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1. Introdugao

A Escola Secundéaria Campos Melo, a que o presente regulamento diz respeito, é um
estabelecimento de ensino centenario, herdeiro de um verdadeiro marco no ensino
secundario técnico nacional, a Escola Industrial Campos Melo, que foi a segunda escola
industrial do pais e a primeira do arranque institucional do ensino técnico. O seu
patrono e fundador foi o ilustre covilhanense - Comendador José Maria Veiga da Silva
Campos Melo (22.07.1842 a 01.09.1890). Industrial, autarca e filantropo, é uma das
figuras mais marcantes e significativas da historia da Covilhd moderna e da sua
industria de marca, a industria téxtil e de lanificios, de que foi pioneiro.

Localiza-se a escola na cidade da Covilha e é constituida por uma populagao de 1200
pessoas, das quais 1100 sdo alunos. Os docentes sdo cerca de 125 e os ndo docentes
46 pessoas.

Este Regulamento Interno n3o &, pela sua natureza, um fim em si mesmo. E antes um
meio e da maior importancia para a vida da Escola e para a definicao da sua forma de
organizagao interna.

Neste sentido procurou-se, dentro dos limites existentes, e em tempo de tdo
profundas e estruturais mudancas, que as regras fundamentais nele expressas e que
norteiam a convivéncia e a actuacdo de todos os membros da comunidade escolar se
identificassem, tanto quanto possivel, com principios orientadores da "gestao da
mudanga", nomeadamente:

Valorizagdo da mudanga — por oposicdo a sua sobrevalorizacdo, visando assim
assegurar a continuidade necessaria a manutencao de equilibrios essenciais;

Organizagdo em rede adaptativa — em que os diferentes drgdos, estruturas e servicos
estdo coerentemente interligados para melhor comunicarem, interagirem e
cooperarem, assegurando-se o fluxo de informagdo entre si, para obter sinergias, na
convicgao de que o todo é maior do que as partes;

Ir a raiz do problema — procurando-se também, no combate a postura burocratica, a
rotina e a consequente desmotivacdo e ineficacia que a acompanha, caracteristicas
dos sistemas excessivamente centralizados, alcancar um maior equilibrio entre
centralizagao e descentralizagao.

Optou-se, assim, por solucdes de colegialidade e de maior reparticdo de poderes entre
orgdos, reforcando a autoridade horizontal, na crenca de que as pessoas sdo mais
empenhadas, criativas e eficazes quando tém de decidir enfrentando a realidade e
guando sdo estimuladas a contribuir directamente para os resultados;

Nova lideran¢a — a lideranca é entendida como mais democratica, mais humilde,
menos avessa as mudangas e mais capaz de lidar com a incerteza, inspirando as
pessoas, através de visdes claras, sobre como as coisas se podem fazer melhor.
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Estdo ainda reguladas formas de participacdo dos alunos na vida da Escola, como
processo de formacdo para a cidadania e de aprendizagem da vida numa sociedade
democratica.

A abertura ao meio foi estimulada pela decisdo de integrar no Conselho Geral
representantes das actividades de caracter cultural, artistico, cientifico/ambiental e
econémico da respectiva area.

Finalmente, refere-se a omnipresenca da cultura da Escola, cultura dominantemente
assente nos principios e valores de democraticidade, tolerancia, responsabilidade e
participagcdo activa.

Esta a resposta julgada mais ajustada aos desafios da mudanga, mudancga que, do seu
modo, o regime de autonomia, administracdo e gestdo dos estabelecimentos de
ensino basico e secundario configura.

2. Objecto e ambito de aplicacao do Regulamento Interno

O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento da Escola Secundaria
de Campos Melo, em conformidade com o regime de autonomia, administracdo e
gestdo dos estabelecimentos de educacdo pré-escolar e dos ensinos bdsicos e
secundario, fixado pelo Decreto-Lei 75/2008 de 22 de Abril.

As disposigdes do presente regulamento aplicam-se a todos os membros da
comunidade educativa.

3. Regime de funcionamento da escola
a) Regime diurno

b) Regime nocturno

3.1. Horario de funcionamento
a) Abertura da Escola as 07h30m
b) Encerramento as 24h00m
c) Inicio das aulas diurnas - 08h30m
d) Final das aulas diurnas — 18h15m
e) Inicio das aulas nocturnas — 19h00m

f) Final das aulas nocturnas — 23h50m
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4. Oferta educativa
a) 32 Ciclo do Ensino Basico:
i. Cursos de Educacdo e Formacao
b) Ensino Secundario:
i. Cursos Cientifico-Humanisticos
ii. Cursos Profissionais
iii. Cursos de Educacao e Formacao
¢) Educacdo e Formacgdo de Adultos:
i. CEFA - B3 e Secundario
ii. RVCC

5. Procedimentos gerais a adoptar

O que determina a entrada na sala de aula é o toque da campainha, apds o qual os
alunos e professores devem dirigir-se para a sala de aula.

O professor deve ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair, registando as auséncias dos
alunos.

Em caso de atraso notério do professor, o assistente operacional do piso deve solicitar
a substituicdo do docente.

A actividade lectiva termina com o toque de saida, ndo devendo ser permitida a saida
dos alunos antes do toque nem solicitada a sua permanéncia na sala de aula apéds o
toque.

Quando os tempos sdo de 45 minutos, alunos e professores devem dirigir-se
imediatamente as respectivas salas, uma vez que ndo ha lugar a intervalo.

As mudangas de sala de aula s6 deverdao ocorrer se consideradas indispensaveis e
devem ser tratadas junto dos assistentes operacionais dos pisos envolvidos. Sempre
que impliquem outros professores, o docente interessado deverd contactar
previamente os colegas envolvidos e obter a sua anuéncia.

A escola tem como meio de alarme um toque prolongado de uma sirene, devendo
toda a populacdo proceder de acordo com as instrugdes afixadas nas salas de aula e
gabinetes.

6. Parcerias: objectivos e entidades envolvidas ou a envolver

Cabe a escola uma importante funcdo de envolvimento com o meio, dando expressao
as preocupacoes e aspira¢cdes da comunidade educativa. Nesta perspectiva, é tarefa da
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escola o desenvolvimento de um espirito de iniciativa que fomente uma colaboracdo
estreita com as entidades locais, nacionais e internacionais.

Esta colaboracdo deve manifestar-se nos mais variados dominios, nomeadamente:

a) Complemento do percurso educativo (Cursos de Especializagdo Tecnoldgica,
Projecto “Pense Industria” e Actividades da Area de Projecto);

b) Facilitacdo da transicdo para a vida activa (Estagios e Formacdo em Contexto de
Trabalho)

c) Divulgacdo cultural (promog¢do de exposicdes, conferéncias, debates,
seminarios);

d) Animagdo sdcio-comunitaria (actividades a desenvolver em colaboragdao com
colectividades locais);

e) Visitas de estudo (actividades orientadas no sentido de um maior
conhecimento da regido/ pais / estrangeiro);

f) Desporto escolar (actividades a desenvolver através do intercambio com outras
escolas);

g) Ocupacdo de tempos livres (actividades a definir com base na elaboracdo de
um programa dos espacos e tempos livres).

Para dar cumprimento efectivo a esta colaboracdo com o meio, impde-se o
estabelecimento formal de parcerias com algumas entidades com as quais a ESCM
mantém ja importantes lacos de colaboracdo, a saber:

— Camara Municipal da Covilha
— UBI

— Universidade de Aveiro

— ANIL

— EPABI

— Centro de Associacdo de Escolas do Concelho da Covilha
— Centro de Saude da Covilha
— Casa do Menino Jesus

— |EFP

— AFTEBI

— IPCB

— Instituto Piaget
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— CITEVE

— COMPETIR

— CCEMS

— Juntas de Freguesia dos concelhos da Covilhd, Belmonte e Fundao

— Escolas ou Agrupamentos de Escolas dos concelhos da Covilhd, Belmonte e
Fundao

— Beira Serra
- IPJ

— Parkurbis
— AECDP

— Empresas da regido

7. Estrutura e organiza¢do pedagdgica e administrativa

Orgdos de administragdo e gestdo

— Conselho Geral

Director

Conselho Pedagégico

Conselho Administrativo

Estruturas de orienta¢ao educativa
1. Departamentos Curriculares
2. Grupos Disciplinares
3. Conselhos de Turma

4. Conselho de Directores de Turma

Servigos especializados de apoio educativo
— Servicos de Psicologia e Orientacao
— Nucleo de Apoio Educativo

— S.AS.E.
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— OQutros Servicos de Apoio aos Alunos

— Tutoria

7.1. Definigdo, composi¢cao, competéncias, designagcdo de representantes, processos
eleitorais, funcionamento e mandato dos 6rgdos de administracdo e gestao da escola

7.1.1. Conselho Geral

Definicao

O Conselho Geral é o 6rgdo de direccdo estratégica responsavel pela definicdo das
linhas orientadoras da actividade da escola, assegurando a participacdo e
representacdo da comunidade educativa, nos termos e para os efeitos do n.2 4 do
artigo 48.2 da Lei de Bases do Sistema Educativo. Na sua composi¢ao participam
representantes dos docentes, representantes do pessoal ndo docente, dos pais e
encarregados de educacdo, dos alunos do ensino secundario, do municipio e da
comunidade local, nomeadamente representantes de instituicGes, organizacdes e
actividades de caracter econdmico, social, cultural e cientifico.

Composicao

A composicdo do Conselho Geral obedece aos preceitos contidos no artigo 12.2 do
Decreto-Lei 75/2008 de 22 de Abril. O nimero de elementos é fixado em 21, a saber:

— 7 Representantes dos docentes

— 4 Representantes de pais e encarregados de educacgao

— 2 Representantes dos alunos do ensino secundario diurno

— 2 Representantes do pessoal ndao docente

— 3 Representantes da autarquia local

— 1 Representante das actividades de caracter cultural e artistico

— 1 Representante das actividades de caracter econdmico da regidao

— 1 Representante das actividades de caracter cientifico/ambiental

O Director participa nas reunides do Conselho Geral sem direito a voto.
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Competéncias
Ao Conselho Geral compete:

a) Eleger o respectivo presidente, de entre os seus membros, a excepgao dos
representantes dos alunos;

b) Eleger o director, nos termos dos artigos 21.2 a 23.2 do Decreto-Lei 75/2008 de
22 de Abril;

c) Aprovar o projecto educativo e acompanhar e avaliar a sua execugao;
d) Aprovar o regulamento interno da escola;
e) Aprovar os planos anual e plurianual de actividades;

f) Apreciar os relatérios periédicos e aprovar o relatério final de execucdo do
plano anual de actividades;

g) Aprovar as propostas de contratos de autonomia;
h) Definir as linhas orientadoras para a elaboragdo do orgamento;

i) Definir as linhas orientadoras do planeamento e execucdo, pelo director, das
actividades, no dominio da accdo social escolar;

j) Aprovar o relatério de contas de geréncia;

k) Apreciar os resultados do processo de auto-avaliacdo;

I) Pronunciar -se sobre os critérios de organizacdo dos horarios;
m)Acompanhar a acgao dos demais 6rgdos de administragao e gestdo;
n) Promover o relacionamento com a comunidade educativa;

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

Outras fungdes do Conselho Geral:

1. No desempenho das suas competéncias, o Conselho Geral tem a faculdade de
requerer aos restantes érgdos as informacoes necessarias para realizar eficazmente
o acompanhamento e a avaliacdo do funcionamento da escola e de lhe dirigir
recomendac¢bes, com vista ao desenvolvimento do projecto educativo e ao
cumprimento do plano anual de actividades.

2. O Conselho Geral pode constituir no seu seio uma comissdo permanente, na qual
pode delegar as competéncias de acompanhamento da actividade da escola entre
as suas reunides ordinarias.

3. A comissdo permanente constitui-se como uma fraccdo do Conselho Geral,
respeitada a proporcionalidade dos corpos que nele tém representagao.
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Designacgdo de representantes e processos eleitorais

Os representantes dos Alunos, do Pessoal Docente e do Pessoal ndo Docente no
Conselho Geral sdo eleitos separadamente pelos respectivos corpos, apresentando-se
em listas separadas.

