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INTRODUCAO

O Regulamento Interno, enquanto instrumento de autonomia, € o documento que define o regime de
funcionamento do agrupamento de escolas, de cada um dos seus 6rgdos de administracdo e gestéo, das estruturas de
orientacdo e dos servicos administrativos, técnicos e técnico -pedagogicos, bem como os direitos e os deveres dos
membros da comunidade escolar;

Visa a adequacgdo do agrupamento a realidade social, geogréfica e humana do meio envolvente, procurando
um correto desempenho das atividades escolares e do uso dos equipamentos, instalagées e servigos.

Pretende ser um documento que dé a conhecer, ndo sé as regras de funcionamento, mas também as normas
de apoio a construcéo dos homens e mulheres de amanha. Sera ainda um instrumento de referéncia para ser assumido
por todos, com vista a prevenir problemas, evitar conflitos e potenciar o bem-estar de todos os utilizadores deste

Agrupamento.

ALTERACOES AO REGULAMENTO INTERNO

Este regulamento ndo se pretende, de forma alguma, rigido e acabado. Deve antes ser alvo de uma critica
construtiva permanente e de reajustamento em funcdo das caracteristicas da situagéo escolar concreta.

O Regulamento Interno do Agrupamento, aprovado nos termos da alinea d) do n° 1 do artigo 13° da
republicacdo do Decreto-Lei n° 75/2008 de 22 de abril, alterado pelo Decreto-lei n°® 137/2012 de 2 de julho, pode ser
revisto ordinariamente trés anos apds a sua aprovacdo e extraordinariamente a todo tempo por deliberacdo do
Conselho Geral, aprovada por maioria absoluta dos membros em efetividade de fungdes.

Todos os setores do agrupamento devem ser auscultados relativamente as propostas de alteragcdo do presente
regulamento, sempre que estas lhes digam diretamente respeito.

Todas as situagBes ndo previstas neste regulamento serdo analisadas de acordo com a respetiva legislagao

em vigor.

CAPITULO |
OBJETO E AMBITO DE APLICACAO DO REGULAMENTO INTERNO

Art.° 1° — Principios orientadores

O Agrupamento de Escolas de Alcoutim orienta-se pelos principios de cidadania, da democraticidade, da
igualdade, da participacado, da responsabilizacéo, da estabilidade e da transparéncia.

Serve a populacgdo escolar oriunda do concelho de Alcoutim: unido de freguesias de Alcoutim e Pereiro, Martim
Longo, Vaqueiros e Gides. Serve ainda os alunos das freguesias limitrofes do concelho, como Cachopo, do concelho de
Tavira, e Sdo Miguel do Pinheiro, do concelho de Mértola.

Quer afirmar-se como um significativo centro de recursos, espaco de convivio e bem-estar da comunidade
educativa, procurando servir as necessidades educativas de uma populacao estudantil que é cultural e socialmente
diversificada, oferecendo-lhe oportunidades de ensino, de aprendizagem e desenvolvimento integral, através de um
ensino de qualidade orientado por critérios promotores de sucesso.

De acordo com estes principios, pretende-se que o Regulamento Interno (RI), como instrumento de autonomia,
contribua para:

- uma utilizacéo funcional, eficaz e dindmica de um (nico documento com carater normativo integrador, abrangente e
aberto a quaisquer perspetivas de futuras alteracgdes;

- a diminuigdo de assimetrias provocadas pelo isolamento geografico;

- valorizacé@o da dimensao ética e relacional de todos os elementos da comunidade educativa;

- 0 reconhecimento dos interesses coletivos;

- a promocdo da participacdo de cada individuo nas tomadas de decisdo relativas as grandes orientagbes da

organizagao escolar, perspetivando uma cidadania ativa.
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Art.° 2° - Objeto

O presente documento define o regime de funcionamento do Agrupamento, de cada um dos seus érgdos de
administragcdo e gestdo, das estruturas de orientagdo e dos servigos administrativos, técnicos e técnico -pedagdgicos,
bem como os direitos e os deveres dos membros da comunidade escolar, inserindo-se no processo de desenvolvimento

da sua autonomia, por uma escola de qualidade para todos.

Art.2 3° - Ambito de aplicacéo
1 - O Regulamento Interno aplica-se a todos os intervenientes que, de uma forma ou de outra, participem direta ou
indiretamente na vida escolar do agrupamento, designadamente:
- Elementos dos 6rgéos de dire¢do, administracéo e gestéo;
- Elementos das estruturas de coordenacdo educativa e supervisdo pedagogica;
- Alunos;
- Professores;
- Encarregados de Educacéo;
- Coordenador Técnico;
- Coordenador Operacional;
- Assistentes técnicos;
- Assistentes operacionais;
- Elementos dos Servigos e Especialidades de Apoio Educativo;
- Dinamizadores de Clubes e Atividades de Enriquecimento Curricular em funcionamento no agrupamento;
- Visitantes e Utilizadores das Instalacdes e Espagos Escolares.
2 - Aplica-se, igualmente, as suas normas os atos e factos praticados no exterior do Agrupamento, se 0s seus agentes
estiverem no desempenho de fungdes oficiais ou escolares.
3 - As disposicdes deste Regulamento Interno obrigam n&do s6 os que utilizam as instalacdes como local de trabalho,
mas também todos os que a elas recorram a qualquer titulo.
4 - Argumentar o seu desconhecimento nao servira de atenuante em caso de ocorréncia de conflito ou suposta infracéo.
5 - A violagéo das disposi¢Bes deste Regulamento Interno implica responsabilidade disciplinar, para quem a ele estiver

sujeito, e proibicdo de utilizacdo das instala¢cdes ou servi¢cos nos restantes casos.

CAPITULO II
REGIME DE FUNCIONAMENTO DA ESCOLA

Art.° 4° - Calendario Escolar

O calendério escolar é definido anualmente pela Administragdo Central e deve ser exposto nos locais de estilo
e na pagina Web do Agrupamento para conhecimento da comunidade educativa.

Qualquer alteracdo ao calendario escolar previsto, de iniciativa interna, devera ser anunciada a comunidade

escolar com a antecedéncia minima de cinco dias Uteis.

Art.° 5° - Oferta Educativa
O Agrupamento de Escolas de Alcoutim oferece a comunidade educativa os seguintes niveis de ensino:
- 1° Ciclo do Ensino Basico Diurno — 1°, 2°, 3° e 4° ano.
- 2° Ciclo do Ensino Basico Diurno — 5° e 6° ano.
- 3° Ciclo do Ensino Basico Diurno — 7°, 8° e 9° ano.
- Secundario.
As opcdes a oferecer sdo:

- Lingua Estrangeira Il — Francés;
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- Oferta Complementar - Componente destinada a criacdo de nova(s) disciplina(s) para enriquecimento do curriculo,
através da utilizacéo do conjunto de horas de crédito. Disciplina(s) de oferta facultativa, mas de frequéncia obrigatoria
quando exista(m).

- Area da Formacgéo Social e Pessoal — Educacdo Moral Religiosa - Disciplina de oferta obrigatéria e de frequéncia

facultativa, com um tempo letivo nunca inferior a um tempo letivo, a organizar na unidade definida pela escola.

Atividades de Enriquecimento Curricular:

- 1.° Ciclo - Atividades de natureza eminentemente lidica, formativa e cultural que incidam, nomeadamente, nos
dominios desportivo, artistico, cientifico e tecnolégico, de ligagcdo da escola com o meio, de solidariedade e voluntariado
e da dimensao europeia na educacéo, definidas anualmente de acordo com as linhas orientadoras do Projeto Educativo
do Agrupamento.

- 2° e 3° Ciclos: Desporto Escolar e os varios Clubes, os quais sao definidos anualmente, de acordo com os recursos
existentes e as linhas orientadoras do Projeto Educativo.

- Outras ofertas formativas: o Agrupamento disponibilizara outras ofertas formativas, quer a nivel do Bésico, quer a nivel
do Ensino Secundario, de acordo com autorizacao superior, na area da Educacéo e Formagdo de Adultos, Percursos

Curriculares Alternativos, A¢des Modulares ou outras.

Art.° 6° - Projetos

O Agrupamento esta recetivo a projetos que venham a ser apresentados, desde que estejam em consonancia
com as linhas orientadoras do Projeto Educativo do Agrupamento.
Projetos em desenvolvimento:

- Plano Nacional de Leitura;

- Rede de Bibliotecas Escolares;

- Educacéo Para a Saude;

- Escola Ativa;

- Projeto de Intercambio Escolar;

- Erasmus;

- GAAF (Gabinete de Apoio ao Aluno e a Familia);

- Projeto de Gestéo da Qualidade e Melhoria;

- Programa de Mentoria,;

- Projeto Desporto Escolar;

- Programa de competéncias socioemocionais;

- Projeto de orientagéo escolar e profissional;

- Projeto da Raizes para o futuro (Parceria com a Associacéo Alcance)

Art.° 7° - Horério de funcionamento e organizacao das atividades

1 - O horario de funcionamento das atividades letivas é fixado pelo Diretor, ouvido o Conselho Geral. Nas escolas do
Agrupamento as atividades letivas desenvolvem-se das 9:00 horas as 17:30. No entanto, este horario pode variar
conforme legislagdo em vigor, de acordo com as necessidades dos alunos e da comunidade.

2 - Em relacdo aos momentos de intervalos é aplicada a legislacao em vigor Despacho Normativo n.° 10-A/2018, de 19
de junho).

3 - Os servigos que o agrupamento oferece, tém os seus horarios de funcionamento expostos em local visivel, junto as

respetivas instalagées.
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Art.° 8 ° - Acesso as Instalagdes

1 - Tém acesso as instalagbes deste Agrupamento os alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente que a ele
pertencem. Os pais, encarregados de educagdo ou qualquer outra pessoa que, por motivos justificados, tenham aqui
assuntos de interesse a tratar, sera igualmente facultado o acesso aos estabelecimentos de ensino.

2 - Para efeitos de aplicagdo do numero anterior, podera ser pedida por qualquer assistente operacional do
Agrupamento, a identificagcdo, a qualquer / toda a pessoa que se encontre dentro do mesmo ou que nele pretenda
entrar.

3 - Os membros da comunidade escolar devem fazer-se sempre acompanhar do cartdo GIAE que permita uma rapida
identificagéo (cartdo de aluno, de docente, cartdo de assistente...).

4 - Aos visitantes sera entregue um documento que indique a sua qualidade, pela apresentacdo do Bilhete de
Identidade/Cartéo do Cidad&do ou qualquer outro documento que contenha fotografia atualizada.

5- N&o é permitido o acesso a pessoas que ndo possam cumprir o acima determinado ou que, pelo seu porte e conduta,
se presuma ir perturbar o funcionamento do Agrupamento.

6 - Ndo é permitida a entrada de veiculos no recinto escolar, exceto para cargas e descargas que, pela sua natureza
ndo possam ser efetuadas de outro modo.

7 - E permitida a entrada de velocipedes/veiculos de duas rodas ndo motorizados no recinto escolar, que ficardo
estacionadas em local proprio, junto a portaria.

8 - N&o é permitida a interrupcdo das aulas pelos Encarregados de Educacgéo, devendo estes respeitar o horario de
atendimento estabelecido no inicio do ano letivo.

9 - Compete ao responsavel pela portaria zelar para que estas determinacdes sejam cumpridas.

Art.° 9 ° - Organizacao das atividades

1- As atividades letivas decorrem, preferencialmente, das 9:00 horas as 15:30 horas.

2 - As atividades de enriquecimento curricular ttm como objetivo a promoc¢ao da realizacdo pessoal e comunitaria dos
alunos e tém um carater eminentemente lidico, cultural e desportivo visando a utilizacéo criativa e formativa dos seus
tempos livres, sdo facultativas (para os alunos que ndo usufruem de transporte escolar) e desenvolvem-se para além
dos tempos letivos normais.

3- As atividades de enriquecimento curricular visam complementar as aprendizagens dos alunos e promover o seu
desenvolvimento integral de forma ludica e criativa. Podem ser organizadas pelos varios intervenientes no
processo educativo e sdo aprovadas pelo Conselho Pedagdégico, fazendo parte integrante do Plano Anual de
Atividades do Agrupamento.

4- As propostas de atividades, a submeter ao Conselho Pedagdgico, devem conter os seguintes elementos:

a) Professor responsavel pelo projeto.

b) Descricdo da natureza e objetivos do projeto.

c) Forma de organizacao interna.

d) Atividades a desenvolver.

e) Duragdo semanal.

f) Formas e momentos de avaliagdo das atividades.

5- Os projetos de Atividades de Enriquecimento Curricular podem abranger as seguintes areas:
a) Programa de Desporto Escolar.
b) Programas e projetos de &mbito nacional.
c) Ateliés de indole artistica: teatro, muasica, patrimonio cultural, artes e oficios.
d) Clubes de natureza e tipologia variada: artistica, tecnoldgica, desportiva, cientifica, grafica, cultural, etc.
e) Programas de sensibilizagéo e intercAmbio com a comunidade local, nacional ou internacional.
6- ApoOs aprovacao pelo Conselho Pedagogico, compete ao Diretor a coordenacao da execucgdo e a determinagdo dos

recursos materiais e humanos necessarios a concretizacéo das atividades.
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7- No final de cada ano letivo, o professor responsavel por cada atividade, apresentara relatério detalhado dos
resultados alcangados.

8 -No final do ano letivo, o Diretor devera informar o Conselho Pedagégico dos resultados de todas as atividades de
Enriquecimento Curricular desenvolvidas.

9 - Alinscri¢do nas atividades de enriquecimento curricular é realizada através de ficha prépria.

10 — Dado que as atividades letivas ocupam a maior parte do tempo de funcionamento do Agrupamento, para que
decorram em perfeitas condi¢des, devem todos os elementos da comunidade escolar atuarem em sintonia.

11- Sendo o espaco da sala de aula um dos espacos onde decorre o processo de ensino e de aprendizagem, devem
ser objeto de cuidados por parte dos utilizadores tendentes a sua constante preservacgao.

12 - Em cada piso devera permanecer um ou mais assistentes operacionais que zelardo pela manutengéo do siléncio
junto as salas de aula, bem como atenderdo as eventuais solicitacdes dos professores e/ou dos alunos.

13- Na falta imprevista de qualquer docente, os alunos realizardo tarefas referentes a disciplina lecionada por esse
docente no espaco da Biblioteca Escolar.

14- O acompanhamento de alunos consiste na realizac@o de atividades educativas que proporcionem o aproveitamento
dos tempos resultantes da auséncia imprevista dos professores, a uma ou mais aulas, e decorram da impossibilidade de
se proceder a permuta de aula entre docentes do Conselho de Turma.

Art.° 10° - Reunides
1 — As reunides da Diregdo, administracéo e gestao e estruturas de coordenacéo educativa e supervisdo pedagdgica do
Agrupamento realizam-se, em regra, apds o término das atividades.
2- O Diretor do Agrupamento elabora um calendério das reunifes de Conselho de Turma de avalia¢do, sob proposta do
Conselho de Diretores de Turma, para todos os ciclos e de acordo com os normativos legais.
4 - A divulgacdo das reunides é feita através de convocatoria diretamente aos interessados, via correio eletrénico e
através de copia afixada no expositor existente para o efeito nas salas de professores.
5 - Todos os convocados, para uma reunido, deverdo assinar a folha de tomada de conhecimento, que acompanha a
convocatoria.

A convocatoria deve incluir:

a) Destinatarios;

b) Local, data e hora da reuniéo;

¢) Ordem do dia, devidamente especificada;

d) Assinatura de quem convoca.
6- As convocatorias para as reunides ordinarias devem ser divulgadas com pelo menos dois dias Uteis de antecedéncia.
As convocatérias de reunides extraordinarias que, pela urgéncia, ndo possam respeitar o estipulado para as reunifes
ordinérias, deverdo ser feitas individualmente de forma a assegurar a tomada de conhecimento por parte de todos os
elementos.
7- No caso de se verificar a marcagdo de vérias reunides para 0 mesmo dia, a sua calendarizagdo deve estipular no
méaximo duas horas para cada reunido. Se esse periodo for insuficiente para o tratamento dos assuntos, marcar-se-a
nova reunido.
8- De cada reunido lavrar-se-a uma ata, no caso dos Conselhos de Turma pelo professor designado pelo Diretor do
Agrupamento, nos restantes, de acordo com o regimento de cada 6rgéo ou estrutura intermédia.
9- O presidente da reunido devera comunicar aos Servicos Administrativos, até ao dia seguinte a realizagdo da mesma,
as faltas de comparéncia dos professores.
10- Salvo norma em contrario, a falta a uma reunido corresponde a dois tempos letivos.
11- No caso das reunides de avaliacdo, as mesmas somente poderdo ser justificadas por certificado de incapacidade
temporaria para o servico.

12- Realizag&o das reunides por meios teleméticos.
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12.1. Nos termos do aditamento ao Cédigo do Procedimento Administrativo, Lei n.° 72/2020, de 16 de novembro, artigo
24.°-A - Realizacdo por meios telematicos: 1) Sempre que as condi¢des técnicas o permitam, as reunies podem ser
realizadas por meios telematicos; 2) A utilizacdo de meios teleméticos nas reunides deve constar de forma expressa na

respetiva ata.»

Art.° 11° — Horarios
1- Na elaboracao dos horarios das turmas deve ter-se em consideragdo os seguintes aspetos:
a) A carga horaria diaria ndo deve ter mais de 5 tempos letivos consecutivos.
b) A distribuicdo horéaria deve ser feita de modo a evitar mais de 8 tempos letivos diarios. Se houver necessidade
absoluta de atingir os 8 tempos letivos, 2 deverdo ser ocupados por areas de carater pratico.
c) Sempre que possivel, deve evitar-se uma carga horaria diaria que contemple mais do que 5 aulas teoricas por dia.
d) A distribuicdo criteriosa dos tempos letivos de cada uma das areas, deve evitar, tanto quanto possivel, o
lancamento de tempos letivos em dias consecutivos, de disciplinas com dois ou trés tempos semanais.
e) As aulas de Educacao Fisica s6 poderéo iniciar-se uma hora depois de findo o periodo que a escola definiu para
0 almoco, nunca antes das 14:15 horas.
f) As aulas de Lingua Estrangeira | e 1l ndo poderéo funcionar em tempos consecutivos;
g) Impossibilidade da existéncia de tempos desocupados (vulgarmente designados por “furos”).
h) Atribuicdo de uma hora, como periodo normal para o almoco.
i) O desdobramento de uma turma em dois grupos, obedece aos normativos legais. s6 é possivel nas disciplinas de
Ciéncias Naturais e Fisico -Quimica do 3.° ciclo do ensino basico, quando o nimero de alunos quando for igual ou

superior a 20, no tempo correspondente a um maximo de 100 minutos.

j) Entre o funcionamento das duas aulas praticas ndo devera ser lancada qualquer outra aula teérica comum a toda

a turma.

Art.° 12° - Constituigdo das Turmas

1 - Na constituicdo das turmas devem prevalecer critérios de natureza pedagdgica definidos no projeto educativo da
escola, competindo ao diretor aplicad-los no quadro de uma eficaz gestdo e rentabilizacdo de recursos humanos e
materiais existentes e no respeito pelas regras dos normativos em vigor.

2- As turmas sao constituidas por 20 alunos, sempre que em relatério técnico-pedagdgico seja identificada como
medida de acesso a aprendizagem e a inclusédo a necessidade de integragdo do aluno em grupo reduzido, ndo podendo
incluir mais de 2 alunos nestas condigfes.

3- A constituicdo ou a continuidade, a titulo excecional, de turmas com numero inferior ou superior ao estabelecido nos
normativos em vigor, carece de autorizacdo dos servicos do Ministério da Educacado territorialmente competentes,
mediante analise de proposta fundamentada do diretor do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada, ouvido o

conselho pedagdgico.

Art.° 13° - Provas finais de ciclo e Provas de equivaléncia a Frequéncia

1 - Procedimentos

1.1 - Todo o processo de provas finais de ciclo e exames de equivaléncia a frequéncia sdo regulamentados por
legislagdo publicada anualmente e seguem as orienta¢des do Jari Nacional de Exames (JNE) e do Instituto de Avaliagdo
Educativa, I.P.(IAVE).

2 — Responsabilidade

2.1. O Diretor de cada um dos estabelecimentos de ensino onde se realizam provas e exames € o responsavel pelas
medidas organizativas necessarias a efetivacdo das provas, de acordo com as Instru¢des emanadas do Juri Nacional
de Exames e Instituto de Avaliagdo Educativa, devendo para o efeito formalizar por escrito todas as nomeagbes e
designacdes.

A.E. de Alcoutim - Regulamento Interno - 14



3- Organizagdo

3.1- Para a organizacdo e acompanhamento do servico de exames, o Diretor, ouvido o conselho pedagdgico, nomeia
um secretariado de exames e designa o respetivo coordenador que deve ser, sempre que possivel, um professor do
quadro do Agrupamento.

Art.° 14° - Visitas de Estudo

1 - As visitas de estudo consistem na deslocacdo de uma ou mais turmas a um local de interesse fora da Escola, por um
periodo de tempo variavel, com objetivos definidos, visando complementar conhecimentos teérico-praticos previstos nos
conteudos programaticos e integrando-se no Plano de Turma devendo ser cuidadosamente planificadas.

2 — As visitas de estudo sédo programadas para toda a turma.

2.1 No planeamento e organizacdo de visitas de estudo estdo sujeitas a apresentacdo obrigatéria de um plano de
atividades destinado aos alunos que, por circunstancias excecionais, ndo podem participar na visita de estudo e para
aqueles cujos professores nela participam.

3 - Os docentes envolvidos na visita de estudo deverdo planificar atividades alternativas para os alunos que néo
participam na mesma, nomeadamente: deixar um plano de aula/atividades para os alunos que faltarem a visita (o
acompanhamento destes alunos sera garantido, quando possivel, por um professor que se encontre em servigco ndo
letivo); deixar os planos de aula correspondentes as turmas que néo participam na visita.
4 - As visitas de estudo, s0 por si, ndo se constituem como estratégia didatico-pedagodgica, pelo que deverdo enquadrar-
se no espirito do Projeto Educativo do Agrupamento e fardo parte integrante do Plano Anual de Atividades, podendo o
Conselho Pedagdgico, excecionalmente, autorizar visitas que ai ndo puderam ser previstas, desde que se comprove 0
seu interesse e relevancia para o desenvolvimento do Plano de Turma.
5 - O plano da visita devera ser entregue em formulario proprio, ao Coordenador do departamento, para ser aprovado
em Conselho Pedagdgico.
6- Apds a aprovacdo em sede de Conselho Pedagdgico, a solicitacdo de transporte devera ser concretizada no prazo
minimo de 30 dias, antes da realizag¢&o da visita.
7 - Sempre que a duragdo das visitas de estudo em territdrio nacional ultrapasse cinco dias Uteis, as mesmas carecem
de autorizagdo da Diregdo -Geral dos Estabelecimentos Escolares (DGEstE), a solicitar com a antecedéncia minima de
15 dias uteis, a contar da data prevista para o seu inicio.
8 - A organizacao de visitas de estudo que impliquem deslocagfes ao estrangeiro estdo dependentes de autorizagéo da
DGEstE, a solicitar com 30 dias Uteis de antecedéncia, a contar da data prevista para o seu inicio, sendo o pedido da
escola instruido nos termos das alineas a) a h) do ponto 6.° do artigo 7.° Despacho n.° 6147/2019, de 4 de julho.
9 - A DGESstE pode autorizar num mesmo ato, a titulo excecional e quando devidamente justificado pela escola, visitas
ao estrangeiro que se constituem como projetos que impliquem varias deslocac¢des no decurso do ano letivo, desde que
integradas num plano, projeto ou atividade a desenvolver pela escola e enquadrados no plano anual de atividades
(PAA).
10 - Cada turma devera ser acompanhada:

a) No 1° ciclo, pelo professor Titular de Turma e um assistente operacional e/ou outro professor.

b) No 2.° e 3° ciclo, um professor por cada 15 alunos, no minimo.
11 - No caso de visitas de estudo ao estrangeiro o ratio devera ser 1 professor por cada 10 alunos.
12 - Nas visitas de estudo ao estrangeiro, o professor acompanhante, responsavel pela visita, devera ter cinco ou mais
anos de servico efetivo de fungbes docentes e a sua designagéo devera ser aprovada pelo Conselho Pedagdgico.
13 - Os encarregados de educacgéo ou pais de alunos podem participar nas visitas de estudo, desde que proposto pelo
promotor da visita e aprovado pelo Conselho Pedagogico.
14 - Deve a promog¢do de qualquer visita ser acompanhada de um roteiro onde se indiguem os dados mais relevantes
da visita: local, duragéo, promotores, professores responsaveis, nimero de alunos, acompanhantes, objetivos, modo de

avaliacéo e despesas previstas.
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15 - Para todas as visitas serd necessaria a assinatura do termo de responsabilidade do Encarregado de Educacéo e a
sua autorizacao expressa. Estas ficardo em poder do Diretor de Turma, até a realizagdo da visita. No dia da visita, os
professores responséaveis deveréo fazer-se acompanhar pelas respetivas autorizagdes.
16- Os professores responsaveis deverdo solicitar uma credencial nos Servicos Administrativos onde conste 0os nomes
dos professores acompanhantes e o nome dos alunos participantes.
17 - As visitas de estudo ndo poderdo, de forma alguma, prejudicar o normal funcionamento das atividades letivas,
exceto em casos devidamente fundamentados e aprovados em Conselho Pedagégico, devendo as mesmas ser
planificadas de acordo com os curriculos das disciplinas envolvidas.
18 — Na sequéncia da realizacdo da visita, o professor responsavel deverd entregar a avaliagdo da mesma ao
coordenador de departamento, que a submete & apreciacdo do Conselho Pedagdgico.
19 - Sendo as visitas de estudo consideradas como atividades letivas, pois fazem parte dos conteddos programaticos e,
como tal, previstas e planificadas numa perspetiva disciplinar ou interdisciplinar, para a contagem das aulas dadas,
devem ser tomadas as seguintes atitudes:
a) O professor responsavel pela visita de estudo devera colocar no livro de ponto uma lista nominal dos alunos
participantes na mesma.
b) O professor deve numerar, sumariar e rubricar o livro de ponto da (s) turma (s) que acompanha na visita de estudo.
b) O professor ndo pode numerar, sumariar e rubricar o livro de ponto da(s) turma(s) que nao participaram na visita de
estudo, mas que iriam ter aulas no tempo em que a visita se realizou, pelo que sera marcado “servigo oficial”, pela
assistente responsavel pela marcacéo de faltas.
c) Os professores que ndo participam na visita de estudo, mas que deveriam lecionar a(s) turma(as) envolvida(s) na
mesma devem rubricar igualmente o livro de ponto, indicando o motivo pelo qual a aula ndo decorreu.
d) Caso existam alunos, da turma que se encontra em visita de estudo, que ndo participem na mesma, os professores

sumariam, normalmente, as atividades que desenvolvem com eles e numeram as respetivas aulas.

Art.° 15° - Aulas no exterior do recinto escolar

1 - As aulas no exterior do recinto escolar carecem das autorizagcdes dos encarregados de educagdo, devem ser
solicitadas pelos Diretores de Turma, no inicio do ano letivo e ser, sempre, comunicadas antecipadamente, a Direc&o.

2 - As aulas a ministrar em locais afastados do Agrupamento implicam, além da autorizacdo do Diretor, a autorizacéo
dos Encarregados de Educagdo, assim como, a entrega de uma lista nominativa dos alunos nos Servigos
Administrativos.

3 - As aulas no exterior sdo da responsabilidade do professor que as solicite, devendo o mesmo avisar 0 assistente

operacional do piso do facto.

Art.° 16° - Livros de ponto

1- Os Livros de Ponto encontram-se, em armario proprio, na Sala de Professores e destinam-se ao registo diario dos
sumarios das diferentes componentes do curriculo, bem como ao registo diario das faltas dos alunos e professores nos
diferentes ciclos, existindo um por turma.

2 - Existem, ainda, Livros Especificos para as seguintes atividades:

- Coordenacéo de Departamentos Curriculares;

- Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva;

- CAA [ Tutorias;

- Avaliagdo Interna de Escola;

- Equipa da Biblioteca Escolar;

- Direcdo de Turma;

- Coordenagdo da Saude e Seguranga Escolar;

- Atividades de Enriquecimento Curricular — 1° ciclo;

- Desporto Escolar / Escola Ativa / Atividade Interna;
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- Educacéo Especial;

- Apoios a alunos especificos ao abrigo do Decreto-Lei n° 54/2018, como medidas Adicionais;

- Acompanhamento de Alunos (Tutorias) / Apoios Educativos / Clubes.

Deverao ser observadas algumas regras na utilizacéo dos livros de ponto, como por exemplo:

- Em situag&o alguma poderdo sair da escola;

- Os alunos nédo poderao ter acesso aos mesmos;

- O transporte do livro de ponto para sala de aula é da responsabilidade do professor.

- A abertura dos livros de ponto é efetuada pelos Assistentes Operacionais, sob a responsabilidade e sob a orientacéo
da Diregéo;

- E obrigatério, todos os professores registarem, no respetivo livro de ponto, o sumario respeitante a aula, de uma forma
clara e de acordo com os objetivos e conteldos programaticos e zelar pela sua boa conservagéo.

- Sempre que um professor néo lecione aula, por se encontrar noutro tipo de atividade pedagdgica ou pela circunstancia
dos alunos estarem ocupados com outra atividade devidamente autorizada, devera sumariar a referida a atividade (e)
numerar a aula, (das turmas que acompanha); ndo havendo lugar a numeragao para os restantes casos.

- Nao é permitido usar corretor, rasurar ou emendar, escrever com outras cores para além do azul ou preto; qualquer
incorrecdo deve ser comunicada a Dire¢do que decidira em conformidade; nos blocos de noventa minutos, os
retdngulos correspondentes ao sumario devem ser preenchidos na integra, ndo podendo ser utilizados tracados ou a
expressao “ldem”.

3- Com a transicao digital, os livros de ponto serdo substituidos gradualmente por plataformas digitais (E360, GIAE -
Alunos online ...) como forma de facilitar a interacdo de todos os intervenientes no processo educativo do aluno
(encarregados de educacao, professores, dirigentes escolares e pessoal administrativo e organismos da administragédo
educativa), o que resultard numa maior colaboracdo e numa troca de informacdo mais célere e eficaz, garantindo a

seguranca de informagcéo.

Art.° 17° — Mecanismos de Comunicagao
1 - Mecanismos de comunicagao interna
As informagdes relativas a:

a) Departamento Curricular - serdo entregues ao Coordenador de Departamento que fard a divulgacdo no
departamento curricular, preferencialmente através de correio eletrénico. As informages do Conselho Pedagégico
serdo transmitidas, imediatamente a seguir ao mesmo, pelos Coordenadores de Departamento aos membros dos
respetivos Departamentos Curriculares.

b) Direcdo de Turma - serdo entregues ao Coordenador dos Diretores de turma, que fara a divulgagéo junto
dos diretores de turma, que por sua vez se encarregarao de transmitir aos professores do seu Conselho de Turma,
alunos e/ou encarregados de educacéo;

c) Professores - serdo afixadas no placard da sala de professores e enviadas por correio eletrénico a todos;

d) Assistentes Operacionais e Assistentes Técnicos - serdo afixados no placard da sala do pessoal ndo
docente e enviadas por correio eletronico a todos;

e) Alunos — serdo afixadas no placar do atrio e/ou sala de convivio dos alunos e /ou lidas nas salas de aula.

As informacdes afixadas serao retiradas logo apés o prazo que determina a sua eficacia.

A comunicagédo podera ser sujeita a Ordem de Servigo sempre que 0 assunto o exija.

2 - Mecanismos de comunicagdo externa

O Diretor de Turma/Professor Titular devera informar o Encarregado de Educacdo através da caderneta do
aluno. Contudo, se o0 assunto requerer comprovativo da comunicagdo devera ser enviada carta registada com aviso de
rececao.

Em caso de assunto urgente, o Diretor de Turma/Professor Titular deve comunicar via telefone, ficando com

cOpia do comprovativo da chamada.
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3- Divulgagéo das deliberag6es dos 6rgdos de Administracédo e Gestao e de Orientagdo Educativa

Os orgaos de administracdo e gestdo e as estruturas de coordenacdo educativa e supervisdo pedagodgica
diligenciardo para que seja garantida a circulacéo da informacéo respeitante a sua atividade, nomeadamente através da
afixacéo de uma sintese das delibera¢des tomadas em cada reuniéo.

A afixacdo de cartazes no espago pertencente as escolas devera ser efetuada, exclusivamente, nos locais
destinados a tal efeito, com autoriza¢do da Diregao.

Apenas sera permitida a distribuicdo de comunicados ou outro qualquer tipo de informacéo, desde que nela
figure a identificagdo do autor ou organismo responsavel e depois de autorizada pela Diregdo.

Todo o material afixado, devera sé-lo de modo a que a sua remoc¢éo seja facil, sem que dai resulte qualquer
dano para as instalagdes ou equipamentos. A remogao do material € da responsabilidade de quem o afixa e devera ser
efetuada logo que o mesmo deixe de estar atualizado. Ninguém podera afixar o que quer que seja sobre outro material
ja afixado e contendo ainda informacdo vélida, sob pena de impedimento da realizagdo da atividade assim
indevidamente publicitada.

Para aplicacdo da sancéo supra referida, € necesséria a produgdo de prova suficiente perante a Direcao.

CAPITULO Il
ESTRUTURA E ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art.2 18° - Orgios de Administragéo e Gestio

A administrac@o e gestdo do Agrupamento € assegurada por érgdos préprios, aos quais cabe cumprir e fazer
cumprir 0s principios e objetivos referidos nos artigos 3° e 4°, do Decreto-Lei n® 75/2008, de 22 de abril, na sua redagéo
atual.

Sé&o orgaos de dire¢do, administracéo e gestdo do Agrupamento:

a) O Conselho Geral;

b) O Diretor;

¢) O Conselho Pedagdgico;

d) O Conselho Administrativo.

SECCAO | — Orgéos
SUBSECCAO | — Conselho Geral

Art.° 19° — Defini¢do

1 - O Conselho Geral do Agrupamento é o 6rgao de diregdo estratégica responsavel pela definicdo das linhas
orientadoras da atividade do Agrupamento, assegurando a participagcdo e a representacdo da comunidade educativa,
nos termos e para os efeitos do n° 4, do artigo 48°, da Lei de Bases do Sistema Educativo (Art.° 11.°, Decreto-Lei n®
75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n® 137/2012, de 2 de junho), tendo, por isso, representacdo do
pessoal docente, do pessoal ndo docente, dos pais e encarregados de educacdo, dos alunos, do municipio e da
comunidade local.

2 - Sem prejuizo do disposto no numero anterior, a articulagdo com o municipio faz-se ainda através da Camara
Municipal no respeito pelas competéncias do Conselho Municipal de Educacao, como estabelecido pelo Decreto-Lei n.°
7/2003, de 15 de janeiro, alterado pelas Leis n.°s 41/2003, de 22 de agosto, e 6/2012, de 10 de fevereiro, e pelo
Decreto-Lei n.° 72/2015, de 11 de maio, e, ainda o Decreto-Lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro, que concretiza a
transferéncia de competéncias para os 6rgdos municipais e das entidades intermunicipais no dominio da educacgéo, ao
abrigo dos artigos 11.° e 31.° da Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto e que regula ainda o funcionamento dos conselhos

municipais de educacéo.
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Art.° 20° - Composicao
O Conselho Geral do Agrupamento tem a seguinte composigao:
- Sete representantes do pessoal docente;
-Dois representantes do pessoal ndo docente;
- Quatro representantes dos Pais / Encarregados de Educacao;
- Dois alunos, um do ensino secundario ou dos cursos profissionais e outro dos cursos noturnos;
- Trés representantes da autarquia;
- Trés representantes da comunidade local.
O Diretor tem assento nas reunides do Conselho Geral mas ndo tem direito a voto.

Art.° 21° — Competéncias

1.0 Conselho Geral assume todas as competéncias previstas no artigo 13.° Decreto -Lei n.° 75/2008, de 22 de abril com
as alteragOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho, nomeadamente:

a) Eleger o respetivo presidente, de entre os seus membros, a exce¢éo dos representantes dos alunos;

b) Eleger o diretor, nos termos dos artigos 21.° a 23.° do Decreto -Lei n.° 75/2008, de 22 de abril com as alteragbes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho;

c¢) Aprovar o projeto educativo e acompanhar e avaliar a sua execucao;

d) Aprovar o regulamento interno do agrupamento;

e) Aprovar os planos anuais e plurianuais de atividades;

f) Apreciar os relatérios periddicos e aprovar o relatorio final de execugéo do plano anual de atividades;

g) Aprovar as propostas de contratos de autonomia;

h) Definir as linhas orientadoras para a elaboracdo do orcamento;

i) Definir as linhas orientadoras do planeamento e execucao, pelo diretor, das atividades no dominio da agéo social
escolar;

j) Aprovar o relatério de contas de geréncia;

k) Apreciar os resultados do processo de autoavaliacéo;

1) Pronunciar -se sobre os critérios de organizagdo dos horarios;

m) Acompanhar a agao dos demais 6rgaos de administracdo e gestao;

n) Promover o relacionamento com a comunidade educativa;

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

p) Dirigir recomendacdes aos restantes 6rgéos, tendo em vista o desenvolvimento do projeto educativo e o cumprimento
do plano anual de atividades;

q) Participar, nos termos definidos em diploma proprio, no processo de avaliacdo do desempenho do diretor;

r) Decidir os recursos que Ihe séo dirigidos;

s) Aprovar o mapa de férias do diretor.

Art.° 22° - Competéncias do(a) Presidente do Conselho Geral
Compete ao Presidente do Conselho Geral:
- Representar este 6rgéo;
- Presidir as reunides;
-Dar conhecimento ao Conselho Geral das mensagens ou informagdes que lhe foram dirigidas;
- Organizar a documentagao;
- Convocar e presidir as reunides, dirigir os trabalhos e declarar o seu encerramento ou interrupgéo;
- Coordenar a redagao das atas;
- Participar na avaliacdo do desempenho docente, nos termos dos normativos vigentes.

- Manter a ordem, tomando as medidas que entender adequadas;
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- Conceder a palavra ou retira-la quando se desviar do assunto em discusséo.

Art.° 23° - Direitos e Deveres dos Membros
1 - Além dos direitos previstos na lei, os membros do Conselho Geral tém o direito de:
a) Participar nos debates e nas votacdes;
b) Apresentar propostas, individualmente;
c¢) Propor a constituicdo de comissdes especializadas;
d) Propor alteragbes ao Regimento.
2 - Além dos deveres previstos na lei, 0s membros tém o dever de:
a) Serem sempre portadores das propostas dos representados, bem como comparecer as reuniées nos dias e
as horas marcadas.

b) Respeitar a lei.

Art.° 24° - Designacéo de representantes

1 — Os representantes do pessoal docente sdo eleitos por todos o0s docentes e formadores em exercicio de funcdes no
agrupamento de escolas.

2 — Os representantes do pessoal ndo docente sdo eleitos separadamente pelos respetivos corpos, em reunides
efetuadas para esse efeito.

3 — Os representantes dos pais e encarregados de educacgdo sdo eleitos em assembleia geral de pais e encarregados
de educacdo do agrupamento de escolas, sob proposta das respetivas organizagfes representativas, e, na falta das
mesmas, em assembleia geral de pais convocada pelo érgdo de gestéo, para esse efeito.

4 — Os representantes do municipio sdo 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
carater econdmico, social, cultural e cientifico, sdo cooptados pelos demais membros do conselho geral.

6 — Os representantes da comunidade local, quando se trate de representantes de instituicbes ou organizacdes sédo
indicados pelas mesmas nos termos das propostas apresentadas.

Art.° 25° - EleicBes

1- Os representantes referidos no n.° 1, do artigo anterior, candidatam-se a elei¢cdo, apresentando-se em listas
separadas.

2 - As listas devem conter a indicagdo dos candidatos a membros efetivos, em ndmero igual ao dos respetivos
representantes no Conselho Geral, bem como dos candidatos a membros suplentes.

3 - As listas do pessoal docente devem assegurar, pelo menos, docente de cada nivel e ciclo, de modo a que a
representagdo se adeque aos diferentes niveis e ciclos de ensino, preferencialmente, professores dos quadros.

4 — A conversao dos votos em mandatos faz-se de acordo com o método de representagdo proporcional da média mais
alta de Hondt.

Art.° 26° - Mandato

1 -O mandato dos membros do Conselho Geral tem a duragéo de quatro anos, sem prejuizo do disposto nos niameros
seguintes.

2 - O mandato dos representantes dos pais e Encarregados de Educagéo tem a duragdo de dois anos escolares.

3. Os membros do Conselho Geral sdo substituidos no exercicio do cargo se entretanto perderem a qualidade que
determinou a respetiva elei¢do ou designacao.

4. As vagas resultantes da cessag¢do do mandato dos membros eleitos sdo preenchidas pelo primeiro candidato ndo
eleito, segundo a respetiva ordem de precedéncia, na lista a que pertencia o titular do mandato, com respeito pelo

disposto no n.° 4 do artigo anterior.
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Art.° 27° - Funcionamento

1 - O Conselho Geral reline ordinariamente uma vez por trimestre e extraordinariamente sempre que seja convocada
pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um ter¢o dos seus membros em efetividade de funcdes
ou por solicitagdo do Diretor.

2 - As convocatérias serdo da competéncia do presidente, devendo nelas conter a respetiva ordem do dia.

3 - O Diretor dard cumprimento a todas as deliberagdes do Conselho Geral, que ndo tenham sido impugnadas, tendo
em conta 0s recursos existentes.

4 - Todas as deliberacdes do Conselho Geral ou de comissfes constituidas no seu seio, nos termos da lei, serdo
publicitadas através da sua afixagdo em expositor proprio no atrio de entrada da escola.

5 - As reunides do Conselho Geral devem ser marcadas com quarenta e oito horas de antecedéncia e em horéario que

permita a participagdo de todos os seus membros.

SUBSECGCAO Il — Diretor

Art.° 28° - Definicdo

1 - O Diretor é o0 6rgdo de administracdo e gestdo do Agrupamento nas areas pedagdgica, cultural, administrativa,
financeira e patrimonial.

2 - O Diretor é coadjuvado no exercicio das suas fungdes por um subdiretor e por adjunto(s), conforme despacho do
membro do Governo responsavel pela area da educacéo.

Art.° 29° - Competéncias do Diretor
1 - Compete ao Diretor submeter a aprovacdo do Conselho Geral o Projeto Educativo elaborado pelo Conselho
Pedagadgico.
2 - Ouvido o Conselho Pedagdgico, compete também ao Diretor:
2.1 - Elaborar e submeter a aprovacéo do Conselho Geral:

a) As alteragbes ao Regulamento Interno;

b) O Plano Anual de Atividades;

¢) O relatdrio anual de atividades;

d) As propostas de celebragéo de contratos de autonomia;
2.2 - Aprovar o Plano de Formacao e de atualizagdo do pessoal docente e ndo docente, ouvido também, no Gltimo caso,
0 municipio.
3 - No ato de apresentacdo ao Conselho Geral, o Diretor faz acompanhar os documentos referidos no ponto 2.1, do
namero anterior, dos pareceres do Conselho Pedagégico.
4 - Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam cometidas por lei ou Regulamento Interno, no plano da gestao
pedagdgica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial, compete ao diretor, em especial:

a) Definir o regime de funcionamento do Agrupamento;

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

¢) Superintender na constituicdo de turmas e na elaboracdo de horarios;

d) Distribuir o servi¢co docente e ndo docente;

e) Designar os coordenadores de escola ou estabelecimento de educacao pré -escolar;

f) Propor os candidatos ao cargo de coordenador de departamento curricular nos termos definidos nos pontos 5
a 7 do artigo 43.° do ECD e designar os diretores de turma;

g) Planear e assegurar a execuc¢éo das atividades no dominio da ac¢éo social escolar, em conformidade com as
linhas orientadoras definidas pelo conselho geral;

h) Gerir as instalacdes, espagos e equipamentos, bem como 0s outros recursos educativos;
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i) Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperagédo ou de associacdo com outras escolas e instituicdes
de formacéo, autarquias e coletividades, em conformidade com os critérios definidos pelo conselho geral;

j) Proceder a selecao e recrutamento do pessoal docente, nos termos dos regimes legais aplicaveis;

k) Assegurar as condi¢cdes necessdrias a realizagdo da avaliagdo do desempenho do pessoal docente e ndo
docente, nos termos da legislacao aplicavel;

I) Dirigir superiormente os servicos administrativos, técnicos e técnico -pedagdgicos.
5 — Compete ainda ao Diretor:

a) Representar a escola;

b) Exercer o poder hierarquico em relagdo ao pessoal docente e ndo docente;

c) Exercer o poder disciplinar em relacédo aos alunos nos termos da legislacéo aplicavel;

d) Intervir nos termos da lei no processo de avaliagdo de desempenho do pessoal docente;

e) Proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente;
6 — O diretor exerce ainda as competéncias que lhe forem delegadas pela administracdo educativa e pela camara
municipal.
7 — O diretor pode delegar e subdelegar no subdiretor, nos adjuntos ou nos coordenadores de escola ou de
estabelecimento de educacéo pré -escolar as competéncias referidas nos nimeros anteriores, com excecao da prevista
da alinea d) do n.° 5.

8 - Nas suas faltas e impedimentos, o diretor é substituido pelo subdiretor.

Art.° 30° - Recrutamento

1 - O Diretor é eleito pelo Conselho Geral nos termos dos artigos 21° a 23°, do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril,
com as alteracgdes introduzidas pelos Decreto -Lei n.° 224/2009, de 11 de setembro e Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de
julho.

2 - Para recrutamento do Diretor, desenvolve-se um procedimento concursal, prévio a eleicdo, nos termos do artigo
seguinte.

3 — Podem ser opositores ao procedimento concursal referido no nimero anterior docentes de carreira 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 qualificagcdo para o exercicio de fun¢des de administragdo e
gestdo escolar, nos termos do nimero seguinte.

4 — Consideram -se qualificados para o exercicio de fun¢cbes de administracdo e gestdo escolar os docentes que
preencham uma das seguintes condiges:

a) Sejam detentores de habilitacdo especifica para o efeito, nos termos das alineas b) e ¢) do n.° 1 do artigo 56.° do
Estatuto da Carreira Docente dos Educadores de Infancia e dos Professores dos Ensinos Basico e Secundario;

b) Possuam experiéncia correspondente a, pelo menos, um mandato completo no exercicio dos cargos de diretor,
subdiretor ou adjunto do diretor, presidente ou vice-presidente do conselho executivo, diretor executivo ou adjunto do
diretor executivo ou membro do conselho diretivo e ou executivo;

c) Possuam experiéncia de, pelo menos, trés anos como diretor ou diretor pedagogico de estabelecimento do ensino
particular e cooperativo;

d) Possuam curriculo relevante na area da gestédo e administracdo escolar, como tal considerado, em votagéo secreta,
pela maioria dos membros da comisséo;

5 — As candidaturas apresentadas por docentes com o perfil a que se referem as alineas b), c) e d) do nimero anterior
s6 sdo consideradas na inexisténcia ou na insuficiéncia, por ndo preenchimento de requisitos legais de admissao ao
concurso, das candidaturas que reinam o0s requisitos previstos na alinea a) do nimero anterior.

