalizacdo ou na formacao em exercicio ou na profissionalizacdao ou

na formagao em servico de docentes;
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d)

Docentes que, ndo reunindo os requisitos anteriores, sejam considerados competentes para o

exercicio da fungao.

O Diretor definira, anualmente, o nimero de horas a atribuir, de acordo com o Plano de Estudos e

Desenvolvimento Curricular e a legislagdo em vigor.

O cargo de Coordenador do Conselho de Diretores de Turma ndo é acumuldvel com qualquer outro

cargo institucional ou de orientacao educativa.

d)

)

g

h)

Artigo 169.°
Competéncias
O Conselho de Diretores de Turma tem as seguintes competéncias:
Planificar as atividades e projetos a desenvolver, anualmente, de acordo com as orientacdes do
Conselho Pedagdgico;
Articular com os diferentes departamentos curriculares o desenvolvimento de contetdos
programaticos e objetivos de aprendizagem;
Cooperar com outras estruturas de orientacdo educativa e com os servicos especializados de
apoio educativo na gestdao adequada dos recursos e na ado¢do de medidas pedagdgicas
destinadas a melhorar as aprendizagens;
Dinamizar e coordenar a realiza¢do de projetos interdisciplinares das turmas;
Identificar necessidades de formacao no ambito da dire¢dao de turma;
Conceber e desencadear mecanismos de formagao e apoio aos Diretores de Turma em exercicio
e de outros docentes da escola para desempenho dessas func¢ées;
Propor ao Conselho Pedagdgico a realizagao de a¢des de formagao no dominio da orienta¢do
educativa e da coordenagao das atividades das turmas;
Desempenhar outras competéncias que por deliberacdo dos drgaos institucionais da escola lhe

sejam atribuidas.

Artigo 170.°

Funcionamento

O Conselho relne, ordinariamente, antes das reunides de Conselho de Turma.

O Conselho retine extraordinariamente sempre que necessario, por decisdo fundamentada do

Diretor, do Coordenador do Conselho, ou mediante proposta de pelo menos dois tercos dos

elementos do respetivo Conselho.

O Conselho de Coordenacao revé o seu regimento no inicio de cada mandato, no prazo de 30 dias

apds a primeira reuniao anual.
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SUBSECCAO IV

ORGANIZAGAO DAS ATIVIDADES DO GRUPO/TURMA

Artigo 171.°

Organizagao das atividades do grupo

A organizagao, o acompanhamento, a avalia¢do das atividades a desenvolver com as criangas e alunos e

a articulagdo entre a Escola e a Familia é garantida por:

a)
b)
<)
d)

Educador Titular de Grupo na Educagao Pré-escolar;
Professor Titular de Turma no 1° Ciclo do Ensino Basico;
Conselho de Docentes;

Conselho de Turma no 2° e 3° Ciclos do Ensino Basico.

Artigo 172.°

Educador Titular de Grupo

S3o atribui¢cdes do Educador Titular de Grupo as seguintes tarefas organizativas/ administrativas:

a)
b)

)

d)
e)

)
g
h)

Organizar o dossié do respetivo grupo;

Efetuar/verificar o registo de assiduidade das criangas;

Planificar as atividades, tendo em conta o nivel de desenvolvimento das criangas, seguindo as
orientagdes curriculares da Educagdo Pré-escolar;

Promover as melhores condi¢des de aprendizagem, envolvendo a familia;

Promover a articulagdo com os servicos técnico-pedagdgicos, tendo em conta o sucesso
educativo das criancas;

Elaborar, avaliar e reformular o plano de grupo;

Organizar o processo individual das criangas;

Planificar, coordenar e supervisionar as atividades da componente de apoio a familia, tais como
almogos e prolongamentos;

Proceder a avaliagao do desenvolvimento das criangas;

Marcar e informar, no inicio do ano letivo, o dia e a hora de atendimento aos encarregados de
educacgdo;

Atender os encarregados de educac¢do na hora definida no hordrio;

Promover situacdes de aprendizagem de acordo com as trés areas de conteldo: Area de
Formacdo Pessoal e Social, Area de Expressdo e Comunicacdo e Area de Conhecimento do

Mundo;

m) Verificar registos das criangas;

)

Facultar aos pais e encarregados de educagdo todos os elementos elucidativos acerca do

desenvolvimento das criangas, formal e informalmente;
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o)

p)

Q)

Informar os pais e encarregados de educacao acerca dos documentos de organizagdo e gestao
pedagdgica do Jardim de Infancia;

Preparar os assuntos a apresentar ao Coordenador de Departamento a incluir na ordem de
trabalhos do Departamento;

Coordenar processos de observacao de criangas, solicitando, se necessario, a participacao dos

outros intervenientes na observagao.

Artigo 173.°

Professor Titular de Turma

Sdo atribui¢des do Professor Titular de Turma as seguintes tarefas organizativas/ administrativas:

a)
b)

Q)
d)
e)
f)

g
h)

k)

o)

Organizar o dossié da respetiva turma;

Efetuar/verificar o registo de faltas dos alunos e respetivas justifica¢oes;

Coordenar o processo de avaliacdo diagndstica, formativa e sumativa dos alunos, solicitando, se
necessario, a participagao dos outros intervenientes na avaliagao;

Planificar, elaborar e coordenar o Plano de Turma;

Verificar fichas de registo dos alunos;

Elaborar e manter atualizado o processo individual do aluno, facultando a sua consulta nos
termos da lei;

Adotar estratégias de diferenciacdo pedagdgica que favorecam as aprendizagens dos alunos;
Proceder a avalia¢do dos alunos conforme a legislacdo em vigor;

Preparar a informacdo adequada a disponibilizar aos pais e encarregados de educacdo, relativa
ao processo de aprendizagem e avaliagdao dos alunos;

Articular as atividades da turma com os pais e encarregados de educagdo, promovendo a sua
participacao, nomeadamente na resolucdo de problemas comportamentais ou de
aprendizagem;

Marcar e informar, no inicio do ano letivo, o dia e a hora de atendimento aos encarregados de
educacao;

Atender os encarregados de educa¢do na hora definida no hordrio;

Cumprir as diretivas e/ou delibera¢6es emanadas do respetivo Departamento e Coordenacao de
Ano;

Zelar pela supervisdo e acompanhamento da execug¢dao das Atividades de Enriquecimento
Curricular;

Promover a relacdo escola/meio.

O Professor Titular de Turma deverd também desenvolver acbes que promovam e facilitem a

correta integracao dos alunos na vida escolar, como:

a)

Informar os alunos da legislacao que lhes diz respeito, bem como dos seus direitos e deveres;
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b) Desenvolver a consciéncia civica dos alunos através de atividades de participacdo na vida
escolar;

¢) Identificar os alunos com dificuldades (que exigem um acompanhamento especial) e participar
na elaboracdo dos planos de apoio (no ambito da acdo social escolar ou no dominio
pedagdgico/psicoldgico);

d) Assegurar a participacdo dos alunos, professores, pais e encarregados de educacdo na aplicacdo
de medidas educativas decorrentes da aprecia¢ao de situacdes de insucesso disciplinar;

e) Dialogar com a turma quando surjam problemas entre alunos e/ou professor de forma a
resolver conflitos e a favorecer o desenvolvimento pessoal e social dos alunos;

f) Apoiar o desenvolvimento de projetos que respondam aos interesses dos alunos.

Artigo 174.°

Constituicdo e funcionamento do conselho de docentes do 1.° ciclo
O conselho de docentes é constituido, para efeitos de avaliacdo dos alunos, por todos os
professores titulares de turma do 1.° ciclo de cada estabelecimento constituinte do agrupamento.
No conselho de docentes, podem ainda intervir, sem direito a voto, os servicos com competéncia
em matéria de apoio educativo e servicos ou entidades cuja contribuicdo o conselho pedagdgico
considere conveniente.
As deliberacbes do conselho de docentes devem resultar do consenso dos professores que o
integram, admitindo-se o recurso ao sistema de votacao, quando se verificar a impossibilidade de
obtencao desse consenso.
No caso de recurso a votacdo, todos os membros do conselho de docentes devem votar
nominalmente, ndo havendo lugar a abstenc¢ao, sendo registado em ata o resultado da votagao.
A deliberacao sé pode ser tomada por maioria, tendo o presidente do conselho de docentes,
designado entre os membros, voto de qualidade em caso de empate.
Na ata da reunido de conselho de docentes, devem ficar registadas todas as deliberacbes e a

respetiva fundamentagao.

Artigo 175.°

Conselho de Turma

O Conselho de Turma é a estrutura de organizacao, acompanhamento e avaliacdo das atividades a

desenvolver com os alunos, bem como da articulacdo entre a escola e as familias.

1.

Artigo 176.°
Composicao

O Conselho de Turma é constituido por:
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a) Todos os professores da turma;

b) Delegado de turma, no caso do 3° ciclo do Ensino Basico;

¢) Dois representantes dos pais e encarregados de educacdo;

Quando estiverem em apreciagao situagdes relativas a alunos com necessidades educativas ou nos
casos em que o Diretor de Turma considere necessario, deverd estar presente um representante do
Servigo de Psicologia e Orientacao e um representante da Educagdo Inclusiva.

Nas reunides de Conselho de Turma em que seja discutida a avaliacao individual dos alunos apenas

participam os membros docentes.

Artigo 177.°
Competéncias

Compete ao Conselho de Turma:

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

b) Planificar o desenvolvimento das atividades a realizar com os alunos;

¢) Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas dos alunos,
promovendo a articulacdo com os respetivos servicos técnico-pedagdgicos, em ordem a sua
superagao;

d) Assegurar a adequacdo do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos, estabelecendo
prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias adequadas;

e) Adotar estratégias de diferenciacdo pedagdgica que favorecam as aprendizagens dos alunos;

f) Conceber e delinear atividades em complemento do curriculo proposto;

g) Preparar informac¢do adequada, a disponibilizar aos pais e encarregados de educacdo, relativa
ao processo de aprendizagem e avaliagdao dos alunos;

h) Assegurar a organizacdo, o acompanhamento e a avaliacdo das atividades a desenvolver com os
alunos numa perspetiva de articulacdo interdisciplinar;

i) Apreciar e desenvolver os projetos da turma a serem presentes ao Conselho Pedagdgico;

j) Propor estratégias de remediacdo com vista a progressdo e sucesso escolar dos alunos;

k) Analisar situacdes de indisciplina ocorridas com alunos da turma e promover estratégias de
remediacdo que se julgarem mais convenientes;

[) Decidir relativamente a situa¢des que impliquem a retencdo do aluno e colaborar com o Diretor
de Turma na elaboragdo do respetivo relatdrio e plano de apoio especifico, quando exigido;

m) Promover acdes que estimulem o envolvimento dos pais e encarregados de educacdo no
percurso escolar do aluno;

n) Proceder, no final do ano letivo, a uma rigorosa avaliacdo do trabalho realizado e efetuar o

planeamento do ano seguinte.
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2.

O Conselho de Turma inicia fun¢des apds o termo do periodo da matricula dos alunos, a constituicao

das turmas e a distribuicdo do servico docente.

Artigo 178.°
Coordenacao
A coordenacao do Conselho de Turma ficara a cargo do Diretor de Turma designado no inicio do ano
letivo pelo Diretor, de entre os professores do mesmo, sempre que possivel pertencente ao quadro
de Agrupamento.
O secretdrio das reunides sera nomeado pelo Diretor no inicio de cada ano letivo, tendo em conta a

ndo distribuicdo desse servico a professores que ja exer¢am o cargo de Diretor de Turma.

Artigo 179.°
Competéncias do Diretor de Turma

Compete ao Diretor de Turma:

a) Presidir as reuni6es dos Conselhos de Turma;

b) No inicio do ano letivo, facultar aos pais e encarregados de educacdo o curriculo de cada
disciplina, bem como o nimero de aulas previstas, por disciplina, para cada turma;

¢) Dar a conhecer aos encarregados de educacdo os critérios de avaliacdo das diferentes
disciplinas;

d) Conhecer o regulamento interno e divulga-lo junto dos alunos e encarregados de educacdo;

e) ApOs a avaliacdo de cada periodo, na reunido com os pais e encarregados de educacdo, devera
prestar informagao sobre os resultados, os conteddos programados e lecionados em cada uma
das disciplinas, bem como sobre o nimero de aulas previstas e ministradas;

f) Assegurar a articulacdo entre os professores da turma, alunos, pais e encarregados de
educacao;

g) Promover a comunicagdo e formas de trabalho cooperativo entre professores e alunos;

h) Coordenar, em colaboracdo com os docentes de turma, a adequacdo de atividades, contetdos,
estratégias e métodos de trabalho a situacdo concreta do grupo e a especificidade de cada
aluno;

i) Articular as atividades da turma com os pais e Encarregados de educacdo, promovendo a sua
participacao;

j) Coordenar o processo de avaliacdo dos alunos, promovendo o seu carater globalizante e
integrador;

k) Promover a eleicdo, no primeiro més de atividades letivas, do delegado e subdelegado de
turma;

[) Promover a eleicdo, no primeiro més de atividades letivas, do representante dos pais e
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encarregados de educacao;

m) Apresentar ao Diretor e ao respetivo coordenador um relatério critico, anual, do trabalho

desenvolvido através da pagina eletrénica da escola, tendo em conta a apreciacdo efetuada

pelos elementos do Conselho de Turma.

Artigo 180.°

Reunides

O Conselho de Turma reunira ordinariamente:

a)

f)

No inicio do ano letivo, para a planificacdo de projetos de ambito interdisciplinar e a andlise da
situagdo sdcio-educativa dos alunos, elabora¢do do Plano de Turma (PT) e outras orienta¢des
que venham a ser consideradas pertinentes;

No final de cada periodo, visando a formaliza¢do da avaliagdo formativa e sumativa;

As deliberacdes do Conselho de Turma devem resultar preferencialmente do consenso dos
professores que o integram;

Caso ndo seja possivel obter consenso, deverd recorrer-se a votacao, ndao sendo permitida a
abstencdo, e o resultado dever3d, obrigatoriamente, ser registado em ata;

A deliberacdo serd tomada por maioria absoluta, tendo o presidente do Conselho de Turma o
voto de qualidade, em caso de empate;

No final do ano letivo, ultima reunido do ano, para fazer o balango e para tragar as orientagoes

para o ano letivo seguinte, nomeadamente para a elabora¢ao do PT.

O Conselho de Turma reunird extraordinariamente sempre que o Diretor de Turma o convoque, por

sua iniciativa, ou a solicitacao do Diretor ou de dois tercos dos seus membros.
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SECCAO VI

EQUIPA DE AVALIACAO INTERNA

Artigo 181.°
Definicao

Para corresponder aos objetivos constantes no artigo 3.° da Lei n.°31/2002, de 20 de dezembro é

constituida a equipa de avaliacdo interna que desenvolverd a sua atividade de acordo com o

disposto no artigo 6.° do diploma acima referido.

O Diretor designara os elementos da equipa e o respetivo coordenador.

O Diretor pode estabelecer parcerias com instituicdes de ensino superior para colaborar e apoiar o

trabalho desenvolvido pela equipa de avaliacao interna.

A equipa de autoavaliacdo é constituida pelos seguintes elementos:

a) 6 docentes, um deles coordenador;

b) 1técnica superior;

C) 1assistente operacional;

d) 1assistente técnica;

e) 2Encarregados de Educacdo;

Artigo 182.°
Competéncias
Compete ao coordenador da equipa de autoavaliagao:
a) Planear o processo de avaliacdo interna;
b) Envolver a comunidade escolar e educativa no processo de avaliacdo interna;
c) Coordenar a elabora¢do do Relatdrio anual de avaliagdo interna;

d) Elaborar o Plano de Acdo Estratégica.
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SECCAO VII

OUTRAS ESTRUTURAS DE COORDENACAO

Artigo 183.°
Outras estruturas
As outras estruturas de coordenacao sao as seguintes:
a) Coordenador das Tecnologias de Informagdo e Comunicacado (TIC).
b) Coordenador do Projeto de Promocdo e Educacdo para a Saude (PES).

¢) Responsaveis pelas diferentes atividades.

SUBSECCAO I

COORDENADOR TIC

Artigo 184.°
Defini¢ao
O Coordenador das TIC é designado pelo Diretor de entre os docentes que rednam competéncias ao
nivel pedagdgico e técnico adequadas as fung¢des indicadas no artigo seguinte, dando-se prioridade a

docentes providos em Quadro de Agrupamento.

Artigo 185.°
Competéncias
1. O coordenador de TIC deve orientar a sua atividade no cumprimento das seguintes tarefas:

a) Zelar pelo funcionamento dos computadores e das redes no Agrupamento, em especial das
salas TIG;

b) Usar o servico do centro de apoio TIC aos estabelecimentos (Call Centre) de forma sistematica
para os problemas de ordem técnica;

c) Ser o interlocutor junto dos servicos centrais e regionais de educacdo para todas as questdes
relacionadas com os equipamentos, redes e conectividade, estando disponivel para receber a
formacdo necessaria proposta por aqueles servicos;

d) Articular com as empresas que, eventualmente prestem servico de manutencdo ao

equipamento informatico.
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Artigo 186.°

Funcionamento

1. Para o desempenho das suas fun¢des o Diretor atribui um crédito de horas de acordo com o Plano

de Estudos e de Desenvolvimento Curricular.

SUBSECCAOII

COORDENADOR PES

Artigo 187.°

Defini¢ao

O Coordenador do PES é designado pelo Diretor tendo em conta a sua forma¢do, bem como a

experiéncia no desenvolvimento de projetos e/ou atividades no ambito da educacdo para a saude.

Artigo 188.°

Competéncias

1. O Coordenador do PES deve orientar a sua atividade no cumprimento das seguintes tarefas:

a) Anivel pedagdgico:

Elaborar na escola um plano de agdo anual para o PES, a incluir no Plano de Estudos e
Desenvolvimento Curricular visando promover uma dinamica continuada de educacdo para
a saude, implementando esta drea no curriculo do Agrupamento, de modo a que boas
praticas sejam interiorizadas e resultem em competéncias que desencadeiem mudancas de
comportamento;

Colaborar no levantamento de necessidades de formagdo em educacdo para a satde dos
professores do Agrupamento;

Elaborar, no final de cada ano letivo, e em conjunto com os parceiros envolvidos, o balanco
e a avaliacdao dos resultados obtidos, a apresentar ao Diretor e demais entidades;

Articular este projeto com as diferentes dreas disciplinares e nao disciplinares;

Monitorizar a implementacdo dos projetos de Educa¢ao Sexual, nomeadamente o projeto
regional de educacdo sexual em satide escolar (PRESSE), nos Planos de Turma de todas as

turmas do Agrupamento.

b) A nivel técnico-pedagdgico:

Zelar pelo funcionamento das estruturas criadas no ambito do projeto, nomeadamente o
gabinete de apoio aos jovens;

Ser o interlocutor junto dos servicos centrais e regionais de educa¢do para todas as
questdes relacionadas com esta temdtica, estando disponivel para receber a formacao

necessaria proposta por aqueles servicos;
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lll.  Zelar para que seja cumprido o plano de atividades do PES.

Artigo 189.°
Funcionamento
Para o desempenho das suas fun¢es, o Diretor pode atribuir ao Coordenador da Educagao para a
Salde, caso o entenda necessdrio, um crédito de horas de reducdao da componente letiva, de
acordo com o Plano de Estudos e de Desenvolvimento Curricular.
Para apoiar o exercicio de fun¢des do Coordenador, o Diretor, sob proposta do coordenador do
PES, pode criar uma equipa de apoio técnico-pedagdgico a concretizacao de programas e projetos

de trabalho na drea de educagao para a saude.

Artigo 190.°

Para o desenvolvimento e promocdo das diferentes atividades e clubes, o Diretor nomeara,
anualmente, o responsavel pelo implemento de cada atividade, a saber:

Medidas de Promocao do Sucesso Escolar, Erasmus, Clube da Ciéncia Viva, Oficina de leitura,
Desporto Escolar, Oficina de Matematica, Clube de Teatro, Bilingue, Parlamento Jovem,
Clube de Protecdo Civil, Dropi, Escola a ler/Eu sei ler, M3os dadas, Eco Escolas, Escola Segura,
Plano Nacional Cinema, Plano Nacional das Artes, Padde, Xadrez, Robdtica, Inclusdo pela

Musica, AEMA, Portugués+, Matematica + e Cuida-te.
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CAPITULOV
SERVICOS TECNICO-PEDAGOGICOS

Artigo 191.°

Fins

Os servicos técnico-pedagdgicos destinam-se a promover a existéncia de condi¢bes que assegurem a

plena integracdo e o sucesso escolar dos alunos, devendo conjugar a sua agdo com as estruturas de

organizagdo educativa.