Os representantes dos pais e encarregados de educac¢do sdo eleitos em Assembleia
Geral de Pais e Encarregados de Educacdo sob proposta da Associacdo de Pais.

Nos casos em que a Assembleia Geral de Pais se revele incapaz de eleger os seus
representantes, compete ao Presidente do Conselho Geral, em conjunto com o
Conselho de Directores de Turma cooptarem esses mesmos representantes.

Os representantes do municipio sdo designados pela Camara Municipal, podendo esta
delegar tal competéncia nas Juntas de Freguesia.

Os representantes da comunidade local, quando se trate de individualidades ou
representantes de actividades de caracter econdmico, social, cultural e cientifico, sdo
cooptados pelos demais membros, apds proposta em reunidao convocada para o efeito.

Os representantes da comunidade local, quando se trate de representantes de
instituicdes ou organizacbes sao indicados pelas mesmas, tendo presente o perfil
indicado pelo Conselho Geral de Escola.

As listas devem conter a indicagao dos candidatos a membros efectivos, em numero
igual ao dos respectivos representantes no Conselho Geral, bem como dos candidatos
a membros suplentes.

As listas do pessoal docente devem assegurar, preferencialmente:

a) Um elemento de cada um dos quatro departamentos disciplinares;

b) Um representante de cada modalidade de ensino — Basico, Secundario,
CEFs/Profissionais e CNO;

¢) Que todos os representantes dos mesmos pertencam ao Quadro de Escola.

A conversdao dos votos em mandatos faz -se de acordo com o método de
representacdo proporcional da média mais alta de Hondt.

Mandato

O mandato dos membros do Conselho Geral tem a duragdo de quatro anos, sem
prejuizo do disposto nos numeros seguintes.

O mandato dos representantes dos Pais e Encarregados de Educacdo e dos alunos tem
a duracdo de dois anos escolares. Nos casos em que o representante dos alunos
conclua a sua escolaridade ou mude de estabelecimento de ensino e os Pais ou
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Encarregados de Educacdo deixem de ter filhos/educandos na escola, a organizacdo
representativa procederd a sua substituicdo. Para o efeito, proceder-se-d a nova
eleicdo em Assembleia Geral.

Os membros do Conselho Geral sdao substituidos no exercicio do cargo se entretanto
perderem a qualidade que determinou a respectiva eleicdo ou designacao.

As vagas resultantes da cessacdo do mandato dos membros eleitos sdo preenchidas
pelo primeiro candidato ndo eleito, segundo a respectiva ordem de precedéncia, na
lista a que pertencia o titular do mandato, com respeito pelo disposto no n.2 4 do
artigo anterior.

Reunides do Conselho Geral

O Conselho Geral retine ordinariamente uma vez por trimestre e extraordinariamente
sempre que convocado pelo respectivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento
de um terco dos seus membros em efectividade de funcdes ou por solicitacdo do
director.

As reunibes do Conselho Geral devem ser marcadas em hordrio que permita a
participacdo de todos os seus membros.

7.1.2. Director

Definicao
O Director é o 6rgdo de administracdo e gestdo da escola nas dareas pedagodgica,
cultural, administrativa, financeira e patrimonial.

Subdirector e Adjuntos do Director

1. O Director é coadjuvado no exercicio das suas funcdes por um Subdirector e por um
a trés Adjuntos.

2. O numero de Adjuntos do Director é fixado superiormente, em funcdo da dimensao
da escolas e da complexidade e diversidade da sua oferta educativa,

Competéncias

1. Compete ao Director submeter a aprovacao do Conselho Geral o projecto educativo
elaborado pelo Conselho Pedagégico.
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2. Ouvido o Conselho Pedagdgico, compete também ao Director:
a) Elaborar e submeter a aprovacao do Conselho Geral:
i) As alteragOes ao regulamento interno;
ii) Os planos anual e plurianual de actividades;
iii) O relatorio anual de actividades;
iv) As propostas de celebracao de contratos de autonomia;

b) Aprovar o plano de formacdo e de actualizagdo do pessoal docente e ndo
docente, ouvido também, no ultimo caso, o municipio.

3. No acto de apresentagao ao Conselho Geral, o Director faz acompanhar os
documentos referidos na alinea a) do numero anterior dos pareceres do Conselho
Pedagadgico.

4. Compete ao Director, em especial:
a) Definir o regime de funcionamento da escola;

b) Elaborar o projecto 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 servigo docente e ndo docente;

e) Designar os coordenadores dos departamentos curriculares, e os directores de
turma;

f) Planear e assegurar a execucdo das actividades no dominio da acc¢do social
escolar, em conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo Conselho
Geral;

g) Gerir as instalacGes, espacos e equipamentos, bem como os outros recursos
educativos;

h) Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperacdo ou de associacdo com
outras escolas e instituicoes de formacgdo, autarquias e colectividades, em
conformidade com os critérios definidos pelo Conselho Geral nos termos da
alinea p) do n.2 1 do artigo 13 do Decreto-Lei 75/2008 de 22 de Abril;

i) Proceder a selec¢do e recrutamento do pessoal docente, nos termos dos
regimes legais aplicaveis;

j) Dirigir superiormente os servicos administrativos, técnicos e técnico-
pedagagicos;

10
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k) Providenciar a substituicio do docente que faltou as actividades lectivas
programadas nos termos da legislacdo em vigor;

I) Nomear os coordenadores do CNO, da Biblioteca, do Projecto de Educacdo para
a Saude e do Plano Tecnoldgico da Educacao;

m)Organizar os Quadros de Valor, Mérito e Exceléncia, apés homologacdo dos
mesmos pelo Conselho Pedagégico.

5. Compete ainda ao Director:
a) Representar a escola;
b) Exercer o poder hierarquico em relagdo ao pessoal docente e ndo docente;

c) Fixar os termos e condicdes da aplicagdo de medidas disciplinares
sancionatorias (n24 e 6 do artigo 272 da Lei 39 de 2010).

d) Instaurar procedimentos disciplinares por comportamentos, dos alunos,
susceptiveis de configurarem a aplicacdo de alguma das medidas previstas nas
alineas d) e e) do n22 do artigo 27 da Lei 39 de 2010.

e) Intervir nos termos da lei no processo de avaliacdo de desempenho do pessoal
docente;

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

6. O Director exerce ainda as competéncias que lhe forem delegadas pela
administracdo educativa e pela Camara Municipal.

7. O Director pode delegar e subdelegar no Subdirector e nos Adjuntos as
competéncias referidas nos nimeros anteriores.

8. Nas suas faltas e impedimentos, o Director é substituido pelo Subdirector.

Recrutamento do Director, procedimento concursal, eleicdo, posse, mandato e
regime de exercicio de fungdes

Todos os procedimentos com vista ao recrutamento, procedimento concursal, posse e
mandato do director serao feitos de acordo com os artigos 222 a 262 do Decreto-Lei
n275/2007.

O Subdirector e os Adjuntos sdo nomeados pelo Director de entre docentes dos
guadros de nomeacdo definitiva que contem pelo menos cinco anos de servico e se
encontrem em exercicio de fungdes na escola (Decreto-Lei n? 75/2008 de 22 de Abril)

11
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7.1.2.1. Assessorias ao Director

Critérios de constituicio e competéncias das assessorias ao Director

1. Para apoio a actividade do Director e mediante proposta deste, o Conselho Geral
pode autorizar a constituicdo de assessorias técnico-pedagdgicas, para as quais
serdo designados docentes em exercicio de funcGes na escola, de acordo com
regulamentacdo especifica.

2. Os assessores sao recrutados de entre os docentes em exercicio de fungdes na
escola, preferencialmente qualificados para o exercicio de outras funcgdes
educativas, cujo perfil de formacdo corresponda as necessidades da escola, de
acordo com o respectivo projecto educativo.

3. Para coordenar o Centro Novas Oportunidades, o Director nomeia um Coordenador
Pedagdgico a quem compete acompanhar e articular as diferentes ofertas
formativas e de qualificacdo no ambito desta iniciativa existentes na escola.

As redugdes concedidas aos assessores sao de acordo com a legislagcdo em vigor.

Para o exercicio da funcdo de coordenacdo é atribuido a escola o seguinte crédito
horério:

a) Doze horas a escola em que funcionem cursos de educacdo e formacao (CEF),
cursos profissionais, cursos de educac¢do e formacdo de adultos (EFA) e centro
novas oportunidades (CNO);

b) Seis horas a escola em que funcionem dois ou trés tipos de oferta mencionados
na alinea anterior.

4. A funcdo de Director do CNO é exercida, por ineréncia, pelo Director da escola,
podendo ser delegada no elemento referido no n? 2.

5. O Director do CNO nomeia, para os efeitos do n.2 3 do artigo 11.0-A da Portaria n?
1082-A/2001, de 5 de Setembro, com a redac¢do dada pela Portaria n.2 86/2007, de
12 de Janeiro, um coordenador pedagdgico do centro, de entre os docentes
pertencentes ao quadro da escola.

6. A funcdo de coordenagao do CNO deve ser exercida na totalidade das horas
correspondentes a duracdo da prestacao semanal de trabalho do pessoal docente.

7. Para os efeitos do niumero anterior, o coordenador pedagogico do CNO beneficia de
uma reducdo da componente lectiva, que pode abranger até a totalidade da
mesma, através do crédito de horas lectivas semanais atribuido a escola para o
exercicio de funcdes de coordenacdo pedagdgica, devendo, sempre que aquele
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crédito se revele insuficiente, ser solicitado o remanescente, até um maximo
equivalente a 22 horas semanais, junto da respectiva Direccdo Regional de
Educacao.

8. O coordenador pedagdgico do CNO integra o Conselho Pedagogico.

9. No ambito do processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de

competéncias e do desenvolvimento da formagdo complementar, o nimero de
horas lectivas semanais a distribuir aos docentes fica indexado ao numero de
certificados que o centro prevé emitir durante o ano lectivo, de acordo com a
seguinte férmula, arredondada por defeito:

Numero de certificados x 24 h / 250 (nimero de referéncia).

10. Para os efeitos do numero anterior, as horas semanais correspondentes a

componente ndo lectiva, obrigatoriamente registadas no horario de trabalho dos
docentes e que devem ficar afectas as actividades a desenvolver no ambito do
processo de reconhecimento e validacdo de competéncias, sdo determinadas em
proporcdo a componente lectiva afecta ao CNO, devendo ainda ser utilizadas para
tal efeito as horas da componente ndo lectiva derivadas da aplicagdo do nimero

anterior e cuja efectivacdo em actividade lectiva ndo se revele necessaria.

Sao competéncias dos assessores técnico-pedagdgicos:

Colaborar com o Director nas funcdes para as quais forem designados,

nomeadamente:
a) Apoio a area de alunos;
b) Apoio ao servico de exames;
¢) Apoio ao sector administrativo e ao SASE;
d) Apoio na coordenacdo das demais actividades ndo lectivas presentes no PAA;

e) Gestdo das instalagdes especificas.

7.1.3. Conselho Pedagodgico

Definicao

O Conselho Pedagodgico é o 6rgao de coordenacdo e supervisdo pedagogica

e

orientacdo educativa da escola, nomeadamente nos dominios pedagoégico-didactico,

da orientacdo e acompanhamento dos alunos e da formacdo inicial e continua do

pessoal docente e ndo docente.

13
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Composicao
A composicdo do Conselho Pedagdgico é a seguinte:
— Um aluno do Ensino Secundario;
— Um representante do pessoal ndo docente;
— Um representante dos Pais e Encarregados de Educacao;

— O Coordenador da Biblioteca que representara igualmente os Projectos de
Desenvolvimento Educativo;

— Um representante dos Servigos Especializados de Apoio Educativo;
— Quatro Coordenadores dos Departamentos Curriculares;
— Um coordenador dos Directores de Turma do 32 ciclo;

— Um coordenador de Directores de Turma do Ensino Secunddrio (10.2, 11.2 e
12.2 anos);

— O Coordenador Pedagogico do CNO;
— O Director da Escola,
— Um Coordenador dos Cursos Profissionais/CEF;

— Um Coordenador do Plano Tecnoldgico da Educacao.