6 — O subdiretor e os adjuntos sdo nomeados pelo diretor de entre os docentes de carreira que contem pelo menos

cinco anos de servico e se encontrem em exercicio de fun¢des no agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada.
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Art.° 31° - Procedimento concursal
1 — Nao sendo aprovada a recondugéo do diretor cessante, o conselho geral delibera a abertura do procedimento
concursal até 60 dias antes do termo do mandato daquele.
2 — Em cada agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada, o procedimento concursal para preenchimento do
cargo de diretor é obrigatorio, urgente e de interesse publico.
3 — O aviso de abertura do procedimento contém, obrigatoriamente, os seguintes elementos:
a) O agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada para que é aberto o procedimento concursal;
b) Os requisitos de admissdo ao procedimento concursal estdo fixados no Decreto -Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, na
sua redagdo atual
c) A entidade a quem deve ser apresentado o pedido de admissé@o ao procedimento, com indicagédo do respetivo prazo
de entrega, forma de apresentacdo, documentos a juntar e demais elementos necessarios a formalizagdo da
candidatura;
d) Os métodos utilizados para a avaliagdo da candidatura.
4 - O procedimento concursal é aberto em cada agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada, por aviso publicitado
do seguinte modo:
a) Em local apropriado das instalacdes de cada agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada;
b) Na péagina eletronica do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada e na do servico competente do Ministério
da Educagéo e Ciéncia;
c¢) Por aviso publicado no Diario da Republica, 2.2 série, e divulgado em 6rgdo de imprensa de expansdo nacional
através de anuncio que contenha referéncia ao Diario da Republica em que o referido aviso se encontra publicado.
5 — Com o objetivo de proceder a apreciagdo das candidaturas, o conselho geral incumbe a sua comissdo permanente
ou uma comisséo especialmente designada para o efeito de elaborar um relatério de avaliacéo.
6 — Para efeitos da avaliagdo das candidaturas, a comisséo referida no niUmero anterior considera obrigatoriamente:

a) A anadlise do curriculum vitae de cada candidato, designadamente para efeitos de apreciacdo da sua
relevancia para o exercicio das funcdes de diretor e do seu mérito;

b) A analise do projeto de intervencao na escola;

¢) O resultado da entrevista individual realizada com o candidato.

Art.° 32° - Candidatura

1 — A admissdo ao procedimento concursal € efetuada por requerimento acompanhado, para além de outros
documentos exigidos no aviso de abertura, pelo curriculum vitae e por um projeto de intervencao no agrupamento de
escolas ou escola ndo agrupada.

2 — E obrigatéria a prova documental dos elementos constantes do curriculo, com excecdo daquela que ja se encontre
arquivada no respetivo processo individual existente no agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada onde decorre
o procedimento.

3 — No projeto de intervengdo o candidato identifica os problemas, define a missdo, as metas e as grandes linhas de

orientacdo da acdo, bem como a explicitagdo do plano estratégico a realizar no mandato.

Art.° 33.° - Avaliagdo das candidaturas

1 — As candidaturas sé@o apreciadas pela comissdo permanente do conselho geral ou por uma comisséo especialmente
designada para o efeito por aquele érgao.

2 — Os métodos utilizados para a avaliagcdo das candidaturas sdo aprovados pelo conselho geral, sob proposta da sua
comissao permanente ou da comissé@o especialmente designada para a apreciacdo das candidaturas.

3 — Previamente a apreciacdo das candidaturas, a comissdo referida no nimero anterior procede ao exame dos
requisitos de admissédo ao concurso, excluindo os candidatos que os ndo preencham, sem prejuizo da aplicacdo do

artigo 76.° do Cadigo do Procedimento Administrativo.
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4 — Das decisdes de exclusdo da comissdo de apreciacdo das candidaturas cabe recurso, com efeito suspensivo, a
interpor para o conselho geral, no prazo de dois dias Uteis e a decidir, por maioria qualificada de dois tergos dos seus
membros em efetividade de fung¢8es, no prazo de cinco dias Uteis.

5 — A comissdo que procede a aprecia¢do das candidaturas, além de outros elementos fixados no aviso de abertura,
considera obrigatoriamente:

a) A analise do curriculum vitae de cada candidato, designadamente para efeitos de apreciagdo da sua relevancia para
0 exercicio das func¢des de diretor e 0 seu mérito;

b) A analise do projeto de intervencdo no agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada;

c¢) O resultado da entrevista individual realizada com o candidato.

6 — ApOs a apreciacao dos elementos referidos no nimero anterior, a comissé@o elabora um relatério de avaliagao dos
candidatos, que é presente ao conselho geral, fundamentando, relativamente a cada um, as razdes que aconselham ou
ndo a sua eleicao.

7 — Sem prejuizo da expressdo de um juizo avaliativo sobre as candidaturas em apreciagdo, a comissédo ndo pode, no
relatério previsto no nimero anterior, proceder a seriagdo dos candidatos.

8 — A comisséo pode considerar no relatorio de avaliagdo que nenhum dos candidatos retine condi¢des para ser eleito.
9 — ApOs a entrega do relatério de avaliagdo ao conselho geral, este realiza a sua discussdo e apreciacdo, podendo
para o efeito, antes de proceder a elei¢do, por deliberagdo tomada por maioria dos presentes ou a requerimento de pelo
menos um terco dos seus membros em efetividade de fun¢des, decidir efetuar a audicdo oral dos candidatos, podendo
nesta sede serem apreciadas todas as questdes relevantes para a eleicéo.

10 — A notificacdo da realizagdo da audi¢do oral dos candidatos e as respetivas convocatoérias sdo efetuadas com a
antecedéncia de, pelo menos, oito dias Uteis.

11 — A falta de comparéncia do interessado a audicdo ndo constitui motivo do seu adiamento, podendo o conselho
geral, se ndo for apresentada justificacdo da falta, apreciar essa conduta para o efeito do interesse do candidato na
eleicéo.

12 — Da audigéo é lavrada ata contendo a sumula do ato.

Art.© 34° - Eleicdo

1 - O Conselho Geral procede a discusséo e apreciagao do relatdrio, a eventual audicdo dos candidatos e a eleicdo do
diretor, considerando -se eleito o candidato que obtenha maioria absoluta dos votos dos membros do conselho geral em
efetividade de funcdes.

2 — No caso de o candidato ou de nenhum dos candidatos sair vencedor, nos termos do nimero anterior, o conselho
geral reine novamente, no prazo maximo de cinco dias Uteis, para proceder a novo escrutinio, ao qual sdo admitidos
consoante o caso, o candidato Unico ou os dois candidatos mais votados na primeira elei¢cdo, sendo considerado eleito
aquele que obtiver maior niUmero de votos favoraveis, desde que em nimero ndo inferior a um ter¢o dos membros do
conselho geral em efetividade de fungbes.

3 — Sempre que o candidato, no caso de ser Unico, ou o candidato mais votado, nos restantes casos, ndo obtenha, na
votacdo a que se refere o nimero anterior, 0 numero minimo de votos nele estabelecido, € o facto comunicado ao
servigo competente do Ministério da Educacdo e Ciéncia, para os efeitos previstos no artigo 66.° do decreto —lei n.°
75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho.

4 — O resultado da eleicdo do diretor € homologado pelo diretor geral da Administracdo Escolar nos 10 dias Uteis
posteriores a sua comunicacao pelo presidente do conselho geral, considerando -se apds esse prazo tacitamente
homologado.

5 — A recusa de homologacao apenas pode fundamentar-se na violagdo da lei ou dos regulamentos, designadamente

do procedimento eleitoral.
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Art.% 35° - Posse

1 — O diretor toma posse perante o conselho geral nos 30 dias subsequentes a homologacgao dos resultados eleitorais
pelo diretor geral da Administragdo Escolar, nos termos do n.° 4 do artigo anterior.

2 — O diretor designa o subdiretor e os seus adjuntos no prazo maximo de 30 dias apds a sua tomada de posse.

3 — O subdiretor e os adjuntos do diretor tomam posse nos 30 dias subsequentes a sua designacgéo pelo diretor.

Art.° 36° - Mandato

1 - O mandato do Diretor tem a duracéo de quatro anos.

2 - Até 60 dias antes do termo do mandato do diretor, 0 Conselho Geral delibera sobre a reconducdo do Diretor ou a
abertura do procedimento concursal tendo em vista a realiza¢@o de nova eleigéo.

3 - A decisédo de reconducéo do Diretor é tomada por maioria absoluta dos membros do Conselho Geral em efetividade
de funcdes, ndo sendo permitida a sua recondugdo para um terceiro mandato consecutivo.

4 - N&o é permitida a elei¢do para um quinto mandato consecutivo ou durante o quadriénio imediatamente subsequente
ao termo do quarto mandato consecutivo.

5 - N&o 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 elei¢cdo do Diretor, nos termos dos artigos 22.°, 22- A e
22-B do Decreto-Lei 75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho.

6 — O mandato do diretor pode cessar:

a) A requerimento do interessado, dirigido ao diretor-geral da Administragdo Escolar, com a antecedéncia minima de 45
dias, fundamentado em motivos devidamente justificados;

b) No final do ano escolar, por deliberagdo do conselho geral aprovada por maioria de dois tercos dos membros em
efetividade de funcdes, em caso de manifesta desadequacéo da respetiva gestéo, fundada em factos comprovados e
informacgdes, devidamente fundamentadas, apresentados por qualquer membro do conselho geral;

¢) Na sequéncia de processo disciplinar que tenha concluido pela aplicacdo de sancdo disciplinar de cessacédo da
comissao de servico, nos termos da lei.

7 - A cessacgdo do mandato do Diretor determina a abertura de um novo procedimento concursal.

8 - Os mandatos do Subdiretor e dos Adjuntos tém a duragdo de quatro anos e cessam com o0 mandato do Diretor.

9 - Sem prejuizo do disposto no ndmero anterior, e salvaguardadas as situacBes previstas nos artigos 35.° e 66.°,
Decreto-Lei 75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho, quando a cessacdo do
mandato do diretor ocorra antes do termo do periodo para o qual foi eleito, o subdiretor e os adjuntos asseguram a
administragdo e gestao do agrupamento de escolas ou da escola ndo agrupada até a tomada de posse do novo diretor,
devendo o respetivo processo de recrutamento estar concluido no prazo maximo de 90 dias.

10 — Nao sendo possivel adotar a solug¢éo prevista no nimero anterior e ndo sendo aplicavel o disposto no artigo 35.°,
a gestdo do agrupamento de escolas ou da escola ndo agrupada é assegurada nos termos estabelecidos no artigo 66.°
Decreto-Lei 75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho.

11 — O subdiretor e os adjuntos podem ser exonerados a todo o tempo por decisdo fundamentada do diretor.

Art.° 37° - Regime de exercicio de fungdes
1 - O Diretor exerce as fungdes em regime de comisséo de servico.
2 - O exercicio das fungdes de Diretor faz-se em regime de dedicagéo exclusiva.
3 - O regime de dedicagdo exclusiva implica a incompatibilidade do cargo dirigente com quaisquer outras funcoes,
publicas ou privadas, remuneradas ou nao.
4 - Excetuam-se do disposto no nimero anterior:
a) A participacédo em 6rgdos ou entidades de representacéo da Escola ou do pessoal docente;
b) Comissdes ou grupos de trabalho, quando criados por resolucdo ou deliberagdo do Conselho de Ministros

ou por despacho do membro do Governo responsavel pela area da educacéo;
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c) A atividade de criagdo artistica e literaria, bem como quaisquer outras de que resulte a percecdo de
remuneracgdes provenientes de direitos de autor;

d) A realizacéo de conferéncias, palestras, agfes de formacéo de curta duracéo e outras atividades de idéntica
natureza,

e) O voluntariado, bem como a atividade desenvolvida no quadro de associa¢gbes ou organiza¢des n&o-
governamentais.
5 - O Diretor esta isento de horéario de trabalho, ndo Ihe sendo, por isso, devida qualquer remuneracéo por trabalho
prestado fora do periodo normal de trabalho.
6 - 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.
7 - O Diretor esta dispensado da prestacdo de servico letivo, sem prejuizo de, por sua iniciativa, o poder prestar na

disciplina ou &rea curricular para a qual possua qualificacdo profissional.

Art.© 38° - Direitos do Diretor
1 — Direitos Gerais

a) O Diretor goza, independentemente do seu vinculo de origem, dos direitos gerais reconhecidos aos
docentes do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada em que exerca fungdes.

b) O Diretor conserva o direito ao lugar de origem e ao regime de seguranga social por que esta abrangido, ndo
podendo ser prejudicado na sua carreira profissional por causa do exercicio das suas fungées, relevando para todos os
efeitos no lugar de origem o tempo de servigo prestado naquele cargo.

2 - Direitos Especificos

a) O Diretor, o Subdiretor e os Adjuntos gozam do direito a formacao especifica para as suas fun¢des em
termos a regulamentar por despacho do membro do Governo responsavel pela area da educacao.

b) O Diretor, o Subdiretor e os Adjuntos mantém o direito a remuneragédo base correspondente a categoria de
origem, sendo -lhes abonado um suplemento remuneratério pelo exercicio de fungéo, a estabelecer nos termos da
legislagdo em vigor.

Art.° 39° - Deveres do Diretor
1 - Para além dos deveres gerais dos trabalhadores que exercem fungBes publicas aplicdveis ao pessoal docente, o
diretor, o subdiretor e 0s adjuntos estao sujeitos aos seguintes deveres especificos:

a) Cumprir e fazer cumprir as orientagfes da administracio educativa;

b) Manter permanentemente informada a administracdo educativa, através da via hierarquica competente,
sobre todas as questdes relevantes referentes aos servigos;

c) Assegurar a conformidade dos atos praticados pelo pessoal com o estatuido na lei e com os legitimos

interesses da comunidade educativa.

Art.© 40° - Assessorias da Direcao

1 - Para apoio a atividade do Diretor e mediante proposta deste, o Conselho Geral pode autorizar a constituicdo de
assessorias técnico-pedagdgicas, para as quais sao designados docentes em exercicio de fungdes no Agrupamento.

2 — Os critérios para a constituicdo e dotacéo das assessorias referidas no nimero anterior sdo definidos por despacho
do membro do Governo responsavel pela area da educacédo, em funcédo da populagdo escolar e do tipo e regime de

funcionamento do agrupamento de escolas
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SUBSECCAO Il — Conselho Pedagégico

Art.° 41° - Defini¢cdo
1- O conselho pedagdgico é o 6rgdo de coordenacéo e supervisdo pedagodgica e orientagdo educativa do agrupamento,
nomeadamente nos dominios pedagégico -didatico, da orientagcdo e acompanhamento dos alunos e da formacao inicial

e continua do pessoal docente.

Art.© 42° - Composic¢ao
1 - O Conselho Pedagdgico do Agrupamento tem em consideragdo o disposto no Regulamento Interno da Escola,
sendo composto pelos elementos a seguir mencionados, de acordo com o artigo n°® 32°, do Decreto-Lei n°® 75/2008, de
22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho:

a) Diretor;

b) Coordenador(a) do Departamento Curricular 1° Ciclo;

c¢) Coordenador(a) do Departamento Curricular de Linguas;

d) Coordenador(a) do Departamento Curricular das Ciéncias Humanas e Sociais, que integra o coordenador da

Estratégia de Educacao para a Cidadania de Escola.

e) Coordenador(a) do Departamento Curricular de Matemética e Ciéncias Exatas;

f) Coordenador(a) do Departamento Curricular das Expressoes;

g) Coordenador(a) dos Diretores de Turma;

h) Coordenador (a) da Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educagéo Inclusiva;

i) Professor(a) Bibliotecéario(a);

j) Coordenador(a) dos projetos, caso exista.

2 - Os representantes do pessoal docente no conselho geral ndo podem ser membros do conselho pedagdgico.
3 - Sempre que as matérias das reunides o justifique, por solicitacdo dos seus membros, poderdo participar no
Conselho Pedagdgico, sem direito a voto, outras pessoas ou institui¢des.

Art.° 43° - Competéncias

1 - Sem prejuizo das competéncias que Ihe sejam cometidas por lei, ao conselho pedagégico compete:

a) Elaborar a proposta de projeto educativo a submeter pelo diretor ao conselho geral;

b) Apresentar propostas para a elaboragéo do regulamento interno e dos planos anual e plurianual de atividade e emitir
parecer sobre 0s respetivos projetos;

c) Emitir parecer sobre as propostas de celebracéo de contratos de autonomia;

d) Elaborar e aprovar o plano de formagéo e de atualizacdo do pessoal docente;

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

f) Propor aos 6rgaos competentes a criagdo de areas disciplinares ou disciplinas de contetdo regional e local, bem
como as respetivas estruturas programaticas;

g) Definir principios gerais nos dominios da articulagdo e diversificagdo curricular, dos apoios e complementos
educativos e das modalidades especiais de educacgéo escolar;

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

i) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacao pedagogica e de formagdo, no ambito do agrupamento de
escolas ou escola ndo agrupada e em articulagdo com instituicbes ou estabelecimentos do ensino superior
vocacionados para a formacéo e a investigagao;

j) Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural,

k) Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboragdo dos horarios;

1) Definir os requisitos para a contratagcdo de pessoal docente, de acordo com o disposto na legislagdo aplicavel;
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m) Propor mecanismos de avaliagdo dos desempenhos organizacionais e dos docentes, bem como da aprendizagem
dos alunos, crediveis e orientados para a melhoria da qualidade do servigco de educagéo prestado e dos resultados das
aprendizagens;

n) Participar, nos termos regulamentados em diploma proéprio, no processo de avaliagdo do desempenho do pessoal
docente, nomeadamente:

1- Eleger os quatro docentes que integram a secc¢édo de avaliacdo do desempenho docente;

2 - Aprovar o documento de registo e avaliacdo do desenvolvimento das atividades realizadas pelos avaliados nas
dimensdes:

2.1. Cientifica e pedagdgica,;

2.2. Participagdo na escola e relagcdo com a comunidade;

2.3. Formagcéo continua e desenvolvimento profissional

3 - Aprovar os parametros estabelecidos para cada uma das dimensées.

o) Emitir parecer sobre os relatérios técnico-pedagdgicos;

p) Emitir parecer sobre os Programas Educativos Individuais;

q) Propor aos érgdos competentes a criacdo de areas disciplinares ou disciplinas de contetdo regional e local, bem
COomo as respetivas estruturas programaticas;

r) Elaborar e aprovar o seu regimento interno, definindo as respetivas regras de organizacdo e funcionamento, nos 30
dias subsequentes ao inicio do mandato; o regimento de funcionamento pode ser revisto anualmente, nos 30 dias
subsequentes ao inicio do ano letivo

s) Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execucao das suas deliberacdes e recomendacgdes

2 - O Conselho Pedagdgico pode criar as comissdes que achar necessarias para apoiar a sua atividade, no inicio ou no
decorrer de cada ano letivo, podendo reformula-las, se tal conferir maior eficacia a este 6rgéo.

Art.© 44° - Designacdo dos representantes
1 - O Diretor designa os membros que irdo ocupar os cargos previstos nas alineas g) a j), do artigo 42°, do presente

Regulamento Interno.

Art.° 45° - Funcionamento

1 - O conselho pedagdgico retine ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre que seja convocado
pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um ter¢o dos seus membros em efetividade de fun¢des
ou sempre que um pedido de parecer do conselho geral ou do diretor o justifique.

2 — Nas reunides plenarias ou de comissdes especializadas, designadamente quando a ordem de trabalhos verse
sobre as matérias previstas nas alineas a), b), e), f), j) e k) do artigo 43.°, podem participar, sem direito a voto, a convite
do presidente do conselho pedagdgico, representantes do pessoal ndo docente, dos pais e encarregados de educagéo
e dos alunos.

3 -As reunifes sdo convocadas num prazo nunca inferior a 48 horas, sendo a convocatoria enviada para o enderecgo de
correio eletrénico de todos os membros.

4 -As reunides terdo a duragdo de duas horas.

5 - O Conselho Pedagdgico funcionara a hora designada, desde que esteja presente a maioria do nimero legal dos
seus membros (metade mais um). Feita a chamada e verificada a inexisténcia de quérum, decorrerd um periodo
maximo de trinta minutos sobre a hora da referida convocatéria para aquela se poder concretizar. Esgotado esse tempo,
caso persista a falta de quérum, o Presidente considerard a reunido sem efeito e a mesma tera lugar vinte e quatro
horas depois, independente do niumero de presentes. Das reunifes canceladas por falta de quérum, é elaborada ata
onde se registam as presengas e as auséncias dos membros.

6 - SO podem ser objeto de deliberagdo os assuntos incluidos na Ordem do Dia da reunido, salvo se, tratando-se de

reunido ordinaria, pelo menos dois tercos dos membros reconhecerem a urgéncia de deliberacdo imediata sobre outros
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assuntos. As votacdes relativas a eleigcbes ou deliberacdo de assuntos que digam respeito a membros do Conselho
Pedagdgico deverdo ser efetuadas por voto secreto.

7 - As declarag8es de voto terdo que ser passadas a escrito e apresentadas ao Secretario no prazo maximo de 48 horas
apos a reuniao.

8 - Em caso de empate na votacdo, o Presidente tem voto de qualidade, salvo se a votacdo se tiver efetuado por
escrutinio secreto. Havendo empate em votacao por escrutinio secreto, proceder-se-a imediatamente a nova votacéo e,
se 0 empate se mantiver, proceder-se-a a vota¢do nominal.

9 - De cada reunido € lavrada ata que contém um resumo do que de essencial nela se tiver passado, indicando,
designadamente, a data e o local da reunido, os membros presentes e ausentes, 0s assuntos apreciados, as decisfes e
deliberagdes tomadas e a forma e o resultado das respetivas votacdes. As atas séo lavradas pelo Secretéario da reunido
(de forma rotativa, tendo em consideracdo a ordem alfabética crescente dos membros do Conselho Pedagdgico, a
excecdo do Presidente e em caso de auséncia, 0 secretario lavra a ata da reunido seguinte a que compareca),
designado de entre os docentes membros efetivos do Conselho Pedagdgico. A ata serd posta a votagdo no inicio da
reunido seguinte, sendo assinada, ap6s aprovacdo, pelo Presidente e por quem a lavrou. As atas ou texto das
deliberagBes mais importantes podem ser aprovadas em minuta, no final das reunifes, desde que tal seja deliberado

pela maioria dos membros presentes, sendo assinadas, apds aprovacgéo, pelo Presidente e por quem as lavrou.

Art.° 46° - Competéncias do Presidente do Conselho Pedagdgico
Compete ao Presidente do Conselho Pedagdgico:
- Representar este 6rgéo;
- Presidir as reunides;
-Dar conhecimento ao Conselho Pedagdgico das mensagens ou informacdes que lhe foram dirigidas;
- Organizar a documentagao;
- Convocar e presidir as reunides, dirigir os trabalhos e declarar o seu encerramento ou interrupgao;
- Coordenar a redacéo das atas;
- Presidir a sec¢do de avaliacdo do desempenho docente.
- Manter a ordem, tomando as medidas que entender adequadas;

- Conceder a palavra ou retira-la quando se desviar do assunto em discusséo.

Art.° 47° - Direitos e Deveres dos Membros
1 - Além dos direitos previstos na lei, os membros do Conselho Pedagdgico tém o direito de:
a) Participar nos debates e nas votacdes;
b) Apresentar propostas, individualmente;
¢) Propor a constituicdo de comissdes especializadas;
d) Propor alteragbes ao Regimento.
2 - Além dos deveres previstos na lei, 0s membros tém o dever de:
a) Serem sempre portadores das propostas dos representados, bem como comparecer as reuniées nos dias e
as horas marcadas.

b) Respeitar a lei.

Art.° 48° - Mandatos

1- A duracdo dos mandatos dos membros do Conselho Pedagdgico é de quatro anos para os membros propostos e
eleitos para coordenador de departamento curricular e cessa com 0 mandato do Diretor.

2 - O mandato dos membros designados pelo Diretor pode cessar, a todo o tempo, por decisdo fundamentada do
Diretor.

3 - O docente que tiver a seu cargo as fungdes de Professor — Bibliotecario € o representante das Bibliotecas do
Agrupamento.
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4. Os membros do Conselho Pedagdgico sdo substituidos no exercicio do cargo se perderem a qualidade que

determinou a respetiva designacédo ou elei¢ao.

SUBSECCAO IV — Conselho Administrativo

Art.° 49° - Defini¢do
O conselho administrativo € o érgéo deliberativo em matéria administrativo-financeira do agrupamento, nos termos da

legislacdo em vigor.

Art.° 50° - Composic¢ao
O conselho administrativo tem a seguinte composi¢ao:
a) O Diretor, que preside;
b) O Subdiretor ou um dos Adjuntos do Diretor, por ele designado para o efeito;

c¢) O chefe dos servigos administrativos, ou quem o substitua.

Art.° 51° - Competéncias
1. Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam cometidas por lei, compete ao Conselho Administrativo:

a) Aprovar o projeto de orgamento anual do Agrupamento, em conformidade com as linhas orientadoras
definidas pelo Conselho Geral;

b) Elaborar o relatério de contas de geréncia;

¢) Autorizar a realizacdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranca de receitas e verificar a
legalidade da gestao financeira do Agrupamento;

d) Zelar pela atualizagdo do cadastro patrimonial do Agrupamento;

e) Exercer as demais competéncias que Ihe estdo legalmente cometidas.

f) Aprovar o seu préprio regimento (o que deve ocorrer nos primeiros 30 dias do seu mandato), definindo as
respetivas regras de organizacao e de funcionamento.
Art.° 52° - Funcionamento

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

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

Art.° 53° - Mandato
O mandato dos membros do Conselho Administrativo coincide com o desempenho das fungfes por ineréncia

das quais sao designados para este 6rgao.

CAPITULO IV
ESTRUTURAS DE COORDENAGCAO EDUCATIVA E SUPERVISAO PEDAGOGICA

Art.° 54° Definicao

1 - As estruturas de coordenacéo educativa e supervisdo pedagdgica colaboram com o Conselho Pedagégico e com o
Diretor, no sentido de assegurar a coordenacgdo, supervisdo e acompanhamento das atividades escolares, promover o
trabalho colaborativo e realizar a avaliacdo de desempenho do pessoal docente.

2 — A constituicao das estruturas de coordenacado educativa e supervisao pedagoégica visa, nomeadamente:

a) A articulagdo e gestdo curricular na aplicacdo do curriculo nacional e dos programas e orientagdes curriculares e
programaticas definidas a nivel nacional, bem como o desenvolvimento de componentes curriculares por iniciativa do
agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada,;

b) A organizacdo, o acompanhamento e a avaliagdo das atividades de turma ou grupo de alunos;

¢) A coordenacgédo pedagdgica de cada ano, ciclo ou curso;
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d) A avaliacdo de desempenho do pessoal docente.
SECCAO | — Departamentos Curriculares

Art.° 55° — Defini¢do

1- Os Departamentos Curriculares sdo estruturas de articulagéo e gestéo curricular que devem promover a cooperagéo
entre os docentes da escola, procurando adequar o curriculo aos interesses e necessidades especificos dos alunos.

2- A articulagdo e gestdo curricular sdo asseguradas por departamentos curriculares nos quais se encontram

representados os grupos de recrutamento e areas disciplinares, de acordo com os cursos lecionados e o niUmero de
docentes existentes.

Art.° 56° - Composicao
1 - O Departamento Curricular do 1.° ciclo é constituido pelos professores titulares de turma do 1° ciclo do ensino basico
e pelos docentes do apoio educativo.
2 — Nos 2° e 3° ciclos do ensino Basico, os Departamentos Curriculares sao constituidos pela totalidade dos docentes
das areas curriculares disciplinares que lhe sao afins, a seguir discriminados:
a) Departamento de Linguas — constituido por professores dos seguintes grupos de recrutamento:
i) 200 — Portugués;
i) 220 — Portugués e Inglés;
iii) 300 — Portugués;
iv) 320 — Francés;
v) 330 — Inglés.
b) Departamento de Ciéncias Humanas e Sociais — constituido por professores dos seguintes grupos de
recrutamento:
i) 200 — Histdria e Geografia de Portugal;
i) 290 — Educacgédo Moral e Religiosa;
iii) 400 — Historia;
iv) 420 — Geografia.
c) Departamento de Ciéncias Matematicas e Experimentais - constituido por professores dos seguintes grupos
de recrutamento:
i) 230 — Matematica e Ciéncias Naturais;
i) 500 - Matematica;
iii) 510 — Fisico-Quimica;
iv) 520 — Ciéncias Naturais;
v) 550 — TIC.
d) Departamento de Expressdes — constituido por professores dos seguintes grupos de recrutamento:
i) 240 — Educacéo Visual
i) 240 — Educagéo Tecnoldgica;
iii) 250 — Educacgéo Musical;
iv) 260 — Educacao Fisica;
V) 600 — Educacéo Visual;
vi) 620 — Educacéo Fisica;
vii) 910 — Educacéao Especial.

Art.° 57° - Funcionamento

1 - Cada Departamento devera elaborar e aprovar o seu Regimento no prazo maximo de um més, apds o inicio de
funcgbes.
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2 - Cada Departamento retine ordinariamente uma vez por més, apés reunido do Conselho Pedagdgico, devendo a
respetiva convocatéria ser enviada por correio eletrénico e afixada na sala de professores, no placar correspondente ao
Departamento, com a antecedéncia minima de 2 dias Uteis. Os documentos, cuja andlise deva ser mais
morosa/aprofundada deverdo ser enviados também por correio eletrénico com a antecedéncia minima de 4 dias Uteis.

3 - Realizar-se-do reunides extraordinarias sempre que o Coordenador o entenda necessario, a requerimento de um
terco dos seus membros em efetividade de fungcdes ou sempre que se justifigue por imperativos de
funcionamento/organizagdo da escola, devendo a convocatéria ser enviada por correio eletronico e afixada na sala de
professores, no placar correspondente ao Departamento, com antecedéncia de 24 horas.

4 - Antes de convocar as reunides extraordinarias, devera o Coordenador verificar se ja existe alguma reunido
convocando os docentes do Departamento para o dia e hora pretendidos.

5 - Nas convocatorias deverdo sempre constar a respetiva Ordem do Dia, o dia, a hora e o local onde ird decorrer a
reunido.

6 - As reunides ndo devem exceder as duas horas, podendo prolongar-se por mais trinta minutos quando tal for
deliberado.

7 - De todas as reunibes serdo lavradas atas em formato digital e os assuntos cuja resolugdo ou encaminhamento seja
da competéncia do Diretor, ser-lhe-do de imediato comunicadas por escrito.

8 - As faltas as reunides deverdo ser comunicadas aos Servigos Administrativos do Agrupamento, pelo Coordenador de
cada Departamento.

Art.° 58° - Competéncias dos Departamentos Curriculares
1. Aos departamentos, enquanto estruturas de articulagdo e gestdo curricular, compete:

a) Coordenar as atividades pedagogicas a desenvolver pelos professores do Departamento, no dominio da
implementacgao dos planos curriculares, nas suas componentes disciplinares, bem como de outras atividades educativas
enquadradas pelo Projeto Educativo, pelo Plano de Estudos e de Desenvolvimento do Curriculo ou Plano Anual de
Atividades;

b) Analisar e debater, questdes relativas a adocdo de modelos pedagdgicos, de métodos de ensino e de
avaliacdo, de materiais de ensino-aprendizagem e de manuais escolares;

c) Desenvolver em conjugacdo com o Gabinete de Apoio ao Aluno e a Familia da (GAAF), os professores que
prestam apoio educativo e os diretores de turma, medidas nos dominios da orientagdo, acompanhamento e avaliagcao
dos alunos, visando contribuir para o sucesso educativo;

d) Colaborar com os Diretores de Turma na elaboracéo de programas especificos integrados nas atividades e
medidas de apoio educativo;

e) Desenvolver e apoiar projetos educativos de ambito local e regional, numa perspetiva de investigagdo-acao,
de acordo com o0s recursos de ambas as Escolas do Agrupamento ou através da colaboracdo com outras
Escolas/Agrupamento de Escolas e entidades;

f) Colaborar com o Conselho Pedagdgico na conce¢do de programas e na apreciagdo de projetos para a
concretizagéo de atividades extracurriculares;

g) Articular a sua atuagdo com as restantes estruturas/grupos de trabalho do Agrupamento (Biblioteca Escolar,
Equipa do Plano Tecnoldgico da Educacéo, etc.), tendo em vista um desenvolvimento integrado do curriculo;

h) Eleger como prioridade, definindo os conhecimentos a adquirir e as capacidades a desenvolver pelos alunos
nos diferentes anos de escolaridade, tendo por referéncia os programas de cada disciplina, as aprendizagens
essenciais e o Perfil do Aluno a Saida da Escolaridade Obrigatéria (PASEO) que constituem as referéncias
fundamentais para o desenvolvimento do ensino;

i) Desenvolver medidas no dominio do desenvolvimento profissional dos docentes do Departamento, quer no
ambito da formacgao continua, quer no apoio aos que se encontram em formacao inicial;

j) Sugerir critérios para a atribuicao de servigo docente e gestéo de espagos e equipamentos;
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I) Elaborar e avaliar o Plano de A¢&o/Atividades do Departamento, tendo em conta a concretizagdo do Projeto
Educativo;

m) Apresentar propostas para a elaboragdo e avaliagdo do Projeto Educativo;

n) Elaborar um relatério no final de cada ano letivo que descreva as medidas/atividades desenvolvidas no
ambito das suas competéncias.

0) Exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas por Lei.

Art.° 59° — Competéncias dos Coordenadores de Departamento Curricular

Aos Coordenadores dos Departamentos Curriculares compete:

a) Convocar reunifes ordinarias ou extraordinarias;

b) Garantir uma gestao eficaz das reunides;

c) Coordenar a planificacdo das atividades pedagégicas e proceder ao acompanhamento e avaliagdo da
execuc¢do das deliberagdes e recomendacdes do departamento;

d) Promover a troca de experiéncias e a cooperacado entre o0s professores do respetivo Departamento;

e) Assegurar a articulagdo entre o Departamento e as restantes estruturas de coordenac¢do educativa/outras
estruturas da escola/grupos de trabalho, nos dominios curriculares e na andlise e desenvolvimento de medidas de
orientagdo pedagogica;

f) Promover a articulacdo do Departamento com Gabinete de Apoio ao Aluno e & Familia, nomeadamente nos
apoios e complementos educativos e nas medidas de Educacéo Inclusiva;

g) Assegurar a participagdo do Departamento na elaboracdo, desenvolvimento e avaliacdo do Projeto
Educativo, bem como do Plano Anual de Atividades e Regulamento Interno;

h) Estimular a cooperagdo com outras Escolas/Agrupamento de Escolas no que se refere a partilha de recursos
e a dinamizagao de projetos de inovacdo pedagdgica;

i) Promover a articulacéo didatico-pedagégica, e no ambito das Areas das Expressdes, da Formacao Pessoal e
Social, do portugués, Linguas Estrangeiras e da matematica, em colaboracdo com as TIC, sem esquecer tematicas
transversais do curriculo, tendo em vista a melhor integracéo sdcio escolar e a prevencéo do insucesso educativo;

j) Promover a articulagéo entre a formacao inicial e a formagédo continua, na identificacdo das necessidades de
desenvolvimento profissional dos professores do Departamento;

I) Apresentar ao Conselho Pedagogico propostas para o Plano de Formacéo e de desenvolvimento profissional
dos professores do Departamento;

m) Assegurar a articulagcdo dos Departamentos Curriculares com o Conselho Pedagdgico e o Diretor, no que se
refere a avaliagdo do desempenho global dos docentes do Departamento;

n) Apresentar ao Conselho Pedagdgico propostas de critérios gerais no dominio da avaliagao dos alunos;

0) Propor ao Conselho Pedagdgico o desenvolvimento de experiéncias de inovacédo pedagdgica e de formagdo
no ambito do Agrupamento e em articulagdo com Centro de Formacgao de Escolas do Levante Algarvio, Direcdo de
Servicos da Regido do Algarve ou outras instituicdes vocacionadas para a formacao e investigacao;

p) Apresentar ao Conselho Pedagdgico propostas de criacdo de disciplinas/areas disciplinares de contetudo
local e regional, bem como as respetivas estruturas programaticas, sugeridas pelos professores do Departamento;

g) Entregar ao Diretor, nos prazos definidos por lei, a relagdo dos manuais escolares adotados pelos docentes
das disciplinas/areas disciplinares que integram o Departamento, apds aprovagédo em Conselho Pedagdgico;

r) Promover a avaliagdo das atividades do Departamento e apresentar ao Diretor, até 15 de julho de cada ano,
um relatorio sintese e a avaliagdo das atividades desenvolvidas;

s) Proceder a atualizagao do inventario dos materiais e/ou equipamentos especificos das disciplinas que fazem
parte do Departamento Curricular que coordena, e entregar na Direcao do Agrupamento, até 15 de julho, uma fotocopia
do mesmo;

t) Zelar pelo material adstrito ao Departamento Curricular;
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u) Solicitar a inclusdo de novos pontos na Ordem do dia do Conselho Pedagdgico e entregar ao Presidente,
todos os documentos para andlise e aprovagdo no mesmo 6rgdo, com cinco dias de antecedéncia da realizagdo da

referida reunido.

Art.° 60° - Designacao, Eleicdo e Mandato dos Coordenadores dos Departamentos Curriculares

1 - O coordenador de departamento curricular deve ser um docente de carreira detentor de formacao especializada nas
areas de supervisdo pedagdgica, avaliagdo do desempenho docente ou administragdo educacional.

2 — Quando nao for possivel a designacdo de docentes com os requisitos definidos no nimero anterior, por nao
existirem ou ndo existirem em nUmero suficiente, podem ser designados docentes segundo a seguinte ordem de
prioridade:

a) Docentes com experiéncia profissional, de pelo menos um ano, de supervisdo pedagdgica na formacéo inicial, na
profissionalizacdo ou na formag&o em exercicio ou na profissionalizacéo ou na formagdo em servico de docentes;

b) Docentes com experiéncia de pelo menos um mandato de coordenador de departamento curricular ou de outras
estruturas de coordenagdo educativa previstas neste regulamento interno, delegado de grupo disciplinar ou
representante de grupo de recrutamento;

c¢) Docentes que, ndo reunindo os requisitos anteriores, sejam considerados competentes para o exercicio da funcgéo.

3 — O coordenador de departamento é eleito pelo respetivo departamento, de entre uma lista de trés docentes,
propostos pelo diretor para o exercicio do cargo.

4 — Para efeitos do disposto no nimero anterior considera -se eleito o docente que reina o maior nimero de votos
favoraveis dos membros do departamento curricular.

5 — O mandato dos coordenadores dos departamentos curriculares tem a duragcdo de quatro anos e cessa com 0
mandato do diretor.

6 — Os coordenadores dos departamentos curriculares podem ser exonerados a todo o tempo por despacho
fundamentado do diretor, apds consulta ao respetivo departamento.

SECCAO Il — Coordenacéo de Turma

Art.° 61° - Definicdo e Composi¢éo

1 - A organizacdo, o acompanhamento e a avaliacdo das atividades a desenvolver em contexto sala de aula s&o da
responsabilidade:

a) Dos professores titulares de turma no 1° Ciclo;

b) Dos conselhos de turma, nos 2° e 3° ciclo do ensino bésico, coordenados pelo respetivo Diretor de Turma:

Dos conselhos de turma fazem parte:

i) os professores da turma;

ii)  os professores de educacgao especial, terapeuta da fala e a psicéloga, quando na turma existam alunos ao
abrigo do Decreto-Lei 54/2018, de 6 de julho, com medidas seletivas e ou adicionais, ou acompanhados
em terapia da fala ou psicologia;

iii) dois representante dos pais e encarregados de educagéo, quando convocado nos termos legais;

iv) um representante dos alunos — Delegados/Subdelegado de Turma;

2 - Nas reunides do Conselho de Turma em que sejam analisados e discutidos assuntos relativos a avaliagdo apenas

participam os membros docentes.

Art.° 62° - Funcionamento
1 - Cada conselho de turma redne, ordinariamente, no inicio, a meio e no final do primeiro periodo escolar, no final do
primeiro semestre e no final dos 2°s e 3% periodos escolares, devendo a convocatéria ser feita com a antecedéncia

minima de 48 horas e afixada na sala de professores.
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2 - Realizar-se-ao reunides extraordinarias sempre que o diretor de turmal/titular de turma o entenda necessario, a
requerimento de um ter¢o dos seus membros em efetividade de fungBes ou sempre que se justifique por imperativos de
funcionamento/organizacdo do Agrupamento, devendo a convocatoria ser enviada por correio eletrénico e afixada na
sala de professores de ambas as Escolas do Agrupamento, com antecedéncia minima de 48 horas.

3 - Antes de convocar as reunides, devera o diretor de turmal/titular de turma verificar se ja existe alguma reunido,
convocando os docentes do Conselho de Turma / Conselho de Docentes para o dia e hora pretendidos.

4 - Nas convocatoérias deverdo sempre constar o respetivo nimero de convocatéria, ordem do dia, o dia, a hora e sala
em que ird decorrer a reunido ou a plataforma a utilizar.

5 - De todas as reunides seréo lavradas atas e 0s assuntos cuja resolucéo ou encaminhamento seja da competéncia do
diretor, ser-lhe-ao de imediato comunicadas por escrito.

6 - As faltas as reunifes deverdo ser comunicadas aos servicos administrativos pelo diretor de turma.

7 - As reunides de Conselho de Turma serdo secretariadas por secretarios fixos nomeados, no inicio do ano letivo, pelo
Diretor do Agrupamento de Escolas, a excecdo das reunides de Conselho de Docentes que serdo secretariadas,
rotativamente, pelos seus elementos.

8 - Sempre que o Conselho de Turma considere oportuno, deverdao também estar presentes o professor de Educacgéo
Especial e/ou a Psicologa em exercicio no Agrupamento de Escolas e a terapeuta da fala.

Art.° 63° - Competéncias do Conselho de Docentes e Conselhos de Turma
1 — Ao conselho de docentes e ao conselho de turma compete:

a) Elaborar e avaliar o Plano de Turma, documento em que sdo definidas as estratégias de desenvolvimento
dos programas de cada disciplina e as metas curriculares, estabelecendo as formas de organizagdo e de condugéo do
processo de ensino-aprendizagem de modo adequado aos alunos da turma.

b) Colaborar em atividades culturais, desportivas e recreativas que envolvam os alunos e a comunidade, de
acordo com os critérios de participagéo definidos pelo Conselho Pedagdgico.

¢) Promover agdes que estimulem o envolvimento e responsabilizacdo dos pais e encarregados de educacédo
no percurso escolar do aluno, de acordo com os principios definidos pelo Conselho Pedagdgico.

d) Analisar situagdes de indisciplina ocorridas com os alunos da turma e propor as medidas educativas
disciplinares ou as atividades de integracéo disciplinar que considerar adequadas.

e) Avaliar os alunos, tendo em conta as aprendizagens essenciais e o Perfil do Aluno a Saida da Escolaridade
Obrigatéria - PASEO definidos a nivel nacional e as especificidades de cada turma e da comunidade educativa.

f) Decidir relativamente a situagbes que impliquem a retencdo do aluno no mesmo ano e colaborar com o
diretor de turma na elaboracgéo do plano de apoio especifico.

2 - No ambito do processo de elaboracao do plano de turma, ao professor titular de turma e ao conselho de turma
compete:

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

b) Planificar o desenvolvimento das atividades a realizar com os alunos em contexto de sala de aula;

c) Elaborar e executar os Planos de Apoio, de acordo com a legislacéo em vigor.

d) Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas dos alunos, promovendo a
articulagdo com os respetivos servigos especializados de apoio educativo, com vista a sua superagao;

e) Assegurar a adequacdo do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos, estabelecendo prioridades,
niveis de aprofundamento e sequéncias adequadas;

f) Adotar estratégias de diferenciacdo pedagdégica que favorecam as aprendizagens dos alunos;

g) Conceber e delinear atividades em complemento do curriculo proposto;

h) Preparar informag&o adequada a disponibilizar aos pais e encarregados de educacéo, relativa ao processo

de aprendizagem e avaliagcao dos alunos;
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i) Promover e facilitar o relacionamento interpessoal no grupo-turma, no grupo-escola e no grupo-agrupamento,
designadamente quanto aos critérios de avaliagdo, aprovados pelo Conselho Pedagdgico no inicio de cada ano letivo.

j) Assegurar o desenvolvimento do Plano de Turma aplicavel aos alunos da turma, de forma integrada e numa
perspetiva de articulagdo interdisciplinar.

k) Propor alunos para prémios de mérito e quadro de honra de acordo com os critérios definidos e aprovados

em Conselho Pedagdgico.

Art.° 64° - Competéncias do Professor Titular de Turma / Diretor de Turma

1 - A coordenagdo das atividades do Conselho de Turma/Conselho de Docentes é realizada pelo Diretor de
Turma/Professor Titular, o qual é designado pelo Diretor, pelo periodo de um ano, de entre os professores da turma,
tendo em conta a sua competéncia pedagdgica e capacidade de relacionamento. Sempre que possivel, devera ser
designado Diretor de Turma/ Professor Titular de Turma, o professor que no ano anterior tenha exercido tais fungcdes em
determinada turma e que tenha conhecimento do meio, boas relagbes com os pares, idoneidade moral, capacidade de
trabalho em grupo.