Artigo 192.°
Composicao
Constituem os servigos técnico-pedagodgicos:
a) Nucleo de Apoios Especializados;
b) Ndcleo de Apoios Educativos.
Artigo 193.°

Principios orientadores

Sdo principios orientadores dos servicos técnico-pedagdgicos:

a)

b)

5

d)

)

g

Centrar no Agrupamento as intervencdes diversificadas necessdrias para o sucesso educativo de
todos os jovens;

Assegurar, de modo articulado e flexivel, os apoios indispensaveis ao desenvolvimento de uma
escola de qualidade para todos;

Perspetivar uma solu¢do simultaneamente adequada as condi¢bes existentes e orientada
também para uma evolucao gradual para novas e mais amplas respostas;

Procurar criar as condi¢es que facilitem a diversificagdo das praticas pedagdgicas e uma mais
eficaz gestdo dos recursos especializados disponiveis, visando a melhoria da intervencao
educativa;

Articular apoios educativos diversificados e necessarios para a integracdo dos jovens com
necessidades educativas especificas, para o alargamento das aprendizagens, para a promog¢do
da interculturalidade e para a melhoria do ambiente educativo na escola;

Contribuir para a igualdade de oportunidades de sucesso educativo para todos os jovens,
promovendo a existéncia de respostas pedagdgicas diversificadas adequadas as suas
necessidades especificas e ao seu desenvolvimento global;

Colaborar na promocado da qualidade educativa, nomeadamente nos dominios relativos a

orientacao educativa, a saude escolar e a melhoria do ambiente educativo.
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SECCAO1

NUCLEO DE APOI10S ESPECIALIZADOS

Artigo 194.°
Composicao
Constituem o nucleo de apoios especializados os seguintes servicos:
a) Servico de Psicologia e Orientagao (SPO);

b) Educacdo Inclusiva.

Artigo 195.°
Organiza¢ao
1. O Responsavel do Nicleo de Apoios Especializados é um elemento da Direcao nomeado pelo
Diretor.
2. Este nlcleo retine sempre que o respetivo responsdvel entender necessario.
3. O Responsdvel deverd prestar apoio a comunidade educativa no seu conjunto, ao professor, ao
aluno e a familia, na organizacdo e gestao dos recursos e medidas diferenciadas a introduzir no

processo de ensino-aprendizagem.

SUBSECCAO I

SERVICO DE PSICOLOGIA E ORIENTACAO

Artigo 196.°
Composicao
Fazem parte do servigo de psicologia e orientacao os seguintes elementos:
a) Psicélogo do Agrupamento;

b) Outros especialistas que contribuam para o processo de desenvolvimento dos alunos.

Artigo 197.°
Funcionamento
1. O psicdlogo escolar serd o responsavel pelo servico de psicologia e orientacdo (SPO).
2. Para um melhor acompanhamento dos alunos e das criancas e avaliacdo das atividades destes
servicos poderao estabelecer-se parcerias com especialistas das dareas da sadde, seguranca social e

safdas profissionais.
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Artigo 198.°

Competéncias

Sao competéncias do SPO:

)

d)

e)

f)

g)

h)

k)

Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e criancas e para a constru¢do da sua
identidade pessoal;

Apoiar os alunos no seu processo de aprendizagem e de integracdo no sistema de rela¢des
interpessoais da comunidade escolar;

Prestar apoio de natureza psicolégica e psicopedagdgica a alunos e criancas, professores, pais e
encarregados de educagdo, no contexto das atividades educativas, tendo em vista o sucesso
escolar, a efetiva igualdade de oportunidades e a adequacdo das respostas educativas;
Assegurar em colaboracao com outros servicos competentes, designadamente os de Educagao
Inclusiva, a detecdo de alunos com necessidades especiais, a avaliacdo das suas necessidades
e/ou limita¢des e o estudo das intervengdes adequadas;

Contribuir, em conjunto com as atividades desenvolvidas no ambito das areas curriculares, dos
complementos educativos e das outras componentes educativas ndo escolares, para a
identificagdo dos interesses e aptiddes dos alunos de acordo com o seu desenvolvimento global
e nivel etario;

Promover atividades especificas de informac¢do escolar e profissional, suscetiveis de ajudar os
alunos a situarem-se perante as oportunidades disponiveis, tanto no dominio dos estudos e
formagbes como no das atividades profissionais, favorecendo a indispensavel articulacdao entre
a escola e o mundo do trabalho;

Desenvolver acdes de aconselhamento psicossocial e vocacional dos alunos, apoiando o
processo de escolha e o planeamento de carreiras;

Colaborar em experiéncias pedagdgicas e em a¢des de formagdo de professores, bem como
realizar e promover a investigacao nas areas da sua especialidade;

Intervir com os varios elementos da comunidade educativa:

No dominio vocacional e de planeamento da carreira, nomeadamente, na escolha de
cursos, no ensino secundario e, ainda, na escolha de uma profissao;

No dominio do desempenho escolar no que respeita ao planeamento e métodos de estudo,
a motivacdo ou desmotivacdo em relacdo a aprendizagem, a ansiedade em face da
avaliacdo académica, as dificuldades de aprendizagem;

No dominio da relacdo com os outros, em particular com os pais/encarregados de
educacdo, com os professores ou com outros jovens, devendo ter em atencdo
prioritariamente comportamentos de isolamento, inibi¢do, agressividade e ansiedade em

diferentes situagoes.
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SUBSECCAOII

EDUCACAO INCLUSIVA

Artigo 199.°
Ambito

“Ndo obstante a existéncia de diferentes conceptualizacbes sobre a inclusdo, perspetivar a educacdo
inclusiva implica considerar as trés dimensées que a mesma incorpora: a dimensdo ética, referente aos
principios e valores que se encontram na sua génese, a dimensdo relativa a implementacdo de medidas de
politica educativa que promovam e enquadrem a agdo das escolas e das suas comunidades educativas e a
dimensdo respeitante as prdticas educativas. Estas dimens6es ndo sdo estdticas, pelo que nenhuma pode
ser negligenciada por qualquer sistema educativo que se proponha prosseguir o objetivo da inclusao.

O Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho, vem dar corpo a dimensao politica evidenciando o compromisso
com a inclusdo e enfatiza a dimensdo respeitante as praticas educativas definindo medidas de suporte a

aprendizagem e a inclusdo.” Para uma Educagao Inclusiva - Manual de Apoio a Pratica, pag. 11.

Artigo 200.°
Recursos especificos
O Agrupamento mobilizar um conjunto de recursos especificos de apoio a Educacdo Inclusiva,
nomeadamente, recursos humanos, recursos organizacionais e recursos especificos existentes na

comunidade, designadamente:

a) Recursos humanos especificos:
- Docentes de educagdo especial;
- Técnicos especializados;

- Assistentes operacionais (preferencialmente com formagao especifica).

b) Recursos organizacionais especificos:
- Equipa multidisciplinar de apoio a educacao inclusiva;
- Centro de apoio a aprendizagem;

- Centro de recursos de tecnologias de informac¢do e comunicacao para a educagdo especial.

) Recursos especificos existentes na comunidade:
- Equipas locais de intervencdo precoce (ELI);
- Equipas de saude escolar dos ACES/ULS;
- Comissdo de protecdo de criangas e jovens (CPCJ);

- Centro de recursos para a inclusdo (CRI).
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Artigo 201.°
Docente da educagao especial
Apoiar, no ambito da sua especialidade, de modo colaborativo e numa ldgica de
corresponsabiliza¢do, os demais docentes do aluno na defini¢do de estratégias de diferenciacao
pedagdgica, no reforco das aprendizagens e na identificacdo de multiplos meios de motivacao,
representacao e expressao.
Intervir no ambito das medidas adicionais, enquanto dinamizador, articulador e especialista em
diferenciacdo dos meios e materiais de aprendizagem, sendo, preferencialmente, implementadas
em contexto de sala de aula.
Colaborar na acdo educativa promovida pelo centro de apoio a aprendizagem, por forma a ser

subsidiaria da agao desenvolvida na turma do aluno.

Artigo 202.°
Equipa multidisciplinar de apoio a educacao inclusiva
A equipa multidisciplinar de apoio a educac¢do inclusiva, composta por elementos permanentes e
por elementos varidveis, de acordo com o n.° 3 e 4 do artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de
julho, constitui um recurso organizacional especifico de apoio a aprendizagem, tendo em vista uma
leitura alargada, integrada e participada de todos os intervenientes no processo educativo.
Cabe ao diretor designar os elementos permanentes, ouvidos os mesmos, também designar o

coordenador, tendo este assento no conselho pedagdgico.

Artigo 203.°

Competéncias do coordenador da equipa multidisciplinar

Sao competéncias:

a) lIdentificar os elementos variadveis referidos no n.° 4 do artigo 12.° do redito diploma;
b) Convocar os membros da equipa para as reunides;
c) Dirigir os trabalhos;
d) Garantir a participacdo e acompanhamento pelos pais das medidas previstas no relatdrio
técnico-pedagdgico.
Artigo 204.°

Competéncias da equipa multidisciplinar

Sao competéncias:

a) Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao inclusiva;
b) Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;
¢) Acompanhar e monitorizar a aplicacdo de medidas de suporte a aprendizagem;

d) Prestar aconselhamento aos docentes na implementacdo de praticas pedagdgicas inclusivas;
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e) Elaborar o relatdrio técnico-pedagdgico previsto no artigo 21.° e, se aplicdvel, o programa
educativo individual e o plano individual de transi¢do previstos, respetivamente, nos artigos 24.°
e 25.° do Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho;

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

Artigo 205.°
Centro de apoio a aprendizagem
O centro de apoio a aprendizagem € uma estrutura de apoio agregadora dos recursos humanos e
materiais, dos saberes e competéncias da escola.
O centro de apoio a aprendizagem é uma resposta que complementa o trabalho desenvolvido em
sala de aula ou noutros contextos educativos, para os alunos, a frequentar a escolaridade
obrigatdria, abrangidos pelas medidas adicionais de suporte a aprendizagem, nomeadamente as
previstas nas alineas b), d) e e) do n.° 4 do artigo 10.° do referido diploma.
Constituem objetivos especificos do centro de apoio a aprendizagem:
a) Promover a qualidade da participacdo dos alunos nas atividades da turma a que pertencem e nos
demais contextos de aprendizagem;
b) Apoiar os docentes do grupo ou turma a que os alunos pertencem;
¢) Apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliacdo para as diversas
componentes do curriculo;
d) Desenvolver metodologias de intervencdo interdisciplinares que facilitem os processos de
aprendizagem, de autonomia e de adaptagdo ao contexto escolar;
e) Promover a criacdo de ambientes estruturados, ricos em comunicacdo e interacdo, fomentadores
da aprendizagem;

f) Apoiar a organizacdo do processo de transi¢do para a vida pds-escolar.
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SECCAOII

NUCLEO DE AP010S EDUCATIVOS

Artigo 206.°
Composicao
Constituem o nucleo de apoios educativos os seguintes servigos:
a) Medidas de promogdo do sucesso escolar;

b) Biblioteca/Centro de Recursos.

Artigo 207.°
Organizacao e competéncias
1. O Responsavel do Nucleo de Apoios Educativos é um elemento da Direcao nomeado pelo Diretor.
2. Este ndcleo reline sempre que o respetivo responsdvel entender necessario.
3. Ao Nucleo de Apoios Educativos compete:

a) Contribuir ativamente para a diversificacdo de estratégias e métodos educativos, de forma a
promover o desenvolvimento e a aprendizagem dos jovens do Agrupamento;

b) Colaborar com os érgdos de gestdo e coordenacdo pedagdgica do Agrupamento e com os
professores na gestdo dos curriculos e na sua adequac¢do as capacidades e aos interesses dos
alunos e criangas, bem como as realidades locais;

¢) Participar na melhoria das condicbes e do ambiente educativo do Agrupamento, numa
perspetiva de fomento da qualidade e da inovacdo educativa;

d) Discutir situa¢ées de insucesso, apresentando estratégias e metodologias, de forma a
ultrapassar essas mesmas situagoes;

e) Estabelecer medidas que combatam o abandono escolar.

SUBSECCAO 1

MEDIDAS DE PROMOGAO DO SUCESSO EDUCATIVO

Artigo 208.°
Defini¢ao
1. Entende-se por medidas de promocdo do sucesso educativo o conjunto das estratégias e das
atividades concebidas no ambito curricular e de enriquecimento curricular, desenvolvidas na escola
e no seu exterior, que contribuam para o desenvolvimento de competéncias com vista ao sucesso
educativo de todos os alunos.
2. Este tipo de apoio destina-se a alunos com dificuldades de aprendizagem, alunos provenientes do

estrangeiro e ainda em casos em que o Conselho Pedagdgico entenda necessario, sob proposta do
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Conselho de Turma.

Compete ao Conselho Pedagdgico assegurar a aplica¢do e a avaliagdo das medidas de promocao do
sucesso escolar.

Na elaboragdo dos hordrios dos docentes e alunos devem ser considerados os tempos letivos
destinados as medidas.

O docente que vai desenvolver as medidas deverd ser, preferencialmente, docente da turma e, caso
nao seja possivel, devera o docente designado estabelecer estratégias de atuag¢do conjuntas com o

docente da disciplina, designadamente no que respeita a planificacdo das aulas.

Artigo 209.°
Diversidade das Medidas

As medidas de promoc¢dao do sucesso educativo podem apresentar-se, entre outras, sob as

seguintes modalidades:

a) Pedagogia diferenciada na sala de aula;

b) Programas de tutoria para apoio a estratégias de estudo, orientacdo e aconselhamento ao
aluno, incluindo o apoio tutorial especifico ao abrigo do artigo 12.° do Despacho Normativo n.° 4-
A/2016;

¢) Coadjuvagdo em sala de aulg;

d) Apoio ao estudo

e) Desdobramento de areas curriculares.

f) Acompanhamento extraordindrio.

Artigo 210.°
Destinatarios das Medidas

A modalidade pedagdgica diferenciada destina-se a todos os alunos e consiste na flexibiliza¢do das
respostas educativas proporcionadas pelo docente, em sala de aula, no sentido de respeitar as
caracteristicas individuais dos alunos e as circunstancias préprias das suas dificuldades.

O programa de tutoria destina-se a alunos com dificuldades na integracdo escolar e na
aprendizagem, associadas a fatores de natureza social, emocional e de personalidade, bem como a
alunos com duas ou mais reten¢des ao longo do seu percurso escolar.

As atividades de desenvolvimento no 1.° ciclo no ambito da metodologia fénix consistem na criagdo
de Turmas Fénix - ninhos nos quais sao temporariamente integrados os alunos que necessitam de
um maior apoio para conseguir recuperar aprendizagens, permitindo um ensino mais
individualizado, com respeito por diferentes ritmos de aprendizagem.

As atividades de coadjuvacao destinam-se a todos os alunos que manifestem atrasos ou

dificuldades de aprendizagem em relacao aos contetidos de determinadas disciplinas, prestando
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apoio em contexto de sala de aula.

O Apoio ao estudo no 2.° ciclo incide nas dreas de Portugués, Matematica e Inglés, destina-se a
alunos com dificuldades de aprendizagem e consiste no apoio prestado em sala de aula com vista a
colmatar as suas dificuldades.

As atividades de desdobramento em diversas dreas curriculares consistem em proporcionar aos
alunos em contexto de sala de aula com um ndmero reduzido de alunos um apoio mais
personalizado, no sentido de percecionar e colmatar dificuldades de aprendizagens.

As atividades de ensino especifico da lingua portuguesa dirigem-se aos alunos provenientes de

paises estrangeiros e visam o desenvolvimento de competéncias de leitura e escrita.

SUBSECCAOII

BIBLIOTECAS ESCOLARES E/0U CENTROS DE RECURSOS

Artigo 211.°

Objeto e ambito
As Bibliotecas Escolares e/ou Centros de Recursos, a seguir identificadas pela sigla BE's e/ou CR’s,
sdo servicos educativos orientados para a promoc¢ao da informacgdo e do conhecimento no processo
formativo dos membros da comunidade educativa, numa perspetiva de aprendizagem ao longo da
vida.
A missdo da BE's efou CR’s € constituir-se como plataforma de acesso informacional da comunidade
educativa através da sele¢ao, organizagao e disponibilizagao de recursos documentais para apoio a
atividades curriculares, ndo curriculares e de lazer.
As BE's e/ou CR's sdo constituidas por um conjunto de recursos adequados ao tratamento,
disponibilizagdo, utilizacao dos documentos e materiais necessarios a realiza¢do dos seus objetivos.
Os recursos a gerir e disponibilizar sdo fisicos (instala¢cdes e equipamentos), humanos (docentes e

ndo docentes) e documentais (documentos impressos, audiovisuais e digitais).

Artigo 212.°

Composicao
O Agrupamento de Escolas de Penafiel Sudeste tem em funcionamento quatro Bibliotecas Escolares
e/ou Centro de Recursos: as BE's e/ou CR’s das escolas do 1° CEB/JI de Rio de Moinhos, de Cabeca
Santa e CEB/JI de Abragao a BE/CR da EB de Penafiel Sudeste.

Todas as bibliotecas estdo integradas na Rede de Bibliotecas Escolares (RBE).
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Artigo 213.°

Principios

As BE's e/ou CR’s tém por principios:

a) Aplicar o conjunto de orientacdes que constituem a base conceptual do Programa da Rede de

b)

<)

Bibliotecas Escolares.

Desenvolver a sua a¢ao de acordo com o Projeto Educativo do Agrupamento e com as
orientacdes definidas pelos Orgdos de Gestdo.

Garantir o respeito pela privacidade dos dados de utilizacdo das BE's e/ou CR’'s e dos seus

recursos e valorizar uma cultura de protecao dos direitos de autor e da propriedade intelectual.

Artigo 214.°
Objetivos

As BE's e/ou CR’s tém como objetivos principais:

a)

b)

)

g

Desenvolver e aprofundar, nos membros da comunidade educativa, uma cultura civica,
cientifica, tecnoldgica e artistica;
Proporcionar oportunidades de contacto com informag¢bes, conhecimentos e confronto de
ideias, experiéncias e opinides diversificadas;
Criar e desenvolver habitos e gosto pela leitura e aprendizagem ao longo da vida;
Disponibilizar espacos e condi¢6es adequados a realizacdo de atividades de estudo e de lazer;
Dotar as diversas BE’S efou CR’S de um fundo documental diversificado, atualizado, adequado
as necessidades do Agrupamento e da comunidade educativa;
Dinamizar os registos de memodria das varias escolas e do meio envolvente, contribuindo para
reforcar a identidade do Agrupamento e da comunidade local;
Apoiar estratégias de ligacdo do Agrupamento a comunidade e estabelecimento de parcerias
com outras instituicdes.