1. O Director é, por ineréncia, presidente do Conselho Pedagogico.

2. O representante dos Pais e Encarregados de Educacao é designado pela respectiva
associacdo e, no caso da sua inexisténcia, compete ao presidente do Conselho
Pedagdgico dirigir o convite a um Pai/Encarregado de Educacdo, sugerido pelo
Conselho de Directores de Turma, apds ponderacdo da adequacdo do seu perfil a
esta representacao.

3. O representante dos Alunos é eleito anualmente pela assembleia de delegados de
turma de entre os seus membros.

4. Os representantes do Pessoal Docente e ndo Docente, dos Pais e Encarregados de
Educacdo e dos alunos no Conselho Geral ndo podem ser membros do Conselho
Pedagdgico.

Competéncias

Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam cometidas por lei ou por este
regulamento interno, ao Conselho Pedagdgico compete:

14
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a) Elaborar a proposta de Projecto Educativo a submeter pelo Director ao
Conselho Geral;

b) Apresentar propostas para a elaboracdo do Regulamento Interno e do Plano
Anual de Actividades e emitir parecer sobre os respectivos projectos;

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

d) Apresentar propostas e emitir parecer sobre a elaboracdo do plano de
formacdo e de actualizacdo do pessoal docente e ndo docente;

e) Definir critérios gerais nos dominios da informagdo e da orientagdo escolar e
vocacional, do acompanhamento pedagégico e da avaliacdo dos alunos;

f) Propor aos érgdos competentes a criagdo de areas disciplinares ou disciplinas
de conteudo regional e local, bem como as respectivas estruturas
programaticas;

g) Definir principios gerais nos dominios da articulacdo e diversificacdo curricular,
dos apoios e complementos educativos e das modalidades especiais de
educagao escolar;

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

i) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagodgica e de
formacdo e em articulagdo com instituicdes ou estabelecimentos do ensino
superior vocacionados para a formacao e a investigacao;

j) Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural;
k) Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboracdo dos horarios;

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

m)Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execucdo das suas deliberacGes e
recomendacdes;

n) Aprovar as matrizes dos exames a nivel de escola propostas pelos
departamentos curriculares;

o) Intervir, nos termos da lei, no processo de avaliacdo do desempenho dos
docentes, nomeadamente na designacdo da Comissdo de Coordenacdo da
Avaliagao de Desempenho;

p) Elaborar o regulamento para o Quadro de Mérito e Exceléncia dos alunos,
como forma de reconhecer e motiva-los no seu percurso formativo, ao nivel
académico, pessoal e social;

q) Analisar e homologar as propostas de integragdo no Quadro de Valor, Mérito e
Exceléncia apresentadas pelos Coordenadores de Directores de Turma.

15
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r) Definir os termos de realizacdo do plano individual de trabalho do aluno bem
como da sua avaliagdo quando o numero de faltas injustificadas exceder o
dobro do numero de tempos lectivos semanais por disciplina.

Funcionamento

1. O Conselho Pedagégico reune ordinariamente uma vez por més e
extraordinariamente sempre que seja convocado pelo respectivo presidente, por
sua iniciativa, a requerimento de um terco dos seus membros em efectividade de
fungdes ou sempre que um pedido de parecer do Conselho Geral ou do Director o
justifique.

2. A representacdo dos Pais e Encarregados de Educacdo e dos alunos no Conselho
Pedagdgico faz-se no ambito do art.2 34 do Decreto-Lei n275/2008 de 22 de Abril.

7.1.4. Conselho Administrativo

Definicao
O Conselho Administrativo é o drgdo deliberativo em matéria administrativo-financeira
da escola, nos termos da legislagao em vigor.

Composicao
O Conselho Administrativo tem a seguinte composicao:
1. O Director, que preside;
2. O Subdirector ou um dos Adjuntos do Director, por ele designado para o efeito;

3. O Chefe dos Servicos de Administracdo Escolar, ou quem o substitua.

Competéncias
Compete ao Conselho Administrativo:

a) Aprovar o projecto de orcamento anual, em conformidade com as linhas
orientadoras definidas pelo Conselho Geral;

b) Elaborar o relatdrio de contas de geréncia;

c) Autorizar a realizacdo de despesas e o respectivo pagamento, fiscalizar a
cobranca de receitas e verificar a legalidade da gestdo financeira;
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d) Zelar pela actualizacdo do cadastro patrimonial;

e) Exercer as demais competéncias que |lhe estdo legalmente cometidas.

Funcionamento

O Conselho Administrativo reune ordinariamente uma vez por més e
extraordinariamente sempre que o presidente o convoque, por sua iniciativa ou a
requerimento de qualquer dos restantes membros.

8. Identificacdo, composi¢ao, competéncias e funcionamento das estruturas de
coordenagdo educativa e supervisdo pedagdgica

A constituicdo das estruturas que colaboram com o Conselho Pedagdgico e com o
Director, no sentido de assegurar a coordenacdo, supervisdo e acompanhamento das
actividades escolares, promover o trabalho colaborativo e realizar a avaliagdo de
desempenho do pessoal docente, visa nomeadamente:

a) A articulagdo e gestdo curricular na aplicagdo do curriculo nacional e dos
programas e orientacdes curriculares e programaticos definidos a nivel
nacional, bem como o desenvolvimento de componentes curriculares por
iniciativa da escola;

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

c) A coordenacdao pedagogica de cada ano, ciclo ou curso;

d) A avaliacdo de desempenho do pessoal docente.

Articulacdo e gestao curricular

1. A articulacdo e gestdo curricular devem promover a cooperac¢do entre os docentes
da escola, procurando adequar o curriculo as necessidades especificas 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 leccionados e o numero de docentes.

3. O numero de departamentos curriculares da escola é de quatro.

4. Os departamentos curriculares sdo coordenados por professores, designados pelo
director.
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5. O mandato dos coordenadores dos departamentos curriculares tem a duragdo de
guatro anos e cessa com o mandato do director.

6. Os coordenadores dos departamentos curriculares podem ser exonerados a todo o
tempo, por despacho fundamentado do director.

8.1. Identificacao e composi¢do dos Departamentos Curriculares

| - DEPARTAMENTO DE LINGUAS
(Grupos de Recrutamento 300, 330, 350)

Il - DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
(Grupos de Recrutamento 290, 400, 410, 420, 430, 530)

Il - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA E CIENCIAS EXPERIMENTAIS

(Grupos de Recrutamento 500, 510, 520, 540, 550)

IV - DEPARTAMENTO DE EXPRESSOES
(Grupos de Recrutamento 530, 600 e 620)

Sempre que uma disciplina possa ser leccionada por professores de grupos
disciplinares diferentes, essa disciplina serd integrada automaticamente, no
departamento curricular onde se inclua o grupo de recrutamento que integra o maior
numero de professores que a lecciona.

Competéncias
Compete ao departamento curricular:

a) Planificar e adequar a realidade da escola a aplicacdo dos planos de estudo
estabelecidos a nivel nacional,;

b) Coordenar as actividades pedagdgicas a desenvolver pelos professores,
nomeadamente no que diz respeito a elaboracdo, no inicio do ano lectivo, das
planificacdes anuais, por disciplina e a articulacdo das varias actividades
definidas pelo plano anual de actividades da escola;
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c) Elaborar um plano anual de actividades para o departamento, de acordo com o
projecto educativo da escola;

d) Identificar necessidades de formagdo dos docentes

e) Promover a realizagdo de acgbes de formacdo que visem a
actualizacdo/formacdo dos docentes que integram o departamento;

f) Elaborar e aplicar medidas de reforco no dominio das didacticas especificas das
disciplinas;

g) Colaborar com os Directores de Turma na resolucdo de problemas que visem a
consecucao dos objectivos curriculares;

h) Assegurar, de forma articulada com outras estruturas de orientagdo educativa
da escola, a adopcdo de metodologias especificas destinadas ao
desenvolvimento quer dos planos de estudo quer das componentes de ambito
local do curriculo;

i) Analisar a oportunidade de adopcdo de medidas de gestdo flexivel dos
curriculos e de outras medidas destinadas a melhorar as aprendizagens e a
prevenir a exclusdo;

j) Elaborar propostas curriculares diversificadas, em funcdo da especificidade de
grupos de alunos;

k) Assegurar a coordenacdo de procedimentos e formas de actuacdo nos dominios
de aplicacdo de estratégias de diferenciacdo pedagdgica e da avaliacdo das
aprendizagens;

I) Analisar e reflectir sobre as praticas educativas e o seu contexto;

m)Propor a aquisicdo de material didactico, cientifico e bibliografico,
criteriosamente;

n) Definir objectivos para os exames de equivaléncia a frequéncia a serem
organizados pelos diferentes grupos disciplinares que integram o
departamento;

o) Organizar e realizar os exames de equivaléncia a frequéncia referentes as
disciplinas que integram o departamento, de acordo com os diplomas legais em
vigor;

p) Contribuir para a definicdo dos critérios gerais e definir os critérios especificos
nos dominios do acompanhamento pedagdgico e da avaliacdo dos alunos, para
aprovacao pelo Conselho Pedagdgico.
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Organica e funcionamento do Departamento

1.

P

O departamento devera reunir uma vez por més e extraordinariamente sempre que
for convocado pelo coordenador, ou a requerimento subscrito de pelo menos dois
tergos dos professores que o integram.

O coordenador do departamento reunird com todos os professores que o integram
e sempre que se justifique cada grupo de recrutamento reunird sectorialmente. Das
reunioes de Departamento e ou Grupos serdo lavradas actas que ficardo registadas
em suporte de papel e em suporte digital.

. As reunibes serdo secretariadas rotativamente por todos os docentes que

constituem o departamento;

As reunides ordinarias e extraordinarias deverdo ser convocados com 48 horas de
antecedéncia e na convocatdria deverda constar a data, a hora e o local da reunido
do departamento, bem como a ordem de trabalhos;

. Outros aspectos inerentes ao funcionamento de cada departamento deverao vir

expressos no seu regimento.

Coordenador de Departamento

Ao Coordenador compete:

a) Convocar e presidir as reunides do departamento curricular;

b) Promover a troca de experiéncias e a cooperacao entre todos os docentes que
integram o departamento curricular;

c¢) Acompanhar a elaboracdo e execucdo do plano anual de actividades do
departamento com base nas sugestdes dos docentes que o integram tendo em
vista a concretizagdo do Projecto Educativo da Escola;

d) Promover a avaliagdo do plano anual das actividades do departamento;

e) Assegurar a coordenacdo das orientagGes curriculares e dos programas de
estudo, promovendo a adequacdo dos seus objectivos e conteldos a situacao
concreta da escola;

f) Promover a articulagdo com outras estruturas ou servigos da escola com vista ao
desenvolvimento de estratégias de diferenciacao pedagdgica;

g) Propor ao conselho pedagégico o desenvolvimento de componentes
curriculares locais e a adopgcdo de medidas destinadas a melhorar as
aprendizagens dos alunos;

h) Cooperar na elaboragdao, desenvolvimento e avaliagdo dos instrumentos de
autonomia da escola;
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i) Promover a realizacdo de actividades de investigacdo, reflexdo e de estudo,
visando a melhoria da qualidade das praticas educativas;

k) Apresentar ao Director, em data a fixar por este 6rgdo, um relatério critico,
anual, do trabalho desenvolvido;

I) Coordenar o processo de avaliacdo de desempenho dos docentes, conforme
legislacdao em vigor;

j) Elaborar o Regimento Interno do departamento em colaboragdo com os outros
membros.