2 - Sem prejuizo de outras competéncias fixadas na lei, ao Diretor de Turma/Titular de Turma compete:

a) Coordenar o processo de elaboragdo e desenvolvimento do Plano de Turma;

b) Assegurar o planeamento conjunto da lecionagdo dos contetdos curriculares das diferentes disciplinas
promovendo a interdisciplinaridade e uma eficaz articulagdo curricular;

c) Coordenar o processo de avaliacdo formativa das aprendizagens, garantindo a sua regularidade e
diversidade;

d) Promover, orientar e monitorizar a concecao e implementagéo de medidas que garantam o sucesso escolar
de todos os alunos;

e) Apoiar a integracéo dos alunos na escola e o0 acesso as diferentes ofertas por esta promovida;

f) Desenvolver iniciativas que promovam a relacéo da escola com a familia, em articulagédo com os docentes do
conselho de turma;

g) Promover mecanismos de devolucao de informacao as familias;

g1) Identificar a necessidade de medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao dos alunos;

h) Colaborar na elaboragdo do relatdrio técnico-pedagogico e, quando aplicavel, do programa educativo
individual como elemento variavel da EMAEI;

i) Coordenar a implementagdo das medidas propostas no relatério técnico -pedagdgico;

j) Controlar a assiduidade dos alunos;

k) Promover a eleicdo do delegado e do subdelegado de turma, garantindo o cumprimento das regras
estabelecidas para o ato eleitoral, entregando a ata dessa elei¢édo ao Diretor;

I) Elaborar e comunicar a caracterizagdo da turma, e tudo o que considere relevante sobre a mesma, ou sobre
algum aluno em particular, ao Conselho de Turma;

m) Garantir aos professores da turma a existéncia de meios e documentos de trabalho e a orientagédo
necessaria ao desempenho das atividades proprias da acéo educativa;

0) Organizar e manter atualizado o dossié de turma;

p) Documentar e organizar o Processo Individual do Aluno (Registos de Avaliagcdo e elementos significativos da
avaliac@o do aluno), facultando a sua consulta ao aluno, Encarregado de Educacgéo e docentes da turma, sempre que
necessaria;

q) Apreciar o rendimento escolar da turma, assim como controlar a assiduidade dos alunos, solicitando
periodicamente aos docentes informacdes acerca de cada aluno, através das Fichas de Avaliacdo Intercalar, Fichas
individuais de aplicacdo de medidas universais/ Fichas individuais de monitorizacdo das medidas seletivas e/ou
adicionais a fim de prestar esclarecimentos aos Pais e Encarregados de Educacéao;

r) No inicio do ano, estabelecer dia e hora para, semanalmente, receber os Pais e Encarregados de Educacao;
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s) Convocar os Pais e Encarregados de Educacéo para reunides a realizar apdés cada momento de avaliagéo;

t) Recolher, junto dos Encarregados de Educacdo, a sua autorizagdo para que o0s seus educandos possam
ausentar-se da escola, apenas durante o periodo do almogo, o que pode ser feito no ato da matricula. Entregar essas
autorizag¢Bes nos servigos administrativos até 15 de setembro, para que estes possam fazer os respetivos registos nos
cartoes de estudante;

u) A supervisdo e o0 acompanhamento das AECs, no primeiro ciclo, sdo da responsabilidade dos professores
titulares de turma e do Conselho de Docentes;

v) Apresentar ao Diretor um relatério critico, anual, do trabalho desenvolvido;

aa) Promover a rentabilizagdo dos recursos e servicos existentes na comunidade escolar, mantendo os alunos
e Encarregados de Educacéo informados da sua existéncia,;

ab) Preparar, coordenar e presidir as reunides do conselho de turma;

ac) Assegurar o bom funcionamento do Conselho de Turma, coadjuvado pelo secretario, preparando para tal
todas as reunides com antecedéncia, fazendo observar os normativos legais e demais decisdes aprovadas em
Conselho Pedagogico;

ad) Ser conhecedor de toda a legislagdo que regulamenta o cargo que desempenha;

ae) Contactar regularmente com o Delegado de Turma e inteirar-se de quaisquer problemas de
aproveitamento, relacionamento, assiduidade ou de ordem disciplinar que possam existir e analisar os fatores que
possam intervir nesses problemas tentando-os solucionar, levando-os mesmo a instancias superiores se tal se afigurar
necessario;

af) Reunir com os alunos da turma fora do horério letivo por solicitagdo do delegado, se o assunto assim o
exigir.

ag) Registar as faltas dos alunos e receber as respetivas justificagdes.

ah)Verificar pautas, registos biogréaficos e fichas de registo de avaliagdo dos alunos.

ai) Dar a conhecer o plano de emergéncia da escola/agrupamento;

aj) Fazer eleger dois representantes dos Pais e Encarregados de Educacéo até 15 de outubro, para cumprimento
da alinea c) do n.° 1, do Artigo 44°, do Decreto-Lei n° 75/2008, de 22 de abril, na sua redacgao atual;

al) Aplicar as medidas disciplinares previstas na Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro e neste regulamento interno;

am) Disponibilizar aos alunos e aos Encarregados de Educacéo os critérios gerais de avaliagcdo aprovados pelo
Conselho Pedagdgico, no inicio de cada ano letivo, e as aulas previstas e contelidos programaticos em cada disciplina;

an) Recolher as declara¢des do conhecimento e aceitacao do Regulamento Interno e de compromisso ativo do
seu cumprimento, nos termos da legislagdo em vigor;

ao) Desencadear os processos inerentes a renovagdo da matricula/atualizagdo de dados dos alunos da turma;

ap) Apresentar, ao Diretor, a proposta do Plano de Turma, no prazo de quinze dias apds o encerramento das
atividades letivas;

Art.° 65° - Direitos dos Professores Titulares de Turma/Diretores de Turma

O Professor Titular de Turma / Diretor de Turma tem o direito de:

a) Receber toda a colaboracdo dos varios intervenientes no processo educativo da turma que lhe esta
atribuida;

b) Obter, por parte dos Pais e Encarregados de Educacdo, as informa¢Bes que permitam um melhor
conhecimento do aluno, permitindo a maior eficacia do trabalho dos docentes da turma;

¢) Solicitar comprovativos adicionais que entenda necessarios a justificacdo de faltas.
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SECCAO lIl — Conselho de Diretores de Turma

Art.° 66° — Definicdo/composigao

1 - O Conselho de Diretores de Turma tem por finalidade a articulag@o dos procedimentos a observar nas atividades das
turmas do Agrupamento.

2 — O Conselho de Diretores de Turma uniformiza os documentos do Agrupamento, no que respeita ao Plano de turma,
aos critérios de avaliagao, as fichas de avaliagao....

Art.° 67° - Funcionamento

1. O Conselho de Diretores de Turma relne, ordinariamente, no inicio do ano letivo, antes das reunides intercalares,
antes das reunides de avaliagdo e no final do ano letivo.

2. O Conselho de Diretores de Turma relne, extraordinariamente, sempre que sejam convocados pelo respetivo

Coordenador ou por proposta do Diretor.

Art.° 68° - Competéncias do Conselho de Docentes /Conselho de Diretores de Turma
1. Ao Conselho de Docentes/Conselho de Diretores de turma compete:

a) Planificar as atividades e projetos a desenvolver, anualmente, de acordo com as orientagdes do Conselho
Pedagadgico;

b) Articular com os diferentes departamentos curriculares o desenvolvimento de conteddos programaticos e
objetivos de aprendizagem;

c) Cooperar com outras estruturas de orientacdo educativa e com o0s servicos especializados de apoio
educativo, na gestdo adequada de recursos e na adocdo de medidas pedagdgicas destinadas a melhorar as
aprendizagens;

d) Dinamizar e coordenar a realizacéo de projetos interdisciplinares das turmas;

e) ldentificar necessidades de formacao, no ambito da direcao de turma/ano;

f) Conceber e desencadear mecanismos de formagédo e apoio aos diretores de turma em exercicio e de outros
docentes das escolas do Agrupamento, para o desempenho dessas fungdes;

g) Propor ao Conselho Pedagodgico a realizacdo de agbes de formagdo, no dominio da orientagdo educativa e
da coordenagéo das atividades das turmas.

h) Elaborar propostas curriculares diversificadas em funcao da especificidade dos grupos de alunos.

i) Assegurar a coordenacgdo de procedimentos e formas de atuacéo nos dominios da aplicacao de estratégias e
da avaliacdo das aprendizagens.

j) Desenvolver medidas nos dominios do acompanhamento e avaliagdo dos alunos, visando contribuir
para o seu sucesso educativo.

I) Apresentar as necessidades em material didatico e equipamento.

m) Promover a execucdo das orientagées do Conselho Pedagdégico, visando a formacéo dos professores e a
realizacdo de agfes que estimulem a interdisciplinaridade.

n) Analisar as propostas dos conselhos de turma/conselho de docentes e submeté-los, através do Coordenador
de Diretores de Turma, ao Conselho Pedagdgico.

0) Propor e planificar formas de atuacgao junto dos Encarregados de Educacéo.

p) Promover a interagdo entre o Agrupamento de Escolas e a comunidade.

g) Definir, no inicio do ano letivo, as condi¢des de acesso ao dossié individual do aluno.

r) Elaborar e aprovar o seu regimento de funcionamento, nos 30 dias subsequentes ao inicio do mandato do

seu coordenador.

Art.° 69° — Competéncias do Coordenador de Diretores de Turma

1. Ao Coordenador de Diretores de Turma compete:
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a) Coordenar a acdo dos respetivos conselhos, articulando estratégias e procedimentos.

b) Coordenar o Programa de Mentorias entre pares.

¢) Submeter ao Conselho Pedagogico as propostas do conselho que coordena.

d) Dar parecer sobre os critérios de constitui¢do de turmas, fazendo o acompanhamento de todo o processo.

e) Estar disponivel para apoiar os docentes que coordena.

f) Organizar e manter atualizado um dossié com todo o material e legislacdo necesséaria a atividade dos
diretores de turma e dos professores titulares de turma.

g) Promover reunides de diretores de turma e professores titulares de turma no inicio do ano letivo, antes das
reunides intercalares, antes das reunides de avaliacéo e no final do ano letivo.

h) Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas por lei.

Art.° 70° - Designacdo e mandato

1 - O Coordenador dos Diretores de Turma é designado pelo Diretor, preferencialmente de entre os professores do
quadro de agrupamento que sejam Diretores de Turma.

2 - O mandato do Coordenador dos Diretores de Turma tem a duragdo de 1 ano, podendo ser renovado anualmente.

3 - Sempre que o Coordenador ndo pertenca ao quadro de nomeagcéo definitiva, 0 mandato sera apenas de um ano;

4 - O Coordenador dos Diretores de Turma pode ser exonerado a todo o momento por despacho fundamentado do
Diretor.

5 - A cessacgdo do mandato dos Coordenadores determina a nomeacgao de um novo Coordenador.

6 - Quando se verificar a interrupcdo do mandato, o seu substituto terd um mandato correspondente ao tempo que falta

cumprir.

CAPITULO V
OUTRAS ESTRUTURAS DE COORDENAGAO

Art.° 71° - Seccéo de avaliagdo do desempenho docente

1 — A seccédo de avaliagdo do desempenho docente do conselho pedagogico intervém no processo de avaliagdo do
desempenho docente nos termos da legislacdo em vigor.

2 — A seccdo de avaliagdo do desempenho docente do conselho pedagdgico, conforme normativos vigentes, é
constituida pelo diretor que preside e por quatro docentes eleitos de entre os membros do conselho pedagdgico.

3 — A seccéo de avaliacdo do desempenho docente do conselho pedagdgico compete:

a) Aplicar o sistema de avaliagdo do desempenho tendo em consideragdo, designadamente, o projeto educativo do
agrupamento e o servico distribuido ao docente;

b) Calendarizar os procedimentos de avaliacéo;

c) Conceber e publicitar o instrumento de registo e avaliagdo do desenvolvimento das atividades realizadas pelos
avaliados nas dimensdes: Cientifica e pedagogica; Participacdo na escola e relagdo com a comunidade;

d) Acompanhar e avaliar todo o processo;

e) Aprovar a classificacdo final harmonizando as propostas dos avaliadores e garantindo a aplicac@o das percentagens
de diferenciacédo dos desempenhos;

f) Apreciar e decidir as reclamacdes, nos processos em que atribui a classificacao final,

g) Aprovar o plano de formag&o com a duracéo de um ano, aquando da atribuicdo da mencgéo de Insuficiente.

Art.° 71- A - Cidadania e Desenvolvimento - Coordenacgdo da Estratégia da Educagdo para a Cidadania de Escola
(EECE)
Art.°71-A.1 - Definicdo
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A coordenagdo da EECE é desempenhada por um docente em exercicio de fungdes no Agrupamento de escolas e visa
dar resposta a implementagdo da Estratégia Nacional da Educacgéo para a Cidadania, em consonancia com o previsto
no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria (Despacho n.° 6478/2017, de 26 de julho) e com a revisdo
curricular preconizada pelo Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho.

Artigo 71-A.2 - Peffil
A coordenacdo da EECE devera ser realizada por um docente que apresenta um perfil composto pelas seguintes
caracteristicas:

a) ter experiéncia de coordenacao de equipas e capacidade organizativa,;

b) frequentar/ter frequentado ag¢Bes de formagao sobre Educacéo para a Cidadania;

c) possuir competéncias de utilizagdo de meios tecnolégicos e de Plataformas Digitais;

d) conseguir estabelecer e manter relages empéticas com discentes, docentes e pessoal ndo docente,

sustentadas em processos de escuta e reconhecimento;

e) teruma visdo intercultural da educagéo (o reconhecimento das culturas em presenca);

f)  sentir-se motivado para desempenhar a tarefa, sem imposicao superior;

g) revelar experiéncia no desenvolvimento de projetos a nivel de escola e capacidade de organizagédo coletiva.

Artigo 71-A.3 - Competéncias

No desempenho das suas fungdes, o coordenador da EECE deve dar resposta aos seguintes aspetos:

1. Colaborar na promocéo das atividades de cidadania promovidas pelo Agrupamento;

2. Apoiar os docentes da disciplina de Cidadania e Desenvolvimento, no que diz respeito a implementacao da disciplina;
3. Estabelecer a ligacao entre as estruturas do Agrupamento, a Equipa Nacional de Educacéo para a Cidadania e os
docentes de Cidadania e Desenvolvimento;

4. Apresentar ao Diretor um relatério anual do trabalho desenvolvido.

Artigo 71-A.4 - Designacgao e mandato

1. A nomeagéo do coordenador da EECE compete ao Diretor;

2. Tendo em consideragdo o perfil e a gestdo dos recursos humanos do Agrupamento, o docente devera ser,
preferencialmente, do departamento de Ciéncias Sociais e Humanas;

3. O mandato do coordenador da EECE sera de 4 anos e cessa com o0 mandato do Diretor;

CAPITULO VI
SERVIGOS ADMINISTRATIVOS, TECNICOS E TECNICO-PEDAGOGICOS

Art.© 72° - Definicdo

1 — O agrupamento de escolas dispde de servigcos administrativos, técnicos e técnico-pedagdgicos que funcionam na
dependéncia do diretor.

2 — Os servigos administrativos sédo unidades organicas flexiveis com o nivel de sec¢éo chefiadas por trabalhador
detentor da categoria de coordenador técnico da carreira geral de assistente técnico, sem prejuizo da carreira
subsistente de chefe de servicos de administragdo escolar, nos termos do Decreto -Lei n.° 121/2008, de 11 de julho,
alterado pela Lei n.° 64 -A/2008, de 31 de dezembro, e pelo Decreto -Lei n.° 72 -A/2010, de 18 de junho.

3 — Os servigcos técnicos podem compreender as areas de administracdo econémica e financeira, gestao de edificios,
instalacdes e equipamentos e apoio juridico.

4 — Os servigos técnico-pedagdgicos podem compreender as areas de apoio socioeducativo, orientagdo vocacional e
biblioteca.
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5 — Os servigos técnicos e técnico-pedagdgicos referidos nos nimeros anteriores sao assegurados por pessoal técnico
especializado ou por pessoal docente, sendo a sua organizacdo e funcionamento estabelecido neste regulamento
interno, no respeito das orientagdes a fixar por despacho do membro do Governo responsavel pela area da educagéo.

6 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, as areas que integram 0s servigos técnicos e técnico-pedagodgicos e
a respetiva implementacéo podem ser objeto dos contratos de autonomia previstos no capitulo VIl do decreto—lei n.°
75/2008, de 22 de abril.

7 — Os servigos técnicos e técnico -pedagdgicos podem ser objeto de partilha entre os agrupamentos de escolas e
escolas ndo agrupadas, devendo o seu funcionamento ser enquadrado por protocolos que estabelecam as regras
necessarias a atuacao de cada uma das partes.

8 — Para a organizagcdo, acompanhamento e avaliagdo das atividades dos servi¢cos técnico -pedagogicos, o
agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada pode fazer intervir outros parceiros ou especialistas em dominios que
considere relevantes para o processo de desenvolvimento e de formag&o dos alunos, designadamente no ambito da

salde, da segurancga social, cultura, ciéncia e ensino superior.

SECCAO | — Servigos Administrativos

Art.© 73° - Definicdo / Composigéo

1 - Os Servicos de Administrac@o Escolar sdo as estruturas do Agrupamento onde sdo desempenhadas as tarefas de
administragdo econdmica e financeira, gestédo de edificios, instalacdes e equipamentos

2 - Os Servigos de Administracdo Escolar sdo constituidos por assistentes técnicos sob a direta responsabilidade do
coordenador técnico.

3 - Os Servicos Administracdo Escolar sdo constituidos pelas seguintes areas funcionais: Pessoal, Alunos,
Contabilidade, Tesouraria, Acéo Social Escolar, Gestéo de Instala¢cdes/Equipamentos e Expediente.

Art.° 74° - Funcionamento

1 - Os Servigos Administragdo Escolar funcionam de 22 a 62 feira, sete horas diarias, funcionando em horério continuo,
das 09:00 as 17:00, com atendimento ao publico das 09:00 as 16:00 horas.

2 - O horério de funcionamento destes servicos sera fixado, em cada ano letivo, pelo Diretor, ouvido o coordenador
técnico.

3- O horério de funcionamento ao publico dos Servigos de Administragdo Escolar deve ser afixado a entrada e cumprido
por Docentes, Assistentes Operacionais, Alunos, Pais/Encarregados de Educacdo e demais membros da comunidade
escolar.

4 - Nao é permitido permanecer sem motivo, ou fazer barulho, no espaco destinado ao atendimento ao publico.

5 - Nao é permitida a entrada de pessoas estranhas aos servigos no espaco reservado aos Assistentes Técnicos.

Art.° 75° - Competéncias do coordenador técnico
1 - Compete ao coordenador técnico:

a) Dirigir os Servigos de Administragdo Escolar do Agrupamento nas areas de alunos, pessoal, tesouraria,
contabilidade, patriménio e expediente geral;

b) Coordenar e orientar as atividades dos servi¢cos administrativos;

c¢) Avaliar os assistentes técnicos sob a sua coordenagéo;

d) Coordenar e orientar a elaboragdo dos varios documentos passados pelos servigos administrativos e sua
posterior assinatura;

e) Organizar e submeter a aprovacgdo do Diretor a distribuicdo dos servigos pelo respetivo pessoal, de acordo
com a natureza, categorias e aptidoes, e sempre que o julgue conveniente, proceder as necessarias alteragoes;

f) Assinar o expediente corrente, bem como o que respeita a assuntos ja submetidos a despacho dos 6rgdos

de gestéo;
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g) Providenciar para que todos os servigos inerentes ao funcionamento das aulas dependentes dos servigos
administrativos estejam em ordem nos prazos estabelecidos;

h) Proceder a leitura e fazer circular o Diario da Republica, tomando as providéncias necessarias para que a
legislagdo de interesse para o Agrupamento seja distribuida pelas diferentes &areas e pelas demais entidades
determinadas pelo Diretor;

i) Assegurar a elaboragéo do projeto de orgamento, de acordo com as linhas tragadas pela Direc¢éo;

j)Verificar as propostas e processos de nomeacéo de pessoal;

k) Apreciar os pedidos de justificacdo de faltas dos assistentes técnicos e submeté-las para despacho ao
Diretor;

I) Exercer o cargo de Secretario do Conselho Administrativo do Agrupamento;

m) Coordenar, de acordo com as orientagdes do Conselho Administrativo, a elaboragdo do relatério de conta

da geréncia.

n) Preparar os documentos para analise e posterior deliberacéo dos 6rgaos de gestéo;

0) Dar cumprimento as deliberag6es dos 6rgéos de gestdo que digam respeito aos servicos administrativos;

p) Assinar as requisi¢cdes de material a adquirir, quando devidamente autorizadas;

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

r)Ter sobre a sua guarda o selo branco do Agrupamento;

s) Levantar autos de noticia, aos assistentes técnicos, relativos a infragées disciplinares verificadas;

t) Apreciar qualquer outro assunto respeitante ao servigo administrativo, decidindo os que forem da sua
competéncia expondo ao Diretor 0s que o ultrapassem;

u) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e de equipamento necessérios ao funcionamento

das diversas éareas de atividade da escola.

2 - O Coordenador Técnico beneficia da isencéo de horéario sem prejuizo da observancia do dever geral de assiduidade
e do cumprimento da duracédo semanal de trabalho legalmente estabelecida.

3 - Quando néo estiver afeto ao Agrupamento um Coordenador Técnico ou Chefe de Servigos de Administracdo Escolar
ou, estando-o, se preveja a sua auséncia ou impedimento por um periodo superior a trinta dias, as funges de chefia
serdo exercidas pelo Assistente de Administracdo Escolar de mais elevada categoria em exercicio de fungdes no

Agrupamento, a designar pelo Diretor.

Art.° 76° - Assistente Técnico
1- Ao Assistente Técnico compete:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos as transag6es financeiras e de
operag08es contabilisticas;

b) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal docente e ndo docente,
designadamente o processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

c¢) Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, bem como adotar medidas que visem a conservagéo
das instalagBes, material e equipamentos;

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

e) Assegurar o tratamento e divulgagdo da informacado entre 0s varios 6rgéos e entre estes e a comunidade
escolar ou outros;

f) Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestéo dos alunos;

g) Preparar os documentos e disponibiliza-los, atempadamente, para as reunides do Conselho Administrativo;

h) Atender o pessoal docente, ndo docente e discente, bem como os Encarregados de Educacgédo prestando os

adequados esclarecimentos.
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Art.° 77° - Competéncias do Tesoureiro
1 - Ao Tesoureiro compete, sob orientagdo do coordenador técnico, exercer as fungdes relativas aos movimentos da
tesouraria, nomeadamente:

a) Proceder a todas as operagfes de cobranga e pagamentos;

b) Assegurar o movimento do fundo de maneio;

c) Depositar as receitas;

d) Proceder a (a verificacdo de Levantamento de Cheques) levantamentos bancarios;

e) Controlar os saldos das contas bancarias;

f) Registar e conferir o movimento diario da tesouraria;

g) Escriturar documentos (verificar todos os documentos da Contabilidade), assim como elaborar guias de
receita do Estado, guias de operacdes de tesouraria ou outras;

h) Colaborar na elaboragéo dos balancetes e de outros indicadores de gestéo financeira, a pedido do Conselho
Administrativo.
1- O desempenho das func¢des de Tesoureiro é de aceitagdo obrigatoria, sendo exercidas, sempre que possivel, por um
assistente operacional do quadro de afetacéo.
2- E designado pelo Conselho Administrativo, sob proposta do Coordenador Técnico, de entre os Assistentes Técnicos
cujo perfil mais se adeque.
3- As fungBes de Tesoureiro ndo podem ser exercidas em acumulagao com as de Coordenador Técnico.

SECCAO Il — Servigos Técnicos

Art.° 78° Definigdo/Composigao

2 — Os Servigcos Técnicos compreendem:
a) Direcao de Instalacdes;
b) Delegado de Seguranca;

SUBSECCAO | — Direcéo de Instalagdes

Art.° 79° - Instalacdes / Salas Especificas

1 — Para além das salas de aula e de convivio, cada Escola do Agrupamento possui as seguintes salas consideradas
especificas: Educacao Visual, Educacéo Tecnolégica, /Educacdo Musical, Laboratérios de Ciéncias Fisico-Quimicas e
de Ciéncias Naturais, Pavilhdo Gimnodesportivo, Sala T.I.C.

Art.° 80° - Funcionamento
1 - Em relagdo as salas especificas referidas no ponto um estabelece-se o seguinte:

a) Para o bom funcionamento de algumas das salas referidas, nomeadamente dos Laboratorios, instalacdes
desportivas (ginasio, campo de jogos exteriores e gimnodesportivo) e da Sala TIC, o Diretor designara, quando possivel,
Diretores de Instalacdes;

b) Os Diretores de Instalacdes deverdo ser docentes, de preferéncia, dos quadros com nomeacéo definitiva, da
area disciplinar ou especialidade das respetivas instalagdes especificas, designado pelo Diretor.

c) As instalagdes sdo coordenadas pelo Diretor ou por este em colaboragdo com o diretor de instalagbes
especificas, quando existe.

d) Aos Diretores de InstalagBes, compete-lhes:

i) Elaborar um inventario do material ao dispor, a entregar ao Diretor até 30 de outubro, bem como a

atualizagdo até 15 de julho.
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i) Zelar pela manutencgéo e conservagdo dos materiais.

iii) Elaborar propostas de aquisigdo dos materiais necessarios ao funcionamento das instalagoes.

e) Nas instalagdes escolares devera ser assegurado um grau de limpeza e organiza¢do que permita o normal
desenrolar das atividades.

f) A limpeza das instalagbes compete aos assistentes operacionais, devendo os utilizadores das instalacdes
zelar pela limpeza das mesmas.

g) Todos os danos provocados nas instalacdes serdo da responsabilidade de quem os provocou, ou, no caso
de alunos menores, responsabilizado o seu Encarregado de Educagéo pelo pagamento dos danos.

h) Os danos deverdo ser pagos ao Agrupamento, através dos Servicos Administrativos, de acordo com o
estipulado por despacho do Diretor ou reposto material igual ao danificado, no prazo maximo de 30 dias.

i) Todas as instalacGes deverdo possuir chave propria que devera estar acessivel a todos os utilizadores dos
espacos em questao;

i) A alteracéo das fechaduras sera da exclusiva responsabilidade da Direcéo.

I) Os professores responsaveis deverdo elaborar o Regulamento que assegure o bom funcionamento das
mesmas!, (nas instalagcdes especificas, como os laboratérios, Educacdo Visual e Tecnoldgica, Educacdo Visual,
Educacao Fisica, Biblioteca, Informatica, etc., serdo respeitados os regulamentos especificos)

2 — Em relacdo as outras salas estabelece-se o seguinte:
a) Salas de aulas:

i) A cada turma serd atribuida uma sala de aula e nela se desenvolverdo, preferencialmente, as atividades da
turma, devendo o professor ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair, zelando pelo fecho das portas.

i) As salas devem ficar arrumadas e com os quadros limpos apoés a sua utilizacdo. Sempre que uma sala se
encontre em precérias condi¢cdes de asseio e arrumacao, deve ser dado imediato conhecimento do facto ao assistente
operacional do respetivo piso, sendo posteriormente entregue participacdo ao Diretor.

iii) Os assistentes operacionais sdo responsaveis pela limpeza e manutencdo das salas de aula, devendo
providenciar pela existéncia do material pedagogico necessario e do requisitado.

iv) Qualguer dano causado nas instala¢des e mobiliario, durante as aulas, deve ser comunicado ao Diretor.

b) Sala de Professores:

i)Espaco destinado ao convivio e descanso dos professores.

i) Os docentes devem arrumar todo o material comum ou particular no local apropriado, apds a sua utilizagao.
Todos os documentos dispersos e sem identificacdo serdo colocados no lixo na altura da limpeza.

iii) Sempre que o docente traga loica do bar para a Sala de Professores devera entrega-la logo apds a sua
utilizagéo.
¢) Sala de convivio dos alunos

i) A sala de convivio dos alunos é um dos locais da escola, utilizado pelos alunos nos intervalos e periodos sem
aulas.

i) A manutencdo e limpeza da sala de convivio cabe aos assistentes operacionais e aos seus utilizadores,
através de campanhas de sensibilizacéo e prevencéo.

iii) Devem ser evitadas as manifestagfes ruidosas, atitudes e comportamentos violentos;

iv) Nao séo permitidos jogos de azar e/ou a dinheiro;

v) E proibido fumar ou consumir bebidas alcodlicas.

10s Professores de Educacédo Fisica devem elaborar e afixar o regulamento das instalagdes desportivas, no inicio do ano letivo, nas
referidas instalages e zelar pela organizagdo, manutencéo e conservacao das instalagbes bem como dos equipamentos especificos
para a pratica das atividades desportivas. Durante o funcionamento das aulas, as portas dos balnearios encontram-se fechadas néo
podendo os alunos la entrar sendo no fim das mesmas e os alunos que ndo se encontrem em aula de Educacéo Fisica ndo poderdo
permanecer nas instalagfes desportivas. Com vista aos corretos habitos de higiene, serdo concedidos, apés a realizacdo da
componente pratica das aulas, 10 minutos da atividade letiva para cuidados de higiene necessarios, onde se incluird o banho como
obrigatério nas aulas de noventa minutos e de 5 minutos nas aulas de quarenta e cinco minutos.
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SUBSECCAO Il — Delegado de Seguranca

Art.° 81° - Defini¢do
1- Os espagos educativos de cada Escola do Agrupamento, dada a sua especificidade e o facto de maioritariamente
serem frequentados por criangas e jovens, carecem de principios orientadores em matéria de seguranca.
2- A fim de garantir a seguranca dos utentes e trabalhadores dos estabelecimentos de ensino que integram o
Agrupamento/Escola, e de acordo com a legislagdo em vigor?, deverd ser elaborado um Plano de Emergéncia, que
contemple os objetivos seguintes:

a) Dotar as Escolas do Agrupamento de normas eficazes de seguranga;

b) Fazer o levantamento das instalagfes e espacos envolventes e analisar as consequéncias que as suas
caracteristicas poderdo ter em matéria de segurancga;

¢) Sensibilizar para uma cultura de seguranca;

d) Conhecer as vias normais e alternativas de acesso e saida das instalagoes;

e) Prevenir o desencadear de uma catastrofe ou limitar e reduzir as suas consequéncias.
3 - O plano de emergéncia devera obrigatoriamente contemplar a evacuagdo de cada um dos pisos, assim como planos
especificos de evacuacao de espacos concretos: cantinas, gimnodesportivo, polivalente, pavilhdes, etc.
5- As Escolas do Agrupamento estdo integradas no programa Escola Segura, programa conjunto do Ministério da
Administracao Interna / Ministério da Educagéo.
6 - O Diretor € o responsavel por tudo o que diga respeito a questfes de seguranca, o qual pode delegar essa
competéncia no Subdiretor e Adjunto.

Art.° 82° - Normas gerais de Seguranca
Em relacdo & seguranga dos espacos escolares e dos membros da comunidade educativa, estabelece-se o seguinte:

a) A seguranca, dentro dos recintos de cada Escola do Agrupamento, devera ser assegurada pela vigilancia
constante de assistentes operacionais e/ou professor titular de turma.

b) Sempre que sejam detetados elementos estranhos as atividades da(s) escola(s) que causem perturbacdes nao
resolliveis por assistentes operacionais e/ou professores, devera o Diretor ser informado a fim de tomar as devidas
providéncias recorrendo, se necessario, a intervencao das autoridades policiais.

c¢) Durante o ciclo de vida do edificio escolar, a responsabilidade pela manutencdo das condigbes de seguranca
contra risco de incéndio e a execucdo das medidas de autoprote¢do aplicaveis é das seguintes entidades: do
proprietario e/ou das entidades gestoras.

d) Os alunos devem evitar trazer para a(s) escola(s) objetos de valor que possam ser roubados.

e) Nao é permitida a introducdo de objetos perigosos (facas, navalhas, objetos cortantes ou quaisquer armas de
fogo) no recinto da(s) Escola(s).

f) N&o é também permitida a introducao de substancias toxicas, bebidas alcodlicas ou drogas de qualquer espécie.

g) Caso se verifique tal ocorréncia, os objetos deverdo ser imediatamente confiscados, informado o Encarregado de
Educacao e a Dire¢do que participard a ocorréncia ao Gabinete de Seguranc¢a da Diregcdo de Servigos da Regido do
Algarve e Escola Segura ou as entidades policiais competentes as quais serao entregues esses objetos.

h) Todos os utentes do espaco Escolar deverdo cumprir as regras basicas de higiene e seguranca.

Art.° 83° - Delegado de Seguranca
Para o exercicio do cargo de Delegado de Seguranca, o Diretor designard um professor, preferencialmente,

com formacgédo na area da seguranga escolar.

2A Seguranca na Escola é pautada pela legislagéo atualmente em vigor - o Decreto-Lei n° 220/2008, de 12 de novembro regulamentado pela Portaria
n° 1532/2008, de 29 de dezembro e 0 Despacho N.°18887/99 (22 série), de 30 de setembro.
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O Delegado de Seguranga deverd, sob orientagdo dos servicos de protegdo civil, organizar os planos de

emergéncia e de evacuacao.

Art.° 84° - Competéncias do Delegado de Seguranca
1- Sem prejuizo do previsto no ponto anterior, compete ao Delegado de Seguranca:

a) Manter atualizado o Plano de Emergéncia;

b) Promover campanhas de informagao e sensibilizagao;

c) Articular o Plano de Emergéncia da(s) Escola(s) com o Plano de Seguranca Municipal;

d) Coordenar a realizacéo de exercicios internos ou com as for¢as externas dos Planos de Emergéncia e
Evacuacéao;

e) As demais competéncias previstas nos normativos aplicaveis.

SECCAO Il — Servigos e Técnico-pedagdgicos

Art.° 85° Definicdo/Composicao

1 - Os Servicos Técnico-pedagodgicos destinam-se a promover a existéncia de condi¢cdes que assegurem a plena
integragdo escolar de todos os alunos, assente numa abordagem inclusiva, conjugando a sua atividade com as
estruturas de coordenacao educativa e supervisdo pedagdgica.

2 - Constituem Servigos Técnico-pedagdgicos:

a) Centro de apoio & aprendizagem

b) Educagéo Inclusiva;

c) Servicos de Acdo Social Escolar

d) Coordenacao para Saude Escolar;

e) Desporto Escolar;

f) Plano Tecnolégico de Educacao

g) Biblioteca Escolar.

SUBSECCAO | - Centro de apoio & aprendizagem

Art.° 86° - Ambito e aplicacéo

1 — O centro de apoio a aprendizagem é uma estrutura de apoio agregadora dos recursos humanos e materiais, dos
saberes e competéncias da escola.

2 — O centro de apoio a aprendizagem, em colaboragdo com os demais servigcos e estruturas da escola, tem como
objetivos gerais:

a) Apoiar a inclusdo das criangas e alunos no grupo/turma e nas rotinas e atividades da escola, designadamente atraves
da diversificacdo de estratégias de acesso ao curriculo;

b) Promover e apoiar 0 acesso a formacéo, ao ensino superior e a integra¢do na vida pos -escolar;

¢) Promover e apoiar 0 acesso ao lazer, a participacao social e a vida autbnoma.

3 — A acdo educativa promovida pelo centro de apoio a aprendizagem é subsidiaria da acéo desenvolvida na turma do
aluno, convocando a intervencao de todos os agentes educativos, nomeadamente o docente de educacao especial.

4 — O centro de apoio a aprendizagem, enquanto recurso organizacional, insere -se no continuo de respostas
educativas disponibilizadas pela escola.

5 — Para os alunos a frequentar a escolaridade obrigatéria, cujas medidas adicionais de suporte a aprendizagem sejam
as previstas nas alineas b), d) e e) do n.° 4 do artigo 10.°, é garantida, no centro de apoio a aprendizagem, uma
resposta que complemente o trabalho desenvolvido em sala de aula ou noutros contextos educativos, com vista a sua
incluséo.

6 — Constituem objetivos especificos do centro de apoio a aprendizagem:
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a) Promover a qualidade da participac@o 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;

c) Apoiar a criagdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliagdo para as diversas componentes do
curriculo;

d) Desenvolver metodologias de intervencdo interdisciplinares que facilitem os processos de aprendizagem, de
autonomia e de adaptacéo ao contexto escolar;

e) Promover a criagdo de ambientes estruturados, ricos em comunicagao e interacdo, fomentadores da aprendizagem;

f) Apoiar a organizacdo do processo de transi¢do para a vida pés-escolar;

g) Encaminhar para consultas da especialidade sempre que necessario;

h) Colaborar e participar no trabalho com pais e Encarregados de Educacéo.

7 — Compete ao diretor da escola definir os espagos de funcionamento do centro de apoio a aprendizagem numa légica

de rentabilizagdo dos recursos existentes na escola.

Art.© 87° - Constituigdo

Constituem-se Recursos de Apoio ao CAA:

. Docente de Educagéo Especial;

. Servico de Psicologia e Orientacdo (SPO);

. Gabinete de Apoio ao Aluno e a Familia (GAAF);
. Biblioteca;

. Projeto Educar para a Saude (PES);

. Enfermeira da Satde Escolar;

. Desporto escolar;

. Programa de Mentoria;
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. Professores tutores;

10. Professores de apoio educativo e apoios especializados
11. Gabinete de Gestédo de Conflitos

12. Representante do MEC na CPCJ.

Art.°© 88° - Coordenacéo e funcionamento
a) - O CAA é coordenado pela coordenadora da EMAEI

b) Os locais e horario de funcionamento;
1. O horério de funcionamento do CAA é definido anualmente em consonancia com o horario em que decorrem as

atividades letivas.

c¢) Os recursos humanos e materiais existentes;
1.0s recursos humanos e materiais afetos ao CAA sdo definidos, no inicio de cada ano letivo, pelo Diretor, mediante

articulagdo com a Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educagao Inclusiva (EMAEI).
d) As formas de concretizacéo dos objetivos especificos de acordo com os n.°s 2 e 6;
1. Todas as atividades desenvolvidas no ambito da Articulagdo e Flexibilizagcdo Curricular e Cidadania e

Desenvolvimento a implementar durante o ano letivo;

e) As formas de articulacdo escola com os recursos humanos e materiais, dos saberes e competéncias da escola,

designadamente no que respeita ao apoio e a avaliagdo das aprendizagens.
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Todas as atividades que promovam o sucesso educativo, melhorem a qualidade do sucesso e contribuam para a

reducdo do absentismo;

9 — Para efeitos do disposto no namero anterior, pode ser elaborado um regimento préprio, do qual constem as formas
de medic&o do impacto do centro de apoio & aprendizagem na incluséo e aprendizagem de todos os alunos.
Art.° 89° - Avaliagdo

O processo de constituicdo e implementacdo do CAA deve ser avaliado durante todas as suas fases, através

de uma memodria trimestral e anualmente através de um relatério de avaliagao.

Art.° 90°— Gabinete de Apoio ao Aluno e a Familia (GAAF)

1 - O Gabinete de Apoio ao Aluno e a Familia (GAAF) insere-se dentro do CAA e destina-se a todos os alunos de
ambas as Escolas do Agrupamento e também as suas respetivas familias (nomeadamente Encarregados de
Educacao).

2 - A intervengdo do GAAF visa proporcionar condigbes que garantam uma educacdo inclusiva a todos os alunos e
promover o desenvolvimento pessoal e social dos mesmos.

3 - A atividade do GAAF deve ser sempre efetuada em articulagdo com as outras estruturas do Agrupamento e também
com as entidades que atuam no concelho na area educativa: Camara Municipal, o Centro de Saude de Alcoutim,
Comissao de Prote¢do de Criangas e Jovens do Concelho, etc.

SUBSECCAO lI- Educagéo Inclusiva

Art.° 91° - Defini¢do

1. O compromisso com a educacgdo inclusiva, de acordo com a definicdo da UNESCO (2009), enquanto
processo que visa responder a diversidade de necessidades dos alunos, através do aumento da participacédo de todos
na aprendizagem e na vida da comunidade escolar, foi reiterado por Portugal com a ratificacdo da Convengédo sobre os
Direitos das Pessoas com Deficiéncia e o seu protocolo opcional, adotada na Assembleia Geral das Na¢es Unidas, em
Nova lorque, no dia 13 de dezembro de 2006, aprovada pela Resolugdo da Assembleia da Republica n.° 56/2009, de 30
de julho, ratificada pelo Decreto do Presidente da Republica n.° 71/2009, de 30 de julho, e reafirmada na «Declaracédo
de Lisboa sobre Equidade Educativa», em julho de 2015. Este compromisso visa ainda dar cumprimento aos objetivos
do desenvolvimento sustentavel da Agenda 2030 da ONU.

2. A Educacéo Inclusiva preconiza as medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo, as areas curriculares
especificas, bem como os recursos especificos a mobilizar para responder as necessidades educativas de todas e de
cada uma das criangas e jovens ao longo do seu percurso escolar, nas diferentes ofertas de educacgéo e formacao.

Art.© 92°- Equipa multidisciplinar de apoio a educacéao inclusiva

1. Equipa multidisciplinar de apoio a educagéo inclusiva
1.1 - A equipa multidisciplinar € composta por elementos permanentes e por elementos variaveis.
1.2 - Sdo elementos permanentes da equipa multidisciplinar:
a) Um dos docentes que coadjuva o diretor;
b) Um docente de educacgéo especial;
¢) Trés membros do conselho pedagégico com fungBes de coordenacdo pedagdgica de diferentes niveis de
educacao e ensino;

d) Um psicologo.
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1.3 - Séo elementos variaveis da equipa multidisciplinar o docente titular de grupo/turma ou o diretor de turma do aluno,
consoante o caso, outros docentes do aluno, terapeuta da fala, terapeuta ocupacional e outros técnicos que intervém
com o aluno.
2. Cabe ao diretor designar:

a) Os elementos permanentes;

b) O coordenador, ouvidos os elementos permanentes da equipa multidisciplinar;

¢) O local de funcionamento.
3. Cabe ao coordenador da equipa multidisciplinar:

a) ldentificar os elementos variaveis;

b) Convocar os membros da equipa para as reuniées;

c) Dirigir os trabalhos;

d) Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir a participacdo dos pais ou encarregados de
educacao, consensualizando respostas para as questdes que se coloquem.
4. Compete a equipa multidisciplinar:

a) Sensibilizar a comunidade educativa para a educacéo 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 implementagéo de praticas pedagdgicas inclusivas;

e) Elaborar o relatério técnico-pedagdgico e, se aplicavel, o programa educativo individual e o plano individual
de transi¢ao;

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

5. Centro de apoio a aprendizagem
5.1. O centro de apoio a aprendizagem € uma estrutura de apoio agregadora dos recursos humanos e materiais, dos
saberes e competéncias da escola.
5.2. O centro de apoio a aprendizagem, em colaboracdo com os demais servigos e estruturas da escola, tem como
objetivos gerais:

a) Apoiar a inclusdo das criancas e jovens no grupo/turma e nas rotinas e atividades da escola,
designadamente através da diversificacéo de estratégias de acesso ao curriculo;

b) Promover e apoiar o acesso a formag&o, ao ensino superior e a integragdo na vida pés-escolar;

¢) Promover e apoiar 0 acesso ao lazer, a participacéo social e a vida autbnoma.
5.3. A agdo educativa promovida pelo centro de apoio a aprendizagem é subsididria da agdo desenvolvida na turma do
aluno, convocando a intervencdo de todos os agentes educativos, nomeadamente o docente de educacao especial e
outros docentes gque apoiam 0s alunos neste contexto educativo.

5.4. O centro de apoio a aprendizagem, enquanto recurso organizacional, insere -se no continuo de respostas
educativas disponibilizadas pela escola.
5.5. Para os alunos a frequentar a escolaridade obrigatéria, cujas medidas adicionais de suporte a aprendizagem sejam
as previstas nas alineas b), d) e e) do n.° 4 do artigo 10.°, é garantida, no centro de apoio a aprendizagem, uma
resposta que complemente o trabalho desenvolvido em sala de aula ou noutros contextos educativos, com vista a sua
incluséo.
5.6. Constituem objetivos especificos do centro de apoio a aprendizagem:

a) Promover a qualidade da participagdo 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;

c) Apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliagdo para as diversas componentes

do curriculo;
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d) Desenvolver metodologias de intervencgao interdisciplinares que facilitem os processos de aprendizagem, de
autonomia e de adaptagdo ao contexto escolar;

e) Promover a criagdo de ambientes estruturados, ricos em comunicagdo e interacdo, fomentadores da
aprendizagem;

f) Apoiar a organizacéo do processo de transi¢do para a vida pos-escolar.
5.7. Compete ao diretor da escola definir o espaco de funcionamento do centro de apoio a aprendizagem numa légica
de rentabilizagdo dos recursos existentes na escola.

5.3. A Educacéo Inclusiva organiza trés niveis de intervencao: universais, seletivas e adicionais.

6. Medidas universais
6.1. As medidas universais correspondem as respostas educativas que a escola tem disponiveis para todos os alunos
com objetivo de promover a participacéo e a melhoria das aprendizagens.
6.2. Consideram-se medidas universais:

a) A diferenciacao pedagdgica;

b) As acomodacdes curriculares;

¢) O enriquecimento curricular;

d) A promocado do comportamento pro-social;

e) A intervengdo com foco académico ou comportamental em pequenos grupos.
6.3. As medidas universais sdo mobilizadas para todos os alunos, incluindo os que necessitam de medidas seletivas ou
adicionais, tendo em vista, designadamente, a promoc¢do do desenvolvimento pessoal, interpessoal e de intervencdo

social.

7. Medidas seletivas
7.1. As medidas seletivas visam colmatar as necessidades de suporte a aprendizagem néo supridas pela aplicagcao de
medidas universais.
7.2. Consideram-se medidas seletivas:

a) Os percursos curriculares diferenciados;

b) As adaptagBes curriculares néo significativas;

¢) O apoio psicopedagdgico;

d) A antecipacéo e o refor¢o das aprendizagens;

e) O apoio tutorial.
7.3. A monitorizacdo e avaliagdo da eficicia da aplicacdo das medidas seletivas é realizada pelos responsaveis da sua
implementagéo, de acordo com o definido no relatdrio técnico-pedagdgico.
7.4. As medidas seletivas sao operacionalizadas com os recursos materiais e humanos disponiveis na escola.
7.5. Quando a operacionalizacdo das medidas a que se referem os nimeros anteriores implique a utilizacao de recursos
adicionais, o diretor da escola deve requerer, fundamentadamente, tais recursos ao servigo competente do Ministério da

Educacéo.

8. Medidas adicionais

8.1. As medidas adicionais visam colmatar dificuldades acentuadas e persistentes ao nivel da comunicagao, interagéo,
cognigdo ou aprendizagem que exigem recursos especializados de apoio a aprendizagem e a incluséo.

8.2. A mobilizacdo das medidas adicionais depende da demonstracdo da insuficiéncia das medidas universais e
seletivas.

8.3. A fundamentacéo da insuficiéncia deve ser baseada em evidéncias e constar do relatorio técnico-pedagdgico.

8.4. Consideram-se medidas adicionais:

a) A frequéncia do ano de escolaridade por disciplinas;
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b) As adaptac¢Bes curriculares significativas;

¢) O plano individual de transigéo;

d) O desenvolvimento de metodologias e estratégias de ensino estruturado;

e) O desenvolvimento de competéncias de autonomia pessoal e social.
8.5. A aplicacdo das medidas adicionais que requerem a intervengé@o de recursos especializados deve convocar a
intervencdo do docente de educagéo especial enquanto dinamizador, articulador e especialista em diferenciagcdo dos
meios e materiais de aprendizagem, sendo, preferencialmente, implementadas em contexto de sala de aula.
8.6. A monitorizacdo e avaliacédo da eficacia da aplicacdo das medidas adicionais é realizada pelos responsaveis da sua
implementacao, de acordo com o definido no relatério técnico -pedagogico.
8.7. As medidas adicionais sdo operacionalizadas com os recursos materiais € humanos disponiveis na escola,
privilegiando -se o contexto de sala de aula.
8.8. Quando a operacionaliza¢gdo das medidas previstas no ponto 8.4. implique a necessidade de mobilizagdo de
recursos adicionais, o diretor da escola deve requerer, fundamentadamente, tais recursos ao servico competente do

Ministério da Educacéo.

9. Processo de identificacéo da necessidade de medidas e sua aplicagédo

9.1. A identificagdo da necessidade de medidas de suporte & aprendizagem e a inclusdo deve ocorrer 0 mais
precocemente possivel e efetua-se por iniciativa dos pais ou encarregados de educacdo, dos servicos de intervengéo
precoce, dos docentes ou de outros técnicos ou servigos que intervém com a crianga ou aluno.