Artigo 215.°

Servicos

As BE’s e/ou CR’s disponibilizam a comunidade educativa os seguintes servigos:

a)

b)
)
d)
e)
)

Selecdo, gestdo, tratamento técnico, preservacdo e disponibilizacdo de fundo documental
adequado as diferentes necessidades de cada BE e dos seus utilizadores;

Empréstimo domicilidrio de documentos aos membros da comunidade educativa;

Empréstimo interbibliotecas a nivel concelhio;

Apoio documental a atividades curriculares e extracurriculares;

Disponibilizacao do catalogo do fundo documental para pesquisa presencial;

Acesso a internet, leitura de documentacao impressa, audiovisual e multimédia;
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g) Apoio e realizacdo de eventos ligados a promocdo da leitura;
h) Difusdo do fundo documental através da pagina Web/blogue préprio;
i) Prestacdo de servicos e parcerias entre as bibliotecas do agrupamento.
Artigo 216.°
Funcionamento
As Bibliotecas regem-se pelas regras definidas nos respetivos regulamentos, aprovados em
Conselho Pedagégico.
Os regulamentos tém a mesma vigéncia dos restantes documentos de gestao pedagdgica do
Agrupamento, podendo ser revistos no inicio de cada ano letivo.
Artigo 217.°
Func¢Ges do Professor Bibliotecario/Coordenador
O Professor Bibliotecdrio tem como responsabilidades e fun¢es:
a) Assegurar com o apoio da equipa (quando existe) a gestao da(s) BE(s)/CR(s) atribuida(s);
b) Assegurar o servico de biblioteca para todos os alunos;
c) Promover a articulacdo das atividades da(s) BE(s) e/ou CR (s)com os objetivos do Projeto
Educativo do Agrupamento e Plano Anual de Atividades.
d) Assegurar a gestdo dos recursos humanos afetos a(s) BE(s) e/ou CR (s), quando existem;
e) Garantir a organizacdo do espaco e assegurar a gestdo funcional e pedagdgica dos recursos
materiais;
f) Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos habitos e competéncias de
leitura, da literacia da informagdo e das competéncias digitais;
g) Apoiar atividades livres, extracurriculares e de enriquecimento curricular incluidas no PAA ou PE
do Agrupamento;
h) Estabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projetos de parceria com entidades
locais;
i) Implementar processos de avaliagdo dos servicos e elaborar relatdrios de autoavaliacdo;
j) Coordenar a elaboracdo e atualizacdo dos documentos internos da(s) BE(s) e/ou CR(s):
Regulamento Interno e Guia do Utilizador;
k) Coordenar a elaboracdo e promover a execuc¢do do Plano de Atividades da(s) BE(s) e/ou CR (s);
[) Assegurar, com o apoio da equipa (quando existe), a gestdo do fundo de documentacdo;
m) Participar em reunides convocadas pelo SABE (Biblioteca Municipal) e pela Coordenadora
Interconcelhia;
n) Reunir com os restantes Professores Bibliotecérios do Agrupamento.
Para além das func¢bes acima referidas, o Professor Bibliotecdrio nomeado, pelo Diretor,
Coordenador das Bibliotecas, representa as BE'S e/ou CR'S do Agrupamento no Conselho

Pedagdgico.
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CAPITULO VI
INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E SERVICOS

Artigo 218.°
Instalacoes, Equipamentos e servicos

1. Sdo instalagbes, equipamentos e servicos logisticos do Agrupamento todos os espagos, setores ou
servicos integrados nos estabelecimentos que o comp&em, pertencentes ao Ministério da Educagdo e
Ciéncia e ao Municipio, ou a qualquer outra entidade e que estejam afetos ao desenvolvimento do
projeto educativo do Agrupamento.
2. A gestdo das instalag6es, equipamentos e servicos logisticos do Agrupamento é da competéncia do
Diretor que poderd delegar nos respetivos Coordenadores de Estabelecimento.
3. Em tudo quanto ndo estiver especialmente previsto no presente regulamento ou for da

competéncia de entidades externas ao Agrupamento, compete ao Diretor a definicdo das normas

de funcionamento das instalag¢6es, equipamentos e servicos.

Artigo 219.°
Composicao

Para efeitos do presente regulamento sdo equipamentos e servicos logisticos especificos do

Agrupamento:

a) Auditdrio;

b) Bibliotecas/CRE(s);

¢) Pavilhdo gimnodesportivo;

d) Salas de ginastica;

e) Salas de aulg;

f) Bufete/Refeitdrio;

g) Cacifos;

h) Gabinete de servicos de psicologia e orientacao;

i) Portaria;

j) Reprografias/Papelarias;

[) Salas de convivio;

m) Gabinete da direcdo;

n) Sala de Diretores de turma;

0) Sala de pessoal ndo docente;

p) Sala de primeiros socorros;

q) Sala de professores;

r) Armazém do bufete/Armazém geral/Armazém de refeitdrio;

136



Regulamento Interno

s) Rececdo/alimentacdo;
t) Servico de administracdo escolar;

u) Outros espagos criados ou que se venham a criar no ambito disciplinar ou curricular.

Artigo 220.°
Auditério
1. Este espago destina-se prioritariamente ao visionamento de filmes, palestras e conferéncias e nele
ndo podem ser realizadas fichas de avaliagao.
2. Devem ser requisitados com, pelo menos, um dia de antecedéncia, no edificio sede do
Agrupamento diretamente a Direcdo.

3. Deve ser mantido limpo e preservado pelos utilizadores.

Artigo 221.°
Biblioteca e/ou Centro de Recursos
1. As bibliotecas escolares sdo locais abertos a toda a comunidade educativa.
2. O hordrio encontra-se afixado no local e noutros espacos dos respetivos estabelecimentos.
3. As Bibliotecas escolares estardo abertas nas interrup¢des letivas.
4. A regulamentacdo especifica das bibliotecas e ou centros de recursos estad prevista em sec¢do

propria deste regulamento.

Artigo 222.°
Bufete/Refeitorio
1. A Escola Basica de Penafiel Sudeste dispde de um refeitdrio e de um bufete para servico de todos os
alunos, docentes e pessoal nao docente, mediante pré-pagamento através de cartao magnético.
2. Os restantes estabelecimentos possuem espacos préprios para alimentacdao dos elementos da
comunidade educativa.
3. Serdo vigiadas as condi¢bes higiénicas, de qualidade e de equilibrio nutricional dos alimentos.
4. As entradas no refeitério e no bufete devem ser efetuadas com organizagdo e respeito.
5. As instalacbes e equipamentos devem ser mantidos em absoluto estado de limpeza, devendo o

espaco de trabalho estar vedado a pessoas estranhas ao servico.

Artigo 223.°
Cacifos
1. Na Escola Basica de Penafiel Sudeste existirao, na medida do possivel, cacifos para utilizacao dos
alunos.
2. A regulamentacdo especifica da utilizacdo dos cacifos estd prevista em seccdo prdpria deste

regulamento.
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Artigo 224.°
Gabinete de Servicos de Psicologia e Orientacao
Na sede do Agrupamento existe um gabinete de SPO onde a psicéloga exerce as suas fun¢des de
atendimento a professores, funciondrios e encarregados de educagao.
O hordrio de atendimento encontra-se afixado no local destinado ao servico e noutros espagos do

Agrupamento.

Artigo 225.°
Portaria

Na medida do possivel, existe em cada estabelecimento um espago destinado ao acesso ao mesmo,
onde se encontra um funciondrio que controla a entrada e saida dos alunos, assim como de outras
pessoas que ai se dirigem.
Os membros da comunidade escolar devem ser sempre portadores do seu documento de
identificacdo, o qual devera ser exibido quando solicitado por um responsavel.
Nos estabelecimentos que possuam portaria com controlo eletrdnico de acesso, os membros da
comunidade escolar, a excecdo do pessoal docente, devem registar a sua entrada e saida, fazendo
passar o seu cartao magnético nos respetivos dispositivos eletrdnicos.
Qualquer pessoa exterior aos estabelecimentos deve identificar-se apresentando o bilhete de
identidade ou outro documento de identificacdo pessoal valido.
O funcionario responsdvel pela portaria devera disponibilizar um cartdo de visitante que devera ser
devolvido a saida.
E vedada a entrada a qualquer pessoa que ndo seja portador de documento de identificacdo, a
agentes de publicidade e a vendedores, excetuando os fornecedores, salvo autoriza¢ao expressa do
Diretor ou Coordenador do Estabelecimento.
A entrada de qualquer pessoa exterior aos estabelecimentos apenas deverd ser admitida depois do
funciondrio da portaria confirmar junto do servico ou da pessoa a quem aquela se dirige que a
podera atender.
Em caso de situagao imprevista, o funciondrio deve consultar o Diretor ou Coordenador do

Estabelecimento, conforme os casos.

Artigo 226.°
Reprografia/Papelaria
Na Escola Basica de Penafiel Sudeste possui reprografia/papelaria que funciona em espago préprio.
A reprografia oferece servico de cdpias e encadernacao, servindo de suporte aos diferentes servicos

e orgaos do Agrupamento.
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O numero de fichas de avaliagdo gratuitas por turma é estipulado no inicio do ano pelo Diretor,
ouvido o Conselho Pedagdgico e o Conselho Administrativo.

Para se garantir a execucdo atempada do servico, os originais para policopiar deverdao ser
entregues/enviados com uma antecedéncia minima de 48 horas, ficando anotado na folha de
registo individual a data da requisi¢do e o nimero de exemplares pretendidos.

A papelaria é um servico que tem como finalidade principal oferecer a todos os membros da
comunidade escolar materiais de papelaria de uso corrente a precos mais acessiveis que os
praticados no mercado normal, de forma a cumprir a sua fun¢do de cardter econdmico-social,
materiais que sdo pagos de acordo com a tabela afixada no local e através do cartdo magnético.
Nao é permitido o acesso de elementos estranhos ao interior da drea de trabalho da reprografia e
papelaria.

O hordrio de atendimento encontra-se afixado no local e noutros espacos do Agrupamento.

Artigo 227.°
Sala de aula
A sala de aula deve ser fechada no final de cada tempo letivo pelo professor que a utilizar.
Na sala de aula ndo é permitido:
a) A permanéncia dos alunos para além dos tempos letivos, salvo quando acompanhados pelo
professor ou funciondrio ou em casos excecionais devidamente autorizados;
b) A afixacdo ou uso de qualquer tipo de cartazes ou anuncios de cardter ndo didatico, ndo
relacionados com o Agrupamento;
¢) A utilizagdo de telemdveis, outros dispositivos eletrénicos ou de outra natureza, ndo necessarios
a atividade letiva ou com ela incompativeis ou prejudiciais ao normal funcionamento da aula.
d) Aingestdo de alimentos e bebidas, excetuando agua;
e) A danificacdo de material/equipamento;
f) O manuseamento do equipamento informatico instalado na sala, sem autorizacdo do professor;
g) O manuseamento dos estores pelos alunos, sem autoriza¢do do professor;
h) O abandono da sala sem a deixar devidamente limpa e organizada e o equipamento operacional;
Compete ao Diretor, com a colaboracao das estruturas pedagdgicas, nomeadamente o Conselho de

Turma, desenvolver as normas de utilizagdo das salas de aulas.

Artigo 228.°
Sala de convivio
A sala de convivio serve os alunos, docentes e ndo docentes nos estabelecimentos que a possua.
Este espaco deverd manter-se limpo e o mobilidrio no respetivo local.

Os utentes deste servico deverdo ter o cuidado de devolver ao balcdo a loica utilizada e colocar nos
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respetivos recipientes o lixo e os materiais reciclaveis.

Artigo 229.°
Gabinete da Direcao
O gabinete da Direcdo do Agrupamento encontra-se no estabelecimento sede e destina-se a
instalacao do Diretor e da sua equipa.
O hordrio de atendimento encontra-se afixado na porta de entrada, de acordo com o definido neste

regulamento.

Artigo 230.°
Sala de Diretores de Turma
Na Escola Bdsica de Penafiel Sudeste existe uma sala destinada ao trabalho especifico dos Diretores
de Turma.
Na referida sala encontram-se os processos respeitantes a cada turma, contendo legislacdo e
documentacdo necessdria aos Diretores de Turma.
Os Diretores de Turma devem consultar os painéis de informacdo existentes no local, a fim de

tomarem conhecimento de informagdes especificas.

Artigo 231.°
Sala de pessoal ndo docente
Sempre que possivel, existe nos estabelecimentos uma sala destinada exclusivamente ao pessoal
nao docente.
A sala deverd ser devidamente equipada para garantir o bem-estar do pessoal.

Neste local deverdo existir painéis de afixacao de informagées, avisos e convocatdrias.

Artigo 232.°
Sala de professores
Nos estabelecimentos onde tal seja possivel, existe um espaco, designado por sala de professores,
destinado ao convivio e outra onde os docentes podem executar o seu trabalho.
Existem painéis de afixacdo de informagdo, avisos e convocatdrias, e espacos reservados a
correspondéncia para os diferentes departamentos e grupos disciplinares.
Os cacifos existentes nesta sala destinam-se aos professores mediante preco a fixar pelo Conselho

Administrativo.

Artigo 233.°
Servico de administra¢do escolar

O servico de administracdo escolar esta instalado no estabelecimento sede do Agrupamento e é
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coordenado por um Chefe de Servicos de Administracao Escolar.

O hordrio de atendimento ao publico decorre das 09:00 horas as 17:00 horas.

A estes servicos compete, para além das fun¢bes que se enquadrem em instru¢bes gerais dos
dirigentes e das chefias, desenvolver as atividades relacionadas com o expediente, arquivo,
procedimentos administrativos, contabilidade, tesouraria, pessoal, aprovisionamento, economato e

servico de acao social escolar, tendo em vista assegurar o eficaz funcionamento do Agrupamento.

Artigo 234.°
Gabinete da associacao de pais
Nos estabelecimentos onde tal seja possivel, existe gabinete da Associa¢do de Pais e Encarregados
de Educacao, destinado a atividade da respetiva associacao, nomeadamente, reunibes e arquivo de
documentos.
O presidente da direcdo da respetiva associacdo podera ter, se logisticamente for exequivel, uma

chave de acesso a este espago.

Artigo 235.°

Pavilhdo gimnodesportivo
O pavilhdo gimnodesportivo existente no estabelecimento sede é um local destinado a pratica
desportiva, nomeadamente, ao desenvolvimento das aulas da disciplina de Educacgao Fisica.
Neste espaco podem ainda realizar-se eventos de natureza diversificada, mediante autoriza¢do do
Diretor.
Os utentes deste espaco ficam obrigados a respeitar as regras de funcionamento e utilizacdo do
pavilhao, respondendo por utilizacao indevida do mesmo.
Todo o equipamento existente no pavilhdo deve ser utilizado com cuidado por forma a evitar a sua
deterioracdo.
Os docentes e ndao docentes em servico neste espago tém o dever de zelar pela preservacao da
ordem e dos equipamentos ai existentes.
Em tudo quanto ndo se encontre especialmente previsto neste regulamento, compete ao Diretor
fixar, em regulamento prdprio, as normas de utilizacdo do pavilhdo existente na sede do
Agrupamento, bem como dos pavilhées ou outros equipamentos desportivos que existam nos

outros estabelecimentos, competindo aos respetivos coordenadores velar pelo seu cumprimento.

Artigo 236.°
Sala de ginastica
No estabelecimento sede, a sala de gindstica destina-se prioritariamente a pratica desportiva,

nomeadamente, ao desenvolvimento das aulas da disciplina de Educacao Fisica.
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A

2. Aplica-se com as devidas adaptagbes a sala de gindstica as normas de utilizagdo do pavilhdo
gimnodesportivo previstas no artigo anterior.

3. Em tudo quanto ndo se encontre especialmente previsto neste regulamento, compete ao Diretor
fixar, em regulamento prdéprio, as normas de utilizacdo da sala de ginastica, competindo aos

respetivos coordenadores velar pelo seu cumprimento.

Artigo 237.°
Outros espacos especificos
1. S3o considerados espacos especificos as salas destinadas a determinadas disciplinas ou dreas
disciplinares, oficinas, laboratdrios, espagos desportivos e outros que possam vir a ser criados.
2. As regras de acesso e funcionamento destes espagos sdao da responsabilidade dos respetivos
departamentos ou das equipas que os integram e devem possuir um regulamento de

funcionamento aprovado pelo Diretor.
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CAPITULO VII
REGIMENTOS E ANEXOS

Artigo 238.°
Regimentos
1. Os drgaos colegiais de administracao e gestao e as estruturas de orientacdo educativa da Escola,
devem estabelecer, nos primeiros trinta dias a seguir ao inicio dos respetivos mandatos, as regras
relativas a sua organizagao e funcionamento internos.
2. Os regimentos devem subsistir até ao termo dos respetivos mandatos e dispor, pelo menos, sobre
as seguintes matérias:
a) Coordenacdo/presidéncia;
b) Reunido (periodicidade, assiduidade, convocatdria, quérum, organizacdo dos trabalhos, atas);
c) Distribuicdo de tarefas e fungdes;

d) Deliberacdo (votacao: forma, maioria exigivel).

Artigo 239.°
Anexos

Anexo 1- Regulamento da Bolsa de Manuais Escolares;
Anexo 2 - ESCOLA DIGITAL- Regulamento de empréstimo dos kits da escola digital ;
Anexo 3 - Plano de ocupagao dos tempos escolares;
Anexo 4 — Regulamento de Utiliza¢do do Cartdo Eletrdnico;
Anexo 5 — Procedimentos de Controlo Interno;
Anexo 5 — Regulamento das visitas de estudo;
Anexo 6 — Critérios para a Constituicao de Grupos/Turmas;
Anexo 7 - Regulamento de utiliza¢do dos equipamentos informaticos;
Anexo 8 — Regulamento de utilizagdo dos cacifos.

Anexo 9- Ensino a distancia.
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CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 240.°
Omissoes
Qualquer situacao omitida no presente Regulamento deverd ser resolvida pelos drgdaos de
administracdo e Gestdao do Agrupamento, na sequéncia de cuidada andlise do caso, de acordo com a

legislacao em vigor.

Artigo 241.°
Entrada em vigor
O Regulamento Interno deste Agrupamento deverd entrar em vigor no quinto dia subsequente ao da

sua aprovacao pelo Conselho Geral.

Artigo 242.°
Revisdo
O presente regulamento interno, aprovado nos termos da alinea d) do n° 1 do artigo 13° do Dec-Lei n.°
137/2012, pode ser revisto ordinariamente quatro anos apds a sua aprovagao e extraordinariamente a
todo o tempo por decisdo do Conselho Geral, aprovada por maioria absoluta dos membros em exercicio

de fungdes.

Artigo 243.°
Regime subsidiario
Em matéria de procedimento, aplica-se subsidiariamente o disposto no Cdédigo de Procedimento

Administrativo naquilo que ndo se encontre especialmente regulado no presente regulamento interno.

Artigo 244.°
Mandatos de substituicao
Os titulares dos 6rgaos previstos neste documento, eleitos ou designados em substituicao de anteriores
titulares, terminam os seus mandatos na data prevista para a conclusdao do mandato dos membros

substituidos
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ANEXOS
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ANEXO 1 | REGULAMENTO DA BOLSA DE MANUAIS ESCOLARES

O presente regulamento cumpre o estipulado no Despacho n.° 921/2019, de 24 de janeiro (que altera o
do despacho n.° 11886-A/2012, de 6 de setembro), no que concerne a criagdo e gestdo da Bolsa de
Manuais Escolares do Agrupamento de Escolas Penafiel Sudeste. A medida da gratuitidade dos manuais
escolares decorre de um dever constitucional no que se refere as obriga¢6es do Estado de “assegurar o
ensino basico, universal obrigatdrio e gratuito” e de “estabelecer progressivamente a gratuitidade de
todos os graus de ensino (artigo 74.°, n.° 1 e n.° 2 da Constituicdo da Republica Portuguesa - CRP). No
que se refere a atribuicdo de manuais escolares, a medida da gratuitidade substitui a ASE. E, assim,
também um meio de eliminar descriminagdes entre os alunos beneficidrios da ASE, sobre quem recaia a
obrigacao da reutilizagao, e os restantes alunos. Considerando o alargamento da distribui¢do gratuita
de manuais escolares a todos os alunos a frequentar a escolaridade obrigatéria no ensino publico,
deixam se ser aplicdveis as normas relativas a ASE, mantendo se apenas na esfera da ASE os restantes
apoios e auxilios econdmicos. A politica de gratuitidade ndo deve ser entendida de forma auténoma a
pratica da reutilizacdo, isto é, a primeira s6 é financeira e ambientalmente sustentdvel se for

implementada generalizadamente a pratica da reutilizacdo.