8.1.2. Grupos de recrutamento

Os professores das diversas disciplinas organizam-se em grupos de recrutamento,
constituindo-se em érgaos de apoio aos departamentos curriculares (Dec. Lei n2 27 de
2006 de 10 de Fevereiro)

Competéncias
Sdo competéncias dos grupos de recrutamento:

a) Colaborar com os departamentos curriculares na prossecucdo dos objectivos
destas estruturas de orientacao educativa, em particular no que a articulacao
interdisciplinar diz respeito;

b) Promover a partilha de experiéncias e recursos pedagdgicos entre os varios
elementos do grupo;

c) Colaborar na inventariacdo das necessidades em equipamento, material
didactico, cientifico e bibliografico, nomeadamente no que as respectivas
instalagdes especificas (se as houver) diz respeito;

d) Elaborar, no inicio do ano lectivo, as planificagdes anuais por disciplina e zelar
pelo cumprimento das mesmas;

e) Propor actividades para integrar o plano de actividades da escola;

f) Apresentar propostas ao Conselho Executivo para atribuicido do servico
docente;

g) Definir os objectivos para a elaboragdo das matrizes e exames de equivaléncia a
frequéncia e proceder a sua elaboracao, de acordo com a legislacdo em vigor;

h) Reflectir sobre a problematica da gestdo flexivel dos curriculos e propor ao
departamento curricular a adopcdo de medidas destinadas a melhorar as
aprendizagens e a prevenir a exclusao.
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Competéncias do representante de grupo

a) Representar os respectivos professores nos departamentos, actuando como
ligacdo entre estes e os grupos;

b) Presidir as reunides dos conselhos de grupo;

c) Coadjuvar o responsavel pela gestdo das instalacdes especificas existentes no
ambito do grupo, nos casos dos departamentos multidisciplinares;

d) Divulgar junto dos professores do grupo as informacGes relativas as disciplinas
do mesmo, ou outras informacdes de interesse;

e) Coordenar a planificacdo das actividades pedagdgicas e promover a cooperagao
entre os elementos do grupo;

f) Pronunciar-se sobre os manuais escolares a adoptar, ouvidos todos os
professores do grupo;

g) Compilar, seleccionar e elaborar materiais pedagdgicos de interesse para o
grupo ou de apoio a Biblioteca/ Centro de Recursos Educativos;

h) Elaborar o regimento interno do grupo em colaboracdo com os outros
elementos do mesmo;

i) Apresentar ao Director, em data a fixar por este drgdo, um relatério critico,
anual, do trabalho desenvolvido.

Organica e funcionamento dos grupos de recrutamento

a) O grupo de recrutamento deverd reunir sempre que for convocado pelo seu
representante ou a requerimento subscrito por, pelo menos dois tercos, dos
professores que o integram;

b) Das reunides dos grupos serdo lavradas actas que ficardo registadas em suporte
digital e arquivadas no dossier da direc¢do executiva, criado para o efeito;

c) As reuniGes serdo secretariadas rotativamente por todos os docentes que
integram o grupo;

d) As reunides ordindrias e extraordinarias deverdo ser convocadas com 48 horas
de antecedéncia e na convocatdria deverd constar a data, a hora e o local da
reunido do grupo, bem como a ordem de trabalhos;

e) Outros aspectos inerentes ao funcionamento de cada grupo deverdo vir
expressos no seu regimento.
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Perfil do representante de grupo

O representante de grupo devera ser escolhido pela sua competéncia cientifica e
pedagdégica bem como pela sua capacidade de relacionamento, de lideranca e de
resolucdo de problemas e conflitos. Devera ser um professor profissionalizado e de

preferéncia do quadro da escola.

Eleicdo e mandato

a) O representante de grupo é eleito pelos docentes que integram o grupo de
recrutamento;

b) A eleicdo do representante de grupo sera feita por votacdo secreta e
uninominal sendo eleito o nome mais votado;

c) A eleicdo sera valida se o nimero de votos representar, pelo menos, 60% dos
professores que integram o grupo. A nao verificacdo daquela percentagem de
votantes implicard a realizagao de um segundo escrutinio, do qual saird eleito
representante o elemento mais votado;

d) A duracdo do mandato do representante de grupo é de quatro anos;

e) O mandato pode cessar, a pedido fundamentado do interessado ou por
proposta, também devidamente fundamentada de, pelo menos, dois tercos dos
membros do grupo;

f) A cessacdo de fungbes serd imediatamente anunciada ao coordenador do
departamento;

g) A eleicdo do novo representante decorrera 15 dias apds a cessacao de fungoes
do anterior representante;

h) A duracdo do mandato do representante substituto estender-se-a até ao final
do mandato previsto para o representante anterior.

8.1.3. Conselho de Turma

Identificacao

E um 6rgdo de apoio ao Conselho Pedagdgico. Sdo da sua responsabilidade a
organizacdo, o acompanhamento e a avaliacdo das actividades a desenvolver na

turma.
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Composicao

Fazem parte do Conselho de Turma todos os professores da turma, o aluno Delegado
da Turma e dois representantes dos Pais e Encarregados de Educacdo, sendo este
orgao presidido pelo Director de Turma.

Nas reunides do Conselho de Turma, quando destinadas a avaliacdo sumativa dos
alunos, apenas participam os membros docentes.

No desenvolvimento da sua autonomia, a escola pode ainda designar professores
tutores para acompanhamento, em particular, do processo educativo de um grupo de
alunos.

Competéncias
Ao conselho de turma compete:

a) Elaborar o Projecto Curricular de Turma, acompanhar e avaliar a sua execugao
em articulagdo com o Projecto Curricular de Escola;

b) Articular as actividades dos professores da turma com as das restantes
estruturas de orientacdo educativa, designadamente no que se refere ao
planeamento e coordenacdo de actividades interdisciplinares;

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

d) Conceber e delinear actividades em complemento do curriculo proposto;

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

f) Aprovar as propostas de avaliagdo do aproveitamento escolar apresentadas por
cada professor da turma nas reunides de avaliacdo, a realizar no final de cada
periodo lectivo e de acordo com os critérios gerais estabelecidos pelo conselho
pedagogico;

g) Promover, no caso do 32 Ciclo, a avaliagdo extraordinaria prevista no Despacho
Normativo n2 50/2005;

h) Detectar dificuldades, ritmos de aprendizagem e outras necessidades dos
alunos, colaborando com os servicos especializados de apoio educativo, tendo
em vista o estabelecimento das medidas de apoio que se entenderem mais
ajustadas ao sucesso educativo;

i) Elaborar, implementar e avaliar os planos de recuperagcao, acompanhamento e
desenvolvimento dos alunos do 3°2CEB, de acordo com os despachos
normativos 50/2005 e demais legislagdo em vigor;
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j) Decidir relativamente a situacfes que impliqguem a retencdo do aluno no
mesmo ano e colaborar com o Director de Turma na elaborac¢do do respectivo
relatdrio e plano de apoio especifico;

k) Dar parecer sobre todas as questdes de natureza pedagdgica e disciplinar que a
turma digam respeito;

I) Preparar informacdo adequada a disponibilizar aos Pais e Encarregados de
Educacdo, relativa ao processo de aprendizagem e avaliacdo dos alunos.

m)O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica o exercicio de outras
competéncias que lhe estejam atribuidas pela lei.

Director de Turma

A coordenacdo das actividades do Conselho de Turma é realizada pelo Director de
Turma, o qual é designado pela direccao executiva de entre os professores da turma.

O Director de Turma, enquanto coordenador do plano de trabalho de turma, é
particularmente responsavel pela adopg¢ao de medidas tendentes a melhoria das
condicbes de aprendizagem e a promoc¢do de um bom ambiente educativo,
competindo-lhe articular a intervencdo dos professores da turma e dos pais e
encarregados de educacdo e colaborar com estes no sentido de prevenir e resolver

problemas comportamentais e de aprendizagem.

Competéncias

Ao Director de Turma compete:

a) Presidir a todas as reunides do Conselho de Turma, a excepgao das do Conselho
de Turma disciplinar;

b) Coordenar as actividades decorrentes das competéncias proprias do Conselho
de Turma;

c) Coordenar e desenvolver o plano de trabalho elaborado pelo Conselho de
Turma;

d) Convocar todas as reunides do Conselho de Turma excepto as que se destinam
a avaliacdo sumativa, bem como a apreciacdo de matéria disciplinar;

e) Conhecer e manter actualizado o processo individual do aluno nos termos do
Art2162 da Lei n23/2008 de 18 de Janeiro;
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f)

g)

Arquivar no dossier de direccdo de turma fotocopia da autorizacdo escrita do
encarregado de educacgdo, permitindo a saida do recinto escolar aos alunos do
3.2 ciclo;

Assegurar a articulagao entre os professores da turma e os alunos, Pais e
Encarregados de Educacao;

h) Comunicar aos Pais, ou Encarregados de Educacdo, as faltas para as quais ndo

foi apresentada ou ndo foi aceite justificacdo, bem como a auséncia sucessiva
do material necessario para a aula e dos atrasos registados, por parte dos seus
educandos;

Promover a comunicacao e formas de trabalho cooperativo entre professores e
alunos;

Coordenar, em colaboracdo com os docentes da turma a adequacdo de
actividades, conteudos, estratégias e métodos de trabalho a situacdo concreta
do grupo e a especificidade de cada aluno;

Articular as actividades da turma com os Pais e Encarregados de Educacao,
promovendo a sua participacao;

Promover a rentabilizacdo de recursos e servicos existentes na comunidade
escolar e educativa, mantendo os alunos e Encarregados de Educacdo
informados da sua existéncia;

m)Promover um acompanhamento individualizado dos alunos, divulgando junto

dos professores da turma a informacdo necessaria a adequada orientacao
educativa dos mesmos;

n) Promover a participacdo do representante dos pais e Encarregados de

Educacdo da turma, ou um seu substituto, nas duas reunides a levar a efeito
durante cada ano lectivo pela Associagdo de Pais, especificamente para
representantes de Pais e Encarregados de Educacdo para preparacdao e
avaliacdo do plano anual de actividades;

o) Coordenar o processo de avaliacgdo dos alunos, garantindo o seu caracter

globalizante e integrador;

p) Apresentar ao Coordenador de Directores de Turma do respectivo ano ou ciclo

propostas de integracdo de alunos nos Quadros de Valor, Mérito e Exceléncia,
apos ouvido o Conselho de Turma, a fim de serem analisadas e homologadas
em Conselho Pedagégico;

q) Coordenar a elaboracdo e implementacdo dos planos de recuperacdo, de

acompanhamento e de desenvolvimento dos alunos do 32CEB, de acordo com
o despacho normativo n250/2005;
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r) Propor ao Conselho Executivo, na sequéncia de decisdo do Conselho de Turma,
medidas de apoio educativo adequadas e proceder a respectiva avalia¢do;

s) Elaborar o programa educativo individual dos alunos abrangidos pelo Decreto-
Lei n23/2008 em colaboragdo com o professor de Educagdo Especial e o
Encarregado de Educacdo e coordenar a sua aplicacdo;

t) Propor aos servicos competentes a avaliacdo especializada, apds solicitacdo do
Conselho de Turma;

u) Coordenar o processo de tomada de decisdo relativa a segunda retengdo de um
aluno no mesmo ciclo, para o que convocard o Encarregado de Educacdo, no
decurso do 32 periodo, para o informar da situacdo e solicitar o seu parecer;
este pronunciar-se-a, por escrito, quanto a possibilidade da segunda retencao
do seu educando;

v) Convocar o Conselho de Turma (logo apds a verificacdo da possibilidade de uma
segunda retencdo de um aluno) que analisard toda a informacéao disponivel, a
partir da qual sera elaborado um relatdrio, contendo o seu parecer
fundamentado sobre a eventual retengdo do mesmo. Este relatdrio, bem como
o parecer do Encarregado de Educacdo, serdo enviados, através do
Coordenador de Ciclo, ao Conselho Pedagdgico, que se pronunciara sobre esta
matéria. O parecer do Conselho Pedagdgico sera tido em conta, aquando da
decisdo final a tomar, na Ultima reunido de avaliacao;

w)Elaborar em colaboracdgo com o Conselho de Turma, em caso de retencdo
repetida do aluno no mesmo ano, um relatério que inclua uma proposta de
repeticao de todo o plano de estudos desse ano ou de cumprimento de um
plano de apoio especifico e submeté-lo a aprovacdo do Conselho Pedagdgico,
através do coordenador do 32 Ciclo;

X) Garantir o conhecimento e o acordo do Encarregado de Educacdo para a
programacado individualizada do aluno e para o correspondente itinerario de
formacdo, recomendados no termo da avaliagdo especializada;

y) Apresentar, no final de cada periodo, ao coordenador de ano dos Directores de
Turma o relatdrio elaborado pelos professores responsaveis pelas medidas de
apoio educativo;

z) Apreciar ocorréncias de insucesso disciplinar, decidir da aplicacdo de medidas
imediatas no quadro das orientacbes do Conselho Pedagdgico em matéria
disciplinar e solicitar ao Director a convocagao extraordinaria do respectivo
Conselho de Turma;

aa) Acompanhar o aluno na sequéncia da aplicagdo de medida disciplinar a que
foi sujeito, devendo articular a sua actuacdao com os pais e encarregados de
educacdo e com os professores da turma, em funcdo das necessidades
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educativas identificadas e de forma a assegurar a co-responsabilizacdo de todos
os intervenientes nos efeitos educativos da medida (Art2 492 da Lei n23/2008
de 18 de Janeiro);

bb) Assegurar a participagdo dos Alunos, Professores, Pais e Encarregados de
Educacdo na aplicacdo de medidas educativas decorrentes da apreciacdo de
situagGes de insucesso disciplinar;

cc) Apresentar ao Director, em data a fixar por este 6rgdo, um relatério critico,
anual, do trabalho desenvolvido;

dd) Dar cumprimento as competéncias decorrentes do disposto no Despacho
Normativo 30/2001 incluindo as que ao presente regulamento dizem respeito;

ee) Organizar e manter actualizado o dossier individual do aluno do 32 Ciclo do
Ensino Basico - Gestdo Flexivel do Curriculo (Despacho Normativo n@
30/2001de 19 de Julho);

ff) Registar no Dossier da Direccdo de Turma os pedidos de consulta do Dossier
Individual do Aluno ao qual tém acesso os alunos, os Encarregados de Educacao
e outros intervenientes no processo de aprendizagem, devendo ser garantida a
confidencialidade dos dados nele contidos.