9.2. A identificacdo é apresentada ao diretor da escola, com a explicitacdo das razbes que levam a necessidade de
medidas de suporte & aprendizagem e a inclusdo, acompanhada da documentacéo considerada relevante.

9.3. A documentacgédo a que se refere o nimero anterior pode integrar um parecer médico, nos casos de problemas de
salde fisica ou mental, enquadrado nas necessidades de salde especiais (NSE).

9.4. Apresentada a identificagdo de necessidades nos termos dos nimeros anteriores, compete ao diretor da escola, no
prazo de trés dias Uteis, a contar do dia Util seguinte ao da respetiva apresentacao, solicitar a equipa multidisciplinar da
escola a elaboragdo de um relatério técnico-pedagdgico nos termos do artigo seguinte.

9.5. Nas situagdes em que a equipa multidisciplinar conclui que apenas devem ser mobilizadas medidas universais de
suporte & aprendizagem e a inclusdo, devolve o processo ao diretor, no prazo de 10 dias Uteis, a contar do dia util
seguinte ao da respetiva deliberacdo, com essa indicagéo.

9.6. Nos casos previstos no nimero anterior, o diretor devolve o processo ao professor titular de turma ou ao diretor de
turma, consoante o caso, para comunicagdo da decisdo aos pais ou encarregados de educacao.

9.7. Nas situagcdes em que é necessario mobilizar medidas seletivas e adicionais de suporte a aprendizagem e a
inclusdo, a equipa dispde de trinta dias Uteis para elaborar o relatério técnico-pedagdgico e o programa educativo
individual, se aplicavel.

9.8. O relatorio técnico-pedagdgico € submetido a aprovacdo dos pais ou encarregados de educacdo do aluno, a
efetivar no prazo de cinco dias Uteis apds a sua concluséo.

9.9. Obtida a concordancia dos pais ou encarregados de educacgéo, o relatério técnico-pedagdgico e, quando aplicavel,
o programa educativo individual sdo submetidos a homologagéo do diretor, ouvido o conselho pedagdgico.

9.10. O diretor dispde do prazo de 10 dias Uteis para homologar o relatério técnico-pedagdgico e, quando aplicavel, o
programa educativo individual e proceder a mobilizagdo das medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao neles

previstas.

10. Relatério técnico-pedagogico
O relatorio técnico é o documento que fundamenta a mobilizagdo de medidas seletivas e ou adicionais de suporte a

aprendizagem e a inclusao.

11. Programa educativo individual
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O programa educativo individual contém a identificacdo e a operacionalizacdo das adaptacdes curriculares significativas
e integra as competéncias e as aprendizagens a desenvolver pelos alunos, e estratégias de ensino e das adaptagGes a

efetuar no processo de avaliagao.

12. Plano individual de transi¢éo

Sempre que o aluno tenha um programa educativo individual deve este ser complementado por um plano individual de
transicdo destinado a promover a transicao para a vida pds-escolar e, sempre que possivel, para o exercicio de uma
atividade profissional. A implementacdo do plano individual de transicdo inicia -se trés anos antes da idade limite da

escolaridade obrigatéria.

13. AdaptagBes ao processo de avaliagdo
O Agrupamento deve assegurar a todos os alunos o direito a participacdo no processo de avaliagdo. Para que seja

exercido esse direito, pode tornar-se necessario proceder a adaptagdes na avaliagéo.

14. Progressao

a) A progresséo dos alunos abrangidos por medidas universais e seletivas de suporte & aprendizagem e a inclusdo
realiza-se nos termos definidos na lei.

b) A progressdo dos alunos abrangidos por medidas adicionais de suporte a aprendizagem e a incluséo realiza-se nos
termos definidos no relatdrio técnico-pedagdgico e no programa educativo individual.

15. Certificacdo

1. No final do seu percurso escolar, todos os alunos tém direito a emissdo de certificado e diploma de conclusdo da
escolaridade obrigatoria e sempre que aplicavel com a identificagcdo do nivel de qualificacdo de acordo com o Quadro
Nacional de Qualificacdes e do nivel que lhe corresponde no Quadro Europeu de Qualificagbes.

2. No caso dos alunos que seguiram o percurso escolar com adaptagées curriculares significativas, do certificado deve
constar o ciclo ou nivel de ensino concluido e a informag&o curricular relevante do programa educativo individual, bem
como as areas e as experiéncias desenvolvidas ao longo da implementacdo do plano individual de transicao.

SUBSECCAO lIl- Plano de Mentoria

Artigo 92°-A -1 - Definigdo/composi¢do

1 - O Programa de Mentoria entre pares tem como objetivo estimular o relacionamento interpessoal e a cooperacao
entre alunos.

2 - Este programa identifica os alunos (mentores) que, na escola, se disponibilizam para apoiar os seus pares
(mentorandos) acompanhando-os, designadamente, no desenvolvimento das aprendizagens, esclarecimento de
davidas, na integragdo escolar, na preparagao para os momentos de avaliagdo e em outras atividades conducentes a
melhoria dos resultados escolares.

Artigo 92°-A -2 - Objetivos Gerais do Programa de Mentorias

1 - Implementar mecanismos de acompanhamento e de integracdo plena de alunos referenciados ou que o solicitem no
decurso dos respetivos ciclos de estudos, diminuindo dificuldades decorrentes de mudangas escolares, geograficas e
culturais;

2 - Promover a equidade, a qualidade das experiéncias de aprendizagem, a resolucdo de dificuldades de natureza
diversa, e prevenir o abandono, desenvolvendo as relagdes interpessoais, bem como atitudes positivas em relagdo a

escola, aos professores € aos pares;
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3 - Permitir a autorregulacdo das aprendizagens essenciais, incrementando o bem-estar e a adaptagdo as expectativas
académicas e sociais;

4 - Dinamizar contextos de formacdo e de aprendizagem, potenciadores do desenvolvimento de competéncias
transversais, contemplando o desenvolvimento pessoal e coletivo, num espirito de pertenga ao Agrupamento de Escolas
de Alcoutim;

5 - Promover a disseminacéo de boas praticas e vivéncias desenvolvidas no ambito do programa de mentoria;

6 - Fomentar o valor do trabalho voluntario;

7 - Envolver toda a comunidade educativa, reforcando a consciencializa¢éo de uma cultura de qualidade, bem como de
intervencéo e de responsabilidade solidaria, que privilegie o exercicio da cidadania;

8 - Promover o trabalho colaborativo, designadamente no ambito da partilha de experiéncias relevantes, estratégias de

intervengdo e construcéo de materiais de apoio.

Artigo 92°-A -3 - Objetivos Especificos do Programa de Mentoria

1 - Envolver os alunos do mesmo ciclo de estudos (2.° e 3.° ciclos do ensino bésico), matriculado(a)s no mesmo
ano/turma ou em anos subsequentes ao ano dos alunos-alvo do programa de mentoria a pares, promovendo
sentimentos de bem-estar pessoal, de colaboracéo e de solidariedade;

2 - Acompanhar/monitorizar a integragdo dos alunos, procurando despertar neles atitudes positivas em relagéo a escola,
aos professores e aos pares;

3 - Informar e apoiar os alunos em problemas relacionados com a sua idade e desenvolvimento, bem como a sua
histéria pessoal;

4 - Analisar com os alunos 0s seus resultados escolares, procurando estabelecer um plano de recuperagdo em
articulagdo com as demais medidas de suporte a aprendizagem e a incluséo aplicadas;

5 - Apoiar os alunos na aquisi¢do de estratégias de aprendizagem e técnicas de estudo, nomeadamente estabelecendo
com eles, e com a cooperacao dos pais/familia, um plano de estudos semanal;

6 - Ajudar os alunos a definir o seu projeto escolar, nomeadamente a estabelecer metas do sucesso académico;

7 - Envolver a familia e responsabilizar os encarregados de educagdo no processo.

Artigo 92°-A -4- Funcionamento

1 — Compete ao Conselho Pedagodgico elaborar o Programa de mentoria.

2 - Compete ao Diretor submeter & aprovacéo do Conselho Geral o Programa de mentoria elaborado pelo Conselho
Pedagdgico.

3 - A coordenagdo e acompanhamento do Programa de mentoria é efetuada pelo Coordenador dos Diretores de Turma.

4 - Cabe ao Coordenador do Programa de mentoria em articulagdo com cada Diretor de Turma:

a) Proceder a planificacao das atividades a desenvolver, bem como o acompanhamento da sua execucao;

b) Apoiar o aluno mentor no desenvolvimento das suas atividades, nomeadamente na criagcdo de habitos de estudo e de
rotinas de trabalho;

¢) Promover a interligacdo com os diretores de turma e com o professor tutor, quando aplicavel, informando-os das
atividades desenvolvidas pelos alunos no ambito do programa;

d) Promover um ambiente favoravel ao desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais;

e) Envolver a familia do aluno na planificacdo e desenvolvimento do programa.

5 - A apresentagdo/promocao do Programa de mentoria a todos os professores, alunos, pais e encarregados de
educacao devera ser feita pelo Diretor de Turma, no inicio do ano letivo.

6 — A selegdo dos alunos mentores e mentorandos é efetuada pelo Diretor de Turma ou pelo Conselho de Turma, de
acordo com os critérios definidos no Programa de mentoria, mediante autorizagao prévia dos pais ou encarregados de
educacao.

7 - A participagdo neste programa podera ocorrer de duas formas distintas:
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a) Por iniciativa do aluno ou por iniciativa do professor.

b) No ultimo caso devera ser proposto ao aluno, seja mentor ou mentorando a sua participagédo de forma colaborativa.

8 - Para que o programa possa ser bem sucedido e que se obtenham os resultados esperados, é fundamental ter em
conta o perfil dos participantes (mentor e mentorando) , de acordo com os critérios definidos no Programa de mentoria.
9 - Os alunos mentores serdo sujeitos a uma formagéo inicial de modo a inteirarem-se das normas, acfes a realizar e
da ajuda que devem desenvolver junto do colega do qual irdo atuar como mentores.

10 - A formagéo sera realizada no inicio do programa (5 sessdes semanais, de Setembro a outubro) e incidir4 sobre trés
temas:

a) O papel do mentor;

b) O plano de cada sesséo;

¢) As atividades a realizar em cada sesséo.

11 - O aluno mentor receberd, no final do ano letivo, um diploma de participacéo e um prémio, a escolher pela escola.
12 - A participacéo dos alunos podera ser valorizada na avaliacéo da area disciplinar de Cidadania e Desenvolvimento.
13 - A participagdo neste plano ficard registada no processo individual do aluno e devera ser contemplada para a
integragdo no Quadro de Mérito do Agrupamento.

Artigo 92° A -5 - Monitorizagdo/Avaliacéo

1 - A monitorizacdo e avaliagdo do trabalho realizado no &mbito do Programa de mentoria é efetuada pelo Conselho
Pedagdgico, devendo, para esse efeito, recolher evidéncias do trabalho realizado.

2 — Com o objetivo de avaliar a implementagdo do Programa de mentoria, serdo aplicados aos mentores e
mentorandos, no final de cada periodo, durante a avaliagdo intermédia, questionarios com perguntas sobre o grau de
satisfacdo das sessdes de mentoria.

3 - No final do ano letivo sera aplicado um questionario sobre o grau de satisfagcdo dos mesmos, inquirindo-se acerca do
impacto do programa nas aprendizagens/resultados, do impacto das sessdes de reflexdo com o Diretor de Turma, na
identificac@o de pontos fortes e fracos do programa de mentoria e sugestdes de melhoria.

4 - A analise dos resultados destes inquéritos sera feita pelo Coordenador do Programa de mentoria em articulagdo com
a Equipa de Avaliacéo Interna.

5 - A andlise dos resultados destes inquéritos serd apresentada e objeto de reflexdo em sede de Conselho Pedagégico.

SUBSECCAO IV — Tutorias

Artigo 92°-A -6 - ° - Definigdo/composicdo

1 - Com o objetivo de promover o sucesso e a inclusdo dos alunos com retengdes e/ou sinalizados pelo Conselho de
Turma e/ou pelos servicos de psicologia, poderéo ser atribuidas tutorias aos alunos, no &mbito do apoio tutorial ou com
recurso aos meios disponiveis no agrupamento.

Artigo 92°-A -7 - Competéncias

1 - No sentido de incrementar o desenvolvimento integral do aluno, compete ao professor tutor:

a) Desenvolver medidas de apoio junto dos alunos, designadamente de integracdo na turma, na escola e de
aconselhamento e orientac@o no estudo e tarefas escolares;

b) Promover a articulagéo das atividades escolares dos alunos com outras atividades formativas;

¢) Articular com a familia, servigos de apoio educativo e outras instituicdes.

2 - As competéncias referidas serao operacionalizadas da seguinte forma:

a) Acompanhar os alunos facilitando-lhes as aprendizagens;

b) Utilizar estratégias diversificadas, cujo grau de dificuldade aumenta progressivamente;

c¢) Proporcionar um reforgo positivo permanente em relagcdo ao desempenho escolar do aluno;

d) Responsabilizar-se pela vida escolar do aluno.

Artigo 92°- A - 8 - Funcionamento

1 - O professor tutor devera ser o proprio Diretor de Turma ou um docente do Conselho de Turma que tenha como perfil:

A.E. de Alcoutim - Regulamento Interno - 54



a) Facilidade em estabelecer rela¢des interpessoais;

b) Sentir-se capaz de orientar os alunos.

2 - Regras de funcionamento das tutorias:

a) As tutorias funcionam nos espacos das escolas, de acordo com as suas condicdes fisicas;

b) A tutoria é estruturada de acordo com os problemas sinalizados aos alunos pelo Conselho de Turma ou por técnicos

especializados.

SUBSECGCAO V — Servicos de Agéo Social Escolar

Art.° 93° - Definicdo/Funcionamento

1 — Os servicos de Acéo Social Escolar prestam apoio aos alunos carenciados no que respeita a atribui¢céo de subsidios
para alimentacéo, livros e material escolar de uso corrente.

2 - Para os alunos do 1° Ciclo, os auxilios econémicos dependem da autarquia.

3 - Os prazos para o requerimento de subsidios sédo estipulados por lei e seréo afixados e dados a conhecer a cada
turma, através da leitura de um aviso informativo.

4 - Todos os alunos tém direito a requerer subsidio.

5 - As candidaturas serdo agrupadas de acordo com o rendimento do agregado familiar e enquadradas nos escaldes de
capitacdo definidos por despacho governamental.

6 - Em devido tempo, € afixada a lista dos alunos dentro dos respetivos escalbes.

7 - Os limites maximos da capitacdo dos agregados familiares para efeitos de concessédo de beneficios e subsidios
escolares séo fixados por despacho ministerial.

8 - Os alunos estéo cobertos por um seguro escolar sempre que:

a) Ocorra um acidente na escola;

b) Ocorra um acidente em atividades autorizadas pelo Agrupamento (visitas de estudo);

c¢) Ocorra um acidente no decurso de representacédo do Agrupamento;

A participacdo da ocorréncia deverd ser feita pelas vitimas do acidente ou por interposta pessoa, no prazo de 24 horas,
junto da ASE;

9 - Para a instrugdo do processo, devera o professor responsavel pela atividade que estejam a desenvolver apresentar
um relatério dos acontecimentos e sempre que possivel, deverdo ser apresentadas testemunhas.

10 - Todos os alunos que se desloquem nos transportes camararios ficam sujeitos ao cumprimento do regulamento de
utilizagdo dos transportes escolares, o qual deve ser elaborado em parceria, Agrupamento/Camara Municipal, e dado

conhecimento, a todos os utilizadores, no inicio do ano letivo.

Art.° 94° - Competéncias do Técnico de A¢éo Social Escolar

1- Compete ao Técnico de Acao Social Escolar:

a) Organizar os servicos de Refeitério, Bufete e Papelaria, de forma a otimizar a gestdo dos recursos humanos e a
melhoria qualitativa dos servi¢os;

b) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios, numa perspetiva socioeducativa;

c) Assegurar aos alunos e Encarregados de Educacdo, uma adequada informacdo dos apoios complementares
existentes;

d) Organizar os processos referentes aos acidentes dos alunos, bem como dar execucéo a todas as a¢des no a&mbito da
prevencgéo;

e) Planear e organizar em colaboragdo com as autarquias, os transportes escolares.

2- No caso de o lugar ndo estar preenchido, o mesmo é exercido por um Assistente Técnico, sob proposta do Chefe de

Servigos de Administracéo Escolar, de entre os Assistentes Técnicos cujo perfil mais se adeque ao cargo.
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SUBSECCAO VI — Educagéo para a Saude Escolar

Art.° 95° - Defini¢cdo

A saulde é um conceito positivo, um recurso quotidiano que implica “um estado completo de bem-estar fisico,
social e mental e ndo apenas a auséncia de doenca e/ou enfermidade (OMS, 1993). Dentro desta perspetiva, a
Educacao para a Saude deve ter como finalidade a preservagao da saude individual e coletiva.

Em contexto escolar, Educar para a Saude consiste em dotar as criancas e os jovens de conhecimentos,
atitudes e valores que os ajudem a fazer opgdes e a tomar decisdes adequadas a sua saude e ao tal bem-estar fisico,
social e mental.

A auséncia de informag&o incapacita e/ou dificulta a tomada de decisédo. Dai, a importancia da abordagem da

Educagéo para a Saude em meio escolar.

Art.° 96° - Responséavel da Educacéo para a Saude Escolar
O Responsavel Saude Escolar é designado pelo Diretor, preferencialmente, com formacéo especifica na area

e/ou que revele o perfil adequado ao exercicio das competéncias que lhe sdo atribuidas.

Art.° 97° - Competéncias do Responsavel da Educacéo para a Saude Escolar
1- Compete ao Responsavel da Saude Escolar:

a) Elaborar o respetivo plano anual de atividades;

b) Promover campanhas de informacao e sensibilizacéo;

c) Desenvolver estratégias / medidas de promog¢édo da salde escolar, em colaboracdo com as estruturas de
coordenacao educativa e supervisdo pedagogica;

d) Estabelecer parcerias no dominio da Educacéo para a Salde;

d) Assegurar o funcionamento do gabinete de apoio ao aluno, com recurso a outros docentes e /ou técnicos
especializados;

e) Elaborar relatério, a apresentar no final de cada ano letivo, ao Diretor;

f) As demais competéncias previstas nos normativos aplicaveis.

SUBSECCAO VIl — Desporto Escolar

Art.© 98° - Conceito e composi¢ao

1- O Desporto Escolar deve contribuir para o combate ao insucesso e abandono escolar e promover a incluséo, a
aquisicdo de habitos de vida saudavel e a formacgéo integral dos jovens em idade escolar, através da pratica de
atividades fisicas e desportivas.

2- As modalidades a desenvolver devem ser propostas pelo Coordenador do Desporto Escolar ao Conselho Pedagogico
para aprovacao.

3-0O Clube do Desporto Escolar é constituido por:

- Direcéo;

- Docentes;

- Alunos praticantes;

-Todos os que, voluntariamente, o queiram integrar.

Art.° 99° - Coordenador do Desporto Escolar
O Coordenador do Desporto Escolar é designado pelo Diretor, de entre os professores do Agrupamento, responsaveis
por um dos grupos-equipa, tendo em conta a sua competéncia pedagdégica e capacidade para organizar e coordenar

atividades.
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Art.° 100° - Competéncias do Coordenador do Desporto Escolar

O Coordenador de Desporto Escolar, em articulagdo com os professores e outros responsaveis pelas
atividades do mesmo ser& o responsavel da operacionalizagdo do Projeto do Desporto Escolar do Agrupamento, sendo
da sua competéncia:

a) Assegurar a articulagdo entre o Projeto de Agrupamento e o Projeto de Desporto Escolar;

b) Cooperar com os Orgdos de Gestdo, atuando segundo as suas orientacdes, e com as estruturas do
Ministério da Educacéo;

¢) Incentivar o desenvolvimento de um quadro de atividades recreativas e formativas que estimule os alunos a
aderirem de forma voluntéria e de acordo com as orientages dos Departamentos envolvidos no Projeto (Departamento
Curricular de Expressdes, professores de Educag&o Fisica e/ou outros) e dos Orgdos de Diregdo, Gestdo e Orientagdo
Pedagdgica do Agrupamento;

d) Fomentar a participagdo dos alunos na gestdo do Clube de Desporto Escolar, intervindo no
desenvolvimento, organizacéo e avaliagdo das respetivas atividades;

e) Coordenar e operacionalizar o Corta-Mato e 0 Megasprinter internos, torneios interturmas, interescolas e
ADE’s, em articulagdo com os Professores de Educacéo Fisica e professores responsaveis das atividades do Clube de
Desporto Escolar, bem como coordenar a organizagdo de cursos de juizes, arbitros e cronometristas ou outra formacao
prevista no Plano de Atividade Interna;

f) Realizar atividades que assumam caracteristicas interdisciplinares tais como, seminarios e conferéncias,
visitas de estudo, programas de ocupacgdo de tempos livres nos periodos de interrupcdo letiva, incluindo atividades
fisicas e convivios desportivos entre Escolas/Agrupamento de Escolas;

g) Realizar reunifes periddicas com os professores responsaveis pelas atividades do Clube de Desporto
Escolar (interna e externa), no minimo, uma em cada periodo letivo;

h) Elaborar, cumprir e fazer cumprir o Projeto do Desporto Escolar, bem como apresentar aos Orgéos de
Gestdo os Relatérios do Desporto Escolar. Cada relatério de atividades tera de ser acompanhado de Fichas de
atividade/acéo para cada Acéo realizada, em que se explicite o nimero de participantes, o quadro competitivo adotado
e os resultados de todas as fases desse quadro competitivo.

i) Organizar e manter atualizado, obrigatoriamente, o Dossier do Clube de Desporto Escolar, do qual fazem
parte, entre outros documentos, as Fichas de Resumo de Atividade Mensal, de Presencas dos Alunos nos treinos dos
respetivos Grupos/Equipa, Plano Anual de cada Grupo/Equipa e Relatério de cada agdo realizada no ambito da
Atividade Interna, dos progressos escolares dos alunos nas disciplinas curriculares;

j) Coordenar a organizacdo dos campeonatos, encontros ou exibi¢cdes/convivios que se realizem no
Agrupamento;

k) Coordenar e fazer os contactos necessarios para o transporte dos Grupos/Equipa;

I) Enviar, nos prazos estipulados, toda a documentagéo necessaria (Boletins de Jogo, Relatérios, Fichas, etc.);

m) Garantir, em articulacdo com o Orgdo de Direcdo, a substituicio de qualquer professor responséavel pelos

Grupos/Equipa, em caso de impedimento por motivo de forca maior.

SUBSECGCAO VIl — Plano de Ac&o para o Desenvolvimento Digital da Escola (PADDE)

Art.° 101° - Definicdo

1. Enquadrado no Plano de A¢&o para a Transi¢éo Digital, o PADDE apresenta-se como um instrumento orientador e
facilitador da adaptacdo e implementagdo do digital nas dimensGes tecnoldgica, organizacional e pedagdgica no

Agrupamento, definindo um conjunto de objetivos, metas e acdes a concretizar, impulsionadores de uma gestdo mais

eficiente das tecnologias digitais e, consequentemente, do sucesso educativo, nas areas definidas como prioritarias.
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2. A promocdo do digital nos processos de ensino aprendizagem continua a exigir um esforco ndo s6 no
apetrechamento informatico das escolas, como também no investimento da formagdo e no apoio aos docentes nas
novas tecnologias, perspetivando uma eficiente utilizagdo nas diferentes fungées desempenhadas. Para dar resposta a
este desafio, é indispensavel adotar medidas adequadas a organizagdo e dinamizacdo de uma estrutura de
coordenacao, designada por equipa EDD (Equipa de Desenvolvimento Digital), que acompanhe e monitorize todo o
processo.

3. A equipa EDD é uma estrutura de coordenagdo e acompanhamento da implementagdo de todas as agfes inerentes
ao PADDE no Agrupamento, nos termos da legislacéo em vigor.

4. Ao Agrupamento incumbe adotar as medidas adequadas a criagdo, organizacéo e funcionamento da equipa EDD.

Art.° 102° — Funcdes

1- A equipa EDD compete exercer as seguintes funcdes:

a) Elaborar um plano de a¢do de desenvolvimento do digital (PADDE), com a periocidade do mandato do diretor;

b) Elaborar planos de melhoria, sempre que se considere pertinente, apds avaliacdo anual do PADDE;

c¢) Coordenar e monitorizar a execugdo das a¢des do PADDE;

d) Promover e apoiar a integracao das tecnologias digitais no ensino, na aprendizagem, na gestdo e na seguranga no
Agrupamento;

e) Fomentar a criagdo e participagdo dos docentes em redes colaborativas de trabalho com outros docentes ou agentes
da comunidade educativa,;

f) Colaborar no levantamento de necessidades de formacao e certificacdo digital de docentes e ndo docentes.

g) Contribuir para a elaboragdo dos instrumentos de autonomia definidos no artigo 9° do Decreto-Lei n® 75/2008, de 22

de abril, na sua redagéo atual, integrando a estratégia digital na estratégia global do Agrupamento.

Art.° 103° — Composicéo

1 - A funcdo de coordenador da equipa EDD é exercida, por ineréncia, pelo Diretor do Agrupamento, podendo ser
delegada em docentes que relinam competéncias pedagdgicas, organizacionais e de gestdo adequadas ao exercicio
das fun¢bes de coordenacéo global do PADDE.

2 - Os restantes membros da equipa EDD do Agrupamento s@o designados pelo Diretor do Agrupamento, de entre os
docentes do Agrupamento.

3 - O nimero de membros da Equipa EDD é definido pelo Diretor do Agrupamento, tendo em conta a execugao eficaz
de cada um dos PADDE.

Art.° 104° - A Politica de Utilizagdo Aceitavel (PUA) das Tecnologias Digitais

1. Esta politica de utilizacdo aceitavel das tecnologias digitais tem como objetivo estabelecer os principios orientadores
da utilizacdo adequada dos sistemas digitais do Agrupamento, quer os pela Escola, quer os meios pessoais conectados
as redes e servigos do Agrupamento.

2. O acesso a rede de internet do Agrupamento deve ser utilizado apenas para fins educacionais e administrativos,
relativos as atividades de docentes, ndo docentes, alunos e servigos administrativos.

3. E fornecido a todos os alunos, docentes e n&o docente uma conta institucional para fins de trabalho e comunicacéo
relacionada com o Agrupamento. A atividade da conta institucional pode ser sujeita a auditoria de metadados (registos
de acesso e comunicagéo), de acordo com a lei em vigor.

4. O uso indevido dos recursos digitais do Agrupamento poderd, se justificavel, ter repercussdes disciplinares, incluindo:
suspensédo de privilégios de rede, tecnologia ou computador; notificacdo aos encarregados de educagédo e sancgles

disciplinares ao abrigo deste regulamento.
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5. Apesar dos esforcos para assegurar a seguranca dos seus utilizadores, o Agrupamento ndo assume
responsabilidades por consequéncias de eventual uso inadequado dos sistemas digitais por parte dos seus utilizadores.

6. Os sistemas digitais incluem:

a) Todos os equipamentos informaticos (incluindo periféricos ligados a computadores e material audiovisual) do
Agrupamento disponiveis para utilizag&o dos alunos, docentes e ndo docentes em contexto escolar;

b) Kit escola digital, composto por computador e kit de conectividade (alunos e docentes);

¢) Todos os equipamentos informéticos inerentes aos varios servigos do Agrupamento.

7. A todos os utilizadores dos recursos digitais (exceto no referido na alinea b) ndo é permitido:

a) tentar modificar o processo normal de arranque dos computadores ou desligar o posto de trabalho abruptamente, isto
€, sem o encerrar através do sistema operativo.

b) guardar documentos de indole pessoal, configura-los com definicdes pessoais ou deixar ativo logins automaticos.

c) adicionar gadgets aos computadores nem guardar documentos de forma permanente no ambiente de trabalho.

d) instalar quaisquer programas que ndo sejam licenciados para o Agrupamento ou que nao sejam provenientes de
software de acesso e utilizagao livre ou de codigo aberto.

e) efetuar altera¢des de configuracéo do equipamento (hardware), do sistema ou dos programas (software), nem a abrir
os computadores, substituir ou retirar pecas, ou proceder a quaisquer reparagoes.

8. Os utilizadores devem ainda:

a) usar a Internet, recursos de rede e sites online de forma cortés e respeitosa;

b) usar fontes confiaveis ao realizar pesquisas pela Internet;

¢) ndo plagiar (ou usar como proprio, sem citar o criador original) contetdo, incluindo palavras, imagens ou videos, da
Internet;

d) néo colocar online nenhum conteddo que ndo gostariam que pais, alunos, professores ou outras pessoas vissem;

e) ndo partilhar informacdes pessoais, como moradas, nimeros de telefone, niUmeros de identificagdo e outros dados

sensiveis.

Art. 105° - Computadores portateis pessoais

1. Os computadores pessoais dos alunos podem ser utilizados, nos espacos escolares (sala de aula/ biblioteca), no
ambito das areas curriculares disciplinares, das areas curriculares ndo disciplinares, das atividades de enriquecimento
curricular e de projetos em desenvolvimento existentes no Agrupamento/Escola.

2. A utilizagdo do computador em contexto de sala de aula é feita segundo orientagdes do professor responséavel,

3. Por questdes de seguranca do computador e organizagdo da sala de aula, deve-se levar para a aula o computador
com a bateria carregada de forma a evitar a necessidade de ligar & corrente.

4. Cada aluno ou professor é responséavel pelo estado e seguranga do seu computador assim como pelo software nele
contido.

5. O Agrupamento de Escolas de Alcoutim ndo se responsabiliza por qualquer dano ou furto dos computadores
pessoais.

6. A utilizagdo inadequada e/ou a néo autorizagdo dos computadores portateis pessoais na Escola (que infrinjam a lei
em vigor e 0 Regulamento Interno) sera alvo de procedimento disciplinar ficando o infrator proibido de o trazer para a
Escola.

7. N&do devem ser utilizados programas de conversagdo ou comunicagdo, sem que 0S mesmos sejam previamente
autorizados pelo professor/ dinamizador da atividade.

8. E proibido o acesso a redes sociais bem como sitios relacionados com violéncia, pornografia ou racismo.

9. Nao é permitido descarregar jogos, toques de telemdvel, filmes e/ou musicas.

10. Os casos omissos serdo tratados pela Dire¢cdo do Agrupamento de acordo com a lei em vigor.
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Art 106 ° - Protecéo de Dados Pessoais

1. As imagens, videos ou trabalhos dos alunos, professores, funcionarios, visitantes e restante pessoal do Agrupamento
apenas podem ser utilizados para fins ndo comerciais e de divulgagdo das atividades realizadas na escola, por ela
promovidas ou com elas relacionadas;

2. As imagens, videos ou trabalhos dos alunos, professores, funcionarios, visitantes e restante pessoal do Agrupamento
podem ser utilizadas em qualquer suporte e apenas nos websites oficialmente geridos pela escola, seja através do seu
orgédo de gestao ou responsavel por si designado.

3. E obrigatéria a permiss&o prévia, informada, livre, especifica e expressa da autorizaco de fotografar, filmar, divulgar
e publicar online ou noutro suporte por parte do encarregado de educa¢do dos alunos. A referida autorizacdo deve ser
efetuada no inicio de cada ano letivo em formulario préprio e pode ser revogada a qualquer instante.

4. As autorizagBes e consentimentos referidos no ponto anterior devem constar no Plano de Turma.

5. De igual modo, a mesma autorizacéo de fotografar, filmar, divulgar e publicar online ou noutro suporte é necesséria e
requerida por parte dos professores, funcionarios e restante pessoal do Agrupamento.

6. Se um utilizador receber mensagens, comentarios ou outro contelido que coloque em risco a seguranga pessoal,
devera chamar a atencao de um adulto (professor ou funcionario, se estiver na escola; pais, encarregado de educacao,
se estiver usando o dispositivo em casa).

7. Os casos de quebra de privacidade e dados pessoais deverao ser notificados a direcdo do Agrupamento.

SUBSECCAO X - Biblioteca Escolar

Art.° 107° — Definicdo

1- As Bibliotecas Escolares do Agrupamento de Escolas de Alcoutim (BEAEA) que integram o Programa da Rede
Nacional de Bibliotecas Escolares, sédo as seguintes:

a) Biblioteca Escolar da Escola Bésica professor Joaquim Moreira;

b) Biblioteca Escolar da Escola Bésica Integrada de Alcoutim.

2- As BEAEA séao centros de recursos, de informacgéo, de apoio ao desenvolvimento curricular e de dinamizagéo de
atividades, que visam contribuir para a aquisicdo de competéncias nos dominios da leitura e da literacia e do
enriquecimento cultural e ocupacéo dos tempos livres dos seus utilizadores.

3 - Os espacos destinados as bibliotecas nas duas escolas do Agrupamento embora possuam caracteristicas préprias e
localizag6es diferentes, constituem uma unidade organica e funcional com uma gestéo e organizagdo comuns.

4 - As BEAEA tém como referéncia os principios consagrados no Manifesto da Unesco e da IFLA para as bibliotecas
escolares e as linhas orientadoras emanadas pela Rede de Bibliotecas Escolares (RBE).

5 - As BEAEA desenvolvem as suas atividades no dmbito do Programa da RBE, das recomendacdes do Plano Nacional
de Leitura (PNL) e em conformidade com o Projeto Educativo do Agrupamento.

6 - O funcionamento das BEAEA rege-se pelo regimento das bibliotecas do Agrupamento.

Art.° 108° - Funcionamento
1 - O horario de funcionamento é decidido anualmente pela Dire¢ao, tendo previamente auscultado o PB;

2 - O horério devera estar afixado no placar de acesso a BE.

Art.°109° — Objetivos

Sao objetivos fundamentais das BEAEA:
a) Dotar as escolas do Agrupamento de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes disciplinas e
projetos de trabalho;
b) Apoiar o processo de ensino e de aprendizagem e o desenvolvimento do curriculo, bem como o funcionamento da

Escola/Agrupamento nas suas atividades e projetos;
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c) Ajudar a promocgao das Literacias, em articulagdo com o Plano Nacional de Leitura e atividades que incentivem a
promocao da leitura;

d) Dinamizar o desenvolvimento de competéncias na area das novas tecnologias de informac&o na aprendizagem ao
nivel da pesquisa e produgao de documentos;

e) Proporcionar a utilizagédo de recursos que promovam nos Alunos a aquisicdo de competéncias de selegdo, andlise e
sintese da informac&o em varios suportes, assim como o desenvolvimento de trabalhos de pesquisa individuais ou em
grupo;

f) Despertar o interesse pela escrita e por outras formas de expresséo, desenvolvendo o espirito critico e a imaginagao
dos utilizadores;

g) Proporcionar aos utilizadores a ocupacéo proveitosa do seu tempo livre através da leitura, dos livros, da musica, do
video ou outro recurso;

h) Divulgar informagéo proveniente de diferentes fontes de cultura, facilitando o acesso a informacéo e a cultura.

i) Promover o gosto pelo livro e pela leitura, o interesse pela ciéncia, pela cultura e pela arte;

j) Organizar atividades que promovam a consciencializacdo de que a liberdade intelectual e o acesso a informagéo
séo essenciais a uma cidadania efetiva, responséavel e a participacdo na cidadania.

k) Auxiliar os docentes na planificacdo das suas atividades pedagodgicas e na diversificagdo das situagBes de

aprendizagem.

Art.° 110° - Composicéo da equipa

1- A equipa da BE é composta pelo/a Professor/a Bibliotecario/a, por docentes designados para o efeito e pelo/a
assistente operacional responsavel.

2-Os docentes que integram a equipa da Biblioteca Escolar sdo designados pela Diretora do Agrupamento de entre os
que disponham de competéncias nos dominios pedagodgico, de gestdo de projetos, de gestdo da informacdo, das
ciéncias documentais e das tecnologias de informag&o e comunicacgao.

3-Na constituicdo da equipa da Biblioteca Escolar, deve ser ponderada a titularidade de formacéo de base que abranja
as diferentes areas do conhecimento de modo a permitir uma efetiva complementaridade de saberes.

Art.° 111° - Competéncias do Professor Bibliotecario
1-Ao Professor Bibliotecario cabe, com apoio da Equipa da Biblioteca Escolar, a gestdo das bibliotecas do
Agrupamento.
2 - Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, compete ao Professor Bibliotecario:
a) Assegurar o servigco de cada uma das bibliotecas para todos os alunos do Agrupamento;
b) Promover a articulagao das atividades da biblioteca com os objetivos do Projeto Educativo;
¢) Assegurar a gestao dos recursos humanos afetos a(s) Biblioteca(s);
d) Garantir a organizacdo do espaco e assegurar a gestdo funcional e pedagdgica dos recursos materiais afetos a
biblioteca;
e) Definir e operacionalizar uma politica de gestao dos recursos de informagéo, promovendo a sua integracdo nas
praticas de professores e alunos;
f) Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos habitos e competéncias de leitura, da literacia
da informacao e das competéncias digitais, trabalhando colaborativamente com todas as estruturas do Agrupamento.
g) Apoiar atividades livres, extracurriculares e de enriquecimento curricular incluidas no Plano de Atividades ou Projeto
Educativo do Agrupamento.
h) Estabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projetos de parceria com entidades locais;
i) Implementar processos de avaliagdo dos servicos e elaborar um relatério anual de autoavaliagdo a remeter ao
Gabinete Coordenador da Rede de Bibliotecas Escolares (GRBE);
j) Representar a Biblioteca Escolar no Conselho Pedagdgico.
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Art.° 112° — Competéncias da Equipa da BE

1. A gestdo e coordenacédo das BE é da responsabilidade do PB.

2. A Equipa da BE deve gerir, organizar e dinamizar a BE, elaborar e executar o plano de atividades préprio, no quadro
do Projeto Educativo do Agrupamento, em articulagdo com os Departamentos Curriculares e com a Direc¢éo; definir a
politica documental da BE, de acordo com as necessidades e prioridades sentidas e produzir o tratamento do acervo
documental.

3. A Equipa da BE devera reunir-se regularmente, por convocatéria do Professor Bibliotecario, a fim de organizar
atividades, partilhar informacéo e avaliar o trabalho realizado.

4. A Equipa da BE é responsavel por dinamizar as atividades da Biblioteca definidas pelo Plano Anual de Atividades,
sob proposta da propria Equipa e em articulagdo com os Departamentos Curriculares e que se dirigem a toda a
Comunidade Escolar. O desenvolvimento das tarefas decorre em cooperag¢ao e parceria com outros Agrupamentos da
Rede de Bibliotecas do Baixo Guadiana.

5. As competéncias especificas da equipa da BE sao:

a) Articular as orientagcées emanadas da Rede de Bibliotecas Escolares com o estipulado nos documentos estruturantes
do Agrupamento, nomeadamente o Projeto Educativo;

b) Gerir, organizar e dinamizar a BE, de acordo com o enquadramento do Projeto Educativo do Agrupamento;

¢) Promover a articulagdo do Plano de A¢éo da BE com o Projeto Educativo do Agrupamento, no ambito do presente
Regulamento Interno;

d) Definir, organizar e operacionalizar, em articulagdo com a Dire¢do do Agrupamento, as estratégias e atividades de
politica documental do Agrupamento;

e) Favorecer o desenvolvimento das literacias, designadamente da leitura da Informacéo, do uso das novas tecnologias,
no ambito do desenvolvimento curricular do Agrupamento;

f) Assegurar que os recursos de informagéo sdo adquiridos e organizados de acordo com os critérios técnicos da Rede
de Bibliotecas ajustadas as necessidades dos utilizadores;

6 - A Equipa da BE devera reunir-se regularmente, por convocatéria do Professor Bibliotecéario, a fim de organizar

atividades, partilhar informacé&o e avaliar o trabalho realizado.

Artigo 113° - Assistentes operacionais
1. Os assistentes operacionais que fazem parte das equipas da BE s&o elementos imprescindiveis para o bom
funcionamento do servico e tém as seguintes responsabilidades:

a) Manter a ordem e o siléncio;

b) Cumprir os horarios estabelecidos;

¢) Fazer o atendimento geral aos utilizadores;

d) Colaborar no tratamento técnico dos documentos;

e) Participar ao PB (ou na sua auséncia a Dire¢do) irregularidades ocasionadas pelos utilizadores;

f) Proceder, diariamente, a limpeza e arrumacgédo dos espagos;

g) Desempenhar todas as fungdes inerentes ao funcionamento dos varios espagos que compdem a BE;

h) Zelar pelo cumprimento das normas de utilizagcdo dos recursos existentes em cada espaco;

i) Realizar outros servicos, ligados & BE, quando solicitados e orientados pelo PB ou pelo Orgdo de Gestao.

2. A atividade dos Assistentes Operacionais € supervisionada pelo PB e pela Dire¢éo.

Art.° 114° - Direitos dos Utilizadores

1- Todos os utilizadores tém o direito:
a) A frequentar a Biblioteca e dispor dos seus recursos nas condi¢cdes mais adequadas, salvaguardando as normas
e horérios estabelecidos;
b) Participar em todas as atividades promovidas pela Biblioteca;

c) Apresentar sempre as criticas, sugestdes, propostas e/ou reclamacdes fundamentadas.
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d) A ser acolhido e apoiado na sua utilizacdo do espaco, nomeadamente na sua pesquisa.

e) Circular livremente em todo o espago publico da Biblioteca, desde que, com a finalidade de aceder as diversas
areas funcionais;

f) Retirar das estantes os documentos que pretende consultar, ler, visionar ou ouvir presencialmente ou também
requisitar monografia para leitura domiciliaria;

g) Dispor de um ambiente agradavel e propicio a leitura;

h) Realizar leituras, pesquisas e trabalhos diversos;

i) Utilizar equipamento multimédia de sua propriedade, e utiliza-lo na Biblioteca com a devida autorizagdo e
supervisdo do Professor Bibliotecéario e/ou da Assistente Operacional da Biblioteca. A utilizacdo desse equipamento
rege-se pelas disposi¢des deste regulamento.

Art.° 115° - Deveres dos Utilizadores
1- O utilizador da Biblioteca tem os seguintes deveres:
a) Cumprir as normas estabelecidas para o funcionamento da Biblioteca;
b) Manter em bom estado de conservacéo as espécies documentais que lhe sdo facultadas;
c¢) Preencher os impressos necessarios para fins estatisticos e de gestao;
d) Cumprir o prazo de dez dias para a devolugcao dos materiais requisitados para consulta domiciliaria, periodo este
que pode ser renovado caso ndo tenha sido alvo de outro pedido;
e) Reparar os danos materiais causados no material manuseado;
f) Contribuir para a manuteng¢édo de um bom ambiente na Biblioteca;
g) Respeitar o siléncio;
h) Acatar as indicagdes que lhe forem transmitidas pelo professor responsavel ou outro professor presente e pelos
assistentes operacionais;
2- O ndo cumprimento destes deveres implica:
a) Suspensao da utilizacéo dos servicos cujos materiais foram alvo de danos ou de desadequada utilizagdo;
b) Reposicéo integral do material danificado;
c¢) Procedimento disciplinar.

Art.° 116° - Normas Gerais de funcionamento

1 - Podem utilizar a Biblioteca todos os elementos da Comunidade Escolar ou outros, com a devida autorizagdo. O
espaco da Biblioteca deve apenas ser utilizado para fins relacionados com o fundo documental, jogos educativos e
material multimédia.

2 - Ao entrarem, os utilizadores devem deixar as mochilas/sacos no espaco destinado para o efeito.

3- A entrada, permanéncia e saida da biblioteca devem fazer-se, respeitando 0s outros utilizadores, mantendo o
necessario respeito, disciplina e siléncio exigidos neste espago.

4- N&do é permitido comer, beber, nem utilizar boné na BE.

5- O utilizador devera contribuir para que o espaco da Biblioteca fique limpo e arrumado.

6 - Os livros retirados das estantes para consulta na biblioteca ndo devem ser arrumados pelos utilizadores, mas
colocados num espacgo préprio, criado para o efeito e devidamente assinalado, junto & zona de acolhimento.

7 - Quanto aos documentos devolvidos provenientes de uma requisicao, estes deverdo ser entregues diretamente ao
assistente operacional de servico, na zona de acolhimento, de modo a proceder ao registo da entrega.

8- Os utentes ndo podem mover as mesas e devem evitar arrastar as cadeiras.

9 - Os materiais existentes nas diversas zonas devem permanecer nos seus lugares s6 podendo ser consultados noutra
zona mediante justificacdo do utente e respetiva autorizagdo do assistente operacional.

10 - Os professores poderéo requisitar a BE para lecionac¢do ou para atividades de acompanhamento aos alunos, mas

nunca em regime de exclusividade, uma vez que este espaco esta aberto a toda a comunidade escolar. Para qualquer
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destas atividades é necessaria a entrega ao Professor Bibliotecario ou assistente operacional da biblioteca, da respetiva
planificacdo, em documento préprio, com quarenta e oito horas de antecedéncia, sempre que possivel.
Em caso da ndo entrega de Plano de Aula de Substitui¢do, deveréo levar a cabo a atividade destinada pela Equipa da
Biblioteca para essas atividades.
11 - A Biblioteca dispora de Livro de Registo, bem como de um ficheiro informatizado com todo o fundo documental e
multimédia presente na Biblioteca.
12 — Apods a consulta do material (livro ou nao livro) existente na Biblioteca devem os utentes colocar os respetivos
materiais acabadas de consultar nas mesas onde elaboraram a respetiva consulta.
13 - No setor de audiovisuais, a escolha do material a utilizar processar-se-a em presenca do assistente operacional,
sendo da exclusiva responsabilidade deste o manuseamento do equipamento instalado.
14 - Podem ser requisitados para leitura domiciliaria todos os fundos da Biblioteca, a excecéo de:
a) Obras gerais (enciclopédias, dicionarios e atlas);
b) Obras que integram exposi¢des bibliogréficas;
c) Periddicos (jornais, revistas e boletins);
d) Documentos audiovisuais;
e) Documentos audio;
f) Jogos.
15 - Em certas condi¢bes, nomeadamente para aulas ou durante o fim de semana, o empréstimo de algumas obras
referidas anteriormente poderd ser excecionalmente permitido de acordo com decisdo do Professor Bibliotecario,
consultando, se necessario, o Diretor.
16 - Toda a Comunidade Educativa pode usufruir do empréstimo domiciliario.
17 - O requisitante assume inteira responsabilidade pela conservacao das obras emprestadas para leitura domiciliaria.
18 - A requisicdo domiciliaria é feita em impresso proprio, sendo possivel requisitar duas obras por um periodo de dez
dias, renovavel caso as obras nédo tenham, entretanto, sido solicitadas.
19 - Se o leitor ndo proceder & devolucéo da obra requisitada, no prazo estabelecido, devera pagar uma multa por cada
dia em atraso. Esta medida aplica-se apenas aos leitores fora da escolaridade obrigatéria.
20 - Em caso de perda ou dano da obra, o requisitante repora um exemplar igual e em bom estado, no prazo de quinze
dias, ou o seu valor comercial para que a Biblioteca proceda a sua reposicéao.
21 - A Biblioteca reserva-se o direito de recusar novo empréstimo a utilizadores responséaveis pela perda, dano ou posse
prolongada e abusiva da obra.
22 - O utilizador deve proceder a requisicdo do equipamento informatico ou audiovisual, no préprio dia, junto do
assistente operacional da Biblioteca, devendo o mesmo efetuar a sua assinatura no impresso préprio, na hora de inicio
e na de fim do uso do equipamento.
Em relacdo a esse equipamento deve ter-se em atengdo as seguintes normas:
a) Cada utilizador dispde de trinta minutos, periodo este que é renovavel caso ndo haja utilizadores em espera.
b) Tém prioridade os utilizadores que pretendam usar 0 equipamento para pesquisa didatica e realizacdo de
trabalhos.
¢) Cada computador pode ser usado, em simultaneo, por um maximo de trés utilizadores, a exce¢édo dos alunos
acompanhados por um professor.
d) E rigorosamente proibido o0 acesso as redes sociais, a sitios de carater pornogréfico, racista, xenéfobo, violéncia
explicita, sitios de conversacao e jogos néo didaticos.
e) Nao é permitido modificar a configuragdo do equipamento, bem como gravar informagéo no disco rigido do
computador (C).
23 - Para impressao de trabalhos, os utilizadores devem consultar o responsavel presente.
24 - A impressao de trabalhos esta sujeita a pagamentos, conforme tabela afixada no local onde se disponibiliza o

servico.
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25 - A permanéncia nas instalagbes da Biblioteca e imedia¢des obriga a um comportamento que respeite os principios
de civismo e respeito pela Escola/Agrupamento e pelos utilizadores que ai se encontram. Qualquer atitude de desvio a
este principio sera analisada em conformidade com as normas de atuacéo regulamentadas pelo Agrupamento.