Artigo 1.°
Objeto
O presente regulamento descreve os direitos e deveres dos intervenientes e define os procedimentos e
condi¢bes de disponibilizagao gratuita, uso, devolugdo e reutilizagdo dos manuais escolares, podendo
0s mesmos ser reutilizados em qualquer escola do agrupamento.
Artigo 2.°
Destinatarios
O presente Regulamento aplica-se a todos os alunos do ensino publico dos 1.%, 2.° e 3.° ciclos do ensino
basico e do ensino secundario
Artigo 3.°
Bolsa de Manuais Escolares
1. A plataforma MEGA ¢é o instrumento de operacionaliza¢do da distribuicdo dos manuais gratuitos.
Assim, cuida tanto da distribui¢ao dos manuais, como da sua redistribuicdo e controlo.
2. Esta plataforma assegura ndo apenas a interoperabilidade necessdria com os sistemas de gestdo
local do agrupamento, onde se encontra as bases de dados dos alunos e respetivas disciplina, e com
o SIME (Sistema de Manuais Escolares), mas também a gestdo e entrega de vales para
disponibiliza¢do de manuais:
a) Durante o més de julho decorre a emissdo de vales relativos aos alunos de todos os anos de

escolaridade;
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b) O vale tera indicado o manual correspondente, com indicacdo para levantamento na livraria
caso se trate de um manual novo, ou no agrupamento caso se trate de manuais reutilizados.
¢) Cada vale inclui um cédigo Unico, podendo este ser usado uma Unica vez, de forma a garantir o
controlo e seguranga da informagdo. Agrupamento de Escolas Penafiel Sudeste
d) Esta disponibilizacdo inclui manuais novos, manuais reutilizados e manuais doados ao
agrupamento, que sdo distribuidos aleatoriamente pela prdépria plataforma.
3. O processo de empréstimo de manuais escolares terd lugar até ao fim do més de setembro, em local
e horario a divulgar.
Artigo 4.°
Deveres da Escola
A Escola compete:
1. Publicitar os manuais escolares adotados no agrupamento e o respetivo periodo legal de adogao;
2. Informar e organizar todo o processo inerente ao empréstimo e devolu¢do de manuais escolares, de
acordo com as regras e procedimentos definidos neste regulamento, bem como apoiar as familias nesse
processo;
3. Manter registos atualizados dos manuais escolares que integrem a bolsa e dos respetivos
beneficidrios.
4. Emitir a correspondente declara¢do comprovativa no ato da devolu¢ao dos manuais escolares, pelos
encarregados de educacdo. (anexo IlI).
5. Avaliar e decidir, apds andlise e triagem de acordo com o previsto na lei, quais os manuais que estdo
em condi¢des de serem utilizados nas diferentes escolas e criar uma bolsa de manuais nas Bibliotecas
Escolares.
6. Enviar para a reciclagem os manuais que nao sejam passiveis de reutilizacao.
Artigo 5.°
Deveres do Aluno e do Encarregado de Educa¢ao
Ao aluno e encarregado de educagdao compete:
Colocar capas de protecdo nos manuais objeto de empréstimo, ndo utilizando de preferéncia material
autocolante;
N3o escrever, riscar, sublinhar, desenhar ou fazer qualquer tipo de inscricdto que impeca novo
empréstimo;
A identificacdo do aluno deve constar na capa de prote¢do do manual.
No final de cada ano letivo os manuais escolares cedidos através da plataforma Mega/Bolsa de Manuais
Escolares sdo obrigatoriamente devolvidos
No caso de ndo cumprimento com a devolu¢do dos manuais escolares disponibilizados ou pagamento
correspondente cabe ao Agrupamento inibir o aluno na plataforma Mega, ficando deste modo

impedido de aceder ao manual gratuito no ano escolar seguinte.
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Artigo 6.°
Periodo de empréstimo

Os manuais escolares, distribuidos gratuitamente, tem um periodo de empréstimo de um ano letivo ou
quando se trate de disciplinas sujeitas a provas finais o periodo de empréstimos é até ao final do ciclo.
Sempre que se verifique a retencao do aluno beneficidrio no Ensino Bdsico, mantém-se o direito a
conservar na sua posse 0s manuais escolares relativos ao ciclo até a respetiva conclusao.

Artigo 7.°

Empréstimo

1- A plataforma MEGA, gerida pelo Diretor, Subdiretor e Coordenadora Técnica, é o instrumento de
operacionalizacdo da distribuicdo dos manuais gratuitos assegurando a interoperabilidade com o
sistema de gestdo da escola e a gestao e entrega de vales para disponibilizacdo de manuais novos e
reutilizados, que sdo distribuidos aleatoriamente pela prépria plataforma.
2.0 vale inclui um cédigo Unico, podendo este ser usado uma Unica vez, de forma a garantir o controlo e
seguranga da informacao.
3. Os encarregados de educa¢do, ao receberem os manuais, assinam uma declaracdo em que se
comprometem a entregar os manuais no final do ano letivo ou no final do ciclo de estudos, quando se
trate de disciplinas sujeitas a provas finais.

Artigo 8.°

Devolucdo
1. A devolug¢do dos manuais escolares distribuidos gratuitamente ocorre no final do ano letivo ou no
final do ciclo de estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a provas finais.
2. O Agrupamento de Escolas, através de Aviso destinado para o efeito, informard os alunos e
encarregados de educacao dos prazos e locais para entrega dos manuais escolares.
3. No ato da devolucao dos manuais escolares, pelos encarregados de educagao, o Agrupamento de
Escolas emite a correspondente declaracao comprovativa.
4. O dever de restituicao é do encarregado de educagao.
5. Em caso de retencao, o aluno pode conservar na sua posse 0s manuais escolares relativos ao ciclo ou
disciplinas em causa até a respetiva conclusdo.
6. Caso haja lugar ao pagamento por mau estado de conservacao, devem os encarregados de educacao
proceder ao pagamento nos Servicos Administrativos do Agrupamento, que emitem declaracao de
recebimento.

Artigo 9.°

Manual em mau estado de conservacao

Considera-se que o manual se encontra em mau estado de conservacao e nao retine condicbes de
reutilizacao quando:

Apresenta paginas soltas;
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N3o apresenta a totalidade das paginas;
As paginas e/ou capa apresentam rasgoes, sujidade injustificada, sublinhados, escritos ou rabiscos que
impecam ou dificultem a sua leitura parcial ou integral.

Artigo 10.°

Sang¢oes

1. No caso de ndo cumprimento com a devolu¢ao dos manuais escolares disponibilizados ou pagamento
correspondente cabe ao Agrupamento inibir o aluno na plataforma Mega, ficando deste modo
impedido de aceder ao manual gratuito no ano escolar seguinte.

Artigo 11.°

Disposicoes finais

Os casos omissos neste regulamento serdo objeto de analise de acordo com as disposi¢bes constantes
no regulamento Interno do Agrupamento e compete ao Diretor decidir, ouvidos os intervenientes.

O presente regulamento é parte integrante do Regulamento Interno.
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ANEXO 2 | ESCOLA DIGITAL

REGULAMENTO DO EMPRESTIMO DOS KITS DA ESCOLA DIGITAL

Preambulo
No ambito da Implementacdo da Escola Digital para todos os alunos do 1°ciclo ao 12°ano, a resolu¢ao do

Conselho de Ministros n°53-D/2020 de 20 de julho e a resolu¢ao do Conselho de Ministros n° 90/2021de 7
de julho, prevé a criagdo e gestao de uma bolsa de kits de conetividade digital, destinada a apoiar os
alunos na escolaridade obrigatdria. Esta bolsa visa a responsabilizacdo pela utilizagdo dos kits de
conetividade, aumentando a sua vida util, cumprindo objetivos de natureza social, ambiental e
econdmica.
Pretende-se garantir a validade do kit de conetividade, ndo esgotando a sua utilizagdo num unico ciclo
de ensino e contribuindo para que integre o processo educativo de varios alunos.
E fundamental o envolvimento de toda a comunidade, encorajando e valorizando as boas préticas de
responsabilidade social e ambiental.

Artigo 1.°

Objeto

O presente regulamento define os direitos e deveres dos intervenientes e prevé as regras e

procedimentos a adotar no processo de empréstimo e devolu¢ao dos kits de conetividade da Bolsa.

Artigo 2.°
Bolsa de kits

A Bolsa de kits é constituida por:
e 1mochila, 1 computador portatil, 1 cartdo SIM e 1 carregador.

Devem ser devolvidos pelos alunos beneficidrios no final de cada ciclo de ensino e que se encontrem em
estado de conservacao adequado a sua reutilizacao;
Artigo 3.°
Intervenientes
Sao intervenientes no processo de empréstimo e devolucao dos kits da Bolsa:
a) Os alunos beneficiarios dos 1°, 2° e 3° Ciclos do Ensino Basico;
b) Os encarregados de educacdo dos alunos referidos na alinea anterior;
¢) O agrupamento de escolas.
Artigo 4.°

Deveres do Agrupamento

Ao Agrupamento compete:
a) Publicitar o empréstimo dos kits de conetividade e o respetivo periodo legal de empréstimo;

b) Informar e organizar todo o processo inerente ao empréstimo e devolucdo de kits de
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conetividade, de acordo com as regras e procedimentos definidos neste regulamento e na
legislacao em vigor, bem como apoiar as familias neste processo;
€) Manter registos atualizados dos kits que integram a Bolsa e dos respetivos beneficidrios.

Artigo 5.°
Deveres do Aluno e do Encarregado de Educa¢ao
Ao aluno e encarregado de educagdo compete:

a) Colaborar no processo de empréstimo e devolucdo dos kits de conetividade, de acordo com
as normas e procedimentos definidos neste regulamento e demais legislacdo em vigor;

b) Manter os kits de conetividade em bom estado de conservacdo durante o periodo de
utilizacdo, responsabilizando-se pela sua ndo deterioracdo e/ou eventual extravio ou danos,
salvaguardando-se o desgaste resultante da utilizacdo adequada do kit de conetividade;

¢) Em caso de avaria ou mau funcionamento dos kits, estes devem ser entregues no
Agrupamento de Escolas de Penafiel Sudeste para verificacdo e identificacao da avaria e
posterior contacto com a empresa fornecedora dos kits.

Artigo 6.°
Periodo de empréstimo
1. O empréstimo dos kits de conetividade tem a duracao correspondente a um ciclo de estudos -

quatro anos no 1° ciclo, dois anos no 2.° ciclo e trés anos no 3.° ciclo.
2. Sempre que se verifique a retencdo do aluno beneficidrio no Ensino Bdasico, mantém-se o direito
a conservar na sua posse o kit relativo ao ciclo até a respetiva conclusdo.

Artigo 7.°
Empréstimo
1. O processo de empréstimo inicia-se com a procura e identifica¢cdo do aluno na plataforma digital

para atribuicao do kit de conetividade pela pessoa responsavel pela atribuicdo do mesmo.

2. O empréstimo dos kits é efetuado pelos Servicos do Agrupamento de Escolas de Penafiel
Sudeste, mediante a assinatura de um termo de responsabilidade pelo encarregado de
educacado pela utilizagao adequada do kit.

3. A assinatura do termo de responsabilidade pressupbe o conhecimento, por parte do
beneficiario e respetivo encarregado de educagdo do presente regulamento e a sua total
aceitacao.

Artigo 8.°
Devolucao
1. O dever de devolucdo dos kits a que se refere o presente artigo recai sobre o encarregado de

educacao.

2. A devolugdo s6 € exigivel aos alunos que concluiram os 2.° e 3.° ciclos correspondentes aos anos
de escolaridade em que o aluno beneficiou do apoio.

3. A devolucdo tem lugar nos oito dias Uteis subsequentes ao dia da afixacdo das pautas de

avaliacdo final, preferencialmente no ato da matricula.
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No ato da devolugao é emitido o correspondente recibo de quitagdo, com averbamento sobre o
estado de conservacao dos mesmos, o qual, em caso de mudanga de escola, deve ser exibido no
novo estabelecimento de ensino para efeitos do previsto no artigo 10.° deste regulamento.

Artigo 9.°
Kit de conetividade em mau estado de conservacao
Considera-se que o kit de conetividade se encontra em mau estado de conservagdo e ndo retne

condi¢bes de reutilizacao quando:
a) Apresenta sinais evidentes de ma utilizacdo (sujidade, pecas soltas, teclas descoladas... );
b) O carregador ndo estd em pleno funcionamento;
¢) Falta de hotspot e/ou cartdo SIM.
d) Ecrans partidos ou outro componente danificado ou partido.

Artigo 10.°
Sang¢oes
A ndo devolu¢do dos kits ou a sua devolu¢do em estado de conservac¢ao que, por utilizagdo nao

adequada, ndo permita a sua reutilizacdo, implicam a impossibilidade de novo empréstimo no
ano letivo seguinte, independentemente da mudanga de escola.

Os custos inerentes a total reparacdao do kit sdo da responsabilidade do Encarregado de
Educacao.

Artigo 11.°
Disposi¢oes finais
Os casos omissos neste regulamento serdao objeto de andlise de acordo com as disposi¢des

constantes no regulamento Interno do Agrupamento e compete ao Diretor decidir, ouvidos os
intervenientes.

O presente regulamento € parte integrante do Regulamento Interno.
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ANEXO 3 | PLANO DE OCUPAGCAO DOS TEMPOS ESCOLARES

Cumprindo o estipulado no Despacho n° 19 117/2008, de 17 de Julho e Despacho 11 120-B/2010, de 6 de

Julho, apresentamos o PLANO ANUAL DE OCUPACAO PLENA DOS TEMPOS ESCOLARES.

1. ENQUADRAMENTO
De acordo com os despachos mencionados, a Ocupacao Plena dos Tempos Escolares aplica-se, visando:
e Criar condi¢des para o efetivo cumprimento dos programas e quando tal ndo for possivel;
e Organizar atividades de enriquecimento e complemento curricular.
Ainda segundo estes Despachos deve o professor, com intencdo de faltar as atividades letivas,
comunicar tal facto ao Orgdo de Gestdo, por forma e para que sejam desenvolvidos mecanismos que
permitam a lecionagao de aulas mediante a sua substituicao.
A substituicdo devera ocorrer, preferencialmente, por permuta de docentes e disciplinas da mesma
turma ou pela lecionacdo da aula, através de outro docente devidamente habilitado, e mediante plano
de execucdo de aula, da responsabilidade do professor titular da disciplina/turma em situacdo de
auséncia.
Quando os mecanismos referidos anteriormente ndo forem passiveis de ser aplicados, as auséncias dos
professores devem ser supridas por atividades de enriquecimento e complemento curricular, sugerindo-
se, entre outras, leitura orientada, pesquisa bibliografica orientada, atividades desportivas orientadas e
outras.
Mais dispdem os referidos despachos, reiterando o seu imediatamente antecedente sobre esta matéria,
que:
e “Os tempos registados no hordrio individual dos alunos devem ser, prioritariamente,
preenchidos com a realizacdo de atividades letivas...”.
e “O docente que pretenda ausentar-se do servico deve, sempre que possivel, entregar ao érgao
de direcdo do respetivo agrupamento / escola o plano de aula da turma a que ird faltar.”
e “A ndo comunicacdao da inten¢do de faltar e a ndo apresentacao do plano de aula constituem
fundamento bastante para a injustificacdo da falta dada, sempre que a mesma dependa de
autorizacdo ou possa ser recusada por conveniéncia ou necessidade de funcionamento do

servico.”

2. CONCEITOS

Falta por motivos previstos

Sdo aquelas que ocorrem com conhecimento prévio do docente, devendo este dar conhecimento da
ocorréncia a Direcdo, com a antecedéncia possivel. Estdo neste caso, por exemplo, as faltas por

casamento, para consultas médicas, para tratamentos ambulatdrios, para formacdo, para cumprimento
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de obrigac¢bes legais, etc.

Falta por motivos imprevistos

E aquela que ocorre por causas alheias & vontade do professor sem possibilidade da sua previsdo. Estdo
neste caso as faltas por atraso de transporte, por doenca subita, etc. O professor deve, também nestes
casos, procurar avisar o mais rapidamente possivel os servicos da escola.

Plano de Aula

Conjunto de indicacbes contemplando, conteldos, estratégias/atividades, recursos e tempo,
organizado de forma a permitir a lecionagdo de uma aula de uma determinada disciplina /area curricular,
a uma determinada turma.

Permuta

E a transposicdo reciproca de posicdo de duas ou mais aulas de diferentes disciplinas/areas curriculares
no horario de uma turma.

A permuta pode ocorrer entre docentes da mesma turma ou entre docentes do mesmo grupo
disciplinar.

Antecipacdo de aula (2° e 3° ciclos)

A antecipacao de aula é a alteracdo de uma aula relativamente ao dia e a hora a que estava prevista. O
professor deve, dar conhecimento da ocorréncia a Dire¢ao (em impresso préprio), com a antecedéncia
minima de 3 dias uteis, relativamente ao dia da aula.

Reposicdo de aula (2° e 3° ciclos)

A reposicao de aula € a alteracao de uma aula relativamente ao dia e a hora a que estava prevista. O
professor deve, dar conhecimento da ocorréncia a Dire¢ao (em impresso préprio), com a antecedéncia
minima de 3 dias Uteis, sempre que possivel. A reposicao devera ocorrer no maximo até aos 30 dias

apos a data prevista para a referida aula e sempre no periodo letivo a que diz respeito a auséncia.

3. PROCEDIMENTOS A TER EM CONSIDERAGAO
3.1. FALTA POR MOTIVO PREVISTO
A. PERMUTA
. A permuta é a forma preferencial de substituicdo do professor ausente, consistindo na
transposicao reciproca de aulas, entre docentes da mesma turma, ou entre docentes do mesmo grupo
disciplinar ou departamento, pelo que depende de acordo prévio.
. Os professores envolvidos na permuta preenchem o formuldrio respetivo, que deve ser
entregue na Direcdo com a antecedéncia minima de 3 dias Uteis, para que seja concedida a respetiva
autorizagdo.

e A concretizacao da permuta de aulas, pelos dois professores envolvidos, tera de decorrer no

periodo de 2 semanas (no caso de se tratar de professores de disciplinas diferentes).

¢ Os professores deverdo obrigatoriamente informar os alunos com a devida antecedéncia (com
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48 horas de antecedéncia), para que estes sejam portadores do material necessario.

¢ As aulas permutadas devem ser sumariadas no livro de ponto no dia e na hora em que
efetivamente decorreram, respeitando a numera¢do sequencial. Por debaixo do nome da
disciplina substituida, deve ser registada a disciplina efetivamente lecionada, seguida da mencao
“permuta”.

e Nestas condi¢6es nao havera lugar a marcacao de falta ao docente.

Livro de Ponto

B FALTAS RUBRICA
DISCIPLINA HORA SUMARIO
IALUNOS N° DO DOCENTE

Matematica

10:00
(Inglés) (escrever sumario) 13, 21, 25 Rubricar

11:30
PERMUTA

B. ANTECIPACAO OU REPOSICAO DE AULA

O professor que prevé faltar pode antecipar ou repor uma aula, em situacdes justificaveis,
nomeadamente se ndo houver possibilidade de permuta.

Para tal deverd ser preenchido um impresso préprio, o qual deverad ser entregue a Dire¢do com uma
antecedéncia minima de 3 dias uteis, para que seja concedida a respetiva autorizagao.

Os professores deverdo informar os alunos com antecedéncia, para que estes possam fazer a gestdo do
seu tempo e do material didatico a transportar, observando, sempre, o limite maximo diario de blocos
letivos.

C. SUBSTITUICAO

O professor deve comunicar a inten¢ao de faltar com, pelo menos, trés dias uteis de antecedéncia,
entregando na Dire¢do o Plano de Aula para o efetivo cumprimento do curriculo e dos programas de
cada disciplina/area, possibilitando que um professor da mesma drea disciplinar Ihe possa dar
cumprimento, caso haja disponibilidade para tal.

A substituicdo deverd ser encarada como uma situacao de excecdo.

Autorizada a possibilidade de substituicao, o docente deve informar os alunos diretamente, ou através
do diretor de turma ou do delegado de turma, até ao inicio do ultimo tempo letivo da turma no dia

anterior. Sera marcada falta ao professor.

3.2. FALTA POR MOTIVO IMPREVISTO

Sempre que o professor falte por motivos imprevistos os alunos terdo de aguardar na sala de aula por
informacao, da parte de um assistente operacional, relativamente a substituicdao. O professor substituto
tera que ceder a drive do CAA e apresentar aos alunos uma atividade lidica/pedagdgica condicente com
o seu ano de escolaridade.