Este acesso é feito, exclusivamente, nos seguintes termos:
Solicitar, por escrito, ao Director de Turma a consulta do documento.

O pedido de consulta do Dossier Individual do Aluno tem que ser fundamentado em
factos que impliqguem um contributo benéfico para o percurso escolar e individual do
mesmo.

O pedido de consulta do documento ficara sempre registado em dossier criado para o
efeito.

A consulta deste documento sera sempre feita em presenca do Director de Turma,
preferencialmente no seu horério de atendimento.

Em caso de solicitacdo de fotocdpia do documento esta deverd ser devidamente
fundamentada e feita por escrito ao Director, que a autenticara.

8.1.4. Coordenagao do 32 Ciclo e do Ensino Secundario

Identificacao

Esta estrutura de orientacdo educativa assegura a coordenacdo pedagodgica do 32 ciclo
e do ensino secundario.
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Composicao

A coordenacdo é assegurada por um Conselho de Directores de Turma do 32 ciclo
(coordenacdo de ciclo) e por outro Conselho de Directores de Turma do ensino
secundario. Estes conselhos de Directores de Turma elegem de entre si os respectivos
coordenadores, de preferéncia com formacdo especializada na area da orientacdo
educativa ou da coordenacdo pedagdgica: um Coordenador do Conselho de Directores
de Turma do 32 ciclo e outro Coordenador do Conselho de Directores de Turma do
ensino secundario.

Competéncias

1-Compete aos Conselhos de Directores de Turma:

a) Assegurar a articulacdo das actividades das turmas do 32 ciclo e do ensino
secundario;

b) Dinamizar e coordenar a realizacdo de projectos interdisciplinares das turmas;

c) Articular com os diferentes Departamentos Curriculares o desenvolvimento de
conteudos programaticos e objectivos de aprendizagem;

d) Cooperar com outras estruturas de orientagdo educativa e com os servigos
especializados de apoio educativo na gestdao adequada de recursos e na
adopgdo de medidas pedagdgicas destinadas a melhorar as aprendizagens;

e) Elaborar propostas e projectos a desenvolver no ambito do plano de
actividades;

f) Definir estratégias pedagodgicas conducentes a optimizacdo do processo de
ensino-aprendizagem;

g) Planificar as actividades a desenvolver anualmente de acordo com as
orientacoes do Conselho Pedagdgico;

h) Identificar necessidades de formacdo no ambito da direc¢do de turma;

i) Conceber e desencadear mecanismos de formacdo e apoio aos Directores de
Turma em exercicio e de outros docentes da escola para o desempenho de
outras funcdes;

j) Propor ao Conselho Pedagdgico a realizacdo de ac¢des de formagdo no dominio
da orientacao educativa e da coordenacao das actividades das turmas.
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2 - Compete ao Coordenador dos Conselhos de Directores de Turma do 32 ciclo e ao
Coordenador do Conselho de Directores de Turma do ensino secundario:

a) Presidir a todas as reunides dos Conselhos de Directores de Turma;

b) Coordenar as actividades decorrentes das competéncias préprias dos
Conselhos de Directores de Turma, articulando estratégias e procedimentos;

¢) Divulgar junto dos Directores de Turma do ciclo ou do ano que coordena toda a
informacdo necessdria ao desenvolvimento das suas competéncias;

d) Colaborar com os respectivos Conselhos de Directores de Turma e com o0s
servicos de apoio existentes na escola, no sentido de rentabilizar os recursos
disponiveis;

e) Submeter ao Conselho Pedagdgico as propostas e os projectos planificados
pelos Conselhos de Directores de Turma;

f) Apresentar ao Conselho Pedagdgico os pareceres emitidos pelos Conselhos de
Turma no que se refere a uma possivel segunda retencao de alunos do 3¢ Ciclo;

g) Apresentar ao Conselho Pedagdgico, mediante proposta fundamentada dos
Directores de Turma, apds ouvido o Conselho de Turma, a lista de alunos a
integrar nos Quadros de Valor, Mérito e Exceléncia;

h) Informar os Conselhos de Directores de Turma sobre as decisdes do Conselho
Pedagdgico que lhes digam respeito;

i) Informar os Conselhos de Directores de Turma da lista de alunos a integrar nos
guadros de Valor e de Mérito;

j) Apresentar ao Director, em data a fixar por este drgdo, um relatério critico,
anual, do trabalho desenvolvido.

Funcionamento

Os Conselhos de Directores de Turma reunirdo no inicio de cada ano lectivo e pelo
menos uma vez em cada periodo lectivo.

Das reunides dos Conselhos de Directores de Turma serdo lavradas actas que ficardo
registadas em suporte digital e em papel que serdo arquivadas num dossier préprio
que se encontra no gabinete da Direccdo. As reunides serdo secretariadas
rotativamente por os directores de turma que constituem cada um dos Conselhos de
Directores de Turma.
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Eleicdo e mandato

O coordenador é um professor eleito por votacdo secreta e uninominal de
entre os docentes que integram o conselho de Directores de Turma.

A durac¢do do mandato do coordenador é de um ano.

Professor Tutor

1. O Director pode designar, no ambito do desenvolvimento contratual de autonomia
da escola, professores tutores responsaveis pelo acompanhamento, de forma
individualizada, do processo educativo de um grupo de alunos, de preferéncia ao
longo do seu percurso escolar.

2. As funcOes de tutoria devem ser realizadas por docentes profissionalizados com
experiéncia adequada e, de preferéncia, com formacdo especializada em orientagdo
educativa ou em coordenagao pedagogica.

3. Aos professores tutores compete:

a) Desenvolver medidas de apoio aos alunos, designadamente de integracdo na
turma e na escola e de aconselhamento e orientacdo no estudo e nas tarefas
escolares;

b) Promover a articulacdo das actividades escolares dos alunos com outras
actividades formativas escolares;

c) Desenvolver a sua actividade de forma articulada quer com a familia, quer com
0s servicos especializados de apoio educativo, designadamente os servicos de
psicologia e orientacdo e com outras estruturas de orientacdo educativa.

8.1.5. Coordenagdo dos Cursos Profissionais / CEF’s

Mandato

1. O mandato desta coordenacdo é assegurado preferencialmente por docentes
providos em quadro de escola, de modo a garantir estabilidade de trabalho e
viabilizar planos ou projectos anuais e plurianuais.

2. O coordenador sera eleito de entre os docentes Directores de Turma, Directores dos
Cursos Profissionais e Coordenadores de Cursos de Educagdao e Formagdo que
reinam competéncias ao nivel pedagodgico e técnico adequadas as funcdes a
desempenhar;

3. A duragdao do mandato, a que se refere o numero anterior, sera de um ano;
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4. Até nova designacdo, manter-se-4 em funcdes o docente em exercicio, salvo se,
entretanto, mudar de escola, ou houver impedimento.

Competéncias
a) Presidir a todas as reunides dos Conselhos de Directores de Turma e de curso;

b) Coordenar as actividades decorrentes das competéncias proprias dos
Conselhos de Directores de Turma, articulando estratégias e procedimentos;

c) Divulgar junto dos Directores de Turma que coordena toda a informacdo
necessaria ao desenvolvimento das suas competéncias;

d) Colaborar com os respectivos Conselhos de Directores de Turma e com o0s
servicos de apoio existentes na escola, no sentido de rentabilizar os recursos
disponiveis;

e) Submeter ao Conselho Pedagdgico as propostas e os projectos planificados
pelos Conselhos de Directores de Turma;

f) Apresentar ao Conselho Pedagdgico, mediante proposta fundamentada dos
Directores de Turma, apds ouvido o Conselho de Turma, a lista de alunos a
integrar nos Quadros de Valor, Mérito e Exceléncia;

g) Informar os Conselhos de Directores de Turma sobre as decisdes do Conselho
Pedagdgico que lhes digam respeito;

h) Informar os Conselhos de Directores de Turma da lista de alunos a integrar nos
guadros de Valor e de Mérito;

i) Apresentar ao Director, em data a fixar por este drgdo, um relatério critico,
anual, do trabalho desenvolvido.

8.1.6. Coordenador dos CEF’s / Director dos Cursos Profissionais

Competéncias

a) Assegurar a articulacdo pedagogica entre as diferentes disciplinas e
componentes de formagao do curso;

b) Organizar e coordenar as actividades a desenvolver no dambito da formacdo
técnica;

¢) Participar nas reunides do Conselho de Turma, no ambito das suas fungdes;
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d) Articular com os 6rgdos de gestdao da escola, bem como com as estruturas
intermédias de articulacdo e coordenacdo pedagodgica, no que respeita aos
procedimentos necessarios a realizacdo da prova de aptidao profissional;

e) Assegurar a articulacdo entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT,
identificando-as, seleccionando-as, preparando protocolos, participando na
elaboracdo do plano da FCT e dos contratos de formacdo, procedendo a
distribuicdo dos formandos por aquelas entidades e coordenando o
acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com o orientador e o
monitor responsaveis pelo acompanhamento dos alunos;

f) Assegurar a articulagdo com os servigos com competéncia em matéria de apoio
socio-educativo;

g) Coordenar o acompanhamento e a avalia¢do do curso.

Funcionamento

8.1.7. Coordenacgdo Pedagdgica do CNO

O Coordenador Pedagogico do CNO coordena a equipa formativa do centro, de acordo
com a legislacdo em vigor. Tem assento no Conselho Pedagdgico.

8.1.8. Coordenacdo do Plano Tecnolégico da Educagao (PTE)

Natureza e constituicdo

As ‘equipas PTE’ sdo estruturas de coordenacdo e acompanhamento dos projectos do
PTE ao nivel dos estabelecimentos de ensino.