26 - N&o é permitido escrever ou sublinhar, dobrar ou utilizar qualquer outra forma de marcar as folhas das obras
utilizadas.

27 - O ndo cumprimento do presente Regulamento pode resultar no convite para a saida voluntaria ou involuntaria da
Biblioteca. A deciséo acerca da interdicdo do espaco da BE a qualquer utilizador, por incumprimento deste regulamento,
sera tomada pelos responsaveis da BE, consultado sempre o Professor Bibliotecario ou assistente operacional da BE, e,
caso se trate de um aluno, informando o respetivo diretor de turma, mediante o preenchimento do documento de
ocorréncia disciplinar. A duracdo desta interdicdo sera de acordo com a gravidade do ato.

Art.° 117° - Areas Funcionais da BE
1 - A Biblioteca é constituida por duas salas, com zonas distintas, regendo-se o seu funcionamento pelas normas
definidas neste Regulamento.
2 - E objetivo da Biblioteca facilitar 0 acesso aos alunos, professores, assistentes operacionais, Encarregados de
Educacdo e outros elementos da Comunidade Educativa para consulta de livros, jornais e revistas, documentos
audiovisuais e outro tipo de documentacao, contribuindo para dar resposta as necessidades de pesquisa/informacao e
de lazer dos utilizadores.
3 - A Biblioteca é constituida pelas seguintes areas funcionais:

a) Zona de Acolhimento.

b) Zona de Pré-escolar e 1° Ciclo.

c) Zona de Publicagcdes Periddicas.

d) Zona de Multimédia/Internet.

e) Zona de Leitura Video.

f) Zona de Leitura Audio.

g) Zona de Leitura Geral

CAPITULO VI
ESTRUTURAS ASSOCIATIVAS

Associagfes de Pais e Encarregados de Educagdo

Art.© 118° - Definicdo

1. Os pais e encarregados de educagdo de ambas as Escolas do agrupamento constituiram-se em associa¢do, nos
termos do D. L. n°® 372/90, de 27 de novembro, com as alteragdes que Ihe foram introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 80/99,
de 16 de marco, e pela Lei n.° 29/2006, de 4 de julho, desenvolvendo, por iniciativa prépria ou em colaboragdo com
outras entidades, iniciativas visando a promogéo da qualidade e da humanizacdo do Agrupamento.

2. As Associagdes de Pais e Encarregados de Educacdo das Escolas do Agrupamento elaboraram e aprovaram, em
Assembleia Geral, 0os seus proprios estatutos, tendo adquirido personalidade juridica, ap6s publicacdo dos referidos
estatutos no Diario da Republica.

3. As AssociagBes de Pais e Encarregados de Educacdo das Escolas do Agrupamento tm como objetivo fomentar a
colaboragdo permanente entre os alunos, corpo docente e pais, bem como criar condi¢es para a efetiva participagdo
destes Ultimos na tarefa educativa que lhes compete.

4. As AssociagBes de Pais e Encarregados de Educagéo ndo tém fins lucrativos e representam os pais e Encarregados
de Educacéo junto do Ministério da Educacéo, da diregdo do agrupamento e de quaisquer outros organismos oficiais ou

particulares, na prossecucédo dos objetivos que lhe séo proprios e definidos nos seus estatutos.
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Art.° 119° - Funcionamento

1. As Assembleias das Associacdes de Pais e Encarregados de Educagdo reinem mediante o estipulado nos seus
estatutos.

2. As Associagfes poderdo, com autorizagdo do Diretor, realizar atividades culturais ou desportivas no Agrupamento,
desde que isso ndo prejudique as atividades escolares.

3. As AssociagBes de Pais e Encarregados de Educagdo participam nos 6rgdos de administracdo e gestdo do
Agrupamento nos termos da Lei.

Art.° 120° — Direitos

As Associacdes de Pais e Encarregados de Educacéo é reconhecido o direito de:

a) Emitir pareceres sobre as linhas gerais da politica educativa, através da sua presenca no Conselho Geral.

b) Colaborar na gestdo do Agrupamento através do Conselho Geral, Conselho Pedagdgico e Conselhos de
Turma.

¢) Obter do Agrupamento condi¢Bes para reunifes, elei¢des e arquivo documental.

d) Obter da direcao, informagéo adequada quanto ao funcionamento do Agrupamento.

e) Submeter sugestdes e propostas diversas, aos Orgdos de Gestio do Agrupamento.

Art.° 121° - Deveres

Sé&o deveres das AssociagOes de Pais e Encarregados de Educacgao:

a) Designar os seus representantes nos 6rgdos e estruturas do Agrupamento.

b) Manifestar aos 6rgdos de gestéo, atraveés da sua Direcdo, as suas preocupacdes quanto a ocorréncias ou
situag6es consideradas anormais e colaborar na sua resolucgéo.

c) Melhorar a comunicacdo entre os Pais e Encarregados de Educacdo e os Orgdos de Gestdo do
Agrupamento.

d) Participar individual e coletivamente na elaboracdo das propostas de alteracdo ao Regulamento Interno,
Projeto Educativo, Regimentos e outros do Agrupamento.

e) Conhecer o Regulamento Interno do Agrupamento.

Art.° 122° - Mandato

1 - O mandato dos pais e encarregados de educac¢édo tem a duragao de quatro anos.

2 - O mandato cessa quando o elemento perder a qualidade de membro da comunidade escolar, ou por vontade
propria, manifestada por escrito ao Presidente do Conselho Geral.

3- Os substitutos serdo indicados pelas Associag8es de Pais.

CAPITULO VIII
MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA
Art.© 123° - Definicdo

1 - A autonomia de administracdo e gestdo das Escolas e de criagdo e desenvolvimento dos respetivos projetos
educativos pressupde a responsabilidade de todos os membros da comunidade educativa pela salvaguarda efetiva do
direito & educagdo e a igualdade de oportunidades no acesso e no sucesso escolares, pela prossecucdo integral dos
objetivos dos referidos projetos educativos, incluindo os de integragdo sdcio -cultural, e pelo desenvolvimento de uma
cultura de cidadania capaz de fomentar os valores da pessoa humana, da democracia e do exercicio responsavel da

liberdade individual.
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2 - Enquanto espaco coletivo de salvaguarda efetiva do direito a educacéo, a escola é insuscetivel de transformacao em
objeto de pressdo para a prossecucdo de interesses particulares, devendo o seu funcionamento ter carater de

prioridade.

Art.° 124 © - Composi¢éo
1 - Para efeitos do presente regulamento consideram-se elementos da comunidade educativa:
a) Alunos;
b) Professores;
c) Pessoal ndo docente;
d) Pais e Encarregados de Educagéo;
e) Entidades representantes da Autarquia, das atividades de carater cultural, artistico, cientifico, ambiental e
econémico;
f) Servicos da administracdo central e regional com intervencdo na area da educacdo, nos termos das

respetivas responsabilidades e competéncias.

Art.° 125° - Direitos comuns
1 - Constituem direitos comuns dos elementos da comunidade educativa, relativamente ao Agrupamento de Escolas:

a) Eleger e ser eleitos para os distintos 6rgaos do Agrupamento, de acordo com a legislacdo em vigor.

b) Exercer livremente a sua atividade sindical ou associativa e demais direitos consignados na Constituicdo da
Republica.

¢) Reivindicar, individual ou coletivamente, junto das distintas estruturas do Agrupamento, a melhoria das suas
condicdes de trabalho.

d) Participar na elaboracéo e definicdo das regras de trabalho e convivio, no Agrupamento.

e) Apresentar, oralmente ou por escrito, as Entidades Escolares competentes, problemas préprios ou alheios,
com interesse para a vida escolar.

f) Assumir posigdo relativamente a qualquer assunto conexo com a vida da Escola/Agrupamento, procurar
apoios para aquela(e) e/ou solidarizar-se com colegas de diferentes setores.

g) Usufruir das diversas instalacdes escolares durante o periodo de funcionamento das Escolas do
Agrupamento, de acordo com as normas de cada setor.

h) Contribuir para a conservagdo e manutencdo em bom estado de funcionamento e utilizagdo das instalacdes,
equipamentos, mobiliario e material didatico.

i) Dispor de informagédo atualizada, em locais definidos e divulgados.

j) Pronunciar-se sobre as linhas orientadoras do Projeto Educativo do Agrupamento, antes da sua
apresentacao ao Conselho Geral.

I) Colaborar na elaboracdo do Plano Anual de Atividades.

m) Emitir pareceres que conduzam a revisdo do Regulamento Interno do Agrupamento.

n) Recorrer, junto dos diferentes 6rgdos do Agrupamento, consoante a diferente natureza das incidéncias que

contrariem as normas previstas neste regulamento.

Art.° 126° - Deveres comuns
1 - Constituem deveres comuns da Comunidade Educativa, relativamente ao Agrupamento:
a) Conhecer, cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno do Agrupamento e quaisquer outras disposicdes
aplicaveis, bem como as decisdes dos 6rgdos de gestao.
b) Procurar desenvolver, pela via do dialogo, todos os problemas que surjam no decurso da atividade escolar.
¢) Manter, com os restantes protagonistas da Comunidade Educativa, um relacionamento cordial, pautado pelo

respeito muatuo.
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d) Participar ativamente nos conselhos e reunides para que for convocado, analisando empenhadamente as
questdes ai em causa, esforgcando-se para que sejam adotadas as solugbes mais consentaneas com o interesse
comum.

e) Acatar e pbér em pratica as decisGes regularmente tomadas pelas entidades competentes do Agrupamento,
ainda que néo tenha participado na sua formac&o ou tenha entéo definido posicéo diversa.

f) Tomar iniciativas de carater extracurricular, nomeadamente conferéncias, atividades artisticas, contactos
escola/agrupamento/meio, bem como apoia-las e estimula-las quaisquer que sejam os seus mentores.

g) Manter-se informado e respeitar todos os circuitos oficiais de divulgacdo da informacdo dentro do
Agrupamento.

h) Respeitar as filas de espera, sempre que as circunstancias o imponham.

i) Nao utilizar, dentro das salas de aula ou em reunides teleméveis ou outros aparelhos que possam causar
perturbagéo.

j) Nao usar chapéu, gorro ou boné na sala de aula, no Refeitério e na Biblioteca.

I) Nao comer, beber ou mascar pastilhas elasticas ou outros géneros alimenticios na sala de aula.

m) Utilizar convenientemente os recipientes do lixo espalhados pelas Escolas do Agrupamento, chamando a
atencao de todos aqueles que ndo o facam.

n) N&o reservar para seu uso exclusivo qualquer material que seja propriedade das escolas, facultando a sua
utilizacdo, sempre que tal se mostre necessario.

0) Fomentar atitudes e comportamentos saudaveis dissuasores de violéncia, de roubo, de consumo de alcool,
tabaco e outras drogas.

p) Nao fumar em qualquer espaco da escola.

g) Nao circular de velocipede, ciclomotor ou qualquer outro veiculo motorizado no recinto da escola, a ndo ser

com autorizacao e nos espacgos a eles destinados.

SECCAO | - ALUNOS

Art.° 127° - Principios gerais

Os alunos séo a razéo de ser da Escola, tendo esta a obrigacdo de contribuir para o desenvolvimento da sua
personalidade, o despertar de novas perspetivas culturais e o sentido de servico a comunidade. Os alunos séo
responsaveis, em termos adequados a sua idade e capacidade de discernimento, pela componente obrigacional
inerente aos direitos que lhe sdo conferidos no ambito do sistema educativo, bem como por contribuirem para garantir
aos demais membros da Comunidade Educativa e da Escola/Agrupamento os mesmos direitos que a si proprio sao
conferidos, em especial respeitando ativamente o exercicio pelos demais alunos do direito a educacéo.

A Escola é um espac¢o de todos e que todos devem preservar, dai que cada aluno goze de direitos e de

deveres.

Art.° 128 © - Direitos

1. De acordo com Estatuto do Aluno e Etica Escolar (aprovado pela lei n.° 51/2012, de 5 de setembro), o aluno
tem direito a:

a) Ser tratado com respeito e corre¢do por qualquer membro da comunidade educativa, nao podendo, em caso
algum, ser discriminado em razao da origem étnica, salde, sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de género,
condigdo econdmica, cultural ou social ou convicgdes politicas, ideoldgicas, filoséficas ou religiosas;

b) Usufruir do ensino e de uma educacédo de qualidade de acordo com o previsto na lei, em condi¢cdes de
efetiva igualdade de oportunidades no acesso;

c) Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro legal aplicavel, por si ou, quando menor, através
dos seus pais ou encarregados de educacgéo, o projeto educativo que lhe proporcione as condigdes para o seu pleno

desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico e para a formacao da sua personalidade;
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d) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo, a assiduidade e o esforco no trabalho e no
desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

e) Ver reconhecido o empenhamento em ag¢des meritérias, em favor da comunidade em que est4 inserido ou
da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido;

f) Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma planificacédo equilibrada das
atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente as que contribuem para o desenvolvimento cultural da
comunidade;

g) Beneficiar, no &mbito dos servigos de agdo social escolar, de apoios concretos que Ihe permitam superar ou
compensar as caréncias do tipo socio -familiar, econémico ou cultural que dificultem o acesso a escola ou o processo de
ensino;

h) Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhegam e distingam o mérito;

i) Beneficiar de outros apoios especificos, adequados as suas necessidades escolares ou a sua aprendizagem,
através dos servigos de psicologia e orientac@o ou de outros servigos especializados de apoio educativo;

j) Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral, beneficiando,
designadamente, da especial protecdo consagrada na lei penal para os membros da comunidade escolar;

k) Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenga subita, ocorrido ou manifestada
no decorrer das atividades escolares;

I) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do seu processo individual, de
natureza pessoal ou familiar;

m) Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos 6rgdos de administracdo e gestdo do
Agrupamento, na criacdo e execuc¢do do respetivo projeto educativo, bem como na elaboragéo do regulamento interno;

n) Eleger os seus representantes para os 6rgdos, cargos e demais fungfes de representagdo no dmbito do
Agrupamento, bem como ser eleito, nos termos da lei e do regulamento interno da escola;

0) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola/agrupamento e ser ouvido pelos
professores, diretores de turma e o6rgdos de administracdo e gestdo da escola em todos os assuntos que
justificadamente forem do seu interesse;

p) Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacao e ocupacao de tempos livres;

q) 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 organizacéo do plano de estudos ou curso, o programa e objetivos essenciais de cada
disciplina e os processos e critérios de avaliagdo, bem como sobre a matricula, o abono de familia e apoios
socioeducativos, as normas de utilizacdo e de seguranga dos materiais e equipamentos e das instalacdes, incluindo o
plano de emergéncia, e, em geral, sobre todas as atividades e iniciativas relativas ao projeto educativo do Agrupamento;

r) Participar nas demais atividades da escola, nos termos da lei e do respetivo regulamento interno;

s) Participar no processo de avaliagdo, através de mecanismos de auto e heteroavaliagao;

t) Beneficiar de medidas, a definir pelo Agrupamento, adequadas a recuperacdo da aprendizagem nas
situacdes de auséncia devidamente justificada as atividades escolares.

u) Receber apoio do seu Diretor de Turma, professores e assistentes operacionais na resolugéo de problemas;

v) Ser ouvido e devidamente informado, quando lhe for aplicado alguma medida sancionatéria;

w) Nao realizar fichas de avaliagdo na Ultima semana de aulas de cada periodo letivo, para poder participar nas
atividades propostas pela Escola/Agrupamento, exceto em situacdes devidamente justificadas;

X) No seu processo de avaliagdo sumativa das aprendizagens, realizar, preferencialmente, apenas uma ficha
de avaliagado por dia;

y) Ter professores pontuais e assiduos;

z) Beneficiar de seguro escolar no caso de qualquer acidente dentro da escola ou no percurso normal casa —
escola — casa;

aa) Receber um cartédo de identificagdo que o identifica, enquanto aluno das Escolas do Agrupamento;
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ab) Encontrar uma Escola limpa e acolhedora;
1. A fruicdo dos direitos consagrados nas suas alineas g), h) e r) do nimero anterior pode ser, no todo ou em
parte, temporariamente vedada em consequéncia de medida disciplinar corretiva ou sancionatéria aplicada ao aluno,
nos termos previstos no Estatuto do Aluno.

Art.° 129° — Delegado de Turma
1 - Os alunos sao representados pelo delegado ou subdelegado da respetiva turma nos diferentes 6rgédos do
Agrupamento.

2 - O delegado e subdelegado da respetiva turma sao eleitos em harmonia com as seguintes condic¢des:

a) por sufragio direto e presencial e no prazo de quinze dias Uteis, a partir do inicio das atividades letivas;

b) a eleicdo devera decorrer sob orientagéo do Diretor de Turma ou do professor titular da turma, dele dependendo
a organizacado do processo eleitoral;

c) sera eleito delegado o aluno que obtiver maior nimero de votos e subdelegado o aluno que obtiver o nUmero de
votos imediatamente a seguir. E em caso de empate proceder-se-a a nova votagao;

d) o cargo de delegado e subdelegado de turma tem a validade de um ano;

€) ndo poderéo ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos érgdos ou estruturas do agrupamento aqueles
a quem seja ou tenha sido aplicada, nos ultimos dois anos escolares, medida disciplinar sancionatéria superior a de
repreensdo registada ou sejam, ou tenham sido nos ultimos dois anos escolares, excluidos da frequéncia de qualquer
disciplina ou retidos em qualquer ano de escolaridade por excesso grave de faltas, nos termos do seu Estatuto;

3 -O delegado de turma goza das seguintes competéncias:

a) Comportar-se de modo a dar, com o seu exemplo, a imagem de um aluno consciente dos seus direitos e
deveres;

b) Encorajar a turma para o estudo e para o sucesso escolar;

¢) Promover a responsabilidade de todos na manutencdo da limpeza e conservagdo do material da sala de
aula;

d) Representar a turma nas relagdes com os diferentes 6rgaos de gestdo e em todos 0s assuntos de interesse
para os alunos;

e) Servir de elemento de coesédo da turma, conhecendo, quanto possivel, a opinido da turma que representa
sobre os assuntos escolares;

f) Manter ligacdo permanente entre a turma e o diretor de turma;

g) Colaborar com o diretor de turma no cumprimento do Regulamento Interno e na resolucdo dos problemas da
turma;

h) Manter-se informado a respeito de todos os problemas que afetem a Escola/Agrupamento, que possam ou
ndo afetar a turma e informar os colegas acerca daqueles;

i) Reunir a turma para tratar qualquer assunto, sempre que necessario;

j) Solicitar a realizagdo de reunides de turma com o respetivo diretor de turma, para a apreciacdo de matérias
relacionadas com o funcionamento da mesma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas;

k) Tentar solucionar, em colaboragcao com os colegas e os professores, 0s problemas disciplinares que surjam;

I) Estar presente nas reunibes de Conselho de Turma de natureza disciplinar, ou outras, que tratem de
assuntos referentes a alunos da turma, exceto as que dizem respeito a avaliagédo dos alunos;

m) Servir de elemento de ligacéo entre todos os érgaos de diregdo do Agrupamento e a turma;

n) Pronunciar-se, ouvida a turma, sobre a elaboracdo do Projeto Educativo do Agrupamento, Plano de
Atividades, Regulamento Interno, Atividades de Enriquecimento Curricular / Clubes;

0) Representar a turma;
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4 — E competéncia do Subdelegado de Turma substituir o Delegado em caso da sua falta ou impedimento, com todas as

competéncias daquele.

Art.° 130° — Deveres

O aluno enquanto membro da comunidade educativa deve desenvolver o respeito por si préprio e para com 0s
outros. Assim comprometer-se-a a:

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

b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no ambito das atividades
escolares;

¢) Seguir as orientagdes dos professores relativas ao seu processo de ensino;

d) Tratar com respeito e correcéo qualquer membro da comunidade educativa, ndo podendo, em caso algum,
ser discriminado em raz&o da origem étnica, saude, sexo, orientagdo sexual, idade, identidade de género, condicdo
econdmica, cultural ou social, ou convicgdes politicas, ideolégicas, filosoficas ou religiosas.

e) Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

f) Respeitar a autoridade e as instru¢des dos professores e do pessoal ndo docente;

g) Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracéo na escola de todos os alunos;

h) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas demais
atividades organizativas que requeiram a participacao dos alunos;

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

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

k) Zelar pela preservagéo, conservagéo e asseio das instala¢des, material didatico, mobiliario e espacos verdes
da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

I) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;

m) Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacdo escrita do encarregado de educacéo ou da
direcdo da escola; autorizagdo expressa pelo Encarregado de Educacgdo no ato da matricula, a qual figura no cartdo de
estudante. Caso o disposto ndo se verifique, a referida autorizacdo devera constar na caderneta do aluno ou em
impresso proprio, elaborado pela Escola, o qual o Diretor de Turma arquivara no respetivo dossié da turma e entregara
cOpia ao Assistente operacional que se encontre na portaria.

n) Participar na eleig&do dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracéo;

0) Conhecer e cumprir o presente Estatuto, as normas de funcionamento dos servicos da escola e o
regulamento interno da mesma, subscrevendo declaracdo anual de aceitagdo do mesmo e de compromisso ativo
guanto ao seu cumprimento integral;

p) N&o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, nem
promover qualquer forma de trafico, facilitagdo e consumo das mesmas;

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

r) Nao utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemdveis, equipamentos, programas
ou aplicagbes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades formativas ou reunides de érgéos 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 direcdo ou supervisao dos trabalhos ou atividades em curso;
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s) N&o captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizagéo prévia
dos professores, dos responsaveis pela diregcdo da escola ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso, bem
como, quando for o caso, de qualguer membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que
involuntariamente, ficar registada;

t) N&o difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de outros meios de
comunicagao, sons ou imagens captados nos momentos letivos e ndo letivos, sem autoriza¢édo do diretor da escola;

u) Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

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

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

x) Ser portador diariamente do cartdo de estudante e da caderneta escolar?, de utilizagdo obrigatéria, devendo
sempre acompanhar o aluno enquanto este permanecer no recinto escolar e apresentando-os sempre que qualquer
funcionério ou professor Ihos solicitar;

y) Comparecer pontualmente as aulas, apresentando-se, junto a sala, munido de material indispensavel
(manuais/livros, cadernos diarios e restante material indicado pelos professores), e entrar nesta, logo apos a chegada
do professor e sair ordeiramente da sala de aula, apés indicacdo do professor.

z) Dar a assinar ao Encarregado de Educacgdo as informagfes necessarias ao normal desenrolar da vida
escolar;

aa) Nao mascar pastilhas elasticas ou consumir quaisquer alimentos, nem ser portadores de boné na sala de
aula;

ab) Ingerir os alimentos apenas nos espacos reservados para esse efeito;

ac) Respeitar o exercicio do direito a educagdo e ensino dos outros alunos ndo permanecendo, nos tempos
livres, nos corredores e/ou junto as janelas das sala de aula do rés do chdo durante o periodo em que decorram
atividades letivas;

ad) Entregar a Direcdo ou aos funcionarios da Escola qualquer objeto encontrado, para que se proceda a
devolugdo ao seu legitimo proprietario;

ae) Estacionar o seu veiculo de transporte (velocipede/ciclomotor) na area reservada para o efeito;

af) O aluno deve comunicar ao respetivo professor, no inicio da aula, sempre que encontre o material
danificado, mesas ou cadeiras riscadas ou a sala suja;

ag) — Para além do disposto anteriormente, os alunos tém ainda como deveres especificos:

ah) Aguardar junto & sala de aula as indicagcdes do funcionario para serem reencaminhados para outras
atividades, no caso de faltar o professor;

ai) Conservar limpos e em bom estado os seus livros, cadernos e demais material escolar;

aj) N&o utilizar corretor, nos elementos de avaliacao;

ak) Aguardar a sua vez de falar, nas aulas ou em qualquer circunstancia;

al) Apés a Ultima aula do dia, evitar a permanéncia junto a entrada da Escola ou no seu interior, salvo se
aguardar a chegada do seu Encarregado de Educacao e/ou do transporte escolar;

am) No refeitério e bufete, deve comportar-se corretamente durante a refeicdo, conversando calmamente e

evitando todo o tipo de brincadeiras inadequadas;

3A caderneta do aluno é um documento personalizado que visa permitir um relacionamento permanente entre a Escola, a Familia e o
Aluno. A caderneta escolar é de utilizagdo obrigatéria e é entregue aos alunos pelo Diretor de Turma/Professor Titular de Turma, nos
primeiros dias de aulas, devendo os alunos proceder ao seu preenchimento, de acordo com as instru¢ées do seu Diretor de Turma. O
Diretor de Turma dara as explicagfes necessarias aos Encarregados de Educagéo sobre a forma de utilizacéo da caderneta escolar. A
caderneta escolar ndo substitui o cartéo de identidade do aluno.
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Art.° 131° - Frequéncia e Assiduidade*

1 - Para além do dever de frequéncia de escolaridade obrigatéria, nos termos da lei, os alunos séo responsaveis pelo
cumprimento do dever de assiduidade.

2 - Os pais e Encarregados de Educacéo dos alunos menores de idade sdo responsaveis conjuntamente com estes
pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior.

3- O dever de assiduidade e pontualidade implica para o aluno a presencga e a pontualidade na sala de aula e demais
locais onde se desenvolva o trabalho escolar munido do material didatico ou equipamentos necessarios, de acordo com
as orientagdes dos professores, bem como uma atitude de empenho intelectual e comportamental adequada, em funcéo
da sua idade, ao processo de ensino.

4 — O controlo da assiduidade dos alunos é obrigatério, nos termos em que é definida no nimero anterior, em todas as

atividades escolares letivas e ndo letivas em que participem ou devam patrticipar.

Art.° 132° — Faltas

1 - A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria ou facultativa caso tenha
havido lugar a inscricdo® a falta de pontualidade ou a comparéncia sem o material didatico ou equipamento
necessarios.

2 - Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quanto os tempos de auséncia do aluno.

3 - As faltas sdo registadas pelo professor titular de turma, pelo professor responsavel pela aula ou atividade ou pelo
diretor de turma em suportes administrativos adequados e séo passiveis de justificagdo pelo Encarregado de Educacao.
4— Relativamente as faltas de pontualidade estabelece-se o seguinte:

4.1 Sempre que o aluno chegue atrasado, deverd entrar, permanecer na aula e justificar-se perante o
professor, que decidira pela marcagdo ou ndo de falta e comunicara a ocorréncia ao Diretor de Turma/Professor Titular
de Turma e/ou ao Encarregado de Educacao.

4.2 Apenas podera existir uma tolerancia pontual de 5 minutos de atraso, ao primeiro tempo da manha. Nos
restantes tempos, ndo havera qualquer tolerancia.

4.3 A marcacdo de falta de pontualidade deve obedecer aos seguintes procedimentos:

a) No 1° ciclo, o aluno sera alvo de uma adverténcia oral, tendo como consequéncia o registo no livro de ponto,
na parte das observacgdes, e comunicado ao Encarregado de Educagéo, via caderneta.

b) 2°/3° Ciclos:

(i) se o atraso for superior aos 5 minutos de tolerancia, a consequéncia sera marcacao de falta, equivalente a
falta de presenca.

i) - se o atraso for inferior aos 5 minutos de tolerancia, o professor deve registar a ocorréncia e, ao fim da
terceira vez, informar o de Educacao, via caderneta, e o Diretor de Turma da situagdo. Se a situagdo permanecer, sera
aplicado o estabelecido na alinea anterior.

5 — No que diz respeito as faltas de material determina-se:

5.1 - No inicio do ano letivo, os Departamentos Curriculares deverao definir qual o material considerado necessario para
o normal funcionamento das aulas de cada disciplina, devendo essa informacdo ser comunicada aos alunos e
encarregados de educacéo, através dos Contratos de Aprendizagem.

5.2 - Caso o aluno ndo se apresente na aula com o material necessario, o professor tomara nota da ocorréncia e
comunicara; via caderneta, ao encarregado de educagéo e informara o diretor de turma da situagéo.

5.3 - Ao fim de trés faltas de material seguidas ou quatro interpoladas, o professor devera marcar falta injustificada no
livro de ponto, equivalente a falta de presenca,

40 dever de assiduidade dos alunos esta consignado na Lei n.2 51 / 2012 de 5 de setembro.

5Na situagio de auséncia sistemética do aluno, de forma injustificada, deveréa a escola/agrupamento, pelos meios que entender mais convenientes,
confrontar o respetivo encarregado de educagdo com o compromisso de frequéncia por ele assinado aquando da inscricdo do seu educando nas
mesmas.
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6 — Face ao exposto no n°1 do art.° 132, o limite de faltas aos apoios educativos é de trés faltas injustificadas e as
Atividades de Enriquecimento Curricular de cinco faltas injustificadas.

6.1 Os alunos ao abrigo do Decreto-Lei 54/2018, de 6 de julho, s6 poderdo ser excluidos da frequéncia dos
apoios educativos apos a revisdo/reformulagdo das medidas de suporte & aprendizagem e incluséo.

6.2 - As faltas resultantes da participagdo dos alunos em atividades desportivas, nomeadamente Desporto
Escolar, e de outra natureza que se revelem significativas para o aluno e para a Escola/Agrupamento sdo justificadas
desde que previamente autorizadas pela Dire¢do do Agrupamento.

6.3 - As desisténcias da frequéncia das AEC deverdo ser comunicadas por escrito ao diretor de turma, devendo
o mesmo referir se o aluno fara inscricdo noutra atividade de enriquecimento curricular ou se ficard sem nenhuma
atividade orientada nesse tempo, nao podendo, neste Ultimo caso, permanecer na Escola.

7 - A participagdo em visitas de estudo previstas no plano de atividades do agrupamento ndo é considerada falta
relativamente as disciplinas ou areas disciplinares envolvidas, considerando-se dadas as aulas das referidas disciplinas

previstas para o dia em causa no horario da turma.

Art.© 133° - Justificagdo de faltas
1. Sao consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Doencga do aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo encarregado de educagdo ou pelo aluno
guando maior de idade quando determinar um periodo inferior ou igual a trés dias Uteis, ou por médico se determinar
impedimento superior a trés dias Uteis, podendo, quando se trate de doenga de carater crénico ou recorrente, uma Unica
declaracéo ser aceite para a totalidade do ano letivo ou até ao termo da condi¢cdo que a determinou;

b) Isolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa que coabite com o aluno,
comprovada atraveés de declaragdo da autoridade sanitaria competente;

¢) 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 fun¢des publicas;

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

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

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

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

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

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

j) Preparacao e participagcao em atividades desportivas de alta competi¢cdo, nos termos legais aplicaveis;

k) Cumprimento de obrigag6es legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

I) Outro facto impeditivo da presenca na escola ou em qualquer atividade escolar, desde que,
comprovadamente, ndo seja imputavel ao aluno e considerado atendivel pelo diretor, pelo diretor de turma ou pelo
professor titular;

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

n) Participacdo em visitas de estudo previstas no plano de atividades da escola, relativamente as disciplinas ou
areas disciplinares ndo envolvidas na referida visita;

2 — A justificacdo das faltas exige um pedido escrito apresentado pelos pais ou encarregados de educacéo ou, quando

maior de idade, pelo proprio, ao professor titular da turma ou ao diretor de turma, com indica¢éo do dia e da atividade
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letiva em que a falta ocorreu, referenciando os motivos justificativos da mesma na caderneta escolar, tratando-se de

aluno do ensino basico, ou em impresso proprio, tratando -se de aluno do ensino secundario.

3 — 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 justificacéo da falta, devendo, igualmente,

qualquer entidade que para esse efeito for contactada, contribuir para o correto apuramento dos factos.

3 - A justificagdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel ou, nos restantes casos,

até ao 3° dia util subsequente a verificagdo da mesma.

5 - Nas situacOes de auséncia prolongada devidamente justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito de
beneficiar de um plano individual de trabalho, simples e eficaz, a realizar autonomamente fora do tempo letivo, que
incidira sobre os contetdos da disciplina ou disciplinas em que se verificou essa auséncia.

5.1 - Entende-se por auséncia prolongada a ultrapassagem do limite de faltas estabelecido por lei.

5.2 O plano individual de trabalho sera estabelecido pelo professor titular da turma ou pelos professores das disciplinas

em que se verificou a auséncia prolongada do aluno e o seu cumprimento sera objeto de avaliagdo.

Art.°© 134° - Faltas Injustificadas
1 — As faltas séo injustificadas quando:
a) Nao tenha sido apresentada justificacéo, nos termos do n.° 1 do artigo 133.;
b) A justificacéo tenha sido apresentada fora do prazo;
c) A justificagdo nado tenha sido aceite;
d) A marcacgéo da falta resulte da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida disciplinar sancionatdria.
2 — Na situacdo prevista na alinea c) do nimero anterior, a ndo aceitacdo da justificacdo apresentada deve ser
devidamente fundamentada.
3 — Na situacéo prevista na alinea d) do nimero anterior, o aluno devera:
a) Dirigir-se a Biblioteca, acompanhado pelo assistente operacional do setor/corredor;
b) Realizar a atividade que o professor lhe incumbiu;
c¢) Entregar, no final da aula, a respetiva atividade realizada ao professor.
4 - As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais ou encarregados de educacdo 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.

Art.° 135 °© - Excesso grave de faltas

1 - Em cada ano letivo as faltas injustificadas ndo podem exceder:

a) 10 dias, seguidos ou interpolados, no 1.° ciclo do ensino bésico;

b) O dobro do nimero de tempos letivos semanais por disciplina nos restantes ciclos ou niveis de ensino.

2 — Quando for atingido metade dos limites de faltas previstos nos nUmeros anteriores, 0s pais ou o0 encarregado de
educacao ou o aluno maior de idade sdo convocados a escola, pelo meio mais expedito, pelo diretor de turma ou pelo
professor que desempenhe funcgées equiparadas ou pelo professor titular de turma.

3 — A notificacéo referida no numero anterior tem como objetivo alertar para as consequéncias da violagdo do limite de
faltas e procurar encontrar uma solugao que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.

4 — Caso se revele impraticavel o referido nos niUmeros anteriores, por motivos ndo imputaveis a escola, e sempre que
a gravidade especial da situacdo o justifique, a respetiva comisséo de prote¢do de criancas e jovens em risco deve ser
informada do excesso de faltas do aluno menor de idade, assim como dos procedimentos e diligéncias até entdo
adotados pelo Agrupamento e pelos encarregados de educagdo, procurando em conjunto solugfes para ultrapassar a

sua falta de assiduidade.
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Art.° 136° - Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas

1 — A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas, previstos no n.° 1 do artigo anterior, constitui uma violagdo dos

deveres de frequéncia e assiduidade e obriga o aluno faltoso ao cumprimento de medidas de recuperacdo e ou

corretivas especificas, podendo ainda conduzir a aplicagdo de medidas disciplinares sancionatérias.

2 — O previsto no namero anterior ndo exclui a responsabilizacdo dos pais ou encarregados de educacédo do aluno,

designadamente, nos termos dos artigos 44.° e 45.° do Estatuto do aluno e ética escolar.

3 - A ultrapassagem do limite de faltas estabelecido no ponto 6, do artigo 132, relativamente as atividades de apoio ou

complementares de inscricdo ou de frequéncia facultativa implica a imediata exclusdo do aluno das atividades em

causa.

4 — Todas as situacdes, atividades, medidas ou suas consequéncias resultantes da ultrapassagem do limite de faltas

sdo obrigatoriamente comunicadas, pelo meio mais expedito, aos pais ou ao encarregado de educagdo ou ao aluno,

guando maior de idade, ao diretor de turma e ao professor tutor do aluno, sempre que designado, e registadas no
processo individual do aluno.

4.1- A violacao dos limites de faltas obriga ao cumprimento de atividades de recuperacdo, de acordo com o estabelecido

no ponto 5, do art.° 133 do Regulamento Interno, podendo levar, caso se considere necessario, a aplicacao de medidas

corretivas especificas e/ou medidas disciplinares sancionatorias, previstas no Estatuto do aluno e Etica escolar.

4.2 - As atividades de recuperagdo da aprendizagem, quando a elas houver lugar, consistirdo no estabelecido no ponto

5.2 do artigo 132 do presente regulamento e incidirdo sobre os conteldos lecionados nas aulas cuja auséncia originou a

situacdo de excesso de falta.

4.3 — As medidas corretivas so definidas nos termos dos artigos 26.° e 27.°, do Estatuto do aluno e da Etica Escolar e

serdo aplicadas tendo em conta a especificidade de cada situacao.

4.4 — As atividades de recuperacédo de atrasos na aprendizagem, bem como as medidas corretivas ocorrem apos a

verificagdo do excesso de faltas e apenas podem ser aplicadas uma Unica vez no decurso de cada ano letivo,

independentemente do ano de escolaridade ou do nimero de disciplinas em que se verifique a ultrapassagem do limite
de faltas.

5 - Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno s@o desconsideradas as faltas em

excesso.

6 — Cessa o dever de cumprimento das atividades e medidas a que se refere o presente artigo, com as consequéncias

dai decorrentes para o aluno, de acordo com a sua concreta situagdo, sempre que para o computo do nimero e limites

de faltas nele previstos tenham sido determinantes as faltas registadas na sequéncia da aplicacdo de medida corretiva
de ordem de saida da sala de aula ou disciplinar sancionatéria de suspenséo.

7 - O incumprimento das medidas previstas no ndmero anterior e a sua ineficacia ou impossibilidade de atuacao

determinam:

a) tratando-se de aluno menor, a comunicac¢do obrigatéria do facto a respetiva comissdo de prote¢do de criancas e
jovens, de forma a procurar encontrar, com a colaboragdo da escola e, sempre que possivel, com a autorizagdo e
corresponsabilizacdo dos pais ou encarregados de educacdo, uma solu¢cdo adequada ao processo formativo do
aluno e a sua insercao social e socioprofissional, considerando, de imediato, a possibilidade de encaminhamento do
aluno para diferente percurso formativo.

b) A opgédo a que se refere o0 nUmero anterior, na iminéncia de abandono escolar, pode ser aplicada a todo o tempo,
sem necessidade de aguardar pelo final do ano escolar.

c) Tratando-se de aluno com idade superior a 12 anos que ja frequentou, no ano letivo anterior, 0 mesmo ano de
escolaridade, podera haver lugar, até final do ano letivo em causa e por deciséo do diretor, a prorrogacao da medida
corretiva aplicada.

d) Quando a medida a que se referem as alineas a) e b) nado for possivel ou o aluno for encaminhado para oferta
formativa diferente da que frequenta e o encaminhamento ocorra ap6s 31 de janeiro, 0 ndo cumprimento das
atividades e ou medidas previstas ou a sua ineficacia por causa nao imputavel a escola determinam ainda, logo que

definido pelo professor titular ou pelo conselho de turma:
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(i) Para os alunos a frequentar o 1.° ciclo do ensino basico, a retencéo 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;

(i) Para os restantes alunos, a retencdo no ano de escolaridade em curso, sem prejuizo da obrigacdo de
frequéncia da escola até final do ano letivo e até perfazerem os 18 anos de idade, realizando todas as letivas
conjuntamente com a turma, ou até ao encaminhamento para o novo percurso formativo, se ocorrer antes.

8 - O incumprimento ou a ineficacia das medidas e atividades referidas implica também restricdes a realizacéo de
provas de equivaléncia a frequéncia ou de exames, sempre que tal se encontre previsto em regulamentacéo especifica
de qualquer modalidade de ensino ou oferta formativa.

9- O incumprimento reiterado do dever de assiduidade e ou das atividades referidas pode dar ainda lugar & aplicagdo de

medidas disciplinares sancionatorias previstas no Estatuto do aluno e Etica escolar.

Art.© 137° - Processo Individual do Aluno
1- O processo individual do aluno acompanha-o ao longo de todo o seu percurso escolar, mesmo que mude de Escola,
sendo devolvido aos pais ou Encarregado de Educagdo ou, se maior de idade, ao aluno, no termo da escolaridade
obrigatoria.
2 - S&o registadas no processo individual do aluno as informag¢des relevantes do seu percurso educativo,
designadamente as relativas a comportamentos meritdrios e medidas disciplinares aplicadas e seus efeitos.
2.1 Consideram-se informacgdes relevantes do seu percurso educativo:
a) Elementos fundamentais de identificagdo do aluno;
b) Fichas de registo de avaliacéo, resultantes da avaliacdo sumativa;
¢) Fichas individuais do aluno, resultantes das provas de aferi¢ao;
d) Relatérios médicos, de avaliacdo psicoldgica, terapia da fala ou terapia ocupacional quando existam;
e) Plano com as medidas adequadas a resolu¢do das dificuldades do aluno, quando exista;
f) Relatorio técnico-pedagodgico e, quando aplicavel, o programa educativo individual e o plano individual de
transi¢céo, caso o aluno esteja abrangido pelas medidas de suporte a aprendizagem e inclusdo, com niveis de
intervengdo mais restritos (medidas seletivas e ou adicionais) do Decreto-Lei n® 54/2018, de 6 de julho;
g) Fichas individuais de aplicacdo de medidas universais e/ ou fichas individuais de monitoriza¢cdo das medidas
seletivas e/ou adicionais;
h) Informagdes relativas a comportamentos meritorios e medidas disciplinares aplicadas e seus efeitos;
i) Participagdo em 6rgdos da escola ou em associacdes de estudantes, projetos no ambito do voluntariado ou
de natureza artistica, cultural, desportiva, entre outros de relevante interesse social desenvolvidos na escola;
j) Outros que se considere adequados e relevantes.
3 - O processo individual do aluno constitui-se como registo exclusivo em termos disciplinares.
4 - Tém acesso ao processo individual do aluno, além do préprio, 0s pais ou encarregados de educagéo, quando aquele
for menor, o professor titular da turma ou o diretor de turma, os titulares dos 6rgéos de gestéo e administracao da escola
e os funcionarios afetos aos servicos de gestao de alunos e da agéo social escolar.
5 — Podem ainda ter acesso ao processo individual do aluno, mediante autorizagéo do diretor da escola e no ambito do
estrito cumprimento das respetivas fungdes, outros professores da escola, os psicélogos e médicos escolares ou outros
profissionais que trabalhem sob a sua égide e os servicos do Ministério da Educagdo com competéncias reguladoras do
sistema educativo, neste caso apds comunicagao ao diretor.
6 — O processo individual do aluno pode ser consultado na secretaria do Agrupamento, no horario de expediente da
mesma.
7 — As informacgdes contidas no processo individual do aluno referentes a matéria disciplinar e de natureza pessoal e
familiar séo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os membros da comunidade

educativa que a elas tenham acesso.
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8 - Constituem ainda instrumentos de registo de cada aluno:

a) O registo biografico;

b) A caderneta escolar;

c) As fichas de registo da avaliacéo.
8.1 - O registo biografico contém os elementos relativos a assiduidade e aproveitamento do aluno, cabendo ao
agrupamento a sua organizagao, conservacao e gestao.
8.2 - A caderneta escolar contém as informag¢Bes da escola e do encarregado de educacdo, bem como outros
elementos relevantes para a comunicagdo entre a escola e os pais ou encarregados de educacéo, sendo propriedade
do aluno e devendo ser por este conservada.
8.3 - As fichas de registo da avaliacdo contém, de forma sumaria, os elementos relativos ao desenvolvimento dos
conhecimentos, capacidades e atitudes do aluno e sdo entregues no final de cada momento de avaliagéao,
designadamente, no final de cada periodo escolar, aos pais ou ao encarregado de educacgédo pelo professor titular da

turma, no 1.° ciclo, ou pelo diretor de turma, nos restantes casos.

MEDIDAS CORRETIVAS E MEDIDAS DISCIPLINARES SANCIONATORIAS

Art.© 138° - Qualificagéo de infragdo

1- A violagdo pelo aluno de algum dos deveres previstos no regulamento interno da escola, de forma reiterada e ou em
termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades da escola ou das rela¢gdes no d&mbito da
comunidade educativa, constitui infragdo disciplinar passivel da aplicagdo de medida corretiva ou medida disciplinar
sancionatoria.

2 - Qualquer membro da comunidade escolar (pessoal docente, ndo docente e alunos) que presencie ou tenha
conhecimento de comportamentos suscetiveis de constituir infragdo disciplinar deve participa-los imediatamente ao
diretor do agrupamento de escolas, exceto os alunos que devem comunica-los ao Diretor de Turma/Professor Titular de

Turma.

Art.° 139° - Finalidades das medidas corretivas e das medidas disciplinares sancionatdrias

1 — Todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatérias prosseguem finalidades pedagdgicas, preventivas,
dissuasoras e de integragdo, 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 funcionarios, bem como a
seguranca de toda a comunidade educativa.

2 — As medidas corretivas e disciplinares sancionatérias visam ainda garantir o normal prosseguimento das atividades
da escola/agrupamento, a corre¢do do comportamento perturbador e o reforgo da formacao civica do aluno, com vista
ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena
integragdo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e da sua aprendizagem.

3 — As medidas disciplinares sancionatdrias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado e a gravidade da
infracdo praticada, prosseguem igualmente finalidades punitivas.

4 — As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatérias devem ser aplicadas em coeréncia com as
necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educacédo e formacéo, no ambito do desenvolvimento do

plano de trabalho da turma e do projeto educativo do Agrupamento, nos termos do respetivo regulamento interno.

Art.° 140° - Determinacdo da medida disciplinar

1 - Na determinacdo da medida disciplinar corretiva ou sancionatoria a aplicar deve ter-se em consideragdo a gravidade
do incumprimento do dever, as circunstancias atenuantes e agravantes apuradas em que esse incumprimento se
verificou, o grau de culpa do aluno, a sua maturidade e demais condi¢Bes pessoais, familiares e sociais.