Sera marcada falta ao professor.
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ANEXO 4 | REGULAMENTO DE UTILIZACAO DO CARTAO ELETRONICO DA ESCOLA
Preambulo

O GIAE é um sistema informatico instalado em rede em todos os postos de trabalho de prestacdo de
servicos a comunidade escolar: portaria, servicos administrativos, acdo social escolar (ASE), papelaria,
reprografia, refeitdrio e bufetes.
A utilizagdo desta aplicacdao possibilita a que os alunos no quotidiano escolar utilizem o cartao
magnético da escola como forma de pagamento, deixando de manusear diariamente dinheiro vivo,
contribuindo desta forma para prevenir possiveis situacdes associadas ao extravio de dinheiro.
As transacdes efetuadas ao nivel do bufete, compra de refeicdes, papelaria, reprografia, pagamento de
emolumentos, etc, far-se-3o, preferencialmente, utilizando este meio de pagamento por alunos,
docentes e ndo docentes.
O Cartdo magnético da escola é pessoal e intransmissivel tendo impresso a fotografia do seu
proprietdrio no canto superior direito. Ao ser utilizado a fotografia do seu proprietario aparece no
monitor, permitindo, desta forma, comprovar a propriedade do mesmo.

Artigo 1.°
Ambito de aplica¢do
O presente regulamento aplica-se a todos os utilizadores do sistema e portadores do cartao magnético

da escola sede do Agrupamento de escolas Penafiel Sudeste;

Artigo 2.°
Utilizadores
1. Sao portadores do cartao todos os alunos, docentes e ndo docentes e todos os colaboradores que

regularmente acedem a escola;
2. O primeiro cartdo serd atribuido gratuitamente a todos os membros da comunidade escolar.

Artigo 3.°
Cartdo para visitantes
1. Aos visitantes esporddicos ndo sera atribuido qualquer cartdao magnético;

2. Aos colaboradores e visitantes com carater prolongado serdo atribuidos os denominados cartfes de
substituicao.

Artigo 4.°
Carregamentos
1. Todos os carregamentos serdao efetuados na papelaria;

2. Apenas serd permitido efetuar carregamentos no montante minimo de 1 euro;
3. Apds o carregamento - feito contra entrega de dinheiro - é impresso um taldo comprovativo do valor
carregado no cartao.

Artigo 5.°
Extravio ou cartao danificado
1. Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartao, deve solicitar um novo cartao;
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2. Arequisi¢do da 2.? via do cartdo tera um custo de 5 euros;
3. Enquanto aguarda a emissao de um novo cartdo devera solicitar um cartdo de substituicao.

Artigo 6.°
Cartao de substituicao
O cartdo de substituicdo deve ser utilizado unicamente nas situagdes previstas no presente

regulamento;

Artigo 7.°
Papelaria/ Reprografia
1. Na papelaria é permitido carregar os cartdes;

2. Na papelaria os pedidos de aquisicao dos produtos fazem-se diretamente no servico, e utiliza-se o
cartdo para o seu pagamento.

3. Nareprografia os pedidos de aquisicao de cépia e impressao, para uso pessoal e/ou escolar por parte
dos alunos, fazem- se diretamente no servico, e utiliza-se o cartao para o seu pagamento;

Artigo 8.°
Bufete
No bufete os pedidos de aquisicdo dos produtos alimentares fazem-se diretamente no servico, e utiliza-

se o cartdo para o seu pagamento.

Artigo 9.°
Refeicbes
1. Asrefei¢Ges sao compradas no quiosque ou GIAE on-line;

2. O GIAE permite fazer a compra de refeicbes para alunos, professores e funciondrios na regular
utilizagdo do sistema;

3. Cada cartdo compra apenas uma refei¢dao por dia;

4. Ahora limite para a compra da refei¢dao é as 18.00h do dia anterior ao dia do almogo;

5. E permitida a compra das refeicdes até as 10h do préprio dia do almoco, a qual acrescera a taxa
adicional legalmente em vigor.

6. Na entrada do refeitdrio o aluno terd de passar o cartdo no leitor para dar baixa da refeicdo.
Processo supervisionado por um assistente operacional que preste funcdes no refeitdrio.

Artigo 10.°
Quiosque
1. Os quiosques situam-se no espacos da escola e permite ao utilizador:

a) Comprar refeicdes;
b) Saber o valor do seu saldo;
¢) Saber quais os movimentos efetuados com o cart3o.

Artigo 11.°
Controlo de cartdes
1. Um funcionario administrativo é responsavel por:

a) Ativacao dos cartdes;

b) Atribuicdo de cartdes a colaboradores, referidos no artigo 3.
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c) Substituicdo de cartdes quando seja feita a requisicao da 2.? via;
d) Desativacdo dos cartdes.

Artigo 12.°
SituacOes especiais
Os alunos que no final do ano letivo permane¢am com saldo no seu cartao magnético deverdo solicitar

aos Servicos Administrativos para que procedam a devolucao do respetivo saldo.

Artigo 13.°
Salvaguarda dos dados
1. Os dados constantes na base de dados servem apenas para fins administrativos e funcionais, ndo

podendo ser divulgados;
2. O titular do cartdo ou o encarregado de educacao no caso dos alunos pode solicitar a consulta dos
movimentos do seu cartdo.

Artigo 14.°
Omissoes
Os casos nao previstos no presente regulamento e as dividas resultantes da sua aplicacdo serao

resolvidos pelo Diretor.
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ANEXO 5 | PROCEDIMENTOS DE CONTROLO INTERNO

Preambulo
O Plano Oficial de Contabilidade do Setor de Educacdo (POC-Educacdo), aprovado pela Portaria n.°
794/2000, 20.09, estipula que as entidades contabilisticas obrigadas a utilizar este Plano Oficial de
Contabilidade deverdo adotar um Sistema de Controlo Interno, que estabeleca politicas, métodos,

técnicas e procedimentos de controlo, bem como outros a definir pelos érgaos de gestao.

Parte |

A presente norma de controlo interno visa estabelecer o plano de organizagdo, bem como um conjunto
de normas definidoras de métodos e procedimentos necessarios a um adequado controlo interno que
deverad incluir principios basicos que lhe ddo consisténcia, designadamente:

a) Segregacdo de funcées;

b) Controlo das operacdes;

¢) Definicdo de autoridade e responsabilidade;

d) Registo metddico dos factos.
O Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas Penafiel Sudeste (AE) aprova a presente norma

assegurando, o regular acompanhamento e avalia¢ao da sua execucao.

Enquadramento Organizacional
O agrupamento de escolas € uma unidade organizacional com drgaos, recursos humanos e materiais
adequados ao desenvolvimento da sua missdo de prestacdo de um servico publico de educagao,

englobando a Educagdo Pré-escolar e os trés ciclos do Ensino Basico.

Ambito de Aplicagdo

O Sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realizacdo de atos
administrativos levados a efeito pelos diversos servicos do AE Penafiel Sudeste. Compete aos diversos
servicos e aos seus responsaveis cumprir e fazer cumprir as normas previstas neste documento.
Orgdos de Direcdo, Administracdo e Gestdo:

a) Conselho Geral;

b) Direcéo;

¢) Conselho Administrativo
Aos drgaos compete assegurar o planeamento e a gestdao administrativa e financeira do AE Penafiel

Sudeste.
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Documentos
No ambito do POC-Educacdo, os documentos obrigatdrios sdo todos aqueles que servem de
suporte ao registo das operagfes relativas as receitas e despesas, bem como os pagamentos e
recebimentos.
Todas as operagdes realizadas — aquisicdo de mercadorias, vendas do bufete, da papelaria ou do
refeitério, pagamento de subsidios de estudo, etc — originam obrigatoriamente a emissao de um
documento que as descreve e classifica e constitui o suporte de todos os registos a efetuar nos
livros de escrituracao
Escrituracdo da conta de geréncia - O agrupamento de escolas efetua o registo contabilistico das
receitas e das despesas de acordo com o sistema de contabilidade publica. Os livros de escrituracao
sdo gerados em suporte informatico:
a) Livro de Contas Correntes;
b) Diario de Movimentos;
c) Diario de Compromissos;
d) Livro Caixa;
e) Diario de Fluxos Financeiros.
Livro de contas correntes é um documento essencial na contabilidade pois é aquele que permite
conhecer, a todo o momento, o movimento de cada setor. A folha de cofre é um documento
fundamental de escrituracdo em Tesouraria e, conjuntamente com o Livro de Caixa, ¢ um
instrumento de controlo.
Sao também documentos oficiais todos os relatdrios e planos, bem como as fichas de registo de
inventdrio do patrimdénio e outros documentos previsionais, nomeadamente:
a) Orcamento Anual;

b) Plano Anual de Atividades.

Métodos e Procedimentos Contabilisticos

O Sistema de Controlo Interno fixa os documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais,

assim como dos principios de segregacdo de func¢bes, de modo a preservar a autonomia entre o

controlo fisico e o processamento dos documentos e registos;

Fixa, também, os circuitos obrigatdrios dos documentos utilizados na realizacdo dos atos de

administracdo interna

Receitas

Consideram-se receitas da Escola, para além das dota¢bes orcamentais, as imputagdes geradas no

ambito dos projetos financiados, as multas, taxas, as receitas decorrentes da prestacao de servicos, os

subsidios e as doacgdes.
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Execucao da Receita

. Areceita s6 deve ser cobrada se tiver existéncia legal;

. A cobranga da receita s6 € vadlida se a mesma estiver inscrita no or¢amento de Estado e
adequadamente classificada, de acordo com a classificagao organica e econémica;

. Segregacdo de fung¢des de liquidagdo e cobranga, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de

quem controla e, por sua vez, diferente de quem recebe a receita.

Fases da Receita

Aliquidagao: determina o montante exato que o agrupamento vai receber;
A arrecadacdao ou cobranga: é a entrada efetiva do montante a receber, seguida da emissao do
respetivo recibo.

Execucdo da Despesa
A despesa sé pode ser realizada se tiver existéncia legal, ou seja, criada por um diploma legal;
A realizagdo da despesa sé é valida, se a mesma estiver inscrita no or¢amento de Estado e
devidamente cabimentada e classificada;
A despesa nao pode ser realizada para além dos montantes inscritos no orcamento de Estado;
Tem de existir separacao de poderes financeiros, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de
quem controla e diferente de quem paga;
Regra dos duodécimos, ou seja, os créditos orcamentais ndo se vencem integralmente no primeiro
dia do ano, mas sim ao longo de doze meses;
Justificacdo prévia: toda a despesa deve ser devidamente prevista, pois todas tém de ser

autorizadas pela entidade competente.

Fases da Despesa
Elaboracdo da proposta de aquisicdo. Os setores formalizam por escrito as necessidades de
aquisicao dos bens, sendo organizado um processo de aquisicao mediante uma requisicao aprovada
pelo CA. Esse processo de aquisicao devera obedecer ao disposto nos seguintes diplomas legais:
Decreto-Lei 197/99, de 8 de junho e Decreto —Lei 18/2008 de 29 de janeiro.
O cabimento deve ser feito pelo valor mais aproximado possivel, que tem em regra um oficio com a
devida classificacdo econdmica. E nesta fase que se verifica se a despesa, tem cabimento.
Autorizagao da proposta de aquisicdo. Uma vez cabimentada é necessario que esta seja autorizada
pelo CA.
Emissdo de Compromisso. E nesta fase que, apds elaborada a requisicdo interna, se contacta o
fornecedor enviando a nota de encomenda ou o convite para apresentacao da proposta da despesa
que se vai realizar.

Envio da fatura. O fornecedor em causa devera enviar a fatura para a entidade, para esta saber o
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10.

1.
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valor exato da despesa, pois até entdo o que se sabia era o valor estimado.

Processamento. Apds ter confirmado o valor, através da rececdo da fatura, regista-se de forma
definitiva a fatura.

A autorizacao de pagamento € dada pelo Conselho Administrativo que delegou a competéncia no
Presidente do CA e Coordenadora Técnica e nas suas auséncias ou impedimentos na Vice-presidente
do CA.

O Pagamento deve ser feito preferencialmente por transferéncia bancaria, apds criagdo da mesma
pela tesoureira, por dois dos membros do Conselho Administrativo. Os pagamentos por cheque
devem ter carater de excegdo e assinados pelo Presidente do CA e Secretario.

A emissdo de ordens de pagamento s6 deve ocorrer quando a Secgao de Contabilidade estiver na
posse das respetivas autoriza¢es de aquisicdes, dadas por quem tem competéncia para tal. No ato,
deverd ser feita a confrontacdo com as respetivas faturas.

As saidas de fundos sao documentadas através de ordens de pagamento, onde serd colocado o
carimbo “pago” e a respetiva data de pagamento, anexando-se o respetivo comprovativo da
despesa.

As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente por dois membros do Conselho

Administrativo, devendo ser acompanhadas pelos documentos que lhe deram origem.

Disponibilidades Gerais
Disponibilidades sdao o conjunto de todos os valores liquidos existentes em caixa e nas contas
bancarias do Agrupamento, podendo as mesmas apenas ser movimentadas nos termos das
presentes normas.
Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados e

registados, devendo ser previamente autorizados pelo érgao competente.

Fundo de Maneio
Fundo de Maneio consiste numa pequena caixa para pagamentos com um montante baixo, e que
sejam imprevisiveis, inadidveis e urgentes. A gestdao do Fundo de Maneio subdivide-se em trés fases:
Constituicao;
Reconstituicao;
Reposicao.
O 6rgao que aprova o Fundo de Maneio € o Conselho Administrativo. Anualmente, no inicio de cada
ano, mediante deliberacdo do CA serd constituido o Fundo de Maneio (100€) necessario e
conveniente para o bom funcionamento da escola;
O responsavel pelo Fundo de Maneio é a Tesoureira. A regularizagao do Fundo de Maneio é feita

mensalmente mediante a entrega dos documentos originais justificativos da despesa, que deverao
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ser entregues na Contabilidade;
A Contabilidade procederd sempre que necessario a reconstituicao do Fundo de Maneio, mediante
processamento dos valores correspondentes aos documentos de despesa apresentados e dentro

dos limites estabelecidos.

Abertura e Movimentac¢ao de Contas Bancdrias
A abertura de todas as contas bancdrias do Agrupamento de Escolas, estdo sujeitas a prévia
autorizacdo do Conselho Administrativo (CA) do Agrupamento.
A movimentacdo dessas contas depende da aposi¢ao da assinatura de, pelo menos, dois membros

do CA.

Emissao de Cheques
Os cheques nao preenchidos estdo a guarda da Tesoureira, bem como os ja emitidos que tenham
sido anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas e procedendo-se ao seu arquivo.
Os cheques serdo emitidos nos Servicos Administrativos (seccdo de tesouraria), com base nos
documentos anexados as respetivas ordens de pagamento, devendo de seguida ser assinados por
dois dos membros do CA.
A utilizagcdo dos cheques como meio de pagamento deverd constituir, rigorosamente excecdo, face

a alternativa de transferéncia bancaria.

Cheques Nao Levantados ou Extraviados

Em caso de extravio, deve ser dado conhecimento por escrito a instituicao bancdria solicitando-se que

sejam dadas indicacdes sobre as precauc¢des tomadas para que o cheque nao seja descontado.

Reconcilia¢cdes Bancarias

Deve ser elaborada por um funciondrio que ndo pertenca a Seccao da Contabilidade, ou que n3o tenha

acesso as contas bancdrias, devendo ser confirmadas pela Coordenadora Técnica e aprovadas pelo CA.

1.

Responsabilidade da Tesoureira
A Tesoureira responde diretamente perante o Conselho Administrativo pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas e pelos atos e omissGes que Ihe possam ser imputdveis,
devendo estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas.
Esta responsabilidade cessa no caso de os factos apurados ndo lhe serem imputdveis ou nao

estarem ao alcance do seu conhecimento.
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Aquisicoes

1. O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento de relacdo de necessidade/requisicbes
internas, no modelo oficial existente na Escola, feita pelo responsdvel da respetiva area.

2. No preenchimento dos documentos previstos no ndimero anterior, deve o requisitante indicar o seu
nome, a que atividade o bem se destina e o custo estimado da aquisi¢ao.

3. Ascompras e as aquisicdes de servicos sao efetuadas exclusivamente pelos SA, apds informagao de
cabimento or¢amental transmitida pela drea da contabilidade.

4. Asaquisi¢bes de bens e servi¢os devem seguir os termos da legislacao em vigor.

5. Apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente as que dizem
respeito a realizacdo de despesas publicas e aquisicdao de bens e servicos, serd emitida a Requisicao
Oficial, em triplicado, destinando-se o original a Contabilidade, o duplicado ao fornecedor e o

triplicado para o arquivo.

Entrega de bens

1. Aentrega de bens é feita, em regra, no Setor de Armazém.

2. Constitui obrigacdao do servico responsdvel, a exigéncia ao transportador da respetiva guia de
remessa ou fatura.

3. A rececdo dos bens consumiveis é efetuada pelo Armazém, em conformidade com os dados
constantes da guia de remessa ou fatura, na qual serd posto a mencao de “conferido e recebido”,
datado e assinado, sendo obrigatdria a assinatura do funciondrio que recebeu o material e a
atualizaco das existéncias, enviando de seguida a fatura para a Area de Contabilidade.

4. Nao é permitida a rececdo de qualquer bem que ndo venha acompanhado pela guia de remessa ou
fatura.

Dividas a Pagar
Periodicamente, o funciondrio responsdvel deve proceder a reconciliacdo entre os extratos da conta

corrente dos fornecedores com a respetiva entidade para que haja um controlo continuo dos débitos.

Custos com Pessoal
1. Na seccdo de pessoal, deve existir um processo e uma ficha individual para cada trabalhador da
instituicdo, devendo este conter todos os documentos que levaram a admissdo dos funciondrios e
outros documentos que sejam considerados relevantes para posterior andlise. Estes processos
sigilosos deverao estar em local reservado.
2. Os registos de entrada e de saida dos funciondrios sdo feitos pela assinatura no livro de ponto

existente para o efeito.
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Armazém

1. O funciondrio adstrito ao Armazém é responsdvel pelo armazenamento dos bens e por manter
atualizado o seu inventario.

2. Serad obrigatdria a utilizagdo de uma requisicao interna, devidamente autorizada, para fornecimento
de material armazenado.

3. O manuseamento das existéncias no Armazém sera da competéncia do funcionario responsavel.

4. Periodicamente, sdo efetuadas contagens fisicas as existéncias e, até 31 de dezembro, serad
efetuada, obrigatoriamente, a conferéncia fisica de todas as existéncias do Armazém, com a

supervisao do Subdiretor.

Inventario

1. O inventario e cadastro do patrimdnio do AE Penafiel Sudeste rege-se pelo Cadastro de Inventario
dos Bens do Estado (CIBE).

2. Todos os funciondrios da Escola sdo responsdveis pela manutencdo das boas condi¢des de
funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

3. As fichas de inventdrio deverdo estar permanentemente atualizadas, identificando, a todo o
momento, o responsavel, o local e o estado do bem.

4. Todas as aquisicdes de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente e sdo baseadas em
autorizacdes do Conselho Administrativo.

5. Arealizacao de reconciliagGes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisi¢Oes e das amortiza¢des acumuladas, serd feita periodicamente.

6. Periodicamente, serdo realizadas também verificaces fisicas para avaliar a correspondéncia entre o
registos informdticos e a realidade, procedendo-se, sempre que necessario, a regularizacdo efou

apuramento de responsabilidades.

Disposi¢oes Finais
A presente Norma pode ser alterada por deliberacdo do Conselho Administrativo do AE Penafiel

Sudeste sempre que razdes de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam.

Casos Omissos
As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdao do Conselho

Administrativo.
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Parte ll

Normas especificas da Acdo Social Escolar (ASE)

Receitas/transferéncia da DGESTE_Norte

a)

A DGESTE transfere as verbas para os respetivos setores do ASE (refeitdrio, auxilios econémicos

diretos, deficientes e acidentes escolares)

b)

)
d)

A tesoureira regista a transferéncia das verbas na Folha de Cofre;
O funciondario do ASE escritura a transferéncia nos livros de caixa auxiliar do setor;

A Coordenadora Técnica fiscaliza todos os procedimentos.