Competéncias

As equipas PTE exercem as seguintes funcdes ao nivel do respectivo estabelecimento
de ensino:

a) Elaborar um plano de ac¢do anual para as TIC (plano TIC). Este plano visa
promover a utilizacdo das TIC nas actividades lectivas e ndo lectivas,
rentabilizando os meios informaticos disponiveis e generalizando a sua
utilizacdo por todos os elementos da comunidade educativa. Este plano TIC
deverd ser concebido no quadro do Projecto Educativo da Escola e integrar o
Plano Anual de Actividades, em estreita articulagao com o plano de formagao;
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b) Contribuir para a elaboracdo dos instrumentos de autonomia definidos no
artigo 9.2 do Decreto -Lei n.2 75/2008, de 22 de Abril - Projecto Educativo,
Regulamento Interno, Plano Anual e Plurianual de Actividades e o Orcamento;

c) Coordenar e acompanhar a execucdo dos projectos do PTE e de projectos e
iniciativas préprias na area de TIC na educacdo, em articulagdo com os servigos
regionais de educacao e com o apoio das redes de parceiros regionais;

d) Promover e apoiar a integracdo das TIC no ensino, na aprendizagem, na gestao
e na seguranga ao nivel de agrupamento/escola ndo agrupada;

e) Colaborar no levantamento de necessidades de formacdo e certificacdo em TIC
de docentes e ndo docentes;

f) Fomentar a criacdo e participacdo dos docentes em redes colaborativas de
trabalho com outros docentes ou agentes da comunidade educativa;

g) Zelar pelo funcionamento dos equipamentos e sistemas tecnoldgicos
instalados, sendo o interlocutor junto do centro de apoio tecnoldgico as escolas
e das empresas que prestem servigos de manutengdo aos equipamentos.

Composicao

1. A fungao de coordenador da equipa PTE é exercida, por ineréncia, pelo Director da
escola, podendo ser delegada em docentes da escola que rednam as competéncias
ao nivel pedagdgico, técnico e de gestao adequadas ao exercicio das fungdes de
coordenacao global dos projectos do PTE ao nivel do estabelecimento de ensino.

2. Os restantes membros da equipa PTE sdo designados pelo Director da escola de
entre:

a) Docentes que reinam competéncias ao nivel pedagdgico, de gestdo e técnico
para a implementacdo dos projectos do PTE e para a coordenacdo de outros
projectos e actividades TIC ao nivel de escola;

b) O chefe dos servicos de administracdo escolar, ou quem o substitua;

c) Estagidrios dos cursos tecnoldgicos e dos cursos profissionais nas areas
tecnolégicas e outros alunos com competéncias TIC relevantes;

d) N3o docentes com competéncias TIC relevantes.

3. O numero de membros da equipa PTE é definido pelo Director da escola, adequando
as caracteristicas do estabelecimento de ensino a necessidade de execugdo eficaz
de cada um dos projectos do PTE.
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4. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, a equipa PTE deverd incluir:

a) Um responsavel pela componente pedagogica do PTE, preferencialmente com
assento no Conselho Pedagodgico, que represente e articule com os
Coordenadores de Departamento Curricular e os Coordenadores ou Directores
de Curso;

b) Um responsavel pela componente técnica do PTE, que represente e articule
com o Director de instalacbes e o responsdvel pela seguranca no
estabelecimento de ensino;

¢) O coordenador da Biblioteca Escolar.

Para outras situacdes, consultar a legislacdo em vigor.

8.1.9. Coordenacgao da Biblioteca

A Biblioteca deve desempenhar um papel transversal na Comunidade Escolar como
forca agregadora de saberes e facilitadora da aquisicdo dos mesmos.

A Biblioteca dispde de um Regulamento proprio que se encontra em anexo a este
documento.

Funcionamento/ Utilizagdo

A biblioteca funcionara sob a supervisao de um membro do corpo docente nomeado
pelo Director, preferencialmente com conhecimentos no dmbito da biblioteconomia.

Competéncias do Coordenador da Biblioteca
a) Zelar pela conservagdo das obras/ material e promover a sua actualizagado;

b) Manter os ficheiros actualizados e de facil acesso e as obras devidamente
identificadas;

¢) Manter os inventarios dos equipamentos actualizados;
d) Dinamizar ac¢Ges conducentes a leitura e divulgacdo de obras;

e) Elaborar relatdrio critico, anual a apresentar, no final de cada ano lectivo, ao
Conselho Executivo, em data a fixar por este 6rgao;

f) Promover a integracdo da Biblioteca na escola (Projecto Educativo, Projecto
Curricular e Regulamento Interno);

g) Coordenar os projectos dos clubes;
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h) Representar a Biblioteca Escolar no Conselho Pedagdgico, de acordo com o
exposto no 5.2.3 deste regulamento;

i) Gerir os recursos humanos, materiais e financeiros.

O professor coordenador serda coadjuvado por uma equipa de professores,
preferencialmente de diferentes areas disciplinares, designada pela Direccdo da
escola, e apoiado por um Assistente Operacional, que assegurardo o regular
funcionamento da biblioteca. Sdo fun¢des desta equipa:

a) Gerir, organizar e dinamizar a Biblioteca

b) Elaborar e executar, no quadro do Projecto Educativo da Escola, e em
articulagdo com o érgdo de gestdo o plano de actividades proprio.

c) Organizar informacdo, servicos de referéncia e fontes de informacdo;
d) Proceder a difusdo da informacao;

e) Desenvolver o trabalho em rede escolar.

Regras de utilizacdo da Biblioteca
a) Requisitar, registando em suporte informatico, toda e qualquer obra/ material
didactico;
b) Respeitar as seguintes modalidades de utilizac3do:

— Consulta exclusiva na biblioteca sempre que o escasso numero de
exemplares ou o seu valor o aconselhem;

— Consulta/utilizacdo fora da biblioteca, mas dentro da escola (como por
exemplo diciondrios, gramaticas, etc.) durante o tempo necessario para o
efeito;

— Consulta domicilidria/ empréstimo por um periodo maximo de cinco dias
Uteis, para material livro e trés dias Uteis para material ndo livro.

Nota: Os manuais escolares, sempre que repetidos, poderdo ser requisitados por
alunos e professores durante o tempo que os requisitantes e os responsdveis da
biblioteca acharem conveniente.
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Deveres dos utilizadores/ frequentadores
a) Respeitar as indicagGes dos responsaveis da biblioteca;
b) Permanecer em siléncio;

¢) Falar o minimo possivel e em voz baixa, apenas quando necessario (consulta
em grupo e outras situacoes similares);

d) Utilizar cuidadosamente o material requisitado. Em caso de dano grave, o
utilizador ficard obrigado a substituicdo do material danificado ou ao
pagamento de uma verba para reposicdo do mesmo;

e) Devolver ao funciondrio o material apds a sua utilizacado;
f) N&o danificar os materiais;

g) Contribuir para a manutencdo da limpeza das instalagoes;
h) Respeitar a interdicdo de comer na biblioteca;

i) Proceder a devolugdio do material rigorosamente dentro dos prazos
anteriormente indicados*;

j) Nao utilizar telemoveis.

* O ndo cumprimento desta norma, ficara sujeito a aplicacdo de sancdes a definir pela
equipa da Biblioteca

Acesso a Biblioteca

Tém acesso a Biblioteca todos os professores, alunos e funcionarios da Escola
Secundaria de Campos Melo, bem como os restantes membros da comunidade
educativa.

Horario

A Biblioteca funcionard em horario a estabelecer no inicio de cada ano lectivo e
afixado, em local visivel, junto a entrada das instalagdes.

8.1.10. Direcgdo de Instalacoes Especificas
Consideram-se instalacdes especificas os seguintes espacos:
a) Laboratdrios (Biologia, Geologia, Fisica, Quimica, Design e Comunicacdo,

Matematica, Electricidade);
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b) Oficinas (Artes, Electricidade);
c) Salas de Informatica (25, 29 e 30);
d) Auditdrio;

e) Pavilhdo Gimnodesportivo e Ginasio.

A gestdo das instalacGes especificas deve ser assegurada pelo Director, podendo este
delegar o desempenho das referidas fun¢gdes num dos seus assessores técnico-
pedagdgicos ou designar um docente da escola, de preferéncia profissionalizado.

Constituem fungdes da gestao de instalagdes especificas:

a) Proceder a andlise e apreciacdo das propostas de aquisicdo de material e
equipamento.

b) Decidir, ouvido o Conselho Administrativo, sobre a exequibilidade das
propostas consideradas na alinea anterior.

c) Zelar pela actualizacdo do inventario relativo as Instala¢des Especificas.

d) Promover a rentabilizacdo das instalacbes e dos respectivos materiais e
equipamentos.

O Director, ou aquele em quem forem delegadas as func¢bes de gestdo acima
referidas, serd coadjuvado pelos Directores de Instalagdes, sendo eles, por sua vez,
apoiados, sempre que possivel, por um funcionario a designar pelo Director.

Todos os Departamentos que tenham a seu cargo salas especificas elaborardo e
aprovardao um regulamento de utilizacdo das mesmas.

Todos os regulamentos das salas especificas, encontram-se em anexo.

Funcgoes do Director de Instalagoes

a) Propor a aquisicdo de novo material e equipamento, ouvidos os professores do
departamento ou do grupo;

b) Elaborar e organizar o inventario do material existente nas instalacdes e zelar
pela sua conservacao;

c) Elaborar normas proprias de utilizagdo e funcionamento dessas instalagdes,
ouvidos todos os membros do respectivo grupo;
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d) Elaborar relatorio critico a apresentar, no final de cada ano lectivo, ao Director
da escola ou ao professor em quem aquele delegou fung¢des, em data a fixar
por este orgao.

9. Crédito global

A escola é atribuido um crédito global de horas lectivas e n3o lectivas semanais para o
exercicio de funcgbBes de articulacdo curricular e de coordenacdo pedagogica, bem
como para o desenvolvimento de actividades e medidas de apoio educativo, nos
termos da legislagdao em vigor.

Essas funcdes de articulacdo curricular, de coordenacdo pedagodgica e
desenvolvimento de actividades e medidas de apoio educativo compreendem.

Coordenacgao de Departamentos Curriculares
— Direcgao de Turma

— Representacdo de Grupo

— Coordenacédo de Ciclo

— Coordenacdo da Biblioteca

— Coordenac¢ao do CNO

— Coordenacdo dos Cursos Profissionais

— Direcc¢ao dos Cursos de Educacdo e Formacao
— Coordenacdo do PTE

— Coordenacdo do grupo/Projecto de Educagdo para a Saude (PES)
— Actividades e Medidas de Apoio Educativo

— Projectos de Desenvolvimento Educativo

— Avaliacdo do Desempenho do Pessoal Docente

— Direcgao de Instalagdes

O crédito horario referente as fungdes acima mencionadas é convertido em reducdo
da componente lectiva e ndo lectiva, de acordo com a legislagdo em vigor, e as horas
correspondentes a esta reducdo sao marcadas no respectivo hordrio dos professores.

A gestdo do crédito global é da responsabilidade da escola, competindo a sua
atribuicdo, a cada cargo ou fungdo, ao Director de acordo com o disposto no ponto
anterior e em conformidade com os seguintes critérios:
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a) Especificidade de cada departamento, tendo em conta, designadamente, a sua
composicao, as disciplinas e niveis leccionados e as caracteristicas dos espacos
a gerir.

b) Relevancia dos projectos apresentados ao Conselho Pedagégico, no ambito do
Projecto Educativo, e destinados a aquisicdo de novas competéncias e novos
saberes.

c) Definicdo clara de critérios pedagdgicos, (manifesto interesse por parte dos
alunos na superagdo das suas dificuldades, indicagdo do numero de alunos por
aula, etc.) por proposta do Conselho de Turma, ouvido o Conselho Pedagdgico,
para atribuicdo a actividades e medidas de apoio educativo.

d) Na distribuicdo do crédito a cada cargo ou funcgdo, que ndo esteja sujeito a uma
eleicdo, dever-se-a ter em conta o envolvimento diversificado de docentes,
contribuindo desta maneira para a sua valorizacdo profissional e incentivando a
sua participacdo na vida da escola.

10. Servicos especializados de Apoio Educativo

Identificacao

Os servicos especializados de apoio educativo destinam-se a promover a existéncia de
condicGes que asseguram a plena integracdo escolar dos alunos, devendo conjugar a
sua actividade com as estruturas de orientacdo educativa.

Estes servicos de apoio sdo aqui encarados, ndo numa perspectiva exclusiva de
resolugdo de problemas e dificuldades, mas como antecipagdo aos proéprios
problemas, numa funcdo preventiva e ndo apenas remediativa e ainda como
possibilidade de desenvolvimento de projectos, de forma a promover novas
abordagens a novas situacées/questdes.