2 - S&o circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom comportamento anterior, o seu
aproveitamento escolar e o seu reconhecimento com arrependimento da natureza ilicita da sua conduta.
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3 - S&o circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditacdo, o conluio, a gravidade do dano
provocado a terceiros e a acumulagéo de infragBes disciplinares e a reincidéncia nelas, em especial se no decurso do

mesmo ano letivo.

Art.° 141° - Medidas Disciplinares corretivas

1 — As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagodgicas, dissuasoras e de integragdo, assumindo uma
natureza eminentemente preventiva.

2 — Séo consideradas medidas disciplinares corretivas:

a) A adverténcia;

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

c) A realizagdo de tarefas e atividades de integracdo na escola ou na comunidade, podendo para o efeito ser
aumentado o periodo diario e ou semanal de permanéncia obrigatéria do aluno na escola ou no local onde decorram as
tarefas ou atividades;

d) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares ou na utilizagédo de certos materiais e equipamentos, sem
prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas, assim como a atividades extracurriculares (clubes, desporto
escolar, visitas de estudo).

€) A mudanca de turma.

3 - A adverténcia consiste huma chamada verbal de aten¢do ao aluno, perante um comportamento perturbador do
funcionamento normal das atividades escolares ou das relagBes 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.

3.1 - Na sala de aula é da exclusiva competéncia do professor, cabendo, fora dela, a qualquer professor ou membro do
pessoal ndo docente.

4 - A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolve o trabalho escolar é da exclusiva competéncia
do professor respetivo e implica a marcagéo de falta injustificada ao aluno e a permanéncia do aluno na escola.

a. — Na aplicacdo desta medida corretiva deve proceder-se de acordo com o estabelecido no ponto 3 do artigo
130° do Regulamento Interno.

b. - A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno da medida corretiva de ordem de saida da
sala de aula pela terceira vez, por parte do mesmo professor, ou pela quinta vez, independentemente do
professor que a aplicou, implica a analise da situacdo em conselho de turma, tendo em vista a identificacéo
das causas e a pertinéncia da proposta de aplicacdo de outras medidas disciplinares corretivas ou
sancionatorias.

5 - Tendo em vista a aplicacdo e posterior execugdo das medidas corretivas estabelecidas na alinea c), estabelece-se o
seguinte:
5.1 — Consideram-se tarefas e atividades de integracéo escolar:

a) A participacdo na manutencao dos espacos verdes;

b) A colaboragéo na limpeza dos espagos comuns limpos, quer interiores quer exteriores;

c) A colaboracéo na limpeza das salas de aula;

d) A colaboragéo na cantina;

e)

£

0) A participacé@o em tarefas de reparacao de instalacdes e/ou materiais;

h) A realizacdo de fichas de trabalho no ambito das diversas disciplinas, sendo estas objeto de avaliagdo por
parte dos docentes.
5.2 - O cumprimento das medidas corretivas realiza-se em periodo suplementar ao horario letivo, no espago escolar ou

fora dele, neste caso com acompanhamento dos pais ou encarregados de educacgédo ou de entidade local ou localmente
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instalada idénea e que assuma corresponsabilizar-se, nos termos a definir em protocolo escrito celebrado com o
agrupamento.
5.3 - O cumprimento das medidas corretivas realiza-se sempre sob supervisdo da escola, através do diretor de turma,
variando consoante a gravidade, ndo devendo ultrapassar oito semanas.
5.4 - O previsto no 5.2 néo isenta o aluno da obrigacédo de cumprir o horario letivo da turma em que se encontra inserido
ou de permanecer na escola durante o mesmo.
6 - Tendo em vista a aplicagdo e posterior execucéo, da medida corretiva prevista na alinea d) do n.° 2, do presente
artigo, o aluno podera ser interdito o acesso a espagos onde foi praticada a infracdo ou a outros que se julguem
necessarios, tais como:

a) Laboratorios;

b) Sala de informatica;

c) Biblioteca;

d) Campos desportivos;

e) Pavilhdo gimnodesportivo;

f) Cantina e bar dos alunos.
6.1 - Também Ihe poderéa ser vedada a utilizagdo de certos materiais e equipamentos, designadamente equipamentos
informéticos, jogos e material cientifico.
6.2 — A execucdo da medida ndo deve ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um periodo letivo, variando
consoante a gravidade.
7 - A aplicagdo das medidas corretivas previstas nas alineas c), d) e e) do n.° 2, € da competéncia do diretor do
agrupamento, que para o efeito, procede sempre a audi¢cdo do diretor de turma ou do professor titular da turma a que o
aluno pertenca.
8 - A aplicacdo das medidas corretivas previstas no n.° 2, é sempre comunicada aos Pais ou ao Encarregado de
Educacdo, tratando-se de aluno menor de idade.

Art.° 142° - Medidas disciplinares sancionatérias
1 — As medidas disciplinares sancionatorias traduzem uma sanc¢éo disciplinar imputada ao comportamento do aluno,
devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurar ser participada de imediato pelo professor ou funcionario
que a presenciou ou dela teve conhecimento a diregdo com conhecimento ao diretor de turma.
2 - S&o medidas disciplinares sancionatérias:

a) A repreensdo registada;

b) A suspensao até 3 dias Uteis;

c) A suspenséo da escola entre 4 e 12 dias Uteis;

d) A transferéncia de escola/agrupamento.

e) A expulséo da escola.
3 — A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de repreenséo registada, quando a infragdo for praticada na sala
de aula, é da competéncia do professor respetivo, competindo ao diretor nas restantes situagdes, averbando-se no
respetivo processo individual do aluno a identificacdo do autor do ato decisorio, data em que o mesmo foi proferido e
fundamentacao de facto e de direito de tal deciséo.
4- A suspenséo até trés dias Uteis, enquanto medida dissuasora, é aplicada, com a devida fundamentacédo dos factos
que a suportam, pelo diretor, apos o exercicio dos direitos de audiéncia e defesa do visado.
5 - Compete ao diretor a deciséo de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de suspensao da escola entre 4 e 12 dias
Uteis, ap0s a realizagédo do procedimento disciplinar, podendo previamente ouvir o conselho de turma, para o qual deve
ser convocado o professor tutor, quando exista e ndo seja professor da turma.
6 - Compete ao diretor do agrupamento, ouvidos os pais ou o encarregado de educacéo do aluno, quando menor de
idade, fixar os termos e condigdes em que a aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria é executada, garantindo ao

aluno um plano de atividades pedagdgicas a realizar, com corresponsabilizacdo daqueles e podendo igualmente, se
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assim o entender, estabelecer eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades publicas ou
privadas.

6.1 - O ndo cumprimento do plano de atividades pedagodgicas a que se refere 0 nimero anterior pode dar lugar a
instauracéo de novo procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia agravante.

7 - A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola compete, com possibilidade de
delegacéo, ao diretor-geral da educacgédo, precedendo a conclusdo do procedimento disciplinar com fundamento na
pratica de factos notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de ensino dos restantes alunos da escola ou
do normal relacionamento com algum ou alguns dos membros da comunidade educativa.

7.1 — Esta medida disciplinar sancionatéria apenas é aplicada a aluno de idade igual ou superior a 10 anos e,
frequentando o aluno a escolaridade obrigatéria, desde que esteja assegurada a frequéncia de outro estabelecimento
situado na mesma localidade ou na localidade mais proxima, desde que servida de transporte publico ou escolar.

8 - A aplicagdo da medida disciplinar de expulsdo da escola compete, com possibilidade de delegacéo, ao diretor-geral
da educagdo precedendo conclusdo do procedimento disciplinar e consiste na retencdo do aluno no ano de
escolaridade que frequenta quando a medida é aplicada e na proibicdo de acesso ao espago escolar até ao final
daquele ano escolar e nos dois anos escolares imediatamente seguintes.

8.1 — Esta medida disciplinar é aplicada ao aluno maior quando, de modo notorio, se constate ndo haver outra medida
ou modo de responsabilizagédo no sentido do cumprimento dos seus deveres como aluno.

9 - Complementarmente as medidas previstas no n.° 2, compete ao diretor decidir sobre a repara¢c&do ou a substituicdo
dos bens lesados ou, quando aquelas nao forem possiveis, sobre a indemnizacéo dos prejuizos causados pelo aluno a
escola ou a terceiros, podendo o valor da reparagdo calculado ser reduzido, na propor¢éo a definir pelo diretor, tendo
em conta o grau de responsabilidade do aluno e ou a sua situa¢ao socioeconémica.

Art.° 143° - Cumulagdo de medidas disciplinares

1 — A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas de a) a e) do n.° 2 do artigo 141° é cumulavel entre si.

2 — A aplicagdo de uma ou mais das medidas corretivas € cumulavel apenas com a aplicagdo de uma medida
disciplinar sancionatoria.

3 — Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, por cada infragdo apenas pode ser aplicada uma medida

disciplinar sancionatoria.

PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

Art.° 144° - Tramitacdo do procedimento disciplinar

1 — A competéncia para a instauragéo de procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis de configurarem a
aplicacdo de alguma das medidas previstas nas alineas c), d) e e) do n.° 2 do artigo 28.° do Estatuto do aluno e da ética
escolar é do diretor do agrupamento.

2 — Para efeitos do previsto no nimero anterior o diretor, no prazo de dois dias Uteis ap6s o conhecimento da situacgéo,
emite 0 despacho instaurador e de nomeacao do instrutor, devendo este ser um professor da escola, e notifica os pais
ou encarregado de educacao do aluno menor pelo meio mais expedito, designadamente eletronico, telefénico ou por via
postal simples para a morada constante no seu processo.

3- Tratando -se de aluno maior, a notificacdo é feita diretamente ao proprio.

4 — O diretor do agrupamento deve notificar o instrutor da sua nomeacao no mesmo dia em que profere o despacho de
instauracéo do procedimento disciplinar.

5 — A instrugdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo méaximo de seis dias Uteis, contados da data de
notificagdo 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 educacgao.
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6 — Os interessados sdo convocados com a antecedéncia de um dia til para a audiéncia oral, ndo constituindo a falta
de comparéncia motivo do seu adiamento, podendo esta, no caso de apresentacdo de justificagdo da falta até ao
momento fixado para a audiéncia, ser adiada.
7 — No caso de o respetivo encarregado de educagdo ndo comparecer, o aluno menor de idade pode ser ouvido na
presenca de um docente por si livremente escolhido e do diretor de turma ou do professor tutor do aluno, quando exista,
ou, no impedimento destes, de outro professor da turma designado pelo diretor
8 — Da audiéncia € lavrada ata de que consta o extrato das alegacg0es feitas pelos interessados.
9 — Finda a instrucéo, o instrutor elabora e remete ao diretor, no prazo de trés dias Uteis, um relatério final do qual
constam, obrigatoriamente:

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 regulamentares;

c) Os antecedentes do aluno que se constituem como circunstancias atenuantes ou agravantes nos termos

previstos no Estatuto do aluno e ética escolar.

d) A proposta de medida disciplinar sancionatdria aplicavel ou de arquivamento do procedimento.
10 — Do relatério final referido no nimero anterior é extraida copia que, no prazo de um dia Util, € entregue ao aluno,
mediante notificacdo pessoal, sendo de tal facto, e durante esse mesmo periodo de tempo, informados os pais ou o
respetivo encarregado de educagédo, quando o aluno for menor de idade.
11 — No caso da medida disciplinar sancionatoria ser a transferéncia de escola, ou de expulsdo da escola, a mesma é
comunicada para decisdo do diretor-geral, no prazo de dois dias Uteis.

Art.° 145° Participacdo de ocorréncia

1 — O professor ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento de comportamentos
suscetiveis de constituir infragdo disciplinar nos termos do artigo anterior deve participa-los imediatamente ao diretor do
agrupamento de escolas.

2 — O aluno que presencie comportamentos referidos no namero anterior deve comunicéd-los imediatamente ao
professor titular de turma ou ao diretor de turma, o qual, no caso de os considerar graves ou muito graves, 0s participa,
no prazo de um dia util, ao diretor do agrupamento-

Art.° 146° - Celeridade do procedimento disciplinar
1- A instrugdo do procedimento disciplinar prevista 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.
2 - Na audiéncia referida no nimero anterior, estdo presentes, além do instrutor, o aluno, o encarregado de educacgéo
do aluno menor de idade e, ainda:

a) O diretor de turma ou o professor tutor do aluno, quando exista, ou, em caso de impedimento e em sua
substituicao, um professor da turma designado pelo diretor;

b) Um professor da escola livremente escolhido pelo aluno.
3- A ndo comparéncia do encarregado de educacgdo, quando devidamente convocado, ndo obsta a realizagdo da
audiéncia.
4 - Os participantes referidos no n.° 2 tém como missao exclusiva assegurar e testemunhar, através da assinatura do
auto a que se referem os ndmeros seguintes, a total consciéncia do aluno quanto aos factos que lhe séo imputados e as
suas consequéncias, bem como a sua total liberdade no momento da respetiva declaragao de reconhecimento.
5- Na audiéncia é elaborado auto, no qual constam, entre outros, 0s elementos previstos nas alineas a) e b) do n.° 9 do
artigo anterior, o qual, previamente a qualquer assinatura, € lido em voz alta e explicado ao aluno pelo instrutor, com a

informacao clara e expressa de que ndo esta obrigado a assina-lo.
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6 - O facto ou factos imputados ao aluno s6 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.

7 - O reconhecimento dos factos por parte do aluno é considerado circunstancia atenuante, nos termos e para os efeitos
previstos no Estatuto do aluno e ética escolar, encerrando a fase da instru¢cdo e seguindo-se-lhe os procedimentos
previstos no artigo anterior.

8 — A recusa do reconhecimento por parte do aluno implica a necessidade da realizacdo da instru¢do, podendo o
instrutor aproveitar a presenca dos intervenientes para a realizagdo da audiéncia oral prevista no artigo anterior.

Art.° 147° - Suspensao preventiva do aluno

1 — No momento da instauragdo do procedimento disciplinar, mediante decisdo da entidade que o instaurou, ou no
decurso da sua instauracdo por proposta do instrutor, o diretor pode decidir a suspensao preventiva do aluno, mediante
despacho fundamentado, sempre que:

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

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

¢) A sua presenca na escola prejudique a instrugcdo do procedimento disciplinar.

2 — A suspensdo preventiva tem a duracdo que o diretor considerar adequada na situagdo em concreto, sem prejuizo
de, por razbes devidamente fundamentadas, poder ser prorrogada até a data da decisdo do procedimento disciplinar,
ndo podendo, em qualquer caso, exceder 10 dias uteis.

3 — Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do periodo de suspensdo preventiva, no que respeita a
avaliacdo das aprendizagens, sdo determinados em funcdo da decisdo que vier a ser proferida no procedimento
disciplinar, nos termos estabelecidos no regulamento interno do agrupamento.

4 — Os dias de suspensao preventiva cumpridos pelo aluno, sdo descontados no cumprimento da medida disciplinar
sancionatoria prevista na alinea c) do n.° 2 do artigo 142° deste Regulamento a que o aluno venha a ser condenado na
sequéncia do procedimento disciplinar previsto no artigo 144° deste mesmo regulamento.

5— Os pais e os encarregados de educacgdo sao imediatamente informados da suspensao preventiva aplicada ao filho
ou educando e, sempre que a avaliacdo que fizer das circunstancias o aconselhe, o diretor deve participar a ocorréncia
a respetiva comisséo de protecao de criancas e jovens.

6 — Ao aluno suspenso preventivamente é também fixado, durante o periodo de auséncia da escola, o plano de
atividades previsto no n.° 6 do artigo 142.° deste regulamento.

7- A suspenséo preventiva do aluno é comunicada, por via eletrénica, pelo diretor ao servico do Ministério da Educagéo
responsavel pela coordenacédo da seguranca escolar, sendo identificados sumariamente os intervenientes, os factos e

as circunstancias que motivaram a decisdo de suspenséo.

Art.° 148° - Decisédo final do procedimento disciplinar

1 — A decisao final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida no prazo méaximo de dois dias
Uteis, a contar do momento em que a entidade competente para o decidir receber o relatério do instrutor, sem prejuizo
do disposto no n.° 4 deste artigo.

2 — A deciséo final do procedimento disciplinar fixa o momento a partir do qual se inicia a execu¢do da medida
disciplinar sancionat6ria, sem prejuizo da possibilidade de suspenséo da execucdo da medida, nos termos do nimero
seguinte.

3 — A execucao da medida disciplinar sancionatoria, com excec¢édo da referida na alinea d) e e) do n.° 2 do artigo 142.°
deste regulamento, pode ficar suspensa pelo periodo de tempo e nos termos e condi¢cdes em que a entidade decisora
considerar justo, adequado e razoavel, cessando logo que ao aluno seja aplicada outra medida disciplinar sancionatéria
no decurso dessa suspensao.

4 — Quando esteja em causa a aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola/agrupamento,
ou de expulsdo da escola/agrupamento, o prazo para ser proferida a deciséo final € de cinco dias Uteis, contados a

partir da rececdo do processo disciplinar na direcdo-geral de educacao.
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5 — Da deciséao proferida pelo diretor-geral da educacao que aplique a medida disciplinar sancionatéria de transferéncia
do agrupamento deve igualmente constar a identificacdo do estabelecimento de ensino para onde o aluno vai ser
transferido, para cuja escolha se procede previamente a audicdo do respetivo encarregado de educagdo, quando o
aluno for menor de idade.

6- 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 educagéo, nos dois dias Uteis seguintes.

7 — Sempre que a notifica¢éo prevista no nimero anterior ndo seja possivel, é realizada através de carta registada com
aviso de rececdo, considerando -se o aluno, ou, quando este for menor de idade, os pais ou o respetivo encarregado de
educacdo, notificado na data da assinatura do aviso de rececao.

8 — Tratando -se de alunos menores, a aplicacdo de medida disciplinar sancionatdria igual ou superior & de suspensao
da escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja execucdo ndo tenha sido suspensa, nos termos previstos nos
n.°s 2 e 3 anteriores, é obrigatoriamente comunicada pelo diretor a respetiva comissdo de protegdo de criancas e

jovens.

Art.° 149° - Execuc¢do das medidas corretivas ou disciplinares sancionatérias

1 - Compete ao diretor de turma e ou ao professor tutor do aluno, caso tenha sido designado, ou ao professor titular da
turma, o acompanhamento do aluno na execucdo da medida corretiva ou disciplinar sancionatéria a que foi sujeito,
devendo aquele articular a sua atuagdo com os pais ou encarregados de educagdo e com o0s professores da turma, em
funcdo das necessidades educativas identificadas de forma a assegurar a corresponsabilizacdo de todos os
intervenientes nos efeitos educativos da medida.

2 - A competéncia referida no nimero anterior é especialmente relevante aquando da execucéo 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 sancionatoria de suspenséo da escola.

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

4 - Na prossecucgédo das finalidades referidas no nimero um, o agrupamento podera contar com a colaboragdo dos
servicos especializados de apoio educativo e ou de equipas multidisciplinares. Estas, caso se venham a constituir no

agrupamento devem obedecer aos critérios enunciados no artigo 35° do Estatuto do aluno e da Etica escolar.

Art.° 150° - Recurso

1 - Da decisao final do procedimento disciplinar cabe recurso, a interpor no prazo de cinco dias Uteis, apresentado nos
servi¢cos administrativos do agrupamento e dirigido:

a) Ao conselho geral do agrupamento, relativamente a medidas aplicadas pelos professores ou pelo diretor;

b) Para o membro do governo competente, relativamente as medidas disciplinares sancionatérias aplicadas pelo diretor-
geral da educacéo.

2 — O recurso tem efeito meramente devolutivo, exceto quando interposto de decisdo de aplicagdo das medidas
disciplinares sancionatorias previstas nas alineas c) a e) do artigo 142° presente regulamento.

3 — O presidente do conselho geral designa, de entre os seus membros, um relator, ou uma comissdo especializada
constituida, entre outros, por professores e pais ou encarregados de educagdo, a quem compete analisar o recurso e
apresentar ao conselho geral uma proposta de deciséo.

4 — A decisdo do conselho geral é tomada no prazo maximo de 15 dias Uteis e notificada aos interessados pelo diretor,
nos termos nos termos dos nameros 6 e 7 do artigo 147° deste regulamento.

5 — O despacho que apreciar o recurso referido na alinea b) do n.° 1 é remetido ao agrupamento, no prazo de cinco

dias Uteis, cabendo ao respetivo diretor a adequada notificagédo, nos termos referidos no ndmero anterior.
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Art.© 151° - Salvaguarda da convivéncia escolar

1- Qualquer professor ou aluno da turma contra quem outro aluno tenha praticado ato de agressdo 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
perturbagdo da convivéncia escolar.

2- O diretor decidira sobre o pedido no prazo maximo de cinco dias Uteis, fundamentando a sua decisao.

3 - O indeferimento do diretor s6 pode ser fundamentado na inexisténcia na escola ou no agrupamento de outra turma
na qual o aluno possa ser integrado, para efeitos da frequéncia da disciplina ou disciplinas em causa ou ha
impossibilidade de corresponder ao pedido sem grave prejuizo para o percurso formativo do aluno agressor.

Art.° 152° - Responsabilidade civil e criminal

1 — A aplicacao de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria, prevista na presente lei, 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, 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 dire¢éo 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 comunicacéo referida no numero anterior deve ser dirigida a comisséo de protecdo de criangas e jovens ou, na
falta deste, ao Ministério Publico junto do tribunal referido no nimero anterior.

2 — 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 participacdo pela direcdo, devendo o0 seu exercicio
fundamentar-se em razdes que ponderem, em concreto, o interesse da comunidade educativa no desenvolvimento do
procedimento criminal perante os interesses relativos a formacéo do aluno em questéo.

3- O disposto no nimero 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.

MERITO ESCOLAR

Art.° 153° - Prémios de Exceléncia e de Mérito

1 — Para efeitos do disposto na alinea h) do artigo 7° do Estatuto do Aluno e da ética Escolar, o presente regulamento
prevé prémios de exceléncia e de mérito destinados a distinguir alunos que, em cada ciclo, preencham os seguintes
requisitos:

Exceléncia:

a) Alcancem excelentes resultados escolares com média nunca inferior a 4,5;

b) Produzam trabalhos académicos de exceléncia ou realizem atividades curriculares ou de enriquecimento curricular de
relevancia.

Mérito:

a) Revelem atitudes exemplares de superacéo das suas dificuldades;

b) Desenvolvam iniciativas ou a¢gfes de reconhecida relevancia social,

2 — Os prémios de exceléncia e de mérito colocam os alunos no Quadro de Honra do Agrupamento;

3 - Os prémios de exceléncia e de mérito devem ter natureza simbodlica ou material, podendo ter uma natureza
financeira desde que, comprovadamente, auxiliem a continuacéo do percurso escolar do aluno.

3 — O Agrupamento pode procurar estabelecer parcerias com entidades ou organiza¢des da comunidade educativa no

sentido de garantir os fundos necessarios ao financiamento dos prémios.
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Art.° 154° - Procedimentos

1) Na reunido final de avaliacéo, o diretor de turma / professor titular de turma propde ao Conselho de Turma, a incluséo
do(s) aluno(s) no Quadro de Honra e/ou de Mérito;

2) Estas propostas deverdo ser ratificadas pelo Conselho Pedagdgico e pelo Diretor;

3) A mencao deverd ser incluida no processo individual do aluno.

Art.° 155° - Divulgagéo
a) O quadro de mérito sera divulgado em local de grande visibilidade na escola sede e nas outras escolas do
agrupamento, assim como na pagina Web do agrupamento.

SUB-SECGAO | - ALUNOS DOS CURSOS PROFISSIONAIS

Art.° 156° - Direitos

1. Durante a frequéncia do Curso, o aluno tem direito a:

a) Participar na formacéo de harmonia com os programas, metodologias e processos de trabalho definidos;

b) Beneficiar de seguro escolar durante o tempo de formagdo tedrico-pratica e seguro contra acidentes
pessoais durante o tempo de formacdo em contexto de trabalho nos termos constantes da respetiva apdlice.

c¢) Beneficiar de material de suporte pedagogico a aprendizagem;

d) Beneficiar de material para desenvolvimento de trabalhos especificos do curso;

2. No final da formacao, o aluno tem direito a receber um diploma que a conclusdo do ensino secundario de
educacdo e um certificado de qualificagdo profissional de nivel 1l que indique a média final do Curso e discrimine as
disciplinas do plano de estudos e respetivas classificacdes, a designacdo do projeto e a classificagdo obtida na
respetiva PAP (prova de aptiddo profissional), bem como a duragédo e a classificacdo da FCT (formacgdo em contexto de
trabalho).

Art.° 157° - Deveres

1. Constituem deveres do aluno:

a) Cumprir todos os principios inerentes a uma formacao cujo objetivo é a inser¢do no mercado de trabalho:
Assiduidade; Pontualidade; Respeito; Responsabilidade.

b) Cumprir o Regulamento Interno;

¢) Justificar as faltas, invocando sempre os motivos que seréo apreciados e ponderados quando necessario;

d) Deixar na escola do agrupamento todo o produto resultante de trabalho/material fornecido por esta.

Art.° 158° - Regime de Assiduidade
1. Para todos os efeitos previstos no Estatuto do Aluno e ética escolar, o limiar de assiduidade relativamente as ofertas
formativas profissionalmente qualificantes, designadamente nos cursos profissionais, ou noutras ofertas formativas é o
seguinte:

a) 90% da carga horaria de cada disciplina, médulo, unidade ou area de formagé&o, admitindo-se um limite de
10% de faltas, independente da natureza das mesmas.

2. Ultrapassado o limiar de assiduidade dos alunos, nas condi¢gées enunciadas no namero anterior, proceder-
se-& conforme o estabelecido no artigo 138° deste regulamento.

3 As consequéncias associadas a realizacdo do plano individual de estudo séo as seguintes:

3.1 Quando o aluno nédo obtém aprovacéo no plano referido no nimero anterior, cabe ao conselho de turma
optar entre:

a) A realizagcdo de uma prova escrita;
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b) A retencdo do aluno na disciplina, moédulo, unidade ou area de formagdo em que ultrapassou o limite de
faltas, que consiste:

(i) alunos dentro da escolaridade obrigatoria escolaridade obrigatédria, manutengdo, no ano letivo seguinte, no
mesmo ano de escolaridade que frequenta;

(i) aluno fora da escolaridade obrigatdria - impossibilidade frequentar, até ao final do ano letivo em curso, a
disciplina, mddulo, unidade ou area de formagéo as quais ndo obteve aprovacao na referida prova.

3.2. Com a aprovagdo na prova, o aluno retoma 0 seu percurso escolar normal, sem prejuizo da competéncia
da escola para determinar os efeitos administrativos das faltas injustificadas dadas pelos alunos antes da realizagdo da
prova, nomeadamente, no que diz respeito ao facto de essas faltas entrarem ou ndo no cdmputo de posteriores faltas
gue o aluno venha a dar.

3.3. Na Formacao em Contexto de Trabalho (FCT), deve ser considerada a assiduidade, a qual ndo deve ser
inferior a 95% da carga horaria dessa componente. Em situacdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno
for devidamente justificada, as escolas deverdo assegurar o prolongamento da FCT, a fim de permitir o cumprimento do

nimero de horas estabelecido.

Art.° 159° - Avaliacao

1. Critérios de avaliagéo

a) Os critérios de avaliacdo s@o os definidos/aprovados pelo Conselho Pedagdgico sob proposta dos
Grupos/Departamentos.

2. Classificacdes

a) A avaliacdo sumativa expressa-se na escala de 0 a 20 valores e é atribuida a cada um dos médulos de cada
disciplina, ao estagio e a PAP.

b) Atendendo a l6gica modular, a notacéo formal de cada médulo, a publicar em pauta, s6 tera lugar quando o
aluno atingir a classificagdo minima de 10 valores.

c¢) A classificagao final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada as unidades,
das classificagdes obtidas em cada modulo.

3. Progressédo no Curso

a) Atendendo a l6gica modular dos cursos profissionais, ndo ha lugar a retencéo ou a transi¢cdo de ano mas sim
a progressédo para o modulo seguinte, sempre que o aluno conclui com aprovagdo o médulo em que se encontra.

b) Terminado um ano do ciclo de formacéo, o aluno deve continuar a formagdo no ano seguinte de forma a dar
seguimento aos modulos ja concluidos.

¢) Nao é permitido repetir modulos para subir classificacdes.

4. Avaliacdo de modulos em atraso

a) No decurso do ano letivo, quando o aluno ndo conseguir a aprova¢do num determinado médulo pode, em
consonancia com o professor, efetuar a repeticdo da avaliagdo desse mesmo maédulo.

b) A realizagdo do 2° momento de avaliagdo do médulo em atraso pode ocorrer fora do tempo normal letivo, de
acordo com o professor da disciplina e com o 6rgéo de gestéo.

c¢) A partir do 3° momento de avaliagdo do médulo em atraso, inclusive, o aluno devera requerer nos Servigos
Administrativos nova avaliagdo do mdédulo, até ao fim da pendltima semana de cada periodo, sendo essa requisi¢cao
sujeita ao pagamento da taxa em vigor para inscricdo em exames.

d) O novo momento de avaliacdo ao médulo em atraso ocorrera no final de cada periodo, fora do tempo letivo
normal, de acordo com calendarios definidos pelo Orgéo de Gestao.

e) No final do ano letivo, o aluno pode requerer avaliagdo aos modulos em atraso nos servicos administrativos
do agrupamento, até 15 de julho, mediante pagamento da taxa em vigor para inscrigdo em exames. Esta avaliagcao

ocorrera no inicio do ano letivo seguinte, de acordo com calendario definido pelo 6rgao de gestéo.
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Art.° 160.° - Regime de permeabilidade e equivaléncia entre disciplinas

Os alunos que reorientaram 0 seu percurso formativo mudando dos Cursos Cientifico-Humanisticos ou
Tecnoldgicos para os Cursos Profissionais podem requerer, ao abrigo da legislagdo em vigor, a equivaléncia de
algumas das disciplinas ja concluidas dos cursos anteriores e algumas das que se encontram no plano de formagédo do
curso em que atualmente estdo inscritos. O reconhecimento da equivaléncia entre disciplinas é feito através de uma
andlise curricular do percurso do aluno. O requerimento pode ser feito pelo encarregado de educacéo ou pelo aluno,

guando maior, nos servigos administrativos do agrupamento, até 31 de dezembro.

Art.° 161.° Concluséo do Curso

a) Concluem o nivel secundéario de educagdo os alunos que obtenham aprovacdo em todas as disciplinas e
areas nao disciplinares do plano de estudos do respetivo curso, bem como aprovacdo na formacdo em contexto de
trabalho e na prova de aptidao profissional (PAP).

b) A classificagao final do curso obtém-se mediante a aplicagéo da seguinte férmula:

CF=[2MCD+(0,3FCT+0,7PAP)]/3 sendo:

CF = classificagao final do curso, arredondada as unidades;

MCD = média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as disciplinas que integram o plano de
estudos do curso, arredondada as décimas;

FCT = classificacao da formag&o em contexto de trabalho, arredondada as décimas;

PAP = classificacéo da prova de aptidd@o profissional, arredondada as décimas.

SECCAO Il - DOCENTES

Art.° 162° — Principios gerais

1 - Considera-se pessoal docente todos aqueles que sdo portadores de qualificacdo profissional, certificada pelo
Ministério da Educacao, para o desempenho de fungdes de educagéo ou de ensino com carater permanente, sequencial
e sistematico, ou a titulo temporario, apos aprovagdo em prova de avaliacdo de conhecimentos e de competéncias.

2 - O pessoal docente desempenha um papel singular nos processos do dominio pedagogico do agrupamento,
nomeadamente, na construgdo dos instrumentos de autonomia, no desenvolvimento de atividades curriculares, na
organizacdo e funcionamento do Conselho Pedagoégico, das Estruturas de Coordenacdo Educativa e Supervisdo
Pedagdgica, dos Servigcos Técnicos e Técnico-Pedagdgicos e na administracdo e gestdo do Agrupamento, nos termos
da Lei de Bases do Sistema Educativo - Lei n.° 46/86 de 23 de outubro e no DL n.° 75/2008, de 22 de abril, na sua
redacgéo atual.

3 - Nesses processos cabe-lhe, especialmente, promover as aprendizagens dos alunos atribuindo especial relevo as
dimensdes da cidadania, identificar dificuldades nas suas aprendizagens e definir atividades de apoio a organizacao e
sistematiza¢@o dos seus conhecimentos, nomeadamente de desenvolvimento de métodos de trabalho, dinamizacéo de
salas de estudo ou de estudo acompanhado, de articulagéo a nivel de planos de trabalho entre turmas, de concecdes

alternativas de organizagéo de turmas e de horarios.

Art.° 163°- Direitos

1. Sdo garantidos ao pessoal docente os direitos estabelecidos para funcionarios e agentes do Estado em geral, bem
como os direitos profissionais decorrentes do exercicio da fungéo docente que estéo previstos nos artigos 4°, 5°, 6°, 7°,
8° e 9° da Seccdao |, do Capitulo Il, do Estatuto da Carreira Docente, a saber: Direitos Profissionais (art.® 4°), Direito de
Participac@o no Processo Educativo (art.° 5°), Direito & Formacéo e Informacéo Para o exercicio da Fungdo Educativa
(art.° 6°), Direito ao Apoio Técnico, Material e Documenta (art.° 7°), Direito a Seguranca na Atividade Profissional (art.®

8°) e Direito a Consideracao e a Colaboracdo da Comunidade Educativa (art.° 9°).
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2. Para além dos direitos supracitados importa aqui salientar que constituem direitos dos professores:

a) Ser respeitado na sua pessoa e bens.

b) Ver considerada e reconhecida a sua autoridade pelos alunos, pelas suas familias e pelos demais membros
da comunidade educativa.

c) Ter a colaboracéo das familias e da comunidade educativa no processo de educacéo dos alunos.

d) Ser bem acolhido nas escolas do agrupamento de modo a que a sua integracdo aconteca O mais
rapidamente possivel, pelos diversos elementos da comunidade escolar.

e) Ter condicBes de espago e tempo para projetos de inovagdo educacional.

f) Ter acesso a toda a documentagéo existente no agrupamento, desde que néo sigilosa, e que possa contribuir
para elaboracéo de trabalhos individuais e de projetos.

g) Ter o seu horario semanal elaborado de acordo com as normas em vigor.

h) Ser consultado antes de ser indigitado para qualquer tarefa especifica e ouvido nas suas razoes.

i) Receber dos 6rgdos de gestdo o apoio técnico e a colaboracdo necesséarios a consecucdo das suas
atividades escolares e profissionais.

j) Apresentar propostas ou meras sugestdes aos 6rgaos de direcdo, administracdo e gestdo, diretamente ou
por intermédio das estruturas de orientagéo educativa.

k) Dispor de uma sala com condi¢es para preparagdo das aulas ou atividades.

I) Participar na definicdo de programas de atividades curriculares, extracurriculares e outras, dinamizando
acoes ou nelas tomando parte.

m) Ser acompanhado na sua atividade didatica e pedagdgica pelos diferentes érgdos pedagdgicos.

n) Ser informado e esclarecido atempadamente pelos 6rgdos de administracdo e gestdo e pelos érgdos de
orientacdo educativa sobre a legislagdo em vigor e sobre outras informacdes internas e externas, consideradas Uteis.

0) Promover e participar em atividades no ambito da sua formagao profissional e pessoal.

p) Utilizar o material existente na escola e os meios que viabilizem a elaboragdo de outro material considerado
util e ainda nao existente.

q) Eleger e ser eleito para todos os 6rgdos do agrupamento, segundo 0s normativos em vigor;

r) Ser ouvido em todas as questfes que lhe digam respeito antes da tomada de deciséo.

s) Ver respeitado o sigilo da correspondéncia que Ihe é dirigida, a qual Ihe deve ser entregue de imediato.

t) Dispor de um cacifo ou espacgo equivalente para guardar o seu material.

u) Beneficiar e participar em a¢des de formacao que concorram para o0 seu enriquecimento pessoal.

v) Exercer a sua atividade sindical de acordo com a lei em vigor.

w) Beneficiar de seguranca na atividade profissional.

x) Ser avaliado e contribuir para a avaliacdo do seu desempenho.

Art.° 164° - Deveres
1 - O pessoal docente esta obrigado ao cumprimento dos deveres estabelecidos para os funcionarios e agentes da
Administragdo Publica em geral, bem como aos deveres profissionais decorrentes das fun¢des que lhes estéo atribuidas
nos termos do Estatuto da Carreira Docente, previstos nos artigos 10°, 10° A, 10° B e 10° C da Sec¢éo I, do Capitulo I,
do Estatuto da Carreira Docente, a saber: Deveres Gerais (art.° 10°), Deveres Para Com os Alunos (art.° 10° A),
Deveres Para Com o Agrupamento de Escolas e os Outros Docentes (art.° 10° B) e Deveres Para Com os Pais e
Encarregados de Educacéo (art.° 10° C).
2. Para além dos deveres supracitados, importa aqui salientar que constituem deveres dos docentes:
a) Comparecer assidua e pontualmente as aulas e outras sessdes de trabalho para que tenha sido convocado.
(Cada docente, segundo o0 seu semanario horario, acompanha o grupo de alunos / turmas do atrio da Escola —
entrada até a sala de aula e finda a atividade letiva acompanha o grupo de alunos / turmas até ao atrio da Escola —

entrada ou bar / refeitorio).
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b) N&do abandonar a sala de aula a ndo ser em casos excecionais, informando desse facto o funcionario do

setor.

¢) Justificar as faltas dadas de acordo com as disposi¢8es legais em vigor.

d) Manter o dialogo com todos os elementos da comunidade educativa, como método privilegiado da acéo
educativa.

e) Manter-se cientifica e pedagogicamente atualizado.

f) Assumir uma atitude de ativa participagdo e compromisso nos projetos do agrupamento, nomeadamente na
concretizacdo do plano de turma, em articulagcdo com a area disciplinar, Diretor de Turma e Conselho de Turma.

g) Dar a conhecer aos alunos as metas curriculares, contetidos programaticos e critérios de avaliagdo da sua
disciplina no inicio do ano e sempre que tal se revele (til.

h) Fomentar habitos de auto e heteroavaliagdo entre os alunos.

i) Ser o primeiro a entrar na sala e o Ultimo a sair, verificando se a sala ficou em ordem, o quadro limpo e a
porta e janelas fechadas.

j) Anotar nos respetivos livros de ponto a sua presenca, as atividades desenvolvidas nas aulas, as auséncias
dos alunos e as datas dos testes sumativos.

I) Respeitar as decisdes do Conselho Pedagdgico no que se refere ao numero e periodo de realizacdo de
testes.

m) Corrigir, classificar e devolver, no prazo maximo de quinze dias, todos os testes escritos e trabalhos
realizados pelos alunos.

n) Aplicar as medidas educativas disciplinares da sua competéncia, previstas na legislagdo em vigor,
comunicando o facto ao diretor de turma.

0) Na aplicacdo da medida cautelar de ordem de saida da sala de aula, o professor devera:

i) Providenciar que o aluno seja encaminhado pelo assistente operacional do setor /corredor para a Biblioteca;

i) Providenciar que o aluno seja portador da atividade a realizar na Biblioteca, a qual devera ser entregue, no
final, ao professor.

iii) Marcar a respetiva falta, registar a respetiva ocorréncia disciplinar, em formulério préprio que se encontra na
Reprografia, e entregar a mesma ao Diretor de Turma.

p) Esforcar-se por criar, nas aulas, um agradavel ambiente de trabalho e de convivio, despertando e
dinamizando o interesse dos alunos, por meio de atividades adequadas e através de metodologias ativas de ensino e
aprendizagem.

g) Ser recetivo as criticas e sugestdes dos alunos, quanto aos seus métodos de trabalho docente.

r) Avaliar o aproveitamento dos alunos com objetividade e justica, ndo como mero julgador exterior ao processo
de aprendizagem, mas corresponsabilizando-se pelo sucesso ou insucesso das turmas e dos alunos que lhe séo
confiados.

s) Dedicar atencdo especial aos casos de insucesso, estudando com os outros professores, encarregados de
educacdo e alunos, caso a caso, a maneira de superar as dificuldades, tendo em conta a especificidade de cada
situacao.

t) Aperfeigoar e atualizar a sua pratica didatico - pedagogica.

u) Fornecer ao diretor de turma, sempre que este o solicitar, 0 maior nUmero possivel de informacg6es, tanto
qualitativas como quantitativas, que possam ser proficuas no contacto com os encarregados de educacao.

v) Avisar os alunos, sempre que possivel com razoavel antecedéncia, por qualquer meio ao seu alcance, das
faltas que vai dar.

x) Informar os alunos das regras de funcionamento da aula, nomeadamente no que se refere ao material
necessario.

z) Fomentar o didlogo, com os alunos, para que a relagéo professor/aluno néo se limite a sala de aula.

aa) Planificar as visitas de estudo ou outras atividades, com cuidado e antecedéncia, de modo a n&o prejudicar

o trabalho dos outros colegas, tendo em conta as seguintes regras.
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ab) Corresponsabilizar-se pela preservacdo e uso adequado das instalagfes e equipamentos e propor medidas
de melhoramento e renovacéo.

ac) Exercer corretamente os cargos para que foi eleito ou nomeado.

ad) Fazer da avaliacdo uma atitude consciente, responsavel, permanente e participada.

ae) N&o realizar fichas de avaliagdo na Gltima semana de aulas de cada periodo escolar.

af) Informar antecipadamente a direcéo de quando vai faltar.

ag) N&do deixar sair da sala de aula, antes do término da aula, os alunos que terminam testes, fichas ou outras
atividades.

ah) Nao terminar as aulas antes do tempo determinado.

ai) Observar os devidos cuidados na utilizagdo do material de apoio e respeitar as normas de requisi¢do de

instalacdes especificas, equipamentos ou materiais, bem como da sua devolugéo.

Art.° 165° - Distribuigcao do servico docente
1 - A distribuic&o do servigo docente é da competéncia da diregdo do agrupamento, a qual deve atender aos seguintes
critérios e normas gerais:

a) Recursos humanos disponiveis.

b) Disponibilidades fisicas do agrupamento.

¢) Sequencialidade dos ciclos e anos de escolaridade.

e) Devera ser feita uma distribuicdo do servico docente que garanta, em todas as turmas, um nimero
equilibrado de professores profissionalizados.

f) Sera facilitado, a cada professor, 0 acompanhamento dos seus alunos ao longo dos diferentes anos de
escolaridade.

g) Devera ser garantida a possibilidade de um mesmo docente lecionar por area disciplinar, de modo a reduzir
0 numero de professores por turma.

h) A concretizagdo das varias modalidades de apoio pedagdgico e a realizacdo de atividades de
enriguecimento curricular sera equacionada no inicio do ano letivo e considerada na distribuicdo de servigo docente.

i) O horério semanal dos professores é de 35 horas distribuidas por cinco dias de trabalho e integra uma
componente letiva e uma componente néo letiva.

j) Na distribuicdo dos tempos letivos diarios de cada professor, ndo é permitida a distribuicdo ao docente de
mais de seis horas letivas consecutivas.

I) Sera evitada a atribui¢do de servigo docente extraordinario®.

m) O horario letivo dos professores deve situar-se obrigatoriamente dentro dos limites do horério letivo do
agrupamento.

n) Na elaboracéo dos horarios dos professores ndo é permitida a concentracéo do servico em menos de 4 dias.

0) Na atribuicao de turmas aos docentes do Primeiro Ciclo deverdo ser atendidos os seguintes critérios:

- Antiguidade no agrupamento, independentemente dos cargos ou fun¢ges desempenhadas.

- Em caso de empate, é considerada a graduacéo profissional.
2 - Nao poderao ser atribuidas aos professores, turmas em que se encontrem integrados familiares seus nas seguintes
condigdes:

a) Parente ou afim em linha reta ou até ao 2° grau da linha colateral.

b) Pessoa com quem viva em economia comum.

6 Servico docente extraordinario é todo o servigo letivo que, por determinagéo da diregéo, for prestado para além do nimero de horas
de componente letiva e ndo letiva a cujo cumprimento o docente esta obrigado. O trabalho docente extraordinario resultante de
situagBes ocorridas no decurso do ano letivo é de aceitacdo obrigatéria; contudo, o professor pode solicitar dispensa da respetiva
prestacdo a diregdo, a quem compete apreciar e decidir se os motivos invocados pelo docente sédo ou ndo atendiveis. O servico
docente extraordinario ndo pode exceder 6 horas por semana, salvo casos excecionais devidamente autorizados pela DSRAIg. As
horas correspondentes ao servigo docente extraordinario serdo obrigatoriamente marcadas no horéario do professor em horas letivas e,
de acordo com a lei geral, s6 dao direito a remuneragao quando forem efetivamente prestadas.
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A docéncia de uma disciplina, numa mesma turma, ndo deve ser atribuida, em anos seguidos, a professores
sem habilitagdo prépria.

3 - O conceito de completamento de horario tem o sentido de completar, até a totalidade da componente letiva,
o horério de um docente do quadro e para o qual a escola ndo dispde da totalidade dos tempos letivos necessarios ao
seu preenchimento. No caso do numero de tempos letivos do grupo/disciplina acrescido do numero de horas
equiparadas for insuficiente para o preenchimento do nimero da totalidade dos horéarios dos docentes de nomeacéo
definitiva sera:

a) Calculado o nimero de professores que ficam sem qualquer servigo distribuido no grupo.

b) Atribuido servigo disponivel noutros grupos para os quais possuam formagéo adequada.

c) Completar cada um dos horarios que ainda fiquem incompletos com outras atividades, nomeadamente

dinamizagao de clubes/apoios e outras atividades incluidas na componente letiva.

Art.° 166° -AVALIACAO DO DESEMPENHO DOS DOCENTES

1. A avaliacdo de desempenho do pessoal docente realiza-se na observancia dos normativos legais em vigor.

SECCAO IIl - PESSOAL NAO DOCENTE

Art.° 167° — Principios Gerais
Devera entender-se por Pessoal Nao Docente, todos os elementos que exercem fungdes no agrupamento de escolas,
designadamente, assistentes técnicos e assistentes operacionais.

Art.° 168° - Direitos gerais
1. S&o direitos dos funcionarios os previstos na Lei Geral e, também, os seguintes:

a) Ser devidamente respeitado pela comunidade escolar.

b) Ser informado a tempo de toda a legislagdo que lhe diga respeito.

c¢) Participar livremente em todas as iniciativas realizadas na Escola, nomeadamente as de carater cultural e
desportivo, sem prejuizo inerente a funcao desempenhada.

d) Ter garantida toda a colaboracdo da comunidade escolar, de modo a poder assegurar as suas fungdes.

e) Ter asseguradas as condi¢cdes materiais necessérias para o bom desempenho do servico;

f) Ser informado com a devida antecedéncia de eventuais altera¢gées ao funcionamento normal da Escola que
impliguem mudancas nos servigcos ou tarefas atribuidas no inicio do ano letivo.

g) Ter acbes de formagéao para melhoria do seu desempenho profissional.

h) Participar no Conselho Geral, de acordo com expresso neste Regulamento Interno.

i) Conhecer o regime de faltas e licengas.