5. Receitas da venda direta: Bufete, Refeitdrio e Papelaria

a)

b)

)

d)

)

g

A funciondria da papelaria recebe o dinheiro do carregamento dos cartdes magnéticos e emite o
respetivo recibo;

Ao final do dia, na presenca de um assistente técnico, encerra a caixa e imprime a folha de
resumo de caixa didria, assinando apds a confirmacdo, o respetivo documento;

O dinheiro e a folha de caixa didria sdo entregues a Tesoureira. O qual confere e assina o
respetivo documento;

A tesoureira entrega ao funciondrio de servico externo, apds a conferéncia do valor, o dinheiro
e o taldo do depdsito;

Efetuado o depdsito, o funciondrio do servico externo entrega a tesoureira o taldao devidamente
autenticado, sendo este arquivado pela tesoureira;

O funciondrio do ASE imprime os relatdrios do GIAE no que respeita ao refeitério, bufete e
papelaria, entregando-os a Tesoureira, para que este os escriture na folha de cofre do ASE;

Uma vez escriturada a folha de cofre do ASE, a tesoureira transfere a verba da conta do GIAE

para as contas correspondentes (ASE e Conselho Administrativo).

6. Circuito da despesa nos setores do ASE

a)
b)

)
d)

e)

)
g

A funcionaria do respetivo sector elabora a rela¢do de necessidades;

O presidente e a vice-presidente do Conselho Administrativo autorizam a despesa;

A coordenadora técnica efetua a requisicao oficial;

A funciondria do armazém do bufete efetua a rececao da encomenda e confere a fatura ou guia
de remessa com a relacdo de necessidades;

ApOds esta conferéncia, coloca na fatura ou guia de remessa “conferido e recebido” data e
assina. Havendo bens em falta e/ou de ma qualidade, anota a informacdo; os bens de ma
qualidade devem ser devolvidos de imediato para que sejam substituidos e, comunicado tal
facto a empresa; os bens que ndo forem entregues devem ser abatidos a fatura;

A funciondria do ASE efetua o registo da aquisicao no Programa GIAE;

O Conselho Administrativo procede a andlise do processo de aquisicao, sendo autorizado o
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respetivo pagamento pelo presidente e coordenadora técnica;
h) A tesoureira emite o meio de pagamento e escritura a sua emissdo no Bloco de Folhas de Cofre;
i) A funciondria lanca os documentos no programa informdtico ASE, na respetiva rubrica
(encargos, receitas e pagamentos);

j) A funcionaria escritura o Livro de Caixa e arquiva por setor o original do processo de aquisi¢do.

Parte 1l
Normas especificas de outros servigos
1. Funcionamento da Reprografia:

a) A reprografia mantém contrato de servico de cdpia, sendo necessdrio a previsdo das
necessidades de papel e, quando necessdrio, a revisao das maquinas junto da empresa
responsavel para que o funcionamento deste servico ndo seja colocado em causa;

b) A requisicdo de servicos de reprografia deve ser feita com 24 horas de antecedéncia e, é
registada, obrigatoriamente, em livro préprio;

¢) A impressdo gratuita de cdpias por parte dos professores é, em média, de trés conjuntos de
fichas de trabalho/avaliacdo por aluno/disciplina em cada periodo letivo. Nos anos terminais de
ciclo, é atribuido um ndmero de cdpias superior por aluno para materiais de preparacao de
provas finais;

d) Os servicos de reprografia prestam também servico de cdpias para o apoio a outras atividades
escolares, mediante pagamento do mesmo, conforme tabela a aprovar anualmente;

e) No ultimo dia util de cada més, o funciondrio elabora e entrega a coordenadora técnica um
mapa resumo contendo a totalidade das fotocdpias;

f) O conselho Administrativo analisa os mapa resumo.

2. Funcionamento do telefone fixo:
a) Ouso do telefone é reservado ao servico oficial;
b) O pedido de chamadas é feito ao assistente responsdvel pelo servico de telefone;
¢) As chamadas telefdnicas efetuadas sdo registadas diariamente em documento préprio que é
assinado pelo assistente operacional responsavel pelo servico de telefone;
d) Os telefones com acesso direto ndo carecem de registo das chamadas efetuadas;

e) O Conselho Administrativo analisa a fatura para proceder a autorizacdo de pagamento.
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1.

Parte IV

Controlo de armazém: Circuito e Procedimentos

Armazéns

Existem cinco armazéns na Escola Basica Penafiel Sudeste:

Armazém

Descricdao

Responsavel

Stoks

Conferéncia entre os stoks
contabilizados e os
armazenados

Bens do bufete de alunos e bufete de

pessoal

Material de limpeza, higiene e

Isabel Teixeira

Elisabete Sousa

2 Apresentacdo Oliveira
manutengao.
Isabel Teixeira
3 Material de papelaria
4 Material de reprografia Sara Ferreira
Material didatico para a lecionacao Coordenadores de
5 Delegados de grupo

das disciplinas*

departamento

O material sé pode sair do armazém mediante requisicao interna, autorizada, devendo ser sempre

atualizada a folha de armazém.

voohow

Circuito - Armazém 1

(Material de higiene, limpeza e manutencao)

O assistente operacional responsdvel pelo armazém elabora a Rela¢do das Necessidades;

A Coordenadora Técnica cabimenta a despesa tendo em conta a classificacdo econdmica;

O Presidente e a Vice-Presidente do Conselho Administrativo autorizam a realiza¢do da despesa;

A Coordenadora Técnica efetua a requisi¢do oficial;

O assistente operacional responsdvel pelo armazém efetua a rececao da encomenda e confere com

a fatura ou guia de remessa e com a relacdo de necessidades;

Apds essa conferéncia, coloca na fatura “conferido e recebido” data e assina. Havendo bens em

falta e/ou em ma qualidade, anota essa informagao na fatura ou guia de remessa. Os bens com ma

qualidade devem ser devolvidos de imediato, para que sejam substituidos e comunicados tal facto a

empresa; os bens que ndo foram entregues, deverdo ser abatidos a fatura;

O funcionario efetua o registo da aquisicdo em mapas elaborados para o efeito, registando a

entrada do material e atualizando o mapa de armazém, de forma a este conter o material em stock;

O funciondrio entrega os produtos requisitados pelos setores, registando a saida de material e
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10.

11.

12.

10.

1.

atualizando o mapa de armazém, de forma a este conter o material em stock;

Sempre que seja necessdria abater algum material existente em armazém, o funciondrio afeto ao
mesmo deverd dar essa informac¢do a Coordenadora Técnica;

Funciondrio independente controla, por regra, até 31 de dezembro, as existéncias de modo a
confirmar a correspondéncia entre os stocks contabilizados e as quantidades armazenadas;

A Subdiretora supervisiona todo o processo;

O Conselho Administrativo procede a andlise do processo de aquisi¢ao, para proceder a respetiva

autorizagdao de pagamento.

Circuito - Armazém 2

(Bens do bufete de alunos e bufete de pessoal)
A assistente operacional responsavel pelo armazém elabora a Relacao das Necessidades;
O Presidente e a Vice-Presidente do Conselho Administrativo autorizam a realizagao da despesa;
A Coordenadora Técnica efetua a requisi¢do oficial;
A funciondria responsavel pelo armazém efetua a rececdo da encomenda e confere com a fatura ou
guia de remessa e com a relacao de necessidades;
Apds essa conferéncia, coloca na fatura “conferido e recebido” data e assina. Havendo bens em
falta e/lou em md qualidade, anota essa informacdo na fatura. Os bens com ma qualidade devem ser
devolvidos de imediato, para que sejam substituidos e comunicados tal facto a empresa; os bens
que ndo foram entregues, deverdo ser abatidos a fatura;
Os produtos sao enviados para os bufetes por requisicao interna elaborada pelas responsaveis dos
bufetes;
A funciondria do ASE faz o registo da aquisicdo no programa GIAE, registando a entrada dos
produtos. O stock é atualizado conforme as vendas efetuadas (cartdo eletrénico);
Sempre que seja necessaria abater algum material existente em armazém, a funcionaria afeta ao
mesmo devera dar essa informagdo a Coordenadora Técnica;
Funciondrio independente controla, por regra, até 31 de dezembro, as existéncias de modo a
confirmar a correspondéncia entre os stocks contabilizados e as quantidades armazenadas;
A Subdiretora supervisiona todo o processo;
O Conselho Administrativo procede a analise do processo de aquisi¢ao, para proceder a respetiva

autorizagao de pagamento.

Circuito - Armazém 3
(Material de papelaria)
A assistente operacional responsavel pela papelaria elabora a Relacao das Necessidades;

O Presidente e a Vice-Presidente do Conselho Administrativo autorizam a realizagao da despesa;
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A Coordenadora Técnica efetua a requisi¢ao oficial;
As funciondrias responsaveis pela reprografia e pela papelaria efetuam a rece¢do da encomenda e
conferem com a fatura ou guia de remessa, a relagdo de necessidades e requisicao oficial;
Apds essa conferéncia, colocam na fatura “conferido e recebido”, datam e assinam. Havendo bens
em falta e/ou em md qualidade, anotam essa informagdo na fatura. Os bens com ma qualidade
devem ser devolvidos de imediato, para que sejam substituidos e comunicado tal facto a empresa;
os bens que ndo foram entregues, deverdo ser abatidos a fatura;
A assistente operacional responsdvel pela papelaria efetua o registo da aquisicio em mapas
elaborados para o efeito, registando a entrada do material e atualizando o mapa, de forma a este
conter o material em stock;
Funcionario independente controla, por regra, trimestralmente as existéncias de modo a confirmar
a correspondéncia entre os stocks contabilizados e as quantidades armazenadas;
A Subdiretora supervisiona todo o processo;
O Conselho Administrativo procede a analise do processo de aquisicao, para proceder a respetiva
autorizacdao de pagamento.
Circuito - Armazém 4

(Material de reprografia)
A assistente operacional responsavel pela reprografia elabora a Relagdo das Necessidades;
A Coordenadora Técnica cabimenta a despesa tendo em conta a classificagdo econémica;
O Presidente e a Vice-Presidente do Conselho Administrativo autorizam a realiza¢do da despesa;
A Coordenadora Técnica efetua a requisi¢do oficial;
As funciondrias responsdveis pela papelaria e pela reprografia efetuam a rececdo da encomenda e
conferem a fatura ou guia de remessa com a relagdo de necessidades;
ApOs essa conferéncia, colocam na fatura “conferido e recebido”, datam e assinam. Havendo bens
em falta e/ou em md qualidade, anotam essa informacdo na fatura. Os bens com ma qualidade
devem ser devolvidos de imediato, para que sejam substituidos e comunicado tal facto a empresa;
os bens que ndo forem entregues, deverdo ser abatidos a fatura;
A funciondria efetua o registo da aquisicdo em mapas elaborados para o efeito, registando a
entrada do material e atualizando o mapa de stocks;
A funciondria entrega os produtos requisitados aos diversos servicos, registando a saida de material
e atualizando o mapa de stocks;
Funciondrio independente controla, por regra, até 31 de dezembro, as existéncias de modo a

confirmar a correspondéncia entre os stocks contabilizados e as quantidades armazenadas;

10. A Subdiretora supervisiona todo o processo;

11.

O Conselho Administrativo procede a analise do processo de aquisicao, para proceder a respetiva

autorizacao de pagamento.
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Circuito - Armazém 5*
(Material didatico para a lecionagao das disciplinas encontra-se em instalaces adequadas, de modo a
proporcionar a sua utiliza¢do na pratica letiva)

1. Os Coordenadores de Departamento e de Desporto Escolar, os Diretores de Curso, os Delegados de
Area Disciplinar, os Diretores de Instalacbes e elementos da Direcdo elaboram a relacdo de
necessidades;

2. A Coordenadora Técnica cabimenta a despesa tendo em conta a classificagdo econdmica;

O Presidente e a Vice-Presidente do Conselho Administrativo autorizam a realizagdo da despesa;

A Coordenadora Técnica efetua a requisi¢do oficial;

vos W

O requisitante receciona a encomenda e confere a fatura ou guia de remessa com a relagdao de

necessidades, colocando na fatura “conferido e recebido’”’, datam e assinam. Havendo bens em

falta e/ou em ma qualidade, anotam essa informacdo na fatura. Os bens com ma qualidade devem

ser devolvidos de imediato, para que sejam substituidos e comunicado tal facto a empresa. Os bens

que nao foram entregues deverao ser abatidos a fatura;

6. Os Delegados de drea Disciplinar e os Diretores de Instalag6es sdo responsdveis pela gestdao do
material de apoio as disciplinas;

7. Anualmente, o coordenador de departamento providencia a contagem fisica das existéncias;

8. A Subdiretora supervisiona todo o processo;

9. O Conselho Administrativo procede a andlise do processo de aquisi¢do, para proceder a respetiva

autorizacdao de pagamento.

Parte V
Procedimentos de Contratacao

O processo de contratagdao publica, relativa a locacao ou aquisicdo de bens mdveis e servi¢os devera
seguir as regras e procedimentos constantes do Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, com as
alteracdes introduzidas pela Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro, pelo Decreto-Lei n.° 223/2009, de 11 de
setembro e, pelo Decreto-Lei n.° 278/2009, de 2 de outubro, pela Lei n° 3/2010, de 27 de abril, e pelo
Decreto-Lei n° 131/2010, de 14 de dezembro, que aprova o Cddigo dos Contratos Publicos (CCP) e
estabelece a disciplina aplicdvel a contratacdo publica, nomeadamente a fase de formacdo dos
contratos, qualquer que seja a sua designacao e a sua natureza administrativa ou privada, a celebrar
pelas entidades adjudicantes.

A referida disciplina aplica-se, em especial, a formacdo de contratos cujo objeto abranja prestacdes que,
designadamente em razdo da sua natureza ou das suas caracteristicas, bem como da posicao relativa
das partes no contrato ou do contexto da sua prépria formacao, estdo ou sejam suscetiveis de estar

submetidas a concorréncia de mercado.
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No sentido de facilitar a adaptagdo as novas regras, estabelecidas no CCP, foi elaborado o Manual de
Procedimentos de aplicagdo mais comum, como sejam o ajuste direto para aquisicdes de bens mdveis e
servigos.
Os procedimentos de contratacdao efetuados ao abrigo do CCP sdo conduzidos obrigatoriamente, numa
das Plataforma Eletrdnicas de Contratacdo Publica," adjudicadas pelo Ministério de Educagdo e Ciéncia
(https://www.compraspublicas.com/ ) e, para os Acordos Quadro https://concursos.espap.pt/
Nos procedimentos de ajuste direto, de acordo com a Portaria n.° 701 - G/2008, de 29.07 a apresentacdo
de propostas pelas entidades adjudicantes e as obrigacdes a que se encontram sujeitas, na fase de
formacdo de contratos publicos serd efetuada através da plataforma eletrdnica. Na plataforma
eletrdnica é feita a interligagdo com o Portal dos Contratos Publicos www.base.gov.pt.
Relativamente aos procedimentos para a formacdo de contratos, o CCP prevé os seguintes:

e Ajuste direto;

e Concurso publico;

e Concurso limitado por prévia qualificacdo;

e Negociacao com publicag¢do prévia de antncio;

e Didlogo concorrencial.
Destes, para a celebracao de contratos de locagdo ou de aquisicao de bens mdveis e de aquisicao de
servicos desenvolver-se-a o procedimento de ajuste direto (art.° 20.° do CCP), sempre que o valor seja
superior a 5000¢€ e inferior a 75 000€, adotando-se como critério da entidade adjudicante a opgao de
convidar no minimo trés entidades, independentemente do valor do contrato a celebrar.
O CCP impbe um limite a escolha das entidades convidadas, estabelecendo a impossibilidade de
convidar a apresentar propostas entidades as quais a entidade adjudicante ja tenha adjudicado, no ano
econdmico em curso e nos dois anos econdmicos anteriores, na sequéncia de ajuste direto, adotado ao
abrigo das regras gerais de escolha do procedimento, propostas para a celebracdo de contratos cujo
objeto seja constituido por prestacbes do mesmo tipo ou idénticas as do contrato a celebrar e cujo
preco contratual acumulado seja igual ou superior aos limites referidos nas alineas a) do n.° 1 do art.°
20.°.
Nao podem igualmente ser convidadas a apresentar propostas entidades que tenham executado obras,
fornecido bens mdveis ou prestado servicos a entidade adjudicante, a titulo gratuito, no ano econémico
em curso ou nos dois anos econdmicos anteriores.
O organigrama apresentado na pagina seguinte (3) esquematiza as etapas e os procedimentos a
desenvolver nos procedimentos aquisitivos de ajuste direto, do regime geral.
Os modelos em uso no AE referentes aos documentos de suporte aos procedimentos concursais:

convite, caderno de encargos, relatdrios e contratos constam das paginas seguintes.
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Fluxograma do procedimento de ajuste direto (regime geral)
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INFORMAQAO DO PROCEDIMENTO DE AJUSTE DIRETO
(Dec. Lein 18/2008 de 29 de Janeiro (CCP))

Referéncia
Identificacdo do Procedimento
(n.°) / (ano) (Designagdo do procedimento)

Data de Decisdo de Contratar Reunido do C.A. em / / as horas
Periodo de vigéncia do contrato dias
Preco Base Contratual €

Presidente

1.° Vogal Efetivo (1)

Udri 2.° Vogal Efetivo

Suplente

Suplente

(1) (Substitui o presidente no caso de auséncia)

Entidades Convidadas NIF Observag6es
Data / /
Langamento Erros e omissdes / /
Esclarecimentos / /
Abertura das propostas / /
Audiéncia do interessado de / / a
/ /
Relatério final / /
Documentos de habilita¢do de / / a
/ /
Minuta do contrato / /
Contrato / /
Entidade
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CONVITE
AJUSTE DIRETO _ (n.°)_/(ano)

ARTIGO 1°
IDENTIFICAQAO DO PROCEDIMENTO
O presente procedimento tem a seguinte designacdo: AJUSTE DIRETO (n.°) / (ano) — AQUISICAO DE -

ARTIGO 2°
ENTIDADE PUBLICA ADJUDICANTE

A entidade publica adjudicante é o Agrupamento de Escolas Penafiel Sudeste, com sede na Rua

ARTIGO 3°
ORGAO QUE TOMOU A DECISAO DE CONTRATAR
Este procedimento foi autorizado pelo Conselho Administrativo na reunido realizada no dia ....... de

veeee.... de 2015, pelas...........i.. ... ... horas.

ARTIGO 4°

PROCEDIMENTO DE AQUISIQAO

O presente convite é efetuado ao abrigo do artigo 20.° (e artigo 22.° se for por lotes) do Cédigo dos
Contratos Publicos (CCP), aplicando-se-lhe, em tudo o que ndo estiver especialmente regulado, as

disposi¢des do caderno de encargos e da legislagcao em vigor.

ARTIGO 5°
OBJETO DO FORNECIMENTO

O presente ajuste direto tem por objeto a aquisicdode .......ccovvvviiiiiiiiinnniinn e

ARTIGO 6.°

ARTIGO 7°

CRITERIO DE ADJUDICACAO

1. A adjudicagao serad feita em rela¢dao a cada uma das propostas segundo o critério da proposta de
“mais baixo pre¢o”.

2. Se dois ou mais concorrentes apresentarem propostas de preco de valor igual, o critério de
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desempate utilizado serd a data/hora do recibo de entrega da proposta na plataforma Gatewit.

ARTIGO 8°

CONCORRENTES

1. Podem apresentar propostas as entidades que n3o se encontrem em nenhuma das situagdes
referidas no artigo 55.° do CCP.

2. Sé serdo admitidos como concorrentes as empresas com o licenciamento da atividade que

interessa ao objeto do contrato e tenham todos os documentos exigidos neste procedimento.

ARTIGO 9°

ELEMENTOS A INDICAR, OBRIGATORIAMENTE, NAS PROPOSTAS

1. A proposta deve ser acompanhada:

a) De declaracao do concorrente de aceita¢ao do contetddo do caderno de encargos, elaborada em
conformidade com o modelo constante do anexo | do art.° 57° do CCP;

b) Preco unitdrio e preco global do fornecimento. O preco da proposta € expresso em euros e nao
inclui o imposto sobre o valor acrescentado (IVA).