Composicao

Servicos de Psicologia e Orientacdo

Nucleo de Apoio Educativo/Educacdo Especial

SASE

Biblioteca
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10.1. Servicos de Psicologia e Orientagdo

O Servico de Psicologia e Orientacdo (SPO) desenvolve a sua accdo nos dominios da
orientacdo escolar e profissional e do apoio psicopedagdgico.

No ambito da orientacdo escolar e profissional compete a este servico:

a) Apoiar os alunos na realizacdo das escolhas vocacionais através de programas
em grupo e sessoes individuais;

b) Realizar sessGes de informacdo escolar e profissional para alunos e pais;

c) Colaborar com os professores na realizagdo de actividades que facilitem a
transicdo para a vida activa dos alunos dos cursos de Educagdao e Formagao
(CEF’s) e Cursos Profissionais.

No ambito do apoio psicopedagdgico compete a este servico:

a) Avaliar e apoiar, através de medidas de interven¢do adequadas, os alunos com
dificuldades de aprendizagem;

b) Integrar a equipa multidisciplinar na avaliacdo da referenciacdo de casos de
alunos com necessidades educativas especiais e na elaboracdo relatério técnico
pedagdgico, (Artigo 62 ponto 1 alinea a do Decreto-Lei n23/2008).

Compete ainda a este servi¢o, na figura do seu responsavel:

a) Elaborar e apresentar ao Director um relatorio das actividades realizadas ao
longo do ano até dia quinze de Julho;

b) Dar cumprimento a toda e qualquer atribuicdo genérica que se lhe encontre
legalmente cometida.

10.2 - Nucleo de Apoio Educativo/Educagio Especial

O Nucleo de Educacdo Especial é um servico especializado de apoio educativo da
Escola ao qual cabe no quadro da equidade educativa, contribuir para as boas praticas
educativas que assegurem a gestdo da diversidade que decorram de diferentes tipos
de estratégias e permitam responder as necessidades educativas dos alunos,
assegurando deste modo, uma escola inclusiva que pressupde individualizagao e
personalizacdo para todos os individuos.

Sdo atribuicGes do Nucleo de Apoio Educativo/Educacdo Especial:
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a) Colaborar com os érgdos de gestdo e de coordenacdo pedagdgica da escola na
deteccdo de necessidades educativas especificas e na organizagdo e incremento
dos apoios educativos;

b) Proceder a avaliacdo pedagdgica das criancas e jovens com necessidades
educativas especiais de caracter permanente, tendo em vista o
desenvolvimento dos programas educativos individuais e determinar as
medidas educativas de que o aluno deve beneficiar;

¢) Promover a participacdo activa dos docentes do ensino regular e dos Pais na
elaboracdo, execucdo e avaliacdo dos Programas Educativos Individuais (PEI);

d) Colaborar com os Directores de Turma (coordenadores do PEl) no
desenvolvimento das medidas educativas previstas no artigo 162 do Decreto -
Lei 3/2008;

e) Prestar servicos de aconselhamento a Pais, a Educadores e a comunidade em
geral sobre a problematica da educacdo especial e cooperar com outros
servigos locais, na medida do possivel, designadamente da saude, da seguranga
social, do emprego, autarquias e instituicoes particulares de solidariedade
social;

f) Participar na melhoria das condi¢Ges e do ambiente educativo da escola numa
perspectiva de fomento da qualidade e da inovacdo educativa.

10.3. Outros servigos de apoio aos alunos

Servico de Acgao Social Escolar

O S.AS.E. é, prioritariamente, um servico de apoio a alunos carenciados, assegurando
as condicOes que lhes permitam ter acesso a frequéncia da escolaridade obrigatdria,
bem como ao prosseguimento de estudos, através da concessdo de auxilios
econdémicos dentro dos parametros definidos pela lei. Encontram-se ainda sob a
dependéncia da ac¢do do SASE o refeitério, o bar, a papelaria, o seguro escolar e os
transportes.

Assim, sdo competéncias do SASE:

a) Organizar os servicos de refeitdrio, bar e papelaria e orientar o pessoal que
neles trabalhe, de forma a optimizar a gestdo dos recursos humanos e a
melhoria dos servicos;

b) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou
bolsas de estudo, numa perspectiva sécio-educativa;
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¢) Assegurar uma adequada informagao dos apoios complementares aos alunos e
encarregados de educacao;

d) Organizar os processos referentes aos acidentes dos alunos, bem como dar
execucdo a todas as ac¢bes da prevencao;

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

11. Outras estruturas e servicos e respectivo funcionamento

11.1. Associa¢ao de Estudantes

A Associacdo de Estudantes é uma estrutura, que representa os estudantes da escola,
a qual é atribuida um conjunto de direitos e regalias, especialmente reconhecido para
proporcionar a defesa dos interesses destes na vida escolar e da sociedade.

A Associagao de Estudantes goza de autonomia na elaboragao do respectivo estatuto e
demais normas internas, na eleicdo dos seus o6rgaos dirigentes, na gestdo e
administracdo do respectivo patrimonio e na elaboracdo dos planos de actividades.

O exercicio do direito de Associa¢do dos Estudantes é regulado pela Lei n.233/87 de 11
de Julho.

11.2. Associac¢ao de Pais e Encarregados de Educagao

A Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo constitui uma estrutura auténoma
privilegiada na intervencdo organizada dos Pais e Encarregados de Educac¢do na vida da
escola.

A Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo visa a defesa e a promocdo dos
interesses dos seus associados em tudo quanto respeita a educacdo e ensino dos seus
filhos e educandos.

O regime de constituicdo e de funcionamento, bem como os direitos e deveres a que
ficam subordinadas as associacdes de Pais e Encarregados de Educacdo sdo
regulamentados pelo Decreto-Lei n2372/90 de 27 de Novembro.
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11.3 Reprografia, papelaria, bar, sala de professores, servicos de administracdo
escolar, portaria, cantina/refeitério, clubes

11.3.1 Reprografia e papelaria

Tém direito a utilizacdo da reprografia todos os professores, alunos, funcionarios e
restantes membros da comunidade educativa.

O horario da reprografia deve estar exposto junto as suas instalacées.

Os trabalhos devem ser entregues com a antecedéncia minima de 24 horas,
acompanhados da respectiva requisicdo. Sempre que se trate de trabalhos oficiais
exigir-se-a a respectiva autorizacdo do 6rgdo de gestao.

O atendimento serd feito por ordem de chegada, tendo em atencdo as seguintes
prioridades:

a) Testes;
b) Fichas de trabalho;
c) Textos de apoio;

d) Documentacdo oficial.

O acesso a area de reproducdo de documentos é proibido a pessoas estranhas ao
servigo.

Sdo gratuitos todos os testes e fichas de trabalho indispensaveis ao processo de
ensino-aprendizagem. Os precos dos restantes documentos serdo afixados em local
visivel.

A papelaria é um servico de accdo social escolar para venda de artigos escolares,
documentos oficiais, material com modelo privativo da escola e ainda senhas para o
refeitério.

A ela tém acesso os professores, os alunos, os funcionarios e demais pessoas
devidamente identificadas.

O hordrio de funcionamento da papelaria, bem como o preco dos artigos devem estar
expostos em local visivel, junto as suas instalacdes.

11.3.2 Bar

a) Tém acesso ao bar os professores, os alunos, os funcionarios e as pessoas
identificadas como visitantes;

44



(o)

o5 o Regulamento Interno

b) O horario de funcionamento do bar, bem como o preco dos produtos devem
estar afixados em local visivel;

¢) A aquisicdo de produtos faz-se mediante a entrega ao funcionario da respectiva
senha;

d) Ao responsavel pelo bar compete zelar pelo bom estado de conservacdo dos
produtos, pela manutencdo dos equipamentos, pela gestdo dos stocks e pela
higiene das instalagdes;

e) Nao é permitido vender ou consumir bebidas alcodlicas ou tabaco;

f) No bar dos professores, existente na respectiva sala, sdo servidos produtos
idénticos aos encontrados no bar principal da escola, anteriormente referido.

11.3.3 Sala de Professores
a) Esta sala é um espaco que se destina aos professores;

b) Os professores devem zelar pelo bom estado de todos os equipamentos e
materiais, bem como pela preservagao da limpeza da sala;

c) A utilizacdo dos computadores é destinada prioritariamente a realizacdo de
trabalhos de natureza pedagogica;

d) Todos os professores e funcionarios que afixem informacdo nos placares devem
retird-la assim que deixe de se justificar a sua afixacao;

e) Na sala de professores encontram-se:
- Dossiers de normativos e documentos internos;

- Arquivos de toda a documentacao afixada anteriormente nos placares.

11.3.4 Servicos de Administragao Escolar
O horadrio de funcionamento abrange os periodos:
— Diurno (09:00 — 17:30)

— Nocturno (pelo menos um dia por semana, em horario a definir pelo Conselho
Executivo).

Compete aos servigos administrativos:
a) Atender e informar respeitosamente todos quantos se lhes dirigem;

b) Receber e entregar ao tesoureiro as verbas apuradas nos sectores/ actividades
da escola;
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¢) Adquirir nos termos da lei, e depois da autorizacdo do conselho administrativo,
0s materiais, equipamentos e servicos requisitados pelos diversos sectores da
escola;

d) Expor em local publico normas para preenchimento de documentos;

e) Aceitar e encaminhar os impressos de justificacdo de faltas dos professores e
funcionarios;

f) Encaminhar a correspondéncia recebida para os respectivos destinatarios;

g) Abrir a correspondéncia oficial ndo classificada e submeté-la a despacho do
Director;

h) Manter actualizado o inventdrio dos equipamentos sob sua responsabilidade;

11.3.5 Portaria

Ha duas entradas na escola: Portdo 1 (Rua Vasco da Gama) e Portdo 2 (Avenida 25 de
Abril). O horario do portdo 2 é estabelecido no inicio do ano lectivo e afixado. O portdo
1 estd aberto até ao encerramento das actividades escolares, 23:50, sendo este o
acesso a utilizar preferencialmente, por quem se dirige aos servicos administrativos e
orgdo de gestao.

a) E expressamente proibida a entrada de pessoas estranhas a escola, salvo em
casos justificados e depois de devidamente identificados;

b) Os professores, alunos e pessoal administrativo e auxiliar devem fazer-se
acompanhar do respectivo cartdo normalizado, o qual servird como elemento
de identificacdo sempre que solicitado;

c) As pessoas estranhas ao estabelecimento de ensino, depois de devidamente
identificadas, sera entregue um cartdo de visitante;

d) Aos alunos do 3.2 ciclo ndo é permitida a saida do recinto escolar, salvo com
autorizacdo escrita do encarregado de educacdo, que ficara devidamente
assinalada no verso do cartdo de estudante;

e) Compete aos responsaveis pelas portarias zelar pelo cumprimento das
disposicbes anteriores.

11.3.6 Cantina/refeitério

a) O horario de funcionamento do refeitério deve estar exposto em local visivel,
junto as suas instalacoes;

b) Podem utilizar o refeitério os professores, funciondrios e alunos da escola e
outras pessoas devidamente autorizadas pelos servicos competentes;
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c¢) Podem, ainda, utilizar o refeitério os professores, funciondrios de
estabelecimentos de ensino que, ndo dispondo de refeitdrio, se situem na area
de influéncia da escola;

d) No inicio de cada semana deve ser exposta, nas instalacdes do refeitério e no
local de aquisicdo de senhas a ementa para essa semana;

e) Da ementa devem constar refeicGes equilibradas, completas e ndo repetidas
nessa semana;

f) Por razbes de saude, sempre que possivel e a pedido do interessado, pode ser
confeccionada uma refeicdo de “dieta” que, no entanto, ndo deve ultrapassar o
custo da refeicdo normal;

g) A aquisicdo da senha tem de ser feita no dia util anterior ou no proprio dia da
refeicdo até as 10:15, mas com pagamento de multa;

h) O acesso as refeicdes faz-se perante a apresentacdo da senha adquirida no local
determinado para o efeito;

i) O modo de funcionamento do refeitério é em regime de self-service e os
utentes do mesmo devem organizar-se por ordem de chegada aguardando a
sua vez para entregar a senha ao funcionario. Apds o final da refeicdao o
tabuleiro é colocado no local proprio devidamente assinalado e a mesa e as
cadeiras devem ficar limpas e no devido lugar;

j) Ao responsavel pelo refeitério compete zelar pelo bom estado dos alimentos,
pela manutencdo dos equipamentos, pela gestdo dos stocks e pela higiene das
instalagGes.