I) Receber mensalmente o recibo comprovativo do vencimento auferido, a partir da data do depésito do
vencimento.

m) Conhecer o processo/calendarizacdo da sua avaliagdo, de acordo com a legislagdo em vigor.

n) Reunir, conjuntamente com a Direc¢ao, trimestralmente, a fim de avaliar/(re)definir o trabalho desenvolvido.

0) Conhecer o Regulamento Interno.

Art.° 169° - Direitos Especificos
Para além do disposto no artigo anterior e do consignado da Lei, sao direitos especificos:
a) Pessoal dos Servigos Administrativos
- Ser respeitado por toda a comunidade escolar;
- Colaborar e/ou propor atividades para o Plano Anual do Agrupamento;

- Manifestar a sua opinido sempre que oportuno ou quando solicitado;
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- Ser informado de toda a legislagédo que lhe diga respeito;

- Frequentar qualquer servigo escolar;

- Participar nas atividades realizadas na Escola/Agrupamento;

- Exercer atividades sindicais;

- Participar como eleitor nas diversas assembleias eleitorais;

- Ser eleito para os drgdos de gestdo e administracdo do agrupamento, de acordo com o regulamento interno;
- Faltar, apresentando a respetiva justificacao;

- Ter um periodo de férias anual;

b) Assistentes Operacionais
- Ser respeitado por toda a comunidade educativa;
- Ser elucidado pelos 6rgaos competentes sobre qualquer problema referente a sua vida profissional;
- Escolher livre e democraticamente 0s seus representantes;
- Participar como eleitor nas diversas assembleias eleitorais;
- Ser eleito para os 6rgéos de gestdo e administragdo do agrupamento, de acordo com o regulamento interno;
- Exercer a sua atividade sindical;
- Poder reclamar, através dos seus representantes, de qualquer atropelo aos seus direitos;
- Ter direito a concessao de fardamento, por conta do orgamento do agrupamento;
- Ter direito a participar em a¢8es de formagao e reciclagem;
- Recorrer a direcéo, por escrito, quando tenham problemas de servico que ndo possam ser resolvidos;
- Apresentar a direcdo, através do seu encarregado, qualquer sugestdo para melhoria do funcionamento das
escolas do agrupamento;
- Faltar, apresentando a respetiva justificacao;
- Ter um periodo de férias anual;
- Ser informado da sua classificacéo de servico;

Art.° 170° - Deveres gerais
1- O pessoal ndo docente das escolas deve colaborar no acompanhamento e integracdo dos alunos na comunidade
educativa, incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e
contribuindo, em articulagdo com os docentes, 0s pais ou encarregados de educagdo, para prevenir e resolver
problemas comportamentais e de aprendizagem.
2- O pessoal ndo docente deve ainda:
a) Exercer dignamente as fun¢des de servigo publico, atendendo com correcao todos os que a ele recorrem.
b) Reger a sua conduta por principios de ética profissional, contribuindo para o bom ambiente escolar.
¢) Manter uma atitude de cooperagéo com os colegas e demais elementos da comunidade escolar.
d) Comparecer assidua e pontualmente nos horarios estabelecidos.
e) Manter o sigilo profissional sobre 0s assuntos que ndo se destinam a ser do dominio publico.
f) Impedir a presenca de estranhos que possam perturbar o normal funcionamento da vida escolar.
g) Frequentar as a¢Oes de formagao para que foram designados.
h) Zelar pelo cumprimento do regulamento interno.
i) Ser portador de identificagcdo pessoal de funcionario.

j) Conhecer e cumprir o Regulamento Interno

Art.° 171° - Deveres Especificos
Para além do disposto no artigo anterior e do consignado da Lei, séo deveres especificos:
1 -Dos Assistentes Técnicos:

a) Ser pontual no cumprimento do seu horario;
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b) Assinar o livro de ponto no inicio e final do dia;

c) Atender com correcao e simpatia qualquer elemento que se dirija a Secretaria;

d) Informar professores e funcionarios sobre assuntos a eles respeitantes, nomeadamente férias, tempo de
Servigo, concursos, vencimentos, etc.

e) Receber as justificacdes de faltas de professores e funcionarios;

f) Elaborar e arquivar todos os documentos de avaliagéo;

g) Comparecer nas reunides quando convocados;

h) Processar os vencimentos de todos os e professores, enviando-lhes o respetivo recibo;

i) Processar o pagamento de faturas relativas a compras e/ou servigos solicitados pelo agrupamento;

j) Registar e arquivar toda a correspondéncia;

k) Zelar e manter atualizados os arquivos respeitantes aos elementos de toda a comunidade escolar;

I) Ser responsavel pelos assuntos dos Servicos de Acdo Social Escolar (ASE.), tais como: Transportes
Escolares, Refeitério, Seguro Escolar, Auxilios Econémicos, Bar, Papelaria, etc

m). Manter atualizada toda e qualquer legislagéo, criando os dossiés respetivos;

n) Afixar toda e qualquer legislacdo considerada importante.
2 - Dos Assistentes Operacionais:

2.1 - O apoio as salas de aula e areas de circulagcdo, recreio e lazer, é efetuado pelos Assistentes
Operacionais, a quem compete:

a) Ser pontual no cumprimento do seu horario;

b) Tratar com correcdo alunos, professores, encarregados de educagéo, outros funcionarios e todas as
pessoas que necessitem dos seus Servigos;

c) Respeitar todos os elementos das escolas do agrupamento;

d) Zelar para que ndo se verifique, na Escola, a presenca de pessoas estranhas;

e) Zelar pela limpeza e manutencdo dos espagos escolares, nomeadamente, salas de aula arrumadas e com o
material didatico necessario;

f) Controlar as entradas e saidas dos alunos;

g) N&o permitir que os alunos permanecam nos pisos, enquanto estiverem aulas a decorrer e durante os
intervalos;

h) Exercer vigilancia durante os intervalos e sempre que se verifique a permanéncia de alunos fora da sala de
aula de forma a evitar a ocorréncia de acidentes;

i) Atender as chamadas das salas com a maior prontiddo e executar os pedidos dos professores com rapidez e
eficiéncia

j) Avisar os alunos da falta de um professor, depois de se ter certificado dessa mesma falta;

k) Em caso de comportamento grave dos alunos, participar de imediato a Direcao;

I) No caso de lhe ser comunicado por um professor, retido a tratar de assuntos oficiais, que ira comparecer com
atraso, deve o funcionario fazer entrar os alunos na sala e zelar pelo seu comportamento;

m) Em caso de abandono temporario da sala de aula pelo professor por motivo imprevisto, deve o funcionario
dessa zona zelar pelo comportamento dos alunos;

n) Marcar, nos livros de ponto, as faltas dos professores depois de confirmar a sua auséncia;

0) Colocar na sala de aula o material didatico requisitado pelo professor e, apds a sua utilizagao, retira-lo e
arruma-lo;

p) Assinar diariamente o respetivo registo de presenca;

g) Dedicar-se com empenho as tarefas que Ihe séo distribuidas;

r) Participar com empenho nas atividades para as quais foi eleito ou designado;

s) Nao sair da escola, nas horas de servi¢o, sem dar conhecimento a dire¢cdo do agrupamento.

t) Se a direcao autorizar a auséncia justificada do funcionario, deve providenciar a sua substituicdo, na medida

do possivel;
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u) Comunicar a Dire¢do quaisquer estragos e extravios de material e equipamento;

V) Realizar qualquer trabalho que as necessidades urgentes de servigo justifiquem;

w) Como colaborante da Acdo Educativa do agrupamento, zelar pela manutencdo das boas normas de
convivéncia social, nos patios e recreios, procurando resolver as dificuldades dos alunos, por meio de conselhos e
recomendacdes, sendo-lhe absolutamente vedado o recurso a forga fisica;

X) Manter em boa ordem e asseio o fardamento que Ihe for distribuido para usar em servico;

y) Ser portador de identificagdo em local visivel;

z) Acompanhar o aluno em caso de acidente;

aa-) Dar conhecimento aos professores de comunicagdes internas superiormente emanadas, solicitando a
respetiva rubrica;

ab-) Colaborar e fazer o acompanhamento das tarefas destinadas a integragdo dos alunos na comunidade
educativa, propostas pelos conselhos de turma;

ac-) Acompanhar o aluno que teve ordem de saida da sala de aula até ao local indicado pelo respetivo
professor, informando quem estiver de servi¢o nesse setor, da duragéo e das atividades a executar pelo aluno;

ad-) Requisitar ao funcionario responsavel pelos equipamentos de limpeza, 0os materiais necessarios para
manutencao e limpeza dos espacos escolares.

ae-) Conhecer as suas fungbes como interveniente no plano de evacuacdo e emergéncia das escolas do
agrupamento;

Art.© 172° — Avaliagdo de Desempenho do Pessoal Nao Docente
A avaliagdo dos Assistentes Técnicos e dos Assistentes Operacionais € feita de acordo com as normas
definidas no SIADAP, no respeito pela legislacdo em vigor e em colaboragdo com a autarquia.

SECCAO IV - Pais e Encarregados de Educacéo

Art.° 173° - Principio geral

O direito e dever de educacéo dos filhos compreende a capacidade de intervencéo dos pais no exercicio dos
direitos e a responsabilidade no cumprimento dos deveres dos seus educandos nas escolas/agrupamento e para com a
comunidade educativa, consagrados na lei e no presente Regulamento Interno.

Aos Pais e Encarregados de Educacao é reconhecido o direito de participar na vida escolar, de acordo com o
exposto na lei de autonomia e gestéo, através da organizacéo e colaboracédo em:

a) Iniciativas que visem a promog¢&o da melhoria da qualidade e humanizag¢édo do agrupamento.

b) Acdes motivadoras de aprendizagens e da assiduidade dos alunos.

c) Projetos de desenvolvimento sdcio - educativo do agrupamento.

Art.© 174° - Direitos dos Pais e Encarregados de Educacao

Os Pais e Encarregados de Educacao tém direito a:

a) Ser tratados com educacéo e corre¢do por parte de Professores, alunos e Pessoal ndo Docente.

b) Ser eleitos para a Associacao de Pais de acordo com os estatutos da mesma;

¢) Participar na vida da escola/agrupamento e nas atividades da Associagdo de Pais e Encarregados de
Educacéo.

d) Ser informados, no inicio do ano escolar, do material necessario aos seus educandos para o funcionamento
de cada disciplina em cada ano de escolaridade.

e) Ser informados sobre todo o processo educativo.

h) Ser recebido pelo Diretor de turma do seu educando, apds cada momento de avaliagdo ou semanalmente,
no dia e hora previamente fixados.

i) Ser informados, no final de cada periodo escolar, do aproveitamento e do comportamento do seu educando.
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j) Articular a educagéo na familia com o trabalho na escola/agrupamento.
k) Cooperar com todos os elementos da Comunidade Educativa no desenvolvimento de uma cultura de
cidadania.
I) Recorrer e ser atendido pela dire¢cdo sempre que o assunto a tratar ultrapasse a competéncia do diretor de
turma ou, na auséncia deste, por motivo inadiavel.
m) Pertencer ao Conselho Geral, de acordo com a lei e presente regulamento.
0) Ser recebido pelos restantes professores da turma, salvaguardando a semana anterior aos momentos de
avaliacdo sumativa.
p) Ver respeitada a confidencialidade de determinadas informacdes relativas ao seu educando.
g) Aprovar a programacao individualizada do aluno, proposta nos termos da avaliagcdo especializada.
r) Acompanhar o plano de apoio do seu educando, decorrente da avaliagdo sumativa.
s) Ser ouvido, em casos de procedimento disciplinar do seu educando, na fase de instru¢do do processo.
t) Conhecer o Projeto Educativo, Plano de Turma e o Plano Anual de Atividades.
u) Participar na elaboracdo do Regulamento Interno.
V) Ter acesso ao Regulamento Interno.
No ambito da educagdo inclusiva, DL n.° 54/2018, de 6 de julho, os pais ou encarregados de educagdo tém
direito a:
a) Participar nas reunides da equipa multidisciplinar;
b) Participar na elaboragéo e na avaliacdo do programa educativo individual;
¢) Solicitar a revisdo do programa educativo individual,
d) Consultar o processo individual do seu filho ou educando;
e) Ter acesso a informagao adequada e clara relativa ao seu filho ou educando.
(Quando, comprovadamente, os pais ou encarregados de educacdo ndo exercam 0s seus poderes de
participacdo cabe a escola desencadear as medidas apropriadas em fung¢do das necessidades educativas

identificadas).

Art.© 175° - Deveres dos Encarregados de Educagédo

1 — Aos pais ou encarregados de educagdo incumbe uma especial responsabilidade, inerente ao seu poder — dever de
dirigirem a educagéo dos seus filhos e educandos no interesse destes e de promoverem ativamente o desenvolvimento
fisico, intelectual e civico dos mesmos.

2 — Nos termos da responsabilidade referida no numero anterior, deve cada um dos pais ou encarregados de
educacao, em especial:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

b) Promover a articulagéo entre a educacgéo na familia e o ensino na escola;

c) 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¢éo no seu comportamento
e empenho no processo de ensino;

d) Contribuir para a criagdo e execuc¢do do projeto educativo e do regulamento interno da escola e participar na vida da
escola;

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

el) Cooperar com todos os elementos da comunidade escolar no desenvolvimento de uma cultura de cidadania,
nomeadamente através da promocao do cumprimento de regras de convivéncia na escola;

f) Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua profisséo 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;
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g) 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 sancionatoéria, diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de refor¢o da sua formacgéo civica, do
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena
integragdo na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;

h) Contribuir para a preservagéo da seguranca e integridade fisica e psicolégica de todos os que participam na vida da
escola;

i) 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;

j) Comparecer na escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for solicitado;

k) Conhecer o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, bem como o regulamento interno da escola e subscrever declaracéo
anual de aceitagdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

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

m) Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, endereco postal e eletrénico, bem como os do seu
educando, quando diferentes, informando a escola em caso de alteragéo.

3 — Os pais ou encarregados de educacéo séo responsaveis pelos deveres dos seus filhos e educandos, em especial
quanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.

4 — Para efeitos do disposto no Estatuto do Aluno e Etica Escolar, considera -se encarregado de educagio quem tiver
menores a residir consigo ou confiado aos seus cuidados:

a) Pelo exercicio das responsabilidades parentais;

b) Por deciséo judicial;

c) Pelo exercicio de fungBes executivas na direcdo de instituicdes que tenham menores, a qualquer titulo, a sua
responsabilidade;

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

5 — Em caso de divdrcio ou de separagéo e, na falta de acordo dos progenitores, o encarregado de educagédo sera 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 deciséo judicial, sobre o exercicio das funcdes de encarregado de educacéo.

7 — O encarregado de educagédo pode ainda ser o pai ou a mée que, por acordo expresso ou presumido entre ambos, é
indicado para exercer essas fungées, presumindo —se ainda, até qualquer indicagdo em contrario, que qualquer ato que

pratica relativamente ao percurso escolar do filho é realizado por decisdo conjunta do outro progenitor.

Art.°176° - Incumprimento dos deveres por parte dos pais ou encarregados de educacéo

1 — O incumprimento pelos pais ou encarregados de educagéo, 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 (aprovado pela lei n.° 51/2012, de 5 de
setembro).

2 — Constitui incumprimento especialmente censuravel dos deveres dos pais ou encarregados de educacéo:

a) O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade pelos filhos e ou educandos, bem
como a auséncia de justificagcdo para tal incumprimento, nos termos dos n.°s 2 a 5 do artigo 16.°; Estatuto do Aluno e
Etica Escolar.

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 18.°, ou a sua ndo comparéncia ou ndo prondncia, Nos casos em que a sua
audicado é obrigatdria, no ambito de procedimento disciplinar instaurado ao seu filho ou educando, nos termos previstos
nos artigos 30.° e 31.%; Estatuto do Aluno e Etica Escolar.
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¢) A nao realizagdo, pelos seus filhos e ou educandos, das medidas de recuperacdo definidas pela escola nos termos
do presente Estatuto, das atividades de integragdo na escola e na comunidade decorrentes da aplicacdo de medidas
disciplinares corretivas e ou sancionatérias, 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 educacdo, dos deveres a que se refere o
namero anterior, determina a obrigacdo, por parte da escola, de comunicagdo do facto a competente comissdo de
protecéo de criangas e jovens ou ao Ministério Pablico, nos termos previstos no Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

4 — O incumprimento consciente e reiterado pelos pais ou encarregado de educacdo de alunos menores de idade dos
deveres estabelecidos no n.° 2 do Estatuto do Aluno e Etica Escolar pode ainda determinar por decisdo da comisséo de
protecéo de criancas e jovens ou do Ministério Publico, na sequéncia da analise efetuada ap6s a comunicagéo prevista
no numero anterior, a frequéncia em sessdes de capacitagdo parental, a promover pela equipa multidisciplinar do
agrupamento de escolas ou escolas ndo agrupadas, sempre que possivel, com a participacdo das entidades a que se
refere 0 n.° 3 do artigo 53.°, e no quadro das orientacdes definidas pelos ministérios referidos no seu n.° 2 do Estatuto
do Aluno e Etica Escolar.

5 — Nos casos em que ndo existam equipas multidisciplinares constituidas, compete a comissdo de prote¢do de
criangas e jovens ou, na sua inexisténcia, ao Ministério Publico dinamizar as acdes de capacitagdo parental a que se
refere 0 nimero anterior, mobilizando, para o efeito, a escola ou agrupamento, bem como as demais entidades a que se
refere o artigo 53.° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

6 — Tratando -se de familia beneficidria de apoios sociofamiliares concedidos pelo Estado, o facto é também
comunicado aos servigcos competentes, para efeito de reavaliacdo, nos termos da legislacdo aplicavel, dos apoios
sociais que se relacionem com a frequéncia escolar dos seus educandos e nao incluidos no ambito da agéo social
escolar ou do transporte escolar recebidos pela familia.

7 — O incumprimento por parte dos pais ou encarregados de educacéo 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
néo ter sido cumprido, por parte da escola, qualquer dos procedimentos obrigatérios previstos nos artigos 30.° e 31.° do
Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

Art.2 177° - Contraordenacdes

1 — A manutencdo da situagdo de incumprimento consciente e reiterado por parte dos pais ou encarregado de
educacdo de alunos menores de idade dos deveres a que se refere o n.° 2 do artigo anterior, aliado a recusa, a nao
comparéncia ou a ineficacia das acdes de capacitacdo parental determinadas e oferecidas nos termos do referido artigo,
constitui contraordenacao.

2 — As contraordenagfes previstas 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 regulamentagdo que
define os apoios no ambito da acéo social escolar para aquisicdo de manuais escolares.

3 — Sem prejuizo do disposto no nimero seguinte, quando a sancdo prevista no presente artigo resulte do
incumprimento por parte dos pais ou encarregados de educacdo dos seus deveres relativamente a mais do que um
educando, sao levantados tantos autos quanto o nimero de educandos em causa.

4 — Na situacdo a que se refere o nimero anterior, o valor global das coimas ndo pode ultrapassar, na mesma escola
Ou agrupamento e no mesmo ano escolar, o valor maximo mais elevado estabelecido para um aluno do escaldo B do 3.°
ciclo do ensino basico, na regulamentacdo que define os apoios no &mbito da acédo social escolar para a aquisicdo de
manuais escolares.

5 — Tratando - de pais ou encarregados de educacao cujos educandos beneficiam de apoios no ambito da agéo social
escolar, em substituicdo das coimas previstas nos n.°s 2 a 4, podem ser aplicadas as san¢fes de privacdo de direito a
apoios escolares e sua restituicao, desde que o seu beneficio para o aluno ndo esteja a ser realizado.

6 — A negligéncia é punivel.
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7 — Compete ao diretor geral da administracdo escolar, por proposta do diretor da escola ou agrupamento, a
elaboragdo dos autos de noticia, a instrugcdo dos respetivos processos de contraordenacdo, sem prejuizo da
colaboragédo dos servigos inspetivos em matéria de educacéo, e a aplicacdo das coimas.

8 — O produto das coimas aplicadas nos termos dos numeros anteriores constitui receita prépria da escola ou
agrupamento.

9 — O incumprimento, por causa imputavel ao encarregado de educacgdo ou ao seu educando, do pagamento das
coimas a que se referem os n.%s 2 a 4 ou do dever de restituicdo dos apoios escolares estabelecido no n.° 5, quando
exigido, pode determinar, por deciséo do diretor da escola ou agrupamento:

a) No caso de pais ou encarregados de educacdo aos quais foi aplicada a sangéo alternativa prevista no n.° 5, a
privagdo, no ano escolar seguinte, do direito a apoios no &mbito da a¢éo social escolar relativos a manuais escolares;

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

10 — Sem prejuizo do estabelecido na alinea a) do n.° 9, a duracdo maxima da sancéo alternativa prevista no n.° 5 é de
um ano escolar.

11 — Em tudo o que ndo se encontrar previsto na presente lei em matéria de contraordenacdes, sdo aplicaveis as
disposicdes do Regime Geral do llicito de Mera Ordenacéo Social.

Art.° 178° - Representantes da turma
O mandato para o qual foram eleitos os encarregados de educacao representantes de turma tem a duracao de um ano

letivo.

Art.° 179° - Eleicdo de Representantes de Turma

1- S&o eleitos, através de voto secreto, em Reunido Geral de Pais e Encarregados de Educacédo da Turma, na primeira
reunido de turma, no inicio de cada ano letivo, convocada pelo diretor de turma.

2- No inicio da Reunido, o diretor de turma distribui o resumo do Regulamento Interno, nomeadamente os artigos
referentes aos pais e encarregados de educacao e representantes.

3- Todos os pais e encarregados de educacdo, presentes na reunido e com educandos na respetiva turma sdo
passiveis de eleicéo.

4- Apoés a apresentagdo dos pais e encarregados de educagdo presentes na reunido procede-se a votacao para eleicdo
dos respetivos representantes.

5- Serdo representantes de turma, dois efetivos e um suplente, aqueles que obtiverem a maioria de votos, sendo os dois
mais votados os representantes efetivos ficando o terceiro mais votado como suplente.

6- Apds votacao, o diretor de turma, em colaboragdo com os representantes de pais eleitos, elaborardo um documento,
onde conste o resultado das votagBes, os nomes e contactos dos votados, documento esse a disponibilizar as

associacdes de pais das escolas do agrupamento.

Art.° 180° - Fun¢Bes dos Representantes de Turma
Apés eleicao, os representantes devem:

a) Disponibilizar os contactos a todos os pais e encarregados de educacao da turma.

b) Elaborar uma lista de contactos (telefone e/ou e-mail) de todos os pais e encarregados de educacédo da
turma que representam.

¢) Enviarem a lista de contactos a associacao de pais da escola dos seus educandos.

d) Promover, quando necessério, reunides de pais da turma.

e) Serem elementos de ligag&o entre os pais e encarregados de educacgdo e a associacdo de pais.

f) Participarem nas assembleias de representantes de turma promovidas pelas associagfes de pais.

A.E. de Alcoutim - Regulamento Interno - 99



g) Comunicar aos pais e encarregados de educagdo as deliberagfes emanadas pelos érgédos de gestdo do
agrupamento e das associac¢des de pais.

h) Participar nos conselhos de turma, exceto os conselhos de turma de avaliagdo de alunos, devidamente
fundamentado na opinido dos seus representados.

i) Participar, quando convidados pelo agrupamento/associagfes de pais nas diversas instituicbes que em
parceria colaboram com a escola (CPCJ, Conselho Municipal de Educacéo, tribunal de menores, centros de saude e
outros...), assim como outros agentes da comunidade educativa.

j) Auscultar previamente os encarregados de educacgdo da turma sobre as matérias consideradas pertinentes a
fim de serem discutidas, analisadas e delineadas estratégias de melhoria continua.

I) Conhecer o Regulamento Interno e o Projeto Educativo do Agrupamento.

Capitulo IX
RECURSOS E SERVICOS
As escolas do agrupamento dispem de varios recursos e servicos que estdo ao dispor da comunidade. O
horario de funcionamento dos mesmos sera definido em funcédo das suas especificidades e de acordo com o periodo
letivo/ n&o letivo.

Art.° 181°- Refeitorio
1 - O servico de refeitdério nas escolas do Agrupamento esté sob a algada da Direcéo e destina-se a utilizagao diaria por
parte da comunidade escolar.
2 - O refeitdrio encontra-se aberto de segunda a sexta-feira no horério afixado em local préprio, definido pela direcdo do
agrupamento.
3 - A ementa da semana serd afixada na papelaria, na sexta-feira da semana anterior.
4 - S6 pode tomar as suas refeicdes quem estiver munido da respetiva senha.
5 — O preco da senha é estabelecido por lei e as mesmas deverdo ser adquiridas no dia anterior, na papelaria.
6 - A aquisi¢do da senha no préprio dia esta sujeita a uma taxa adicional.
7 - A aquisigcéo no proprio dia, s6 pode ser feita até as 9 horas e 30 minutos.
9 - Todos os utentes do refeitério devem respeitar as filas de espera ordeiramente.
10 - Os utentes tém direito a ser servidos de igual forma, sem discriminacéo de qualquer espécie.
11 - A refeigdo é composta de sopa, prato do dia, fruta ou doce e pdo, conforme a ementa anunciada.
12 - Os utentes tém direito a exigir higiene dos utensilios a usar na confe¢do dos alimentos, assim como uma
preparagéo cuidada dos mesmos.
14 - As reclamacgbes devem ser feitas com correcdo, primeiro perante os funcionarios da cozinha e s6 depois junto da
direcdo, caso ndo tenha sido possivel alterar a situagéao.
15 - No refeitdrio s6 séo servidas refeicdes fornecidas pela escola.
16 - N&o é permitido consumir bebidas alcodlicas dentro do recinto escolar.
17 - Depois das refeicbes devem os utentes devolver o seu tabuleiro ao balcdo da cozinha e arrumar a sua cadeira.
18 - O refeitorio deve ser diariamente limpo.
19 - O equipamento da cozinha, bem como a sua higiene e conservacao, é da responsabilidade dos seus funcionarios.
20 - Sempre que se verifique qualquer avaria, esta deve ser comunicada a diregéo.
21 - Nao é permitida a entrada de estranhos na cozinha.
22 - As assistentes operacionais da cozinha devem usar vestuario especifico e boas condi¢des de higiene.
23 — As assistentes operacionais do refeitdrio séo responséaveis por:

a) Calcular as quantidades de géneros e condimentos necessarios a confecdo das refeicdes e comunicar ao
funcionério do ASE quais os produtos essenciais para o bom funcionamento do refeitério;

b) Preparar, confecionar e servir as refeigoes;

c) Receber dos fornecedores e conferir todos os produtos antes de assinarem a nota de entrega;
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d) Comunicar a diregdo e ao funcionario do ASE estragos e extravios de material e equipamentos;

e) Assegurar a limpeza e arrumacao das instalagfes, equipamentos e utensilios da cozinha e refeitoério;

f) — Sempre que necesséario, o funcionario deve chamar a atencdo dos alunos sempre que demonstrem
comportamentos incorretos.

Art.© 182° - Bar
1 - Este servico, da responsabilidade direta da dire¢cao e encontra-se a disposi¢ao da comunidade escolar.
2 - O horario de funcionamento do bar, devera estar afixado no proprio local, de forma bem visivel, o mesmo
acontecendo com os pregos praticados.
3 - Os produtos adquiridos destinam-se a ser consumidos na escola;
4 - N&o é permitida a venda de bebidas alcodlicas.
5 - Devem ser ordeiramente respeitadas as filas de espera.
6 - Nao é permitida a entrada de estranhos no interior do bar.
7 - O recinto do bar deve apresentar-se sempre limpo.
8 - Deverdo ser mantidas rigorosas regras de higiene.
9 - E interdito 0 manuseamento dos alimentos com as maos.
10 - Os funcionérios do bar devem usar batas, toucas e cal¢gado adequado, os quais terdo de ser mantidos em perfeitas
condi¢bes de higiene e apresentacao.
11 - A aquisi¢do dos produtos faz-se mediante a entrega da respetiva senha adquirida na papelaria. Nao é permitida a
entrega de dinheiro.
12 - O prego dos produtos praticados no bar ndo deve ter como objetivo a obtencdo de lucro, mas apenas garantir a
cobertura de eventuais perdas e danos.
13 — Os assistentes operacionais do bar sao responsaveis por:
a) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado;
b) Receber dos fornecedores, conferir todos os produtos antes de assinarem a nota de entrega;
c¢) Proceder a entrada dos produtos na folha de existéncias.
d) Devolver ou inutilizar, informando a dire¢do e o assistente técnico do ASE, os produtos que ndo se apresentem
em boas condigfes;
e) Requisitar os produtos necessérios ao funcionamento do seu setor;
f) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote, em condi¢cdes normais;
g) Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢éo, reparac@o ou conservagéo dos equipamentos;
h) Manter inventérios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos equipamentos;
i) Comunicar a diregdo os estragos e extravios de material e equipamentos;

j) Preencher toda a documentagéo relativa ao HACCP.

Art.© 183° - Portaria / Receg¢éo

1 — S&o os espacos de atendimento para rece¢do de pessoas que solicitem os servicos das escolas, onde deve estar
em servico permanente um assistente operacional.

2 — E efetuado um registo de todas as entradas e saidas, nas escolas do Agrupamento.

3 - O assistente operacional devera comunicar e procurar, por meio do telefone interno sempre que exista, a

possibilidade de atendimento requerido e indicar a localizacdo do servigo desejado.

Compete ao assistente operacional:

a) Requerer a identificacdo de qualquer elemento pertencente ou ndo a comunidade escolar;

b) Controlar as entradas e saidas do respetivo estabelecimento de ensino, ndo permitindo o acesso a pessoas
estranhas;

¢) Encaminhar as pessoas que se dirijam aos servigos da respetiva escola;
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d) N&o permitir que quaisquer veiculos circulem dentro da escola, exceto para cargas e descargas de
mercadorias;

e) Verificar se ndo encontram veiculos estacionados em frente aos portées das escolas;

f) Comunicar ao Diretor/professor titular/educador a dete¢do de situagdes estranhas, nunca abandonando o
seu local de trabalho;

0) Registar o material perdido/encontrado e fazer a entrega do mesmo nos servi¢os administrativos.

h) Caso seja necessario, o funcionario deve chamar a atengdo dos alunos sempre que demonstrem

comportamentos incorretos.

Art.© 184° - Papelaria
1 - A papelaria das escolas do agrupamento destina-se a servir os alunos em material necessario aos seus trabalhos
escolares, assim como ao pessoal docente e ndo docente do agrupamento.
2 - A papelaria fornece a toda a comunidade educativa as senhas necessarias para serem utilizadas no bar e
cantina/refeitério da escola.
3 - O horério de funcionamento serd estabelecido em cada ano letivo pela dire¢cdo de acordo com as necessidades das
escolas do agrupamento.
4 - Os servigos de papelaria serdo assegurados por um funcionario nomeado para o efeito.
5 - Os precos de venda deverdo estar nos artigos expostos por meio de etiqueta ou, quando tal ndo seja possivel,
constar de precério afixado em local de facil consulta.
6 - Caso seja necessario, o0 funcionario deve chamar a atencdo dos alunos sempre que demonstrem comportamentos
incorretos.
7 - O funcionério deve apresentar diariamente as contas.
8 - O funcionario de servico deve manter o seu espaco limpo e exercer as demais competéncias estabelecidas na
legislacao e pela direcéo.
9 — O assistente operacional da papelaria é responséavel por:

a) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado;

b) Devolver ou inutilizar, informando a direcdo e ao assistente técnico do ASE, os produtos que ndo se apresentem
em boas condigfes;

c¢) Requisitar os produtos de desgaste necessarios ao funcionamento do seu setor;

d) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote, em condi¢cdes normais;

e) Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢éo, reparacéo ou conservagéo dos equipamentos;

f) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos equipamentos;

g) Entregar diariamente nos servicos administrativos a folha de caixa diaria com a indicac@o das receitas do dia,
bem como entregar ao funcionario do ASE os documentos que discriminem os artigos vendidos e o nimero de senhas

para o bufete, refeitério e papelaria, bem como os respetivos valores.

Art.© 185° - Reprografia

1 - A reprografia prestara apoio a toda a comunidade educativa e local, na reproducdo de documentos com finalidade
pedagdgica-didatica.

2 - O trabalho de reprografia sera realizado por um funcionario em horério estabelecido, em cada ano letivo, pela
direcéo.

3 - Todos os pedidos de reproducéo, efetuados pelos professores, deverdo ser feitos, com o minimo de 24 horas de
antecedéncia.

4 - Todos os pedidos de reproducdo serdo executados pela ordem de entrada, salvo casos especiais devidamente
justificados.

5 - Os alunos utilizarédo a reprografia no horario estipulado, retribuindo monetariamente a reproducgéo efetuada.

6 - Os professores retribuirdo monetariamente as reproducdes efetuadas para uso particular.
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7 - Os professores sdo os responsaveis pelas quantidades pedidas e delas dardo conta, em caso de necessidade, a
direcéo.
8 - Ao funcionario de servigo, compete-lhe, designadamente:

a) Atender os utentes com corre¢do e simpatia;

b) Sempre que solicitado, facilitar o trabalho de montagem e executar a ampliacdo ou redugdo dos documentos
a reproduazir;

c¢) Registar o nome do requerente de fotocOpias ou de outras reproduc¢des, bem como o nimero de exemplares
solicitados e a sua data de entrega;

d) Requisitar papel e outros materiais necessarios ao seu servigo, com a devida antecedéncia para evitar
atrasos e transtornos;

e) Zelar pelo bom funcionamento e limpeza do material que lhe foi confiado, assim como do seu local de
trabalho;

f) Em caso de comportamento incorreto, por parte dos alunos, chamar-lhes a atencgéo.

Art.° 186° - Telefone

1 - Os servigos telefénicos funcionam nas entradas principais das Escolas.

2 - Devera estar, ao dispor do publico escolar, um telefone.

3 - As chamadas deverdo ser pagas ap6s a sua realizagdo.

4 - Os telefonemas oficiais deverdo ser requisitados e registados em impresso préprio.

5 — Sempre que possivel, poderd a comunidade escolar beneficiar dos servicos de fax, ao nivel da rececdo e emissao,
estando esta sujeita a pagamento.

6 - Os faxes oficiais enviados pelos professores deverdo ser requisitados e aprovados pela diregdo.

Art.° 187° - P4tios e recreios

1 - Os espacos de lazer e de convivio ndo podem perturbar o normal funcionamento das atividades escolares.

2 - Devera ser mantida a sua limpeza, bem como a protegdo dos arranjos florais e jardins.

3 - Os danos provocados nos patios, recreios e materiais ai constantes deverdo ser pagos e repostos.

4 - Deverdo ser mantidas as normas gerais de comportamento nas escolas do agrupamento.

5 - N&o é permitida a permanéncia de pessoas em frente as janelas das salas de aulas, sempre que ai se realizem
atividades.

6 - A entrada e saida de pessoas sera feita exclusivamente pelos portdes de acesso.

Art.© 188° - InstalagBes sanitarias

1 - O uso destas instalagBes deve ser objeto de cuidados pelos seus utilizadores, para que mantenham sempre a
higiene e conservacao devidas.

2 - As instalacdes sanitarias deverdo ser utilizadas exclusivamente para o fim a que se destinam.

3 - Os funcionérios deverdo zelar pela manutencéo da higiene destas instalagdes nomeadamente, nos intervalos e no
fim do dia.

4 - Deve haver sempre disponivel material de utilizag&o sanitaria, bem como vigilancia regular por parte dos funcionarios

de modo a assegurar boas condi¢des de funcionamento.

CAPITULO X
AUTARQUIA E ENTIDADES REPRESENTATIVAS DAS ATIVIDADES DE CARATER CULTURAL, ARTISTICO,
CIENTIFICO, AMBIENTAL E ECONOMICO

Art.© 189° - Principios gerais

A autarquia e as entidades representativas devem:
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a) Participar, quando solicitados, nos 6rgéos de dire¢do do agrupamento.

b) Organizar, em colaboragcdo com os outros elementos da comunidade educativa, projetos ligados as
atividades de complemento curricular.

c¢) Colaborar e/ou promover ac¢des de extenséo educativa, difuséo cultural e animacao sdcio — comunitéria.

d) Celebrar protocolos com érgéos competentes do agrupamento visando:

i) Uma efetiva ligacéo entre as escolas do agrupamento e o meio.

i) Uma ligagdo entre as escolas do agrupamento e o mundo do trabalho, numa perspetiva pedagodgica.

iii) A formacéo profissional.

CAPITULO XI
RELACOES DA ESCOLA COM A COMUNIDADE

Art.° 190° - Principios gerais
1 - Todas as atividades educativas, promovidas pelo agrupamento e nele desenvolvidas, devem ser de natureza
integradora, relativamente ao meio envolvente.
2 - Na elaboracéo do Projeto Educativo do Agrupamento, bem como do Plano Anual de Atividades, devera constituir
objetivo o estreitamento de relagfes entre as escolas do agrupamento e a comunidade envolvente.
3 - As relacdes entre as escolas do agrupamento e qualquer pessoa ou instituicdo da comunidade deverdo enquadrar-
se nos normativos em vigor e ser pautadas pelos principios da colaboracao, transparéncia, dialogo e ndo ingeréncia.
4 - No ambito das suas competéncias, e no uso da autonomia que Ihe é conferida, o agrupamento podera:

a) Estabelecer parcerias.

b) Ceder a utilizagdo de equipamentos e instalacoes.

Art.° 191° - Parcerias
1. O estabelecimento de parcerias e protocolos, enquanto estratégia de implementagdo do Projeto Educativo e do Plano
Anual de Atividades do Agrupamento, tera como objetivos:

a) Reforgar as relagdes entre as escolas do agrupamento e 0 meio.

b) Contribuir para uma formagéo integral das criangas e jovens.

c) Desenvolver competéncias e atitudes.

d) Promover a troca de experiéncias educativas.

e) Favorecer a modernizag&o educativa e administrativa.

f) Reforcar o estatuto de Escola Cultural.
2 - Sao potenciais parceiros do agrupamento, outras escolas/agrupamentos, as diferentes associa¢fes, as autarquias,
entidades econdmicas, sociais e culturais e outras instituicbes publicas e/ou privadas que de alguma forma se
relacionem com a comunidade escolar, privilegiando-se as pertencentes a area geogréafica onde o agrupamento se
insere.
3 - O desenvolvimento das parcerias e protocolos obedecem aos seguintes principios:

a) As partes constituintes devem ser ouvidas sempre que as atividades ou acordos o justifiquem.

b) O agrupamento, através dos seus legitimos representantes, tem poder de decisdo nos compromissos a
assumir.

c) Este poder de deciséo deve ser fundamentado numa posicao consentanea do agrupamento.

d) Nestes acordos, a formacgao das criancas e jovens impde-se a quaisquer outros interesses.

Art.° 192° - Geminagdo com escolas nacionais ou estrangeiras
1- Constituem objetivos a ter em conta em qualquer projeto de gemina¢éo em que o agrupamento seja parte:
a) Alargar os horizontes do agrupamento e do meio, contribuindo para o desenvolvimento numa perspetiva

global.
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b) Potenciar o saber ligado as novas tecnologias.

c) Desenvolver competéncias linguisticas e comunicacionais.

d) Favorecer a troca de experiéncias pessoais.

e) Contribuir para uma formacgéo mais aberta e independente das criancas e dos jovens.

f) Incutir o sentido de responsabilidade na formag&o do novo cidad&o.

2 - Nas geminacdes a efetuar deverdo ser tidos em conta 0s seguintes aspetos:

a) Acautelar a privacidade e a vontade dos intervenientes e das respetivas familias.

b) N&o constituir prejuizo para a vida pessoal e escolar dos alunos e professores envolvidos.

3 - O plano financeiro, correspondente aos projetos de parceria, devera ser organizado pelos professores envolvidos e

dado a conhecer aos alunos e encarregados de educagdo, bem como aos 6rgdos competentes do agrupamento para

proceder a possiveis ajustamentos e posterior aprovacéo.

CAPITULO Xl
DISPOSICOES FINAIS

Art.° 193° - Regimentos internos

1 - Todos os 6rgaos colegiais de administracdo e gestdo e estruturas de orienta¢do educativa elaborardo os respetivos

regimentos internos nos primeiros trinta dias dos seus mandatos.

2 - Na elaboragdo dos regimentos internos deverd ser tido em conta o consignado no Codigo de Procedimento

Administrativo — Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, com as altera¢des introduzidas pela Lei n.° 72/2020, de 16 de

novembro.

3 - Do regimento interno constardo obrigatoriamente, entre outras, as normas referentes a:

a) Organizacdao interna e funcionamento.

b) Forma de convocatéria das reunifes e divulgacao da ordem de trabalhos;

c) Presidéncia das reunides e sua substituicéo;

d) Secretariado e atas das reunides;

e) Divulgacgéo e implementacdo das decisfes tomadas;

f) Duracéo das reunides;

g) Regime de substituicdo dos seus membros;

h) Circuitos de comunicagéo internos e entre os restantes 6rgdos e estruturas de orientacao educativa;
i) Elaboracéo do relatério final de autoavaliagdo em harmonia com a planificagdo anual do agrupamento;

j) Definicdo de um local préprio para arquivo dos materiais / informacdes / legislacdo / decisdes / atas, de

consulta acessivel a toda a comunidade educativa.

4 - Realizag&o das reunides por meios teleméticos.

4. 1. Nos termos do aditamento ao Cdédigo do Procedimento Administrativo, Lei n.° 72/2020, de 16 de
novembro, artigo 24.°-A - Realizacdo por meios teleméticos: 1) Sempre que as condi¢des técnicas o permitam,
as reunides podem ser realizadas por meios teleméticos; 2) A utilizacdo de meios telematicos nas reunides

deve constar de forma expressa na respetiva ata.»

Art.° 193°- A — Ensino Presencial e Ensino a Distancia

1. Sempre que situagBes excecionais o justificarem, poder&o coexistir o Ensino Presencial e o Ensino a
Distancia, de acordo com os planos elaborados para o efeito e de acordo com as orientagbes emanada do
Ministério da Educacéo (Plano de Ensino a Distancia e Planos de Contingéncia).

2. No Ensino a Distancia mantém as regras de assiduidade, de pontualidade e de comportamento que vigoram

para o Ensino Presencial.

A.E. de Alcoutim - Regulamento Interno - 105



Art.° 194° - Outras disposi¢@es finais

1 - A aprovacédo do presente Regulamento Interno pelo Conselho Geral, vincula todos os elementos da comunidade
educativa ao seu cumprimento.

2 - Todas as omissOes a este Regulamento e até a data da sua revisdo deverdo ser colmatadas pelo Diretor.

3 - Constituird competéncia do Conselho Geral e do Diretor a interpretacéo do presente Regulamento.

4 - A divulgagdo do presente Regulamento sera feita de modo a ser garantido o seu perfeito conhecimento a todos os
elementos da comunidade educativa.

5 - O cumprimento das disposi¢Bes constantes do presente Regulamento sera elemento referencial na avaliagdo dos
elementos da comunidade escolar.

Art.© 195° - Vigéncia

Este Regulamento entrard em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagdo em reunido de Conselho Geral.

Este Regulamento é valido por um periodo de trés anos que corresponde ao periodo de vigéncia do Projeto
Educativo e dos Orgaos de Administrag&o e Gest&o do Agrupamento.

Em tudo o que ndo se encontrar especialmente regulado no presente diploma s&o subsidiariamente aplicaveis
as disposicdes legais em vigor bem como as do cddigo do procedimento administrativo.

Revisto, alterado e aprovado em Conselho Geral de 27 de julho de 2021.
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CAPITULO XIlI
ANEXOS

Art.° 196.° - ANEXO 1 - REGULAMENTO SOBRE MANUAIS ESCOLARES DE EMPRESTIMO — ASE

Art.2 197.° - ANEXO 2- REGULAMENTO SOBRE A BOLSA DE MANUAIS ESCOLARES - DOACAO E EMPRESTIMO

Art.2198.° - ANEXO 3 - MANUAL DE PROCEDIMENTOS - SERVICOS DE ADMINISTRATIVOS
ANEXO 4 — CODIGO DE CONDUTA (http://www.agrupamento-alcoutim.com/documentos-orientadores/)
ANEXO 5 — PLANO DE MENTORIA (http://www.agrupamento-alcoutim.com/documentos-orientadores/)
ANEXO 6 — PLANO DE ACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DIGITAL DA ESCOLA

(http://www.agrupamento-alcoutim.com/documentos-orientadores/)

Art.2 196.° - ANEXO 1 - REGULAMENTO SOBRE MANUAIS ESCOLARES DE EMPRESTIMO - ASE

Introducéo
A legislacgéo relativa a Acao Social Escolar prevé o apoio socioeconémico para aquisicdo de manuais escolares
e de outros recursos didatico-pedagdgicos. O empréstimo de manuais escolares traduz-se na disponibilizacéo a titulo

devolutivo dos mesmos, aos alunos do ensino basico, de acordo com o escaldo em que o aluno foi posicionado. Trata-
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se de um modelo que pretende ver reforcada a consciencializagdo do valor do livio e a necessidade do seu

reaproveitamento.

Artigo 1.° - Objeto

O presente regulamento define os procedimentos, as regras e os deveres relativos ao empréstimo e devolucéo
ou aquisicdo de manuais escolares para o0 2.° e 0 3.° ciclo do ensino basico do Agrupamento de Escolas de Alcoutim.
Séo definidos, também, os critérios a ter em linha de conta na sele¢cdo dos manuais escolares a considerar para

empréstimo.

Artigo 2.° - Deveres do Agrupamento

1. A cada escola compete informar e organizar todo o processo inerente a requisicdo e devolugdo de manuais, de
acordo com as regras e procedimentos definidos neste regulamento, bem como apoiar as familias nesse processo.

2. E dever de cada escola promover e incentivar a pratica dos manuais de empréstimo, de acordo com a legislagdo em

vigor, constituindo para o efeito um banco de manuais escolares de empréstimo.

Artigo 3.° - Deveres do aluno e do encarregado de educagéo

1. Ao aluno e encarregado de educagdo compete colaborar com a escola no processo de requisicdo e devolugdo dos
manuais escolares de empréstimo, de acordo com as regras e procedimentos definidos neste regulamento, e em
conformidade com a legislagéo em vigor.

2. O aluno e o encarregado de educagdo deverdo proceder a encadernacdo dos manuais ou, caso verifiquem essa
necessidade, substituir a existente, usando para o efeito papel ndo autocolante ou plastico.

3. Ao longo do periodo de utilizagdo dos manuais de empréstimo, o aluno ndo devera escrever, riscar, sublinhar,
desenhar ou fazer qualquer tipo de inscrigdo.

4. O aluno devera conservar 0 manual em bom estado para que este possa ser usado por outros colegas.

5. Para todos os efeitos, o aluno e o encarregado de educagdo sdo os responsaveis pelos manuais de empréstimo
durante o periodo de utilizacgao.