2. Documento comprovativo do licenciamento da atividade que interessa ao objeto do contrato.

ARTIGO 10°

ELEMENTOS A INDICAR OBRIGATORIAMENTE PELO ADJUDICATARIO

1. O adjudicatdrio deve apresentar, no prazo de cinco dias a contar da notificacdo da adjudicacdo,
os documentos comprovativos (ou disponibilizacdo de acesso para a sua consulta online) de que se
encontra nas seguintes situagdes:

a) Situagao regularizada relativamente a contribui¢des para a seguranga social em Portugal ou, se
for o caso, no Estado de que sejam nacionais ou no qual se situe o seu estabelecimento principal, nos
termos da alinea d) do artigo 55.° do CCP;

b) Situacdo regularizada relativamente a impostos devidos em Portugal ou, se for o caso, no
Estado de que sejam nacionais ou no qual se situe o seu estabelecimento principal, nos termos da alinea
e) do artigo 55.° do CCP;

Q) Certificado de registo criminal, para efeitos de celebracdo de contratos publicos, de todos os
titulares dos drgdos sociais da administracdo, direcdo ou geréncia que se encontrem em efetividade de
func¢bes, destinado a comprovar que ndo se encontram em nenhuma das situagdes previstas nas alineas
b) e i) do artigo 55.° do CCP, ndo bastando a apresentacdo de certidbes em nimero equivalente ao das
pessoas.

As propostas nao serao objeto de negociagao.
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ARTIGO 11°
NEGOCIACAO

ARTIGO 12°
PRAZO DE ENTREGA E MODO DE APRESENTA(;AO DAS PROPOSTAS
A proposta deve ser assinada por quem tenha competéncia para obrigar a firma, devendo a assinatura

ser realizada através de um certificado digital de autenticagdo, conforme consta na legislagao em vigor.

1. O prazo para apresentacao de proposta termina no dia ........ de ................... de 2015 pelas
weewe tonhoras.
2. No caso de agrupamento de concorrentes, a proposta deve ser assinada por todas as entidades

que o compdem ou pelos seus representantes.

ARTIGO 13°
PRAZO PARA A MANUTENCAO DAS PROPOSTAS

Os concorrentes devem manter as suas propostas pelo prazo de 66 dias (minimo).

ARTIGO 14°
EXCLUSAO DE PROPOSTAS

1. Sao excluidas as propostas cuja analise revele:

a) Que tenham sido apresentadas depois do termo fixado para a sua apresentacao;

b) Que ndo sejam constituidas por todos os atributos e documentos solicitados;

Q) Que ndo observem as formalidades do modo de apresentacdo da proposta fixadas no Caderno

de Encargos;
2. Sdo ainda excluidas as propostas que nao respeitem o estipulado no CCP, nomeadamente o

artigo 146°, bem como a Portaria 701-G/2008 de 29 de julho.

ARTIGO 15°
LEGISLACAO APLICAVEL

1. As normas do Caderno de Encargos prevalecem sobre quaisquer indicacbes com elas
desconformes.
2. A tudo o que ndo esteja especialmente previsto no presente Caderno de Encargos, serd aplicada

a legislacao em vigor.
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CADERNO DE ENCARGOS
AJUSTE DIRETO....... [20......... -

Aquisicdode.........ceeeeeeiieeeeeeenneneen ... (Designagdo dos bens ou servigos)

Parte |

Artigo 1.°

Objeto

0] presente caderno de encargos tem por objeto a AQUISICAO DE

Artigo 2.°

Defini¢des

Para efeitos do presente Caderno de Encargos, apresentam-se ou adotam-se as seguintes defini¢oes:
CCP - Cddigos dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, com a
redacdo que lhe foi dada pelo Decreto-Lei n.° 278/2009, de 02 de outubro;

Contrato - contrato a celebrar entre a entidade adjudicante e o adjudicatdrio nos termos do presente
caderno de encargos;

Orgao competente para a decisdo de contratar — Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas
de Penafiel Sudeste.

\

Artigo 3.°

Forma e documentos contratuais

O contrato sera reduzido a escrito respeitando o disposto no CCP.

Artigo 4.°
Duragao do contrato

O contrato de aquisi¢ao de ........... tem a duracdo de ...... de .........eevov.. de 20...... até .... de

Artigo 5.°

Obrigacdes do adjudicatario

1. O adjudicatdrio obriga-se a executar o objeto do contrato de forma profissional e competente,
utilizando os conhecimentos técnicos, o know-how, a diligéncia, o zelo e a pontualidade préprios das
melhores praticas.

2. Constituem ainda obriga¢des do adjudicatdrio:

a) Apresentar os documentos de habilitagao a que estdao obrigados, nos termos do artigo 81.° do
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CCP;

b) O adjudicatario obriga-se a recorrer a todos 0s meios humanos e materiais que sejam
necessarios e adequados a execu¢do do contrato;

Q) Comunicar antecipadamente, logo que tenha conhecimento, a entidade adjudicante, o facto
que torne total ou parcialmente impossivel a presta¢ao do servico do procedimento, ou o cumprimento
de qualquer outra das suas obriga¢cdes nos termos do contrato celebrado com a entidade adjudicante;
d) N3o subcontratar, no todo ou em parte, a execu¢do do objeto do contrato, sem prévia
autorizagdo da entidade adjudicante;

e) Comunicar qualquer facto que ocorra durante a execucdo do contrato e que altere,
designadamente, a sua denominagdo social, os seus representantes legais, a sua situacao juridica e a sua
situa¢dao comercial;

f) Manter sigilo e garantir a confidencialidade, ndo divulgando quaisquer informagdes que
obtenham no ambito da formacao e da execucdo do contrato, nem utilizar as mesmas para fins alheios
aquela execucdo, abrangendo esta obrigacdo todos os seus agentes, funciondrios, colaboradores ou
terceiros que nelas se encontrem envolvidos;

g) Possuir todas as autoriza¢Oes, consentimentos, aprovagoes, registos e licencas necessarios para

o pontual cumprimento das obriga¢6es assumidas no contrato.

Artigo 6.°

Alteragbes ao contrato

1. Qualquer alteracao do contrato devera constar de documento escrito, assinado por ambos os
outorgantes, e produzird efeitos a partir da data da respetiva assinatura.

2. A parte interessada na alteracdao deve comunicar, por escrito, a outra parte essa intencao, com
uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias em relacdo a data em que pretende ver introduzida a

alteracao;

3. O contrato pode ser alterado por:

a) Acordo entre as partes, que ndo pode revestir forma menos solene que o contrato;

b) Decisdo judicial ou arbitral

Q) Razdes de interesse publico.

4. A alteracdo do contrato ndo pode conduzir a modificacdo de aspetos essenciais do mesmo, nem

constituir uma forma de impedir, restringir ou falsear a concorréncia.

Artigo 7.°
Cessao da posicao contratual

Nao é permitida a cessao da posicao contratual, sem prévia autorizacao da entidade adjudicante.
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Artigo 8.°

Subcontratagao

O contrato tem cardcter intuitu personae, pelo que o adjudicatdrio ndo pode subcontratar, no todo ou
em parte, a execu¢do do seu objeto.

Excetua-se da proibicdo do ndmero anterior a subcontrata¢ao que seja objeto de autorizacdo prévia e

por escrito da entidade adjudicante.

Artigo 9.°

Preco base

O preco maximo (preco base) que a entidade adjudicante se disp6e a pagar pela execu¢do do objeto do
contrato a celebrar é de 3 800.00¢ (trés mil e oitocentos euros), acrescidos de IVA a taxa legal em vigor;
O pagamento das faturas é efetuado no prazo de 30 (trinta dias), a contar da data da sua rececdo pela

entidade adjudicante.

Artigo 10.°
Boa-fé
As partes obrigam-se a atuar de boa-fé na execu¢ao do contrato e a ndo exercer, de forma abusiva, os

direitos nele previstos ou na lei.

Artigo 11.°
Uso de sinais distintivos
Nenhuma das partes pode utilizar a denominagdo, marcas, nomes comerciais, logétipos e outros sinais

distintivos do comércio que pertencam a outra sem o seu prévio consentimento escrito.

Parte Il

Especificaces técnicas

Artigo 12.°

Conformidade e operacionalidade dos bens

O adjudicatério obriga-se a fornecer os bens/servicos, em conformidade com o caderno de encargos e
com as suas especificacoes.

O adjudicatario é responsavel, perante a entidade adjudicante, por qualquer atraso ou incumprimento

do contrato, que seja imputavel a este.

Artigo 13.°

Local e prazo
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O fornecimento dos bens/servicos tem de obedecer aos locais estipulados, bem como aos horarios

tipificados no convite.

Parte Il

Disposicdes finais

Artigo 14.°

Clausula arbitral e foro competente

1. Qualquer litigio ou diferendo entre as partes relativamente a interpretacdo ou execucdo do
contrato que ndo seja consensualmente resolvido no prazo maximo de 30 (trinta) dias sera decidido por
recurso a arbitragem.

2. Em tudo o omisso € aplicavel o disposto na Lei n.° 63/2011, de 14 de Dezembro e no Titulo IX do

Cddigo de Processo nos Tribunais Administrativos.

Artigo 15.°
Direito aplicavel
Em tudo o que ndo se encontrar especialmente regulado, aplicam-se as disposi¢6es constantes do na

legislacao em vigor e com CCP.
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RELATORIO PRELIMINAR

—-Aos_dias do més de do ano dois mil e quinze, pelas horas, no gabinete da Direcdo deste
Agrupamento, e para cumprimento do artigo 69° do Cédigo dos Contratos Publicos (C.C.P), reuniu o Juri
do procedimento nomeado pelo Conselho Administrativo (CA) deste agrupamento, a fim de proceder a
andlise das propostas [ elaboracdo do relatdrio preliminar para o procedimento “AJUSTE DIRETO / 2015
- AQUISICAO DE .........cceuueee........” O procedimento por ajuste direto, realizou-se através de um

convite dirigido as seguintes empresas:

Fornecedor: .
Fornecedor:
Fornecedor:
—-O prazo de apresentacdo das propostas expirou no dia dias do més de do ano dois mil e quinze,
pelas horase minutos, tendo sido rececionadas as seguintes propostas:
Ordem
Submissdao Nome do Concorrente Data e Hora Submissao
10
20
3

—-No decurso da apresentacdo das propostas, ndo existiu qualquer pedido de esclarecimento ao Juri

deste procedimento. -

—-Apds a abertura e andlise das propostas, tendo em conta o critério de adjudicacdo fixado para este
procedimento, o Juri procedeu a ordenacdo dos concorrentes, tendo-se obtido os seguintes

resultados:
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Critério de adjudicacao

Empresa Preco Por | Preco Por | Preco Por | Preco Por | Entrega dadoc.

lote 1 lote 2 lote 3 lote 4 exigida

-0 presente relatdrio e todos os documentos que fazem parte deste procedimento serdo enviados ao
Conselho Administrativo para que este se pronuncie em relacdo a adjudicacdo e a exclusao dos

concorrentes.

---Nada mais havendo a tratar, foi encerrada esta reunido, da qual se lavrou o presente relatdrio.-------—---

O Juri do procedimento:

O Presidente do Juri:  Primeiro Vogal Efetivo: Segundo Vogal Efetivo:
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RELATORIO FINAL

—-AO0S .iviiiiiiiiiiiiiiiiiiiineenn ... dias do més de .................. do ano dois mil e quinze, pelas

«ee..ee. horas, no gabinete da Dire¢ao deste Agrupamento, e para cumprimento do
artigo 69° do Cddigo dos Contratos Publicos (C.C.P), reuniu o Juri do procedimento nomeado pelo
Conselho Administrativo (CA) deste agrupamento, a fim de proceder a andlise das propostas /
elaboracdo do relatdrio preliminar para o procedimento “AJUSTE DIRETO /[ 2015 — AQUISICAO DE

....... O procedimento por ajuste direto, realizou-se através de um convite dirigido as
] )

seguintes empresas:

Fornecedor:

Fornecedor:

Fornecedor:

—-O prazo de apresentacdo das propostas expirou no dia dias do més de do ano dois mil e quinze,
pelas horase minutos, tendo sido rececionadas as seguintes propostas:

Ordem

Submissao Nome do Concorrente Data e Hora Submissao

—-No decurso da apresentacao das propostas, nao existiu qualquer pedido de esclarecimento ao Juri

deste procedimento. ----------

—-Ap0s a abertura e andlise das propostas, tendo em conta o critério de adjudicac¢do fixado para este
procedimento, o Juri procedeu a ordenacdo dos concorrentes, tendo-se obtido os seguintes

resultados:
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Critério de adjudicacao

Empresa Preco Por | Preco Por | Preco Por | Preco Por | Entrega dadoc.

lote 1 lote 2 lote 3 lote 4 exigida

—-No decurso da audiéncia prévia prevista no artigo 123° do CCP, ndo existiu nenhuma pronincia no que
concerne ao teor e as conclusdes proferidas no relatério preliminar, assim o teor e as conclusdes irao

ser mantidas, ou seja o Juri prop6e a adjudicacdo do LOTE 1, 2, 3 e 4 a empresa

—--O presente relatdrio e todos os documentos que fazem parte deste procedimento serdo enviados ao

Conselho Administrativo para que este se pronuncie em relacdo a adjudicacdo e a exclusdao dos

concorrentes.

—-Nada mais havendo a tratar, foi encerrada esta reunido, da qual se lavrou o presente relatdrio.-—--—-

O Juri do procedimento:

O Presidente do Juri: Primeiro Vogal Efetivo: Segundo Vogal Efetivo:
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1.

ANEXO 6 | REGULAMENTO DE VISITAS DE ESTUDO

Artigo 1.°

Definicao

. Visita de estudo é uma atividade curricular e/ou de complemento curricular, realizada fora do espaco

escolar, destinada a desenvolver aprendizagens de conteudos das dreas disciplinares. Decorre do
Plano Anual de Atividades e enquadra-se no plano curricular da turma, ou ainda no ambito do
desenvolvimento de projetos especificos;

As Visitas de Estudo estdo limitadas a dois dias por turma/aluno, com excecdo das desloca¢bes ao
meio e dos projetos de intercambio internacional;Os professores organizadores sdo responsdaveis
pelo planeamento e organizagdo da visita de estudo:

f) A marcacdo de ingressos dos locais a visitar;

g) Amarcacdo e escolha do local de pernoita, quando necessario;

h) Os custos sdo comunicados a Contabilidade fornecendo os elementos necessarios para se

proceder a reserva e posterior liquida¢ao dos encargos.

. Aavaliacdo da atividade sera feita em relatdrio a enviar a Direcdo (Coordenador do PAA), contendo:

i) Cumprimento da planifica¢do;

j) Avaliacdo do impacto em func¢do dos objetivos definidos.

Artigo 2.°
Autorizacao darealizacao
As visitas de estudo sao integradas no Plano Anual de Atividades, mediante parecer prévio do

Conselho Pedagdgico, o PAA é aprovado em Conselho Geral;

. A participagao dos alunos nas visitas de estudo carece de autoriza¢ao dos respetivos Encarregados

de Educacao;
A deslocacao de alunos ao estrangeiro em visita de estudo, carece de autorizacdo do Diretor Geral

dos Estabelecimentos Escolares/Delegado Escolar;

. As Visitas de Estudo ao estrangeiro obrigam a uma reunido com os Encarregados de Educacao pelo

menos com um més de antecedéncia e, quando os alunos sejam menores, a autorizacao para

deslocagao fora do territdrio nacional.

Artigo 3.°
Assiduidade dos alunos
A participagao dos alunos numa visita de estudo é obrigatdria. A falta a uma visita terd de ser

devidamente justificada pelo Encarregado de Educagdo, sé sendo aceite em situacdes
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verdadeiramente excecionais.

2. Os Alunos que ndo participam na visita de estudo tém as aulas definidas no seu horario, em regime
de assiduidade normal.

3. Os Alunos com autorizagdo para a visita de estudo mas que nela ndo comparegam, sem aviso prévio,
terdo falta de presenca a todas as disciplinas coincidentes com o hordrio da visita de estudo, sendo

informados os Encarregados de Educagao.

Artigo 4.°
Registo de sumario
Os Professores participantes na visita de estudo assinam o livro de ponto ou outro meio destinado para
o efeito, sumariam “visita de estudo” e numeram a licdo na(s) turma(s) que acompanham. Em situacdo
do docente ter outras turmas no sentido de garantir a leciona¢do das aulas previstas no horario dos
alunos, preferencialmente serd promovido o sistema de permutas ou atividades de substituicdo e a

auséncia considerado servico oficial.

Artigo 5.°
Acompanhamento
Os alunos sdo acompanhados por professores da turma (preferencialmente) num racio professor/aluno
de:
k) Educacdo Pré-escolar, 1.° e 2.° ciclos, 1 adulto (docente ou assistente operacional) por 10
criancas;

[) 3.°ciclo do Ensino Basico 1 adulto (docente ou assistente operacional) por cada 15 alunos.

Artigo 6.°

Transporte
No inicio de cada periodo letivo a Direcao do Agrupamento de Escolas contrata a empresa
transportadora, mediante preenchimento de Relacdao de Necessidades, onde conste o dia, a hora de
partida e chegada, o itinerdrio e o nimero de participantes, pelos professores organizadores a

apresentar nos Servicos Administrativos.

Artigo 7.°
Financiamento
1. As visitas de estudo sdo financiadas pelos encarregados de educacdo e pelo Agrupamento de

Escolas. Os alunos apoiados no ambito da A¢ao Social Escolar recebem, da Escola, um apoio igual a
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50% do custo da visita para os alunos do Escaldo B e de 100% para os alunos de Escalao A.

Os encarregados de educacao que, comprovadamente, ndo possam financiar a visita de estudo do
seu educando deverd requerer a Direcdo a isen¢do dessa comparticipacdo. Procedimento que
podera ser desenvolvido pelo Diretor de Turma.

Os montantes a pagar pelos alunos deverao ser recolhidos pelo professor organizador da visita. Até

ao dia da realizagdo da visita fardo a entrega dos valores recolhidos a tesoureira.
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ANEXO 7 | CRITERIOS PARA A CONSTITUICAO DE GRUPOS /| TURMAS

“Na constitui¢do das turmas, prevalecem critérios de natureza pedagdgica definidos no projeto educativo e
no regulamento interno do estabelecimento de educagdo e ensino, competindo ao diretor aplicd-los no
quadro de uma eficaz gestdo e rentabilizagdo de recursos humanos e materiais existentes e no respeito
pelas regras constantes”. (n.° 1 do artigo 17.° do Despacho normativo n.° 7-B/2015, de 7 de maio,
republicado pelo Despacho normativo n.° 1-B/2017, de 17 de abril).

“Na constituicdo das turmas é respeitada a heterogeneidade das criangas e jovens, podendo, no entanto, o
diretor, apds ouvir o conselho pedagdgico, atender a outros critérios que sejam determinantes para a
promogao do sucesso e para da redugdo do abandono escolar.” (n.° 2 do artigo 17.° do Despacho normativo

n.° 7-B/2015, de 7 de Maio, republicado pelo Despacho normativo n.° 1-B/2017, de 17 de abril).