11.3.7 Clubes

Cabe ao professor responsavel por cada clube decidir da elaboracdo de um
regulamento proéprio.

Compete aos professores interessados em dinamizar clubes, apresentar um projecto
para aprovacao pelo Conselho Pedagdgico, na reunido preparatéria de cada ano
lectivo.

Devem os professores dinamizadores dos clubes, no final de cada ano lectivo, entregar
ao conselho executivo um relatério de avaliagao das actividades desenvolvidas.
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12. Direitos e deveres dos membros da comunidade.

12.1. Alunos

No desenvolvimento dos valores nacionais e de uma cultura de cidadania capaz de
fomentar os valores da pessoa humana, da democracia, do exercicio responsavel, da
liberdade individual e da identidade nacional, o aluno tem o direito e o dever de
conhecer e respeitar activamente os valores e os principios fundamentais inscritos na
Constituicdo da Republica Portuguesa, a Bandeira e o Hino, enquanto simbolos
nacionais, a Declaracdo Universal dos Direitos do Homem, a Convencado Europeia dos
Direitos do Homem e a Convengdo sobre os Direitos da Crianga. (Art2122 da Lei
n23/2008).

12.1.1 Direitos dos alunos

1 - O direito a educagdo e a uma justa e efectiva igualdade de oportunidades no acesso
e sucesso escolares compreendem os seguintes direitos gerais dos alunos:

a) Usufruir do ensino e de uma educacao de qualidade de acordo com o previsto
na lei, em condicbes de efectiva igualdade de oportunidades no acesso, de
forma a propiciar a realizagao de aprendizagens bem sucedidas;

b) Usufruir do ambiente e do projecto educativo que proporcionem as condicdes
para o seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico,
para a formacdo da sua capacidade de auto-aprendizagem e de critica
consciente sobre os valores, o conhecimento e a estética;

c) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacao e o esforgo no trabalho e
no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

d) Ver reconhecido o empenhamento em ac¢Ges meritdrias, em favor da
comunidade em que esta inserido ou da sociedade em geral, praticadas na
escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido;

e) Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de
uma planificacdo equilibrada das actividades curriculares e extracurriculares,
nomeadamente as que contribuem para o desenvolvimento cultural da
comunidade;

f) Beneficiar, no ambito dos servigcos de acg¢do social escolar, de apoios concretos
gue lhe permitam superar ou compensar as caréncias do tipo sécio-familiar,
econdmico ou cultural que dificultem o acesso a escola ou o processo de
aprendizagem;
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g) Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades

escolares ou as suas aprendizagens, através dos servicos de psicologia e
orientacdo ou de outros servicos especializados de apoio educativo;

h) Ser tratado com respeito e correccdo por qualquer membro da comunidade

educativa;

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

Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca
subita, ocorrido ou manifestada no decorrer das actividades escolares;

k) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do

seu processo individual, de natureza pessoal ou familiar;

Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos érgaos de
administracdo e gestdo da escola, na criacdo e execucdo do respectivo projecto
educativo, bem como na elaboragdo do respectivo regulamento interno;

m)Eleger os seus representantes para os 6rgdos, cargos e demais func¢des de

n

o

p

q

representacdo no ambito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e
do regulamento interno da escola;

) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser
ouvido pelos professores, directores de turma e érgdos de gestao da escola em
todos os assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

) Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacdo e ocupacgdo de
tempos livres;

) Participar na elaboracdo do regulamento interno da escola, conhecé-lo e ser
informado, em termos adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre
todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse. No inicio de
cada ciclo sera fornecido a cada aluno um exemplar escrito do regulamento
interno. No inicio de cada ano escolar, os alunos tém o direito de receber toda
a informacao referente ao modo de organizacao do planos de estudos ou curso,
ao programa e aos objectivos essenciais de cada disciplina ou area disciplinar, e
aos processos e critérios de avaliacdo, bem como informacdo sobre matricula,
abono de familia e apoios sdcio-educativos, normas de utilizacdo e de
seguranca dos materiais e equipamentos e das instalacdes, incluindo o plano de
emergéncia, e, em geral, sobre todas as actividades e iniciativas relativas ao
projecto educativo da escola;

) Participar nas demais actividades da escola, nos termos da lei e do respectivo
regulamento interno;
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r) Participar no processo de avaliagdo, nomeadamente através dos mecanismos
de auto e hetero—avaliacao.

s) Poder usufruir de prémios que distingam o mérito.

2- O aluno tem ainda os seguintes direitos particulares:
a) Utilizar as instalagOes a si destinadas e outras com a devida autorizagdo;
b) Realizar apenas um teste por dia;

c) Receber os testes no mais curto periodo de tempo possivel de forma a permitir
a auto-regulacdo do processo de aprendizagem;

d) Ter acesso a resolucdo escrita (no quadro ou através de qualquer outro
suporte) de todos os testes sumativos;

e) Receber os elementos que |he permitam fazer uma auto-avaliacdo;

f) Participar no seu processo de avaliagdo, entregando ao Director de Turma um
documento com a sua auto-avaliacdo, no final de cada ano de escolaridade, nos
termos a definir no Projecto Curricular de Escola e no Projecto Curricular de
Turma (alunos a frequentar a Gestao Flexivel do Curriculo);

g) Ser ajudado na resolugcdo dos seus problemas pessoais e escolares e ser
esclarecido sempre que tiver dividas;

h) Constituir associacdes com fins pedagdgicos e também recreativos;
i) Constituir-se em comissdo de finalistas;

j) Ver a sua imagem preservada no que diz respeito a captacdo de imagens para
qgualquer tipo de utilizacdo, nos termos da legislagdo em vigor. (nos casos em
gue se torne vantajoso o uso da mesma, devera o interessado requerer a sua
autorizagao junto dos Encarregados de Educagao.

Regulamento dos Quadros de Valor, Mérito e Exceléncia

Os quadros de valor, de mérito e de exceléncia visam sobretudo reconhecer e valorizar
o esforco dos alunos no dmbito de uma cidadania responsavel e interveniente assim
como estimular a curiosidade, o gosto pelas aprendizagens e o empenho manifestado
na procura do saber e do saber estar.

Organizagdo dos Quadros de Valor, Mérito e Exceléncia
Compete a Direccdo da escola a organizacdo dos quadros de valor, mérito e exceléncia

Condicdes para acesso aos quadros de valor, mérito, e exceléncia:
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1. Quadro de Valor

O quadro de Valor integra os alunos que se salientam pelas suas grandes capacidades
de empenhamento na superacdao das dificuldades ou que no ambito social ou
comunitdrio, dentro ou fora da escola, desenvolveram iniciativas de solidariedade.

O quadro de valor sera organizado por anos de escolaridade, no final do 32periodo.

Nele constard o nome do aluno/grupo de alunos, a(s) fotografia(s), a turma e o motivo
pelo qual integra(m) o quadro de valor.

Podem aceder ao quadro de valor os alunos que:
a) Revelem um empenhamento exemplar na superacdo das suas dificuldades;
b) Manifestem um espirito de entreajuda relevante e continuado;
c) Desenvolvam iniciativas de solidariedade;

d) Se envolvam excepcionalmente nas actividades de enriquecimento curricular
(ex. clubes);

e) Tenham visto o seu mérito reconhecido na participagdo em concursos
promovidos internamente ou externamente a escola;

f) Tenham uma apreciacdo global satisfatdria cumulativamente com qualquer
situacdo anterior.

Quem propoe?

Cabe ao Conselho de Turma, mediante informacdes recolhidas durante o ano lectivo,
fazer propostas devidamente fundamentadas para o acesso dos alunos ao quadro de
valor, especificando as ac¢Ges/intervencbes que motivaram essa proposta.

As propostas de integracdo no quadro de Valor serdo levadas pelo Coordenador dos
Directores de Turma ao Conselho Pedagdgico onde serdo analisadas e homologadas,
no final de cada ano lectivo.

A inclusdo do aluno no Quadro de Valor devera ser registada na sua ficha biografica,
apos a respectiva homologacao.

Nenhum aluno proposto para o Quadro de Valor poderd ter sido sujeito a alguma
medida disciplinar devidamente registada e/ou ter faltas injustificadas.

Os alunos que integrem o Quadro de Valor receberdao um diploma, comprovativo do
mesmo, em cerimonia a realizar durante as comemoragdes do dia da escola.
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2. Quadro de Mérito

a) O Quadro de Mérito visa reconhecer os alunos que revelaram excelentes
resultados escolares.

b) Os Quadros de Mérito sdo organizados por anos de escolaridade no final do 32
periodo, neles constando o nome, a fotografia do aluno e a turma.

Condigdes minimas de candidatura ao quadro de mérito:

Alunos do 32 ciclo
Obtengao de média de 5 nas disciplinas, sem qualquer nivel inferior a 4;
Avaliacdo de Satisfaz Bem em Area de Projecto;

Classificacdo ndo inferior a Satisfaz nas disciplinas de Estudo Acompanhado e
Formacao Civica.

As propostas de integragao no quadro de Mérito serao levadas pelo Coordenador dos
Directores de Turma ao Conselho Pedagodgico apds indicacdo do Director de Turma
onde serdo analisadas e homologadas, no final de cada ano lectivo.

Alunos do Ensino Secundario

a) Obtencdo de média igual ou superior a 16,0 valores no conjunto das vdrias
disciplinas do curso;

b) Nenhuma classificacdo inferior a catorze;

¢) Nenhuma disciplina em atraso ou madulo no caso dos cursos profissionais.

A inclusdo do aluno no Quadro de Mérito devera ser registada na sua ficha biografica,
apos a respectiva homologacao.

Nenhum aluno proposto para o quadro de Mérito podera ter sido sujeito a alguma
medida disciplinar devidamente registada e/ou ter faltas injustificadas.

Os alunos que integrem o quadro de Mérito receberdao um diploma, comprovativo do
mesmo, em cerimdnia a realizar durante as comemoracgdes do dia da escola.

O Quadro de Mérito sera publicado até 15 dias apds a afixagao das pautas de final de
ano, em local bem visivel bem como na pagina oficial da escola.
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O Quadro de Mérito serda homologado pelo Conselho Pedagdgico em reunido de final

de ano lectivo.

3. Quadro de Exceléncia

O gquadro de exceléncia serd organizado no final de cada ano lectivo por ciclo de
ensino, tendo como base os resultados da avaliacdo interna e externa.

No quadro constardo o nome, a fotografia do aluno, a turma e a média alcancada na
avaliagdo final das diversas disciplinas que constituem o ciclo de ensino.

Sao requisitos para o acesso ao Quadro de Exceléncia

Alunos do 32Ciclo
a) Obtencdo de média de 5 nas disciplinas, (sem qualquer nivel inferior a 4),

b) Avaliagdo de Satisfaz Bem em Area de Projecto, a Estudo Acompanhado e
Formagao Civica.

Alunos do ensino secundario
a) Obtencdo de média final igual ou superior a 18,0 valores;

b) Ndo ter qualquer disciplina em atraso (ou médulo no caso dos cursos
profissionais);

c) Ter integrado o quadro de mérito no final do 32 periodo.

O quadro de Exceléncia serd organizado pelo Director e homologado pelo Conselho
Pedagdgico na reunido subsequente a ultima publicacdo dos resultados dos exames

nacionais.

O quadro de Exceléncia sera publicitado em local bem visivel e na pagina da escola,
mantendo-se exposto durante o primeiro periodo do ano lectivo seguinte.

Direito a representacao
Os alunos tém direito a:

a) Participar na vida da escola de acordo com o disposto na Lei de Bases do
Sistema Educativo e nos termos fixados no regime de autonomia,
administracdo e gestdo e demais legislacdo aplicavel, designadamente, através
dos delegados e subdelegados de turma, da Assembleia de Delegados de Turma

e da Assembleia de Alunos;
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b) Eleger e ser eleito representante de turma;

c) Ser representado no Conselho Geral, no Conselho Pedagdgico e nos