Artigo 4.° - Procedimentos para requisicdo e entrega dos manuais de empréstimo

1. No inicio do ano letivo, os alunos subsidiados dos escalBes A e B deverdo proceder a requisi¢do, de acordo com a
lista de manuais definidos para empréstimo previamente divulgada nos locais de estilo de cada escola do Agrupamento.
2. A requisigdo é feita mediante o preenchimento de uma ficha prépria, que devera ser assinada pelo aluno e respetivo
encarregado de educacao.

3. No momento da entrega dos manuais de empréstimo, o aluno e encarregado de educacédo deverdo subscrever
declaracéo sobre o estado de conservagdo do manual e da tomada de conhecimento do presente regulamento.

Artigo 5.° - Procedimentos para a devolugao dos manuais de empréstimo

1. No final do ano letivo, 0 aluno e o seu encarregado de educagdo poderdo optar por renovar a requisicdo por um
periodo de tempo igual ao niumero de anos do respetivo ciclo, proceder a devolugdo do manual para que possa ser
reutilizado, ou optar por adquirir o manual pelo valor residual correspondente a 30% do seu valor de venda ao publico.

2. Para qualquer um dos efeitos previstos no nimero anterior, o aluno e o encarregado de educacéo deverdo informar a
escola, até 30 de junho, sobre as opg¢des tomadas.

3. A devolugdo do manual escolar em mau estado de conservacao ou a perda do manual de empréstimo determina o
pagamento do respetivo valor residual, correspondente a totalidade do seu valor de venda ao publico.

4. As verbas decorrentes da aquisicdo ou pagamento dos manuais de empréstimos, previstas nos nimeros anteriores,

revertem para a manutencao e renovacao do banco de manuais escolares de empréstimo.
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Artigo 6.° - Critérios para a selegdo dos manuais escolares de empréstimo

1. Os manuais escolares para empréstimo a disposicdo das familias sdo definidos anualmente, de acordo com os
valores estabelecidos para cada um dos escal8es, constantes de despacho ministerial.

2. As disciplinas envolvidas nos manuais de empréstimo sao:

a) No 2.° CEB, as disciplinas de portugués, inglés, histéria e geografia de Portugal, matematica e ciéncias da naturais;

b) No 3.° CEB, as disciplinas de portugués, inglés, francés, histdria, geografia, matematica, ciéncias naturais, fisico-
quimica e TIC.

3. Sem prejuizo dos numeros anteriores, 0s manuais de empréstimo que, anualmente, sdo definidos pela escola,
obedecem, ainda, aos seguintes critérios:

a) As disciplinas de portugués e de matematica tém preferéncia sobre as restantes devendo, obrigatoriamente, uma
destas disciplinas estar contemplada;

b) A selecdo dos restantes manuais de empréstimo devera ter em linha de conta a maior aproximagédo ao valor

monetario a atribuir ao respetivo escaléo.

Art.2 197.° - ANEXO 2- REGULAMENTO SOBRE A BOLSA DE MANUAIS ESCOLARES - DOAGCAO E EMPRESTIMO

| - PREAMBULO

A atual conjuntura econémica do Pais e as consequentes dificuldades de natureza social que essa mesma
crise desenvolve no seio das familias e essencialmente na vida escolar dos nossos jovens tem suscitado uma crescente
preocupacao. Por isso, o Agrupamento de Escolas de Alcoutim decidiu criar uma Bolsa de manuais escolares e livros de
apoio, através da Doagdo e Empréstimo de Manuais, a serem facultados aos alunos através de um sistema de doacéo,
empréstimo e devolugdo, segundo critérios de sele¢édo especificos.

O Agrupamento tem o dever de estimular o altruismo e a partilha, rentabilizando recursos que deixam de ser
Uteis para uns alunos e que poderdo tornar-se imprescindiveis para o estudo e sucesso de outros, e de envolver
ativamente as escolas e os alunos na educagdo para o desenvolvimento sustentavel, visto que todos os anos had um
desperdicio de manuais escolares em estado de serem reutilizados, com grave prejuizo ambiental.

O projeto de doagdo e empréstimo aqui regulamentado pretende ver reforgada a consciencializagdo do valor do

livro, em geral, e dos manuais escolares e livros de apoio, em particular, e a necessidade da sua reutilizacao.

Il - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.° - Objeto

1. O presente regulamento descreve os direitos e deveres dos intervenientes e define as regras e procedimentos
relativos a doagéo de manuais escolares e livros de apoio e ao empréstimo e devolugao dos mesmos.

2. Séo definidos, também, os critérios a ter em conta na selegdo e avaliacdo dos manuais escolares e livros de apoio a

considerar para doagdo, empréstimo e devolucgéo.

Artigo 2.° - Objetivos

1. A Bolsa de Manuais Escolares - Doagdo e Empréstimo - tem como objetivos:

a) Desenvolver valores éticos e morais através da manutengdo de uma cultura de partilha, solidariedade e colaboragéo
na comunidade educativa de modo a contribuir para Escolas mais justas, mais humanas e mais eficazes;

b) Facilitar a disponibilizacéo e o acesso a recursos documentais para 0 ensino de criangas e jovens;

c¢) Favorecer praticas no ambito da educagéo ambiental, evitando o desperdicio;

d) Reforcar a consciencializagdo do valor do livro;

e) Promover a reutilizacdo dos manuais escolares;

f) Ajudar a diminuir os encargos financeiros familiares com a aquisicdo de manuais escolares.
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Artigo 3.° - Organizagao

1. A Direcéo da escola compete:

a) Promover e incentivar a préatica do sistema de doagdo e empréstimo de manuais escolares e livros de apoio, de
acordo com o presente Regulamento e restante legislacdo em vigor, constituindo para o efeito uma Bolsa;

b) Informar e organizar todo o processo inerente a doagdo, empréstimo e devolucdo de manuais escolares e livros de
apoio, de acordo com as regras e procedimentos definidos neste Regulamento, bem como apoiar as familias neste
processo.

c) Publicitar os manuais escolares e livros de apoio adotados no Agrupamento e o respetivo periodo legal de adocé&o.

d) Manter e publicitar registos atualizados dos manuais escolares e livros de apoio doados e emprestados que integrem
a Bolsa em cada estabelecimento de ensino e na pagina Web do Agrupamento.

Artigo 4° - Elegibilidade dos manuais e livros de apoio

1. Podem ser doados para a Bolsa os manuais escolares e livros de apoio adotados no Agrupamento que se encontrem
legalmente em vigéncia.

2. Entende-se por livros de apoio quaisquer livros e cadernos de exercicios, outros cadernos, livros, brochuras, sinteses
ou outros similares que fagam parte dos manuais.

3. Os manuais escolares e livros de apoio, objeto de doagdo ou empréstimo, deverdo estar em bom estado de
conservacao de acordo com 0s seguintes parametros de avaliagao:

a) Completos em nimero de paginas e/ou fasciculos;

b) Capa devidamente presa ao livro sem rasgdes, escritos ou rabiscos que impecam a leitura de todos os elementos
informativos nela constantes;

c¢) Sem sujidade injustificada e paginas riscadas a tinta que impegam ou dificultem a sua leitura integral;

Artigo 5° - Elegibilidade dos doadores

1. Doador €é o aluno que contribui, a titulo gratuito, com manuais escolares e livros de apoio para a Bolsa, devidamente
autorizado pelo encarregado de educacgao.

2. Todos os alunos matriculados no Agrupamento e seus familiares ou outros podem constituir-se doadores da Bolsa.

3. Ao doador é também conferido o direito de ser beneficiario da Bolsa, apds aprovacéo pela direcao.

4. O doador tera direito, anualmente, a um crédito de manuais escolares e livros de apoio para empréstimo, igual ao

ndmero de manuais escolares e livros de apoio doados, salvo insuficiéncia de exemplares na Bolsa.

Artigo 6.° - Procedimento de Doagéo

1. A doacdo concretiza-se com a entrega, a titulo gratuito, dos manuais escolares e livros de apoio na biblioteca da
escola respetiva.

2. No ato da entrega é aberta a ficha do livro doado e a ficha do aluno doador.

3. Ao doador néo é conferido o direito de retorno sobre os manuais escolares e livros de apoio doados.

4. Os manuais deverao ser entregues até ao Ultimo momento do ato da matricula;

Il - EMPRESTIMO E DEVOLUCAO

Artigo 7.° - Elegibilidade dos beneficiarios do empréstimo

1. Poderdo usufruir da modalidade de empréstimo dos manuais escolares e livros de apoio da Bolsa os alunos
identificados como beneficiarios.

2. Beneficiario € o aluno que usufrui de empréstimo de manuais escolares e livros de apoio disponiveis na Bolsa,
durante o periodo de tempo estipulado neste Regulamento, devidamente autorizado pelo encarregado de educacgao.

3. S6 podera constituir-se beneficiario o aluno que for indicado pelo professor titular/diretor de turma e o aluno doador
apo6s aprovacéo pela diregao.
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Artigo 8.° - Critérios de atribuicdo de empréstimo

1. Em caso de insuficiéncia de exemplares na Bolsa, que permita o empréstimo a todos os beneficiarios, obedecer-se-a
a seguinte ordem de preferéncia:

a) Beneficiario com situacéo familiar e econémica carenciada néo integrada no ou correspondente ao escaldo A ou B da
ASE;

b) Beneficiario com maior nimero de manuais escolares e livros de apoio doados;

c) Beneficiario néo abrangido por nenhuma das situacGes anteriores.

2. Os beneficiarios previstos na alinea a) do ponto 1, deste Regulamento, serdo indicados pelos professores
titulares/diretores de turma, no final do ano letivo, a dire¢do, que apds andlise das candidaturas, divulgara os nomes dos

alunos selecionados para o processo de atribuicdo de empréstimo.”

Artigo 9.° - Periodicidade

1. O empréstimo de manuais escolares e livros de apoio tem a dura¢éo de um ano letivo.

2. O periodo estipulado no ponto anterior pode ser renovado por igual periodo, em caso de retencao.

3. O processo de doagdo e devolugdo de manuais escolares e livros de apoio tera lugar, preferencialmente, apés o fim
das aulas do 3.° periodo, e até ao ultimo momento do ato da matricula nos servigos administrativos da escola respetiva.
4. O processo de requisicao de manuais escolares e livros de apoio pelos alunos selecionados para o efeito, bem como
0 respetivo empréstimo, terd lugar, preferencialmente, nas duas primeiras semanas de setembro, em locais e horario a

divulgar oportunamente pela Direcdo do Agrupamento.

Artigo 10.° - Procedimento de Empréstimo

1. O processo de empréstimo inicia-se com o preenchimento de um requerimento, em modelo préprio, assinado pelo
encarregado de educacao.

2. No requerimento mencionado no ponto anterior, devem ser assinalados os manuais e livros de apoio pretendidos, de
acordo com a lista de exemplares disponiveis na Bolsa.

3. Apods andlise do requerimento, os requerentes serdo informados sobre a sua elegibilidade ou ndo para o processo de
empréstimo.

4. O empréstimo concretiza-se com a entrega dos manuais escolares e livros de apoio atribuidos, em data e local a
indicar.

5. O preenchimento do requerimento pressupde o conhecimento, por parte do doador/ beneficiario, e respetivo
encarregado de educacéo, do presente regulamento e a sua total aceitacao.

6. No ato da entrega dos manuais e livros de apoio, serd aberta a ficha do livro emprestado, e a ficha do aluno
beneficiario, devendo o encarregado de educacao assinar o termo de responsabilidade.

Artigo 11° - Deveres do aluno e do encarregado de educagéao

1. Ao aluno e encarregado de educacdo compete colaborar com a Dire¢do no processo de doacdo, empréstimo e
devolugdo dos manuais escolares e livros de apoio, de acordo com as normas e procedimentos definidos neste
Regulamento e demais legislagéo em vigor.

2. O aluno e o encarregado de educagdo deverdo proceder a encadernacdo dos manuais escolares e livros de apoio,
objeto de empréstimo, ou, caso verifiquem essa necessidade, substituir a existente, usando para o efeito papel nédo
autocolante ou plastico.

3. Durante o periodo de utilizacdo de manuais escolares e livros de apoio, objeto de empréstimo, o aluno nédo devera
escrever, riscar, sublinhar, desenhar ou fazer qualquer tipo de inscricdo que impega novo empréstimo.

4. O aluno devera conservar os manuais escolares e livros de apoio em bom estado para que possam ser usados por

outros colegas.
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5. Para todos os efeitos, o aluno e o encarregado de educacéo sédo responsaveis pelos manuais escolares e livros de
apoio emprestados, durante o periodo de utilizacéo.

6. Os alunos que usufruirem de empréstimo e que, no final da sua duracdo, ndo devolvam os manuais ou devolvam em
estado de ndo poderem ser novamente reutilizados, ficam excluidos de novo empréstimo, salvo se voltarem a fazer

doagbes manuais escolares e livros de apoio doados.

Artigo 12.° - Procedimento de Devolugao

1. O aluno e o seu encarregado de educacdo deverdo devolver os manuais escolares e livros de apoio emprestados,
preferencialmente, apds o fim das aulas do 3.° periodo, e até ao Ultimo momento do ato da matricula nos servigos
administrativos da escola respetiva.

2. Sera obrigatoriamente assinalado o estado de conservacdo do manual devolvido, quer na ficha do beneficiario, quer

na ficha do manual emprestado.

Artigo 13.° - Sang¢des

1. A perda ou devolugdo dos manuais escolares e livros de apoio em mau estado de conservagdo que impossibilitem a
sua reutilizagdo implica a impossibilidade de novo empréstimo para os alunos.

2. Cada manual perdido ou devolvido nos termos do ponto anterior, implica, ainda, o pagamento de um valor residual,
correspondente a 20% do seu valor de venda ao publico. Enquanto este pagamento ndo for feito, ficam inibidos de
receber o voucher do respetivo manual. Estas san¢des ndo se aplicam sempre que o manual ja tenha atingido o tempo
de vida dutil da reutilizagdo ou para os alunos beneficidrios de acdo social escolar, casos em que se aplica
exclusivamente o Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

IV — DISPOSICOES FINAIS

Artigo 14.° - Normas subsidiarias

1. Em tudo o que ndo esteja especialmente previsto neste Regulamento, sdo aplicaveis, com as devidas adaptacdes, as
disposic¢des constantes no Regulamento Interno da Escola.

2. Cabe a Direcao decidir sobre todas as questdes levantadas no ambito da aplicagdo do presente Regulamento.

Artigo 15.° - Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor, para os alunos abrangidos pela A¢édo Social Escolar, no ano letivo 2021/2022,
para os alunos abrangidos pela Bolsa de Manuais Escolares - Doacdo e Empréstimo, no dia seguinte ao da sua

aprovagédo pelo Conselho Geral.

Art.© 198.° - ANEXO 3 - MANUAL de PROCEDIMENTOS - SERVICOS DE ADMINISTRATIVOS (Documento anexo ao
Regulamento Interno)

1. DESCRICAO DE FUNCOES

1. SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Os servigos administrativos séo unidades organicas flexiveis com o nivel de sec¢do chefiadas por trabalhador detentor
da categoria de coordenador técnico da carreira geral de assistente técnico, sem prejuizo da carreira subsistente de
chefe de servicos de administracdo escolar, nos termos do Decreto -Lei n.° 121/2008, de 11 de julho, alterado pela Lei
n.° 64 -A/2008, de 31 de dezembro, e pelo Decreto -Lei n.° 72 -A/2010, de 18 de junho.

REGULAMENTO
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1 — Os Servigos de Administracdo Escolar estdo instalados no rés-do-chdo da Escola sede e estdo organizados com
atendimento personalizado, sendo o periodo de abertura as 9 horas e o seu encerramento as 17horas. As 16 horas
encerra para o publico, sendo o restante tempo utilizado na execugdo das tarefas administrativas inerentes ao seu
servigo.

2 — Os Servicos de Administracdo Escolar devem estar dotados de pessoal, instalagdes e equipamentos necessarios ao
seu bom funcionamento.

3 — Compete aos servigos administrativos:

a) Atender e informar corretamente todos quantos se lhe dirijam;

b) Entregar ao tesoureiro as importancias cobradas;

¢) Adquirir, nos termos da lei e depois de autorizados pelo conselho administrativo, os materiais, equipamentos e
servigos requisitados pelos diversos setores da escola;

d) Expor em local publico normas para preenchimento de documentos;

e) Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisicio a que se refere o presente regulamento;

f) Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

g) Controlar e registar a assiduidade do Pessoal Docente e do Pessoal ndo Docente na aplicagéo informatica de gestéo
de vencimentos e recursos humanos (GPV);

h) Enviar a Secéo de Pessoal e ao Superior Hierarquico para aprovacéo, no caso do Pessoal ndo Docente, a Camara
Municipal de Alcoutim;

i) Elaborar do Mapa de Férias Anual;

j) Inscrever / Reinscrever os funcionarios na Caixa Geral de Aposentag8es, na Seguranga Social e na ADSE

k) Elaborar os processos de Pedidos de Aposentacgéo;

I) Prestar a informacgé&o necesséria ao Estatuto de Trabalhador Estudante;

m) Enviar a correspondéncia;

n) Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

0) Prestar apoio de teor informativo & associa¢do de pais e encarregados de educagdo, sempre que solicitado;

p) Manter dossiés com a legislacdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus agentes, de forma a serem
consultados facil e rapidamente;

g) Manter atualizado o inventario de todos os equipamentos;

r) Manter atualizados os Registos Biograficos;

s) Cumprir todas as disposi¢fes previstas na lei para o funcionamento dos servicos.

2. SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Os Servicos de Administracdo Escolar destinam-se a apoiar o funcionamento do Agrupamento, nomeadamente no
campo contabilistico e administrativo com vista a perfeita integracao no Projeto Educativo da mesma.
2.1. Os servigos administrativos sS40 compostos por:
- Uma coordenadora técnica, responsavel pelos servigos;
- Uma assistente técnica que desempenha as funcdes de tesoureira;
- Assistentes técnicos que desempenham as fungdes nas areas de gestéo de:
- Alunos
- Pessoal
- ASE
- Contabilidade
- Patrimdnio e aprovisionamento (manutencao e abastecimento dos veiculos automaoveis)
- Vencimentos, abonos e descontos
- Despesas com deslocacdes e ajudas de custo;
- Processamento e transferéncia mensal dos ficheiros para o MISI; Caixa Geral de Aposentag¢des, ADSE e Seguranca

Social
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- Faltas e Férias

- Publicagdes em Diario da Republica

- Faltas

- Expediente geral, arquivo e secretaria

- Apoio técnico - administrativo

2.2. O cargo de tesoureiro é designado pelo conselho administrativo sob proposta da coordenadora técnica;

2.3. A distribuicdo de servico é feita pelo Diretor e pela coordenadora técnica, tendo em conta as fungfes de natureza
executiva, enquadradas com instrug@es gerais e procedimentos definidos, relativas as areas de atividade administrativa,
designadamente as referidas nas fung6es no ponto 2.1.

2.4. Os Servicos de Administracdo Escolar sdo tutelados por uma coordenadora, a qual depende hierarquica e
funcionalmente do Diretor. Os restantes assistentes dependem hierarquicamente da coordenadora técnica;

2.5. A coordenadora técnica, por ineréncia de funcgdes, faz parte do Conselho Administrativo;

2.5.1. A coordenadora técnica compete:

- Coordenar, na dependéncia da diregdo da escola, toda a atividade administrativa nas areas:

* Gestdo de recursos humanos;

* Gestao financeira;

* Gestdo patrimonial (aprovisionamento);

* Aquisicoes;

* Expediente;

* Arquivo;

* Atendimento e informacdo aos alunos, encarregados de educacdo, pessoal docente e ndo docente e utentes dos
Servicos.

- Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo;

- Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor;

- Propor medidas tendentes a modernizagao e eficiéncia dos servigos;

- Propor formagao nas varias areas;

- Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao funcionamento do Agrupamento;

- Assegurar a elaboracéo do projeto de orcamento da escola de acordo com as linhas orientadoras do Conselho Geral,

- Coordenar, de acordo com o conselho administrativo, a elaboragéo das contas de geréncia.

2.5.2. Os assistentes técnicos devem colaborar e patrticipar ativamente com toda a Comunidade Educativa nas varias
atividades culturais e outras, empenhar-se na criagdo de um ambiente de trabalho digno e saudavel para assim
contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de convivéncia, motivacao
e satisfagéo profissional;

As fungdes de todo o pessoal, é estabelecida através de:

Uma escala de servico afixada em painel préprio nos Servigos Administrativos, sendo sempre que necessario a
referéncia para cada més do responséavel pelo setor e respetivo coordenador.

2.6. A ASE desenvolve as atividades estipuladas na lei, nomeadamente:

* acidentes escolares;

* papelaria;

* bufete;

* refeitério;

* transportes;

* subsidios, prémios de mérito e outros de indole socioecondmica.

2.7. Ao agrupamento, em colaboracdo e de acordo com o plano de formacgdo da autarquia, compete proporcionar
formacao aos seus assistentes, programando agdes a efetivar na prépria escola ou a ter lugar em instituicdes exteriores,

sempre que se julgue util e oportuno.
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2. POLITICAS E PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS

PRINCIPIOS CONTABILISTICOS

A contabilidade rege-se por principios. A aplicagdo destes principios deve conduzir a obtengdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e da execugéo orcamental da entidade.

Os principios contabilisticos sdo os seguintes:

1. Da Entidade Contabilistica: “Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito privado que esteja
obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o POC-Educac¢do. Quando as estruturas organizativas e as
necessidades de gestdo e informag&o o requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja
devidamente assegurada a coordenac¢do com o sistema central”.

2. Da Consisténcia: “Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio para o
outro.”

3. Do Custo Historico: “Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicdo ou de contratos,
obedecendo ao circuito completo da despesa.”

4. Da Materialidade: “As demonstrag8es financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que
possam afetar avaliagcdes ou decisdes pelos utentes interessados”.

1 — Escrituragédo

Escrituragdo e Conta de Geréncia.

O Agrupamento efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo com o sistema de contabilidade
publica.

As dotacdes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas nas rubricas «Outras despesas
correntes - diversas» e «Outras despesas de capital — diversas» (Decreto-Lei n.° 317/88, de 13 de outubro e Decreto-Lei
n.° 43/89, Regime Juridico de Autonomia).

Suportes de informacdo — documentos

Todas as operacdes realizadas — aquisicdo de mercadorias, vendas do bufete, da papelaria ou do refeitdrio, pagamento
de subsidios de estudo, etc. — originam obrigatoriamente a emissdo de um documento que as descreve e as classifica e
gue constitui o suporte de todos os registos a efetuar nos livros de escrituragéo.

Suportes de informacédo — Informéaticos

Livro de Caixa: aquele que permite conhecer, a todo o momento, o movimento em cada setor (bufete, papelaria,
reprografia, etc.).

Impresséo do Livro de Caixa

» Todas as folhas sdo numeradas e rubricadas pela coordenadora técnica, e presentes em reunido do Conselho
Administrativo, sendo assinadas pelos seus membros;

» Sa0 obrigatoriamente langadas todas as receitas e despesas;

» Todos os documentos de despesa recebidos no ano econémico sdo numerados sequencialmente, registando-as no
Registo Diario de Faturas;

* O Livro de Caixa ndo pode apresentar défice;

» S&o langadas a «débito» as receitas dos respetivos setores e os movimentos da CGD;

» S&o langadas a «crédito» as despesas dos diferentes programas de apoio socioeducativo e 0 movimento da CGD.

Natureza da rubrica receitas

» Saldo da geréncia anterior: saldo apresentado pelo «Caixa», quer em cofre, quer em depdsitos bancarios, no
encerramento das atividades do ano anterior. Deve condizer com o saldo da geréncia anterior apresentado na conta de
geréncia;

 Transferéncias de saldos: no inicio de cada geréncia, o primeiro langamento a efetuar € o saldo final em numerario,

que transitou da responsabilidade anterior, tanto em «coluna» como no «TOTAL»; de seguida devera proceder-se ao
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langcamento dos saldos apurados na geréncia anterior dos setores do bufete e da papelaria (devendo, em contrapartida,
ser escriturados os mesmos valores no lado da despesa dos respetivos setores);

+ Subsidios: verbas concedidas pela DSRAIg e/ou por outras entidades publicas ou privadas;

* Prémio do seguro escolar: verbas recebidas dos alunos fora da escolaridade obrigatéria;

* Receitas de exploragdo: vendas em numerario e/ou cartio magnético realizadas diaria e diretamente pelos setores
aos utentes;

* Auxilios econémicos diretos: montante a suportar pelo ASE respeitantes aos alunos carecidos de meios financeiros;
Natureza da rubrica despesas

* Bens duradouros: bens destinados ao apetrechamento das instalagdes escolares, sujeitas ao cadastro e inventario dos
bens do estado (CIBE);

» Bens nao duradouros: produtos ou mercadorias relacionadas com géneros alimentares, material escolar destinado a
ser vendido ou fornecido na papelaria; produtos e mercadorias a transacionar pelo bufete, entre outros;

» Comparticipacdes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em alimentagédo, material escolar duradouro ou de
uso corrente;

* Perdas e danos: montante dos prejuizos em numerério, causados por falhas, deterioramento de produtos ou roubos.
Livro «Registo Diario de Faturas»: aquele em que sdo registados todos os documentos relativos a encargos com a
aquisic@o de bens ou servicos.

Folha de Cofre: a Folha de Cofre do ASE diz respeito, a todos os movimentos do mesmo.

A Folha de Cofre é um documento fundamental de escrituragdo em contabilidade, e, conjuntamente com o Livro de
Caixa, de controlo — o Livro de Caixa esta para a Contabilidade assim como a Folha de Cofre esté para a Tesouraria.

2 — Classificacao das receitas e das despesas
A partir de 2003, aplicam-se a elaboragdo dos orcamentos, os codigos de classificagdo econdmica das receitas e das
despesas publicas constantes dos anexos ao Decreto-Lei n® 26/2002, de 14 de fevereiro.

3. MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

CONCEITOS

Um sistema de controlo interno significa — todas as politicas e procedimentos (controlos internos) estabelecidos pela
tutela e pelo érgédo de gestdo do estabelecimento de ensino que contribuem para garantir, tanto quanto for praticavel, a
execuc¢do das politicas estabelecidas, a salvaguarda de bens e patriménio, a prevencgéo e detecéo de fraudes e erros, a
precisao e plenitude dos registos contabilisticos e a preparagdo atempada de informacéao financeira fiavel.

O controlo interno caracteriza-se, em sentido lato, por controlo interno administrativo — que inclui o plano de
organizagdo e os procedimentos e registos que se relacionam com os processos de decisdo — e o controlo interno
contabilistico — que compreende o plano da organizagcdo e 0s registos e procedimentos que se relacionam com a
salvaguarda dos ativos e com a confianga que inspiram os registos contabilisticos.

Os Objetivos do Controlo Interno visam assegurar:

- A confianga e integridade da informacao;

- A conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e regulamentos;

- A salvaguarda dos ativos;

- A utilizag8o econdmica e eficiente dos recursos;

- A legalidade e a regularidade das operacées;

- A integralidade e exatidao dos registos contabilisticos;

- A execucdo dos planos e politicas superiormente definidas;

- Eficacia da gestéo e a qualidade da informagéo.

Elementos fundamentais a ter em aten¢do no sistema de controlo interno: um sistema de controlo interno alicerga-se

num conjunto de principios basicos que lhe ddo consisténcia e que séo:
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1. A segregacéo de funcdes

A segregacdo, separacdo ou divisdo de fungBes tem como finalidade evitar que sejam atribuidas a mesma pessoa duas
ou mais fungdes concomitantes com o objetivo de impedir ou pelo menos dificultar a pratica de erros ou irregularidades
ou a sua dissimulagdo. Este controlo baseia-se fundamentalmente na separacéo de fungfes incompativeis entre si. No
ciclo de uma operacdo que abrange o conjunto dos atos compreendidos entre o inicio e 0o seu termo, é de toda a
conveniéncia que seja atribuida a uma pessoa uma tarefa especifica da qual é a Unica responsavel. A observancia
deste principio justifica que a funcéo contabilistica deve estar separada da funcdo operativa tendente a evitar que uma
pessoa tenha simultaneamente a responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu registo contabilistico,

situagdo que lhe permitiria facilmente cometer irregularidades.

2. Controlo das operacgdes

O controlo das operacdes consiste na sua verificagdo ou conferéncia que, em obediéncia ao principio da segregagdo de
funcdes, deve ser feita por pessoa ou pessoas diferentes das que intervieram na sua realiza¢éo ou registo. Podem citar-
se, a titulo exemplificativo, os seguintes controlos:

- As contagens fisicas periddicas de bens do ativo e a sua comparac¢do com 0s registos contabilisticos;

- As reconciliagBes bancarias;

- A realizagdo de inventarios mensais das existéncias.

3. Definicdo de autoridade e de responsabilidade

A definicdo de autoridade e de responsabilidade assenta num plano organizativo onde se definem com rigor os niveis de
autoridade e de responsabilidade em relagéo a qualquer operacao.

Este Manual deve conter uma distribuicdo funcional da autoridade e da responsabilidade tendente a fixar e a delimitar,
dentro do possivel, as fun¢des de todo o pessoal.

4. Pessoal qualificado, competente e responsével

A aplicagdo deste principio determina que o pessoal deve ter as habilitagbes literarias e técnicas necessarias e a
experiéncia profissional adequada ao exercicio das fungbes que Ihe sdo atribuidas. A observancia destes requisitos
determina que o pessoal seja devidamente selecionado. A verificacdo deve ser sistematizada através da avaliagcdo do
pessoal ndo docente, conduzindo assim, ao processo de averiguagdo do cumprimento das suas func¢des e das suas

necessidades formativas.

5. Registo metédico dos factos

A aplicacéo deste principio relaciona-se com a forma como as operagfes séo relevadas na contabilidade que deve ter
em conta a observancia das regras contabilisticas aplicaveis e os comprovantes ou documentos justificativos. Estes
devem ser numerados de forma sequencial, devendo ser possivel efetuar um controlo dos comprovantes ou
documentos que se inutilizem ou anulem. Também se destina a assegurar uma conveniente verificacdo da ligacéo entre
os diferentes servigos, a acelerar o processo de registo das operacdes e a fornecer com rapidez, precisao e clareza aos
responsaveis os elementos informativos de que carecem no exercicio da sua atividade gestora.

Para que o sistema de controlo interno funcione com regularidade, deve-se atender aos seguintes itens:

- Todas as operagBes devem ser autorizadas para que se possa obter a prova de que os factos subjacentes aos
registos contabilisticos foram efetuados em conformidade com o respetivo ato de autorizacgao;

- O pessoal de cada departamento deve estar sujeito a rotacdes periddicas entre si;

- Todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados;

- Devera ser facultada formacéo permanente ao pessoal.

4. NORMAS DE UTILIZACAO DAS INSTALACOES DA ASE ACAO SOCIAL ESCOLAR
REGULAMENTO
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Os Servigos de Agdo Social Escolar abrangem os seguintes setores:

1. Auxilios Econémicos

2. Transportes Escolares

3. Seguro Escolar

4. Bar/Bufete

5. Refeitdrio

6. Papelaria

Compete ao(s) Assistente(s) Administrativo(s)/gestor(es) de processo, ou a quem as suas vezes fizer:

a) executar o programa informatico do ASE;

b) organizar os servicos de refeitdrio, bufete e papelaria e orientar o pessoal que neles trabalha, por forma a melhorar a
qualidade dos servigos;

c) elaborar mapas mensais e trimestrais para a DSRAIg relativos ao funcionamento do refeitério, papelaria, bufete,
transportes escolares, entre outros.

d) organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de estudo;

e) identificar os alunos do Ensino Basico que beneficiardo do empréstimo domiciliario, de longa duracdo, de manuais
escolares;

f) encomendar livros e software para a Biblioteca e prémios com os lucros da papelaria;

g) recolher as quantias referentes as alineas anteriores;

h) assegurar uma adequada informagédo aos alunos e encarregados de educacéo dos apoios a que tém direito.

i) organizar os processos referentes aos acidentes escolares;

j) organizar e planear os transportes escolares, em colaboracdo com a Autarquia.

AUXILIOS ECONOMICOS
REGULAMENTO
Os Auxilios Econdmicos visam reforcar as bonificagBes da prestacdo de servicos aos alunos com menos recursos de

modo a permitir o cumprimento da escolaridade obrigatéria.

CONDIGCOES DE ATRIBUIGAO DE BONIFICAGOES.

1. Todos os alunos se poderdo candidatar devendo para isso:

* Preencher o boletim que seré facultado pelos Servigos Administrativos.

* Entregar, dentro do prazo estipulado, o boletim devidamente preenchido nos Servigos Administrativos acompanhado

de Declaracdo da Seguranca Social respeitante ao escaldo de Abono de Familia.

TRANSPORTES ESCOLARES

REGULAMENTO

O conjunto dos meios de transporte utilizados pelos alunos na sua deslocacéo diaria casa /escola e escola/ casa e que
visa o cumprimento da escolaridade obrigatéria, bem como a continuagéo de estudo designa-se por transporte escolar.
Para os alunos que ndo cumpriram ainda a escolaridade obrigatdria o transporte escolar € gratuito.

CONDIQ()ES DE ACESSO AOS TRANSPORTES ESCOLARES

- Os alunos devem residir no Municipio de Alcoutim

- Estar matriculado no estabelecimento de ensino situado na area de influéncia Pedagogica.

. Residir a mais de 3 Kms do estabelecimento de ensino, podendo a Camara Municipal ultrapassar estes limites desde
gue a seguranga do aluno esteja em causa.

- Os alunos deverdo ter conhecimento do horéario dos transportes, previamente afixado nos locais de estilo.

- Durante a deslocacéo casa /escola e escola /casa o0s alunos dever&do cumprir as instru¢8es dadas pelo motorista.

- Os alunos que sejam autores de algum dano no meio de transporte serao responsabilizados por tal ato.
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SEGURO ESCOLAR

REGULAMENTO

Todos os alunos que se encontrem matriculados e a frequentar esta Escola, estdo abrangidos pelo seguro de atividade
escolar.

Definicdo de acidente escolar

Tudo o que provoque ao aluno doenga, lesdo corporal ou morte e que resulte de uma causa externa subita, fortuita ou
violenta e que ocorra no local ou no tempo de atividade escolar é considerado acidente da atividade escolar.

Como acidente escolar considera-se a atividade desenvolvida com a autoriza¢@o e responsabiliza¢do das autoridades
escolares, com a orientacdo e acompanhamento de um docente, nomeadamente:

- O trabalho escolar realizado pelos alunos dentro ou fora da sala de aula.

- Atividades desenvolvidas no pavilhdo gimnodesportivo.

- Atividades recreativas ou culturais realizadas dentro da escola ou em espacos cedidos a esta.

- Em praticas desportivas organizadas pelos servigos do Ministério de Educacéo.

- Visitas de estudo dentro do Pais, devidamente autorizadas.

- Atividades de tempos livres, incluindo as organizadas em interacdo Escola/Comunidade.

- Intoxicagdo por ingestao de alimentos fornecidos pela cantina ou bufete.

Todo o acidente que ocorra na deslocacao residéncia/escola é considerado acidente escolar desde que:

- Ocorra no percurso habitual feito pelo aluno.

- Ocorra no periodo de tempo considerado necessario para percorrer a distancia da escola/residéncia ao local do
acidente.

- O aluno utilize transportes escolares ou publicos no percurso normal de ida e regresso da escola, salvo quando houver
responsabilidade da entidade transportadora.

- Aos alunos com idade superior a 12 anos e que utilizem bicicletas, titulares da respetiva licenca de condugéo e sendo
este o meio de transporte mais utilizado nas deslocac¢des escola/casa e vice-versa.

Em caso de atropelamento a A¢édo Social Escolar s6 atuard quando a culpa do acidente for, toda ou em parte, do aluno
e se verificarem as condi¢fes:

- Ter ocorrido no percurso habitual casa /escola e dentro do periodo de tempo necessario a percorrer a distancia a pé.

. Ser participado imediatamente as autoridades policiais e judiciais competentes.

. Ser participado a A¢éo Social Escolar em impresso proprio.

. A Acdo Social Escolar s6 atuara apés decisao judicial.

BAR

REGULAMENTO

1 — O horério de funcionamento do bar deve estar exposto em local visivel junto as suas instalagdes.

O horério de funcionamento do bar é anualmente definido pelo diretor.

2 — O preco dos produtos deve ser afixado em local visivel.

3 — Tém acesso ao bar os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores devidamente autorizados pelo Diretor.
4 — A aquisicao dos produtos faz-se mediante a entrega ao funcionario da respetiva senha adquirida na Papelaria.

5 — O prec¢o dos produtos praticados no bar ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas garantir a cobertura de
eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos pardmetros de razoabilidade definidos
superiormente.

6 — Aos assistentes operacionais responsaveis pelo bar compete:

a) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de conservacao;

b) Devolver ou inutilizar, informando o Diretor e o Assistente Técnico responsavel pelo setor, os produtos que néo se
apresentem em condi¢des de serem consumidos;

¢) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor elaborando a relacéo de necessidades;

d) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢cdes normais;
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e) Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢éo, reparacdo ou conservagdo dos equipamentos;
f) Manter inventarios atualizados mensalmente, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos equipamentos.
g) Verificar, sempre que possivel em conjunto com o Assistente Técnico, a rece¢cdo da mercadoria, de acordo com a

requisigao oficial.

REFEITORIO

REGULAMENTO

1 — O horaério de funcionamento do refeitério deve estar exposto em local visivel, junto as suas instalagdes. O horéario de
funcionamento do refeitério é o seguinte: - 12:00 as 14:00 horas.

2 — O acesso as refeigbes faz-se mediante a apresentagdo de senha, cujo preco é fixado por lei. Nao é permitida a
entrega de qualquer importancia em dinheiro.

3 — A aquisicdo da senha tem de ser feita no dia util anterior, ou no proprio dia da refei¢do, até as 09H30, mas com um
agravamento do prego de 0,30€.

4 - Podem utilizar o refeitério os alunos, professores e funcionarios da escola e ainda professores, funcionarios e alunos
de estabelecimentos de ensino que o solicitem.

6 - Todos os alunos e demais utentes deverdo esperar ordeiramente a sua vez de entrar na cantina escolar, seguindo
na fila de "self-service", com ordem e respeito absoluto pelas instru¢des dadas pelo funcionario de servigo.

7 - Durante a refei¢cdo os utentes devem:

- Cumprir as regras de bom comportamento & mesa;

- Nao sujar o chado, as mesas e as cadeiras;

- Aproveitar bem a comida, procurando ndo deixar restos de alimentos para que a refeicdo seja proveitosa;

- N&o estragar os alimentos com brincadeiras de mau gosto;

- Entregar, no fim da refeigéo, o tabuleiro, no local indicado, abandonando de imediato o refeitorio, pela porta;

- Enquanto permanecerem no refeitdrio devem acatar as ordens dos funcionérios e professores.

8 — No ultimo dia util de cada semana deve ser exposta, para a semana seguinte, no local de aquisicdo de senhas, a
ementa para essa semana.

9 — As ementas sdo elaboradas em conjunto pelos Assistentes Técnicos do ASE e pelos elementos da Dire¢do. Da
ementa devem constar refeicdes equilibradas, completas e ndo repetidas nessa semana, segundo as normas
estabelecidas superiormente.

10 — Por razdes de saude e a pedido do interessado antecipadamente, pode ser confecionado uma refeicdo de “dieta”
gue, no entanto, ndo deve ultrapassar o custo da refeicdo normal.

11 — Ao responsavel pelo refeitorio compete:

a) Garantir que os produtos em armazém e utilizados na confecdo das refeicdes estejam em bom estado de
conservacao;

b) Devolver ou inutilizar, informando a Diregdo e o Assistente Técnico responséavel pelo setor, os produtos que nédo se
apresentem em condi¢Bes de serem consumidos;

¢) Inventariar necessidades em termos de aquisi¢éo, reparagdo ou conservacao dos equipamentos;

f) Entregar diariamente, nos servicos administrativos, um documento que discrimine as quantidades e o nimero de
refeicdes servidas, para que seja alvo de analise comparativa.

g) Manter o inventario atualizado, tanto dos produtos consumiveis como dos equipamentos a seu cargo.

PAPELARIA

REGULAMENTO

1 - O horario de funcionamento da papelaria deve estar exposto em local visivel junto as suas instalagées. O horario de
funcionamento da papelaria € anualmente definido pelo diretor.

2 - O preco dos produtos deve ser afixado em local visivel
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3 - Tém acesso a Papelaria os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores devidamente autorizados pela
Direcéo.

4 - A Papelaria destina-se a servir os alunos, professores e funcionarios, em material necessario aos trabalhos
escolares.

5 - O prego dos produtos praticados na Papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas garantir a cobertura
de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos parédmetros de razoabilidade definidos
superiormente.

6 - Aos assistentes operacionais responsaveis pela papelaria compete:

a) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de conservagéo.

b) Devolver ou inutilizar, informando a Dire¢do e o Assistente Técnico responsavel pelo setor, os produtos que néo se
apresentem em boas condi¢fes.

c¢) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a respetiva relacéo de necessidades.
d) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢des normais.

e) Inventariar as necessidades em termos de aquisigdo, reparacdo ou conservacdo dos equipamentos.

f) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos equipamentos.

REPROGRAFIA

REGULAMENTO

1 — O horério de funcionamento das reprografias deve estar exposto em local visivel junto as suas instalacdes. O horario
de funcionamento dos servigos de reprografia € anualmente definido pelo diretor.

2 — O preco da reproducédo de originais deve ser afixado em local visivel no interior da reprografia.

3 — Os originais devem ser entregues com 24 horas de antecedéncia, acompanhados da requisi¢éo contendo:

a) Numero de exemplares reproduzidos;

b) Identificagdo do requisitante;

4 — S&o oficiais e gratuitas:

a) As reproducdes destinadas a avaliar os alunos;

b) Outras reprodugbes reconhecidamente importantes para o processo educativo, desde que nédo ultrapasse 5
reproducgdes por aluno e por periodo.

c) As reproducgBes destinadas ao funcionamento dos servicos e algumas da associagdo de pais e encarregados de
educacao;

d) As reprodugdes destinadas a comunicagdo escola/comunidade local.

5 - Os pagamentos dos servicos prestados pela Reprografia s&o feitos na Papelaria, no ato de entrega da requisi¢ao.

6 — O preco das reproducdes particulares ndo deve ter como objetivo a obtencdo de lucro, mas apenas pagar o material,
energia e desgaste do equipamento.

7 — Compete ao conselho administrativo estabelecer o preco das reproducgdes.

8 — Tém acesso a reprografia:

a) Docentes, alunos e funcionarios;

b) Associacdo de pais e encarregados de educacéo;

c¢) Outras entidades autorizadas pelo conselho administrativo.

9 — De todas as importancias recebidas, o responsavel pela reprografia regista em folhas proprias elaboradas para o
efeito.

10 — Diariamente, serdo entregues os valores apurados, nos servigos administrativos da escola. O documento devera
ser rubricado pelo assistente operacional e pela tesoureira e sera arquivado pelo funcionario responsavel dos servicos,
em dossié proéprio.

11 — E da competéncia do responsavel pela reprografia:

a) A requisicAo dos materiais necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a respetiva relacdo de

necessidades;
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b) A inventariacdo de necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservacado dos equipamentos;
¢) Manter o inventario do seu setor atualizado;

d) Manter sempre atualizado o nimero de copias executadas em cada equipamento.

5. DEFINICAO DO CIRCUITO DE ARRECADACAO DAS RECEITAS E DA AUTORIZACAO DA DESPESA
Procedimentos para aquisi¢ao de bens e despesas no Agrupamento:

a) O Diretor efetuara consulta aos fornecedores, sempre que o montante se justifique. Verificou-se a necessidade de
implementar o Decreto-Lei n°® 197/99 de 8 de junho e o Decreto-Lei n° 18/2008 (Cdédigo dos Contratos Publicos) aos
seguintes setores: Bar/Bufete, Papelaria e Refeitorio. Nos outros setores os valores atingidos ndo carecem do disposto
no Decreto-Lei referenciado.

b) Depois de selecionado o fornecedor, os assistentes operacionais responsaveis pelo bufete e papelaria elaboram a
relagdo de necessidades em impresso préprio.

¢) A coordenadora técnica procede ao respetivo cabimento.

d) O Presidente do Conselho Administrativo autoriza a compra.

e) A Assistente Técnica responsavel pelo setor, nesse més, faz a requisicéo oficial que é assinada pelo Presidente do
Conselho Administrativo. Na auséncia deste, é assinada por outro elemento do mesmo 6rgéo.

f) Posteriormente, é entregue ao fornecedor, presencialmente ou via correio eletrénico ou por fax, ficando-se com o
comprovativo.

g) O Assistente Técnico e os Assistentes Operacionais responsaveis pelos setores bar / papelaria / refeitério efetuam a
rececao e conferéncia das encomendas validando a guia de remessa ou fatura.

h) O Assistente Técnico efetua o registo da fatura e o nimero da requisicédo oficial no “Registo Diario de Faturas”.
Seguidamente, faz o registo no programa SASE e havendo cabimento, remete-a a tesoureira.

i) O Conselho Administrativo autoriza o pagamento; a tesoureira emite 0o meio de pagamento por cheque ou
transferéncia bancéria, escritura a folha cofre e remete o documento (fatura) a responsavel pelo setor, que faz o
pagamento no programa.

j) O Assistente Técnico do ASE anota o pagamento no registo diario de faturas e arquiva o documento em pasta propria.
No primeiro dia util de cada més, confirma todos os movimentos efetuados ao longo do més e imprime a folha cofre, o
livro caixa, 0 mapa de andlise financeira e fecha as contas do més.

k) Todos os documentos mencionados anteriormente séo assinados pelos respetivos responsaveis.

As despesas do Agrupamento tém os seguintes procedimentos:

a) A Relagcdo de Necessidades é elaborada pelos Coordenadores de Departamento, Coordenadores de Projetos,
Responsaveis pelos Clubes, Coordenadores das Estruturas Pedagogicas, Diretores de Turma e Diretores de
Instalacdes; nos Servigos Administrativos, pela Assistente Técnica responsavel pelo servi¢o; nas Reprografias, pelos
Assistentes Operacionais dos servigos; material de expediente e limpeza e Servicos de Manutencgdo, pelos Assistentes
Operacionais responsaveis por essas tarefas.

b) Em seguida, a Chefe de Servigos procede ao respetivo cabimento.

c) O Presidente do Conselho Administrativo autoriza a compra.

d) A Assistente Técnica responsavel faz a requisicdo oficial que é assinada pela da coordenadora técnica e na sua
auséncia, por outro elemento nomeado pelo Diretor para sua substituicao.

e) Posteriormente, é entregue ao fornecedor, presencialmente ou via correio eletrénico ou por fax, ficando-se com o
comprovativo.

f) O responsavel pela relagédo de necessidades em conjunto com o responsavel pela requisicao oficial efetua a recegéo
e conferéncia das encomendas, validando as guias de remessa ou faturas. Na auséncia de uma das responsaveis,

confere a coordenadora técnica.
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Revisto, alterado e aprovado em Conselho Geral de 27 de julho de 2021.
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