Critérios comuns para a organiza¢ao das turmas:

a) Deverd ser respeitada, em cada grupo/turma, a heterogeneidade dos alunos que frequentam o
estabelecimento escolar. No Ensino Basico podem ser constituidos grupos tempordrios de alunos
com caracteristicas semelhantes, na mesma turma ou em turmas diferentes, a fim de colmatar
dificuldades detetadas e desenvolver capacidades evidenciadas, favorecendo a igualdade de
oportunidades no percurso escolar do aluno. As atividades a desenvolver nestes grupos podem
ser realizadas em periodos de duracdo distintos, conforme as necessidades dos alunos;

b) As criancas/alunos devem acompanhar a turma em que inicialmente foram integradas e valoriza-
se a continuidade pedagdgica. Em situacdo de necessidade de reajustes na constituicao dos
grupos/turmas (flutuagdo das inscri¢cdes, problematicas individuais de saude, ...) deverd ser tida
em aten¢do a gestdo equilibrada das criangas/alunos (n° de criangas por grupo, problemadticas de
comportamento ef/ou aprendizagem), tendo por objetivo melhorar a qualidade no
acompanhamento educativo destas;

¢) As turmas que integrem um ou dois alunos com necessidades educativas especiais de carater
permanente, cujo programa educativo individual (PEI) explicitamente o determine, e o respetivo
grau de funcionalidade justifique, sdo constituidas por vinte alunos. A redu¢do de grupo/turma
referida fica dependente do acompanhamento e dependéncia do acompanhamento e
permanéncia das crian¢as/alunos com necessidades educativas especiais no grupo/turma em pelo
menos 60% do tempo curricular (artigos 18.°, 19.° e 20.°, respetivamente, do Despacho Normativo
n.° 1-B/2017, de 17 de abril);

d) As turmas dos anos sequenciais do Ensino Basico bem como das disciplinas de continuidade
obrigatdria, podem ser constituidas com um ndmero de alunos inferior ao previsto nos artigos
19.° a 20.° do Despacho normativo n.° 7-B/2015, de 7 de maio, republicado pelo Despacho

normativo n.° 1-B/2017, de 17 de abril, desde que se trate de assegurar o prosseguimento de
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estudos aos alunos que, no ano letivo anterior, frequentaram o estabelecimento de ensino com
aproveitamento e tendo sempre em consideragdo que cada turma ou disciplina sé pode ser
constituida com qualquer nimero de alunos quando for Unica, mediante andlise de proposta
fundamentada do diretor do agrupamento ouvido o Conselho Pedagdégico e prévia autorizagao
dos servicos do Ministério da Educacdo e Ciéncia competentes; (artigo 22.°, Despacho normativo
n.° 7-B/2015, de 7 de maio, republicado pelo Despacho normativo n.° 1-B/2017, de 17 de abril);

e) A constituicdo ou a continuidade, a titulo excecional, de turmas no Ensino Basico com um ndmero
superior ao estabelecido nos artigos 19.° a 20.° do Despacho normativo n.° 7-B/2015, de 7 de maio,
republicado pelo Despacho normativo n.° 1-B/2017, de 17 de abril, carece de autorizacdo do
conselho pedagdgico, mediante andlise de proposta fundamentada do diretor do
estabelecimento de educacdo e ensino. (artigo 22.°, Despacho normativo n.° 7-B/2015, de 7 de

maio, republicado pelo Despacho normativo n.° 1-B/2017, de 17 de abril).

Critérios para a organizacao das turmas na Educac¢ao Pré-escolar
a) As turmas sdo constituidas por um niimero minimo de 20 alunos e um maximo de 25 criangas.
b) Onde existirem dois lugares docentes:
I.  Grupos equilibrados quanto ao niumero;

[I.  Os grupos com criancas mais novas deverdo ser de menor extensdo, atendendo a que,
em termos de autonomia, necessitam de maior apoio e atendendo a que as criangas que
completem 3 anos de idade entre 1 de janeiro e o final do ano letivo, a inscricdo pode ser
feita ao longo do ano letivo e é aceite desde que haja vaga, depois de aplicadas as

prioridades definidas no artigo 10.° do Despacho normativo n.° 6/2018, de 12 de abril.

Critérios para a organizacao das turmas no 1.° ciclo Ensino Basico

a) As turmas sdo constituidas por 26 alunos, ndo devendo ultrapassar esse limite. (Artigo 19.°,
Despacho normativo n.° 7- B/2015, de 7 de Maio, republicado pelo Despacho normativo n.° 1-
B/2017, de 17 de abril);

b) Nos estabelecimentos de lugar Unico que incluam alunos de mais de dois anos de escolaridade, as
turmas sdo constituidas por 18 alunos. (Artigo 19.°, Despacho normativo n.° 7-B/2015, de 7 de
Maio, republicado pelo Despacho normativo n.° 1-B/2017, de 17 de abril);

¢) Nos estabelecimentos com mais de um lugar, as turmas com mais de dois anos de escolaridade
sdo constituidas por 22 alunos. (Artigo 19.°, Despacho normativo n.° 7-B/2015, de 7 de Maio,
republicado pelo Despacho normativo n.° 1-B/2017, de 17 de abril);

d) Ndo poderdo ser constituidas turmas apenas com alunos em situacdo de dificuldades de
aprendizagem devendo ser respeitada, em cada turma, a heterogeneidade dos alunos que

frequentam o estabelecimento de ensino;
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e)

)

Os alunos do 1.° ano devem constituir uma turma, sempre que o numero de turmas do
estabelecimento o permita;

Um aluno retido no 1.° 2.° ou 3.° ano pode integrar a turma a que pertencia por decisdao do
Diretor, com o parecer do conselho pedagdgico, sob proposta do professor titular de turma,
ouvido o conselho de docentes. (ponto 10, art.° 21.°, Despacho normativo n.° 1-F/2016, de 5 de

abril);

g) As turmas sdo constituidas pelo menor nimero de anos de escolaridade possivel;

h)

N3o sendo possivel constituir turmas com um ano de escolaridade, deve-se privilegiar, sempre
que possivel, a constituicdo de turmas de alunos com anos sequenciais, de modo a facilitar a
articulagdo pedagogica;

Sempre que haja reajustes na constituicdo das turmas, deve-se ter em atencdo a gestdo
equilibrada dos alunos (nimero de alunos, de casos problemdticos de comportamento e de

aprendizagem por turma), tendo como objetivo melhorar a qualidade do apoio aos mesmos.

Critérios para a organizac¢do das turmas no 2° e 3° ciclo

a)

b)

d)

)

g

As turmas do 5° ao 9° ano de escolaridade sdo constituidas, preferencialmente, por um nimero
minimo de 26 alunos, ndo podendo exceder o nimero maximo de 30 alunos (ponto 1 do artigo
20.°, Despacho normativo n.° 7-B/2015, de 7 de Maio, republicado pelo Despacho normativo n.° 1-
B/2017, de 17 de abril);

As turmas de lingua estrangeira sdo dedicadas exclusivamente a uma Unica lingua e a sua
constituicao depende de um ndmero minimo de 26 alunos;

E autorizado o desdobramento das turmas nas disciplinas de Ciéncias Naturais e Fisico-quimica do
3° ciclo, quando o nimero de alunos for igual ou superior a 20, num tempo de 50 minutos por
disciplina, exclusivamente para a realizacdo de trabalho pratico e ou experimental a desenvolver
com os alunos;

Na disciplina de Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo e de Oferta de escola, no 8° ano de
escolaridade, as turmas funcionam numa organiza¢ao anual;

No 7.° e 8.° ano de escolaridade, o nimero minimo para a abertura de uma disciplina de op¢ao do
conjunto das disciplinas que integram as de oferta de escola é de 20 alunos (ponto 2 do artigo
20.°, Despacho normativo n.° 7-B/2015, de 7 de maio, republicado pelo Despacho normativo n.° 1-
B/2017, de 17 de abril);

Nao se deve fracionar, excessivamente, os grupos de alunos constituidos no 1° ciclo, evitando a
excessiva fragmentacdo das turmas, considerando as recomendag¢des dos docentes titulares de
turma. Devem agrupar-se os alunos, sempre que possivel, num minimo, de quatro alunos,
oriundos das mesmas freguesias;

Deve integrar-se os alunos sinalizados com dificuldades comportamentais, incluindo-os em
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turmas com outros alunos que saibam estar, relacionar-se e conviver com os outros;
h) Os alunos com niveis de aproveitamento menos satisfatério devem integrar as turmas de menor

dimensao, tendo como objetivo melhorar a qualidade do seu acompanhamento escolar.

Critérios para a organizacdo das turmas no Ensino artistico especializado: curso basico da musica

a) A frequéncia do ensino artistico especializado em regime articulado depende de protocolo
estabelecido entre o Conservatdrio do Vale do Sousa e 0 nosso agrupamento; 0 acesso a esta via
de ensino depende do resultado obtido no processo de selecao desenvolvido pelo Conservatorio
do Vale do Sousa;

b) A constituicdo de turma de ensino artistico em regime articulado obedece a exigéncia de um
ndmero minimo de 26 alunos, salvo situa¢bes de continuidade das turmas, mediante aprovagao
da Direcdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares (n.° 4 do artigo 9.°, Portaria n.° 225/2012, de 30
de julho, retificada pela Declaracdo de Retificacdo n.° 55/2012, de 28 de setembro);

¢) As turmas poderdo ser mistas, ou seja, constituidas por um grupo de alunos a frequentar o ensino
articulado e um grupo a frequentar o ensino regular (n.° 3 do artigo 9.° Portaria n.° 225/2012, de 30

de julho, retificada pela Declarac¢do de Retificacdo n.° 55/2012, de 28 de setembro).
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ANEXO 8 | CACIFOS DOS ALUNOS

1. Objeto e ambito

O presente documento define e regula a utiliza¢do de cacifos por parte dos alunos da Escola Basica do

2° e 3°ciclo do Agrupamento de Escolas de Penafiel Sudeste.

Entende-se por cacifo o pequeno compartimento, integrado em conjuntos, disponibilizado pela Escola

Basica do 2° e 3°ciclo do Agrupamento de Escolas de Penafiel Sudeste, para uso exclusivo dos alunos

que a frequentam e onde estes podem guardar material necessdrio a frequéncia das atividades

escolares.

)

g

h)

2. Regras gerais de utilizacao
Os cacifos sdo para uso exclusivo dos alunos da Escola Bdsica do 2° e 3°ciclo do Agrupamento de
Escolas de Penafiel Sudeste, sendo o aluguer de utiliza¢do vélido por um ano letivo, ndo sendo
renovdavel automaticamente.
Os alunos sdo responsaveis por saber o N° do seu cacifo.
O valor definido para o aluguer é anual e num valor pecuniario de 1€ (um euro) por cacifo, ou
seja, caso o mesmo seja partilhado/utilizado pelo maximo de 2 alunos, cabe a cada discente
pagar 0,50¢ (cinquenta céntimos).
Havendo cacifos disponiveis, qualquer aluno tem o direito a sua requisi¢do e utilizacdao, nas
condigOes previstas no presente regulamento.
Para poder rentabilizar o ndmero de cacifos disponiveis, cada cacifo devera ser utilizado por
dois alunos, preferencialmente sendo do mesmo ano e turma e/ou irm&os.
O aluno a quem foi atribuido um cacifo, tem o dever de o utilizar para os fins indicados no
capitulo “Objeto e ambito” do presente regulamento e, de manté-lo no mesmo estado de
conservagao em que o recebeu.
E proibido guardar nos cacifos produtos deteriordveis, nomeadamente alimentares, que possam
causar mau cheiro, assim como substancias ilicitas ou outras que, pela sua natureza, sejam
perigosas ou potenciadoras de perdas e danos.
Caso o aluno verifique que o seu cacifo se encontra com alguma deficiéncia ndo provocada por
si, ou lhe pareca ter sofrido qualquer tipo de vandalismo, deve comunicar URGENTEMENTE essa
situagdo a qualquer membro da Dire¢ao do Agrupamento ou ao respetivo Diretor de Turma
Cabe a cada aluno adquirir o cadeado para a seguranga dos seus bens.
Na eventualidade de o aluno perder a chave do seu cadeado e pretenda aceder ao “seu” cacifo,
podera sempre solicitar ao Assistente Operacional responsavel que proceda ao estroncamento
do mesmo, bem como solicitar caso pretenda um cadeado de substituicao, de modo a aferir o
resguardo dos seus bens. Porém, o empréstimo do cadeado finda no terceiro dia util, pelo que o

aluno se deverd aquilatar da aquisicao de um novo cadeado.
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K)

b)

b)

b)

d)

Caso o aluno perca a chave do cadeado de substituicdo e/ou ndo a restitua no terceiro dia util ao
momento do empréstimo em “unissono” com o cadeado de substitui¢ao, ser-lhe-a requerido o
pagamento de uma cdpia da referida chave. Na impossibilidade de se proceder ao fabrico de

uma cdpia (pode a mesma ser Unica), ser-lhe-a solicitado o pagamento de um cadeado.

3. Requisi¢ao de Cacifo
A requisicdo de cacifo é efetuada através de formuldrio préprio preenchido pelo aluno e
unissono com o seu Diretor de Turma, no inicio do ano letivo ou em outra altura desde que
existam cacifos disponiveis, e entregue conforme as instru¢des dadas pelo Agrupamento.
O usufruto dos cacifos € intransmissivel. Caso um aluno desista da utilizacdo do cacifo que lhe

foi atribuido, deverd dirigir-se aos Servicos Administrativos e transmitir, por escrito, essa

desisténcia.

4. Principios para a atribui¢do de cacifos
Caso o numero de cacifos existentes na Escola, ndo seja suficiente para as solicitacdes
recebidas, a atribui¢do sera feita por seriacdo dos pedidos, utilizando os seguintes critérios:
e Alunos portadores de deficiéncia fisica;
e Alunos que comprovadamente demonstrem ser portadores de doencas que carecam de
cacifos como forma de alivio do excessivo peso dos materiais escolares que transportam;
e Alunos do 5° ano;
e Ordem cronoldgica de entrada das solicitacOes, feitas até 10 dias apds o inicio das
atividades letivas;
ApOs a atribuicdo de todos os cacifos, criar-se-3 uma lista de todos os alunos interessados no

aluguer de cacifos.

5. Normas de utilizacao
Entre o final das atividades letivas e o ltimo dia do més de Junho, os alunos devem esvaziar por
completo o cacifo e dirigir-se ao Assistente Operacional responsdvel de modo a que o mesmo
comprove o0 seu bom uso, sob pena da Dire¢ao da Escola ndo permitir o seu aluguer no ano
letivo seguinte.
A Escola reserva-se o direito de, depois de terminado o prazo referido na alinea a), retirar todo e
qualquer objeto que se encontre no interior de cada cacifo.
O cacifo requisitado devera ter uma utilizacdo permanente e continuada. Se assim ndo for, o
aluno podera perder o direito a sua utilizacao.
Considera-se que o cacifo estd a ser utilizado quando tem material escolar do aluno no seu

interior.

194



Regulamento Interno

e)

O acesso e utilizacdo dos cacifos nunca poderao por em causa o normal funcionamento das
aulas e/ou outras atividades a decorrer junto do local onde os cacifos se encontrem. O acesso

aos mesmos deve ser realizado durante os intervalos.

f) Verificada a existéncia de dano ou deficiéncia no cacifo, pela qual ndo sejam responsaveis, os

g

h)

alunos a quem este foi atribuido devem comunicd-las de imediato por escrito, em impresso
proprio, a Direcao da Escola.
Sdo motivos para perda do direito a utilizagao do cacifo:

e Utilizacao do cacifo para fins diferentes dos estipulados para o mesmo;

e A utilizagdo do cacifo para colocagao de materiais ilicitos ou perigosos;

e Autilizacdo do cacifo por outros alunos que ndo aquele ao qual foi atribuido cacifo;

e A prética de atos de vandalismo sobre o seu cacifo ou sobre o de outros alunos;

e O seu uso ndo permanente ou nao continuado, entendendo-se por este a auséncia de
material escolar no seu interior;

e A utilizacdo que ponha em causa o normal funcionamento das aulas/atividades (por
exemplo: chegar atrasado as aulas, esquecer com frequéncia material no cacifo, entre
outras);

e Aperda do direito a utilizacdo do cacifo ndo da direito a restituicdo do valor do aluguer.

i) No caso de perda do direito a utilizacdo do cacifo, esse facto serd comunicado por escrito ao

Encarregado de Educacdo e ao aluno, pelo respetivo Diretor de Turma.

6. Normas Finais

m) A Escola Bdsica do 2° e 3°iclo do Agrupamento de Escolas de Penafiel Sudeste ndo se

P)

q)

responsabiliza pelo furto, extravio ou danos provocados por terceiros em objetos do aluno
depositados no cacifo que Ihe foi atribuido.

Caso a Direcao da Escola entenda necessario, pode solicitar aos alunos a abertura do respetivo
cacifo ou, levantando-se suspeita de irregularidades graves e/ou situagdes que ponham em risco
a comunidade escolar, ordenar a abertura do mesmo.

O encarregado de educagao do aluno € responsavel pelo pagamento dos prejuizos causados aos
cacifos.

Todas as situagdes omissas neste regulamento serao devidamente analisadas e decididas pela
dire¢do da escola, mediante audicdo das partes interessadas e atentos os seus direitos e
interesses legalmente protegidos.

O presente regulamento entrara em vigor apds a sua aprovagao.
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ANEXO 9 | ENSINO A DISTANCIA

Lei n° 55/2018, de 6 de julho. O E@D é uma modalidade de ensino que se constitui como uma alternativa
de qualidade para os alunos impossibilitados de frequentar presencialmente a escola, alicercada na
integracdo das tecnologias de informacdo e comunicacdo (TIC) nos processos de ensino e
aprendizagem como meio para que todos tenham acesso a educacgao.

O ensino a distancia destina-se aos alunos do pré-escolar, 1.%, 2.° e 3.° ciclos do ensino basico geral, dos
cursos cientifico-humanisticos e dos cursos profissionais que, comprovadamente, se encontrem
impossibilitados de frequentar presencialmente a escola de acordo com as situa¢des previstas no artigo
3° da portaria n° 359/2019 de 8 de outubro.

O ensino a distancia aplica-se ainda a situagdes de funcionamento excecional da escola com suspensao
das atividades letivas presenciais devido a catdstrofe, calamidade ou emergéncia de saldde publica ou

outras situagdes devidamente identificadas.

1-Organizac¢ao e funcionamento

a) O ensino a distancia funciona num ambiente virtual de aprendizagem suportado por uma
plataforma digital em funcionamento na Escola.

b) No ensino a distancia devem ser privilegiadas dinamicas de trabalho pedagdgico de natureza
interdisciplinar e de articula¢do curricular, concretizadas numa a¢do educativa a desenvolver de
acordo com o previsto no artigo 21° do decreto-lei n° 55/2018, de 6 de julho.

c) A organizacdo do curriculo na modalidade de ensino a distancia prossegue os principios, visdo,
valores e dreas de competéncias do Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria, tendo
como referéncia os documentos curriculares em vigor, nomeadamente as aprendizagens
essenciais das disciplinas envolvidas e os dominios obrigatérios de Cidadania e
Desenvolvimento, definidos na Estratégia Nacional de Educagdo para a Cidadania.

d) Os planos curriculares na modalidade de ensino a distancia a lecionar por ano de escolaridade,
ciclo e nivel de ensino ou de formagdo inscrevem -se nas matrizes curriculares - base constantes
dos anexos 11, 1ll, VI e VIl do decreto-lei n.° 55/2018, de 6 de julho.

e) A carga horaria das componentes de curriculo ou de formacao, dreas disciplinares, disciplinas e
UFCD inscritas nas matrizes curriculares-base € distribuida pela escola, considerando a gestdo
dos tempos das sessdes sincronas e assincronas e a utilizacdo do e - learning e b -learning na
modalidade de ensino a distancia.

f) A implementacdo do ensino a distancia para turmas dos varios ciclos e anos de escolaridade
pressupOe a definicdo de um Plano E@D adequado aos recursos disponiveis e ao publico alvo
que poderd conter as seguintes etapas:

e Definicao das estratégias de gestdo e lideranca;
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e Estratégia e circuito de comunicacgao;
e Modelo de ensino a distancia

e Plano de monitorizagao e avaliagao.

Equipas Educativas

A escola, tendo em conta os normativos em vigor e as orientacdes para o funcionamento do E@D
estabelece o funcionamento de equipas educativas responsaveis pelo processo de ensino e
aprendizagem de alunos, grupos de alunos ou turmas, tendo em conta a especificidade do seu contexto
escolar e as formas de trabalho em ambientes virtuais de aprendizagem prdprios desta modalidade de
ensino, a saber:

Equipa pedagégica

A equipa pedagdgica, em alinhamento com as orientagdes pedagdgicas definidas para o Agrupamento,
orienta, apoia e supervisiona o trabalho realizado pelos conselhos de turma/conselhos de docentes e
professores das diversas disciplinas e dreas, educadores e professores titulares de turma no sentido de
promover o cumprimento dos planos de trabalho elaborados para assegurar as aprendizagens dos
alunos.

Equipa tecnolégica-

Para o desenvolvimento das atividades de E@D, a equipa tecnoldgica organiza os meios e,
posteriormente, apoia de forma personalizada os professores assim como as turmas envolvidas no
processo.

Equipa de monitorizacao-

Esta equipa é responsdvel pela monitorizacdo e regulacdo do plano E@D na escola sendo que deverd
proceder a recolha de informacdes sobre o trabalho realizado, o grau de satisfacdo os docentes, dos
alunos e dos pais/EE, bem como a qualidade do feedback dado aos alunos, visando a monitorizacao das

aprendizagens.
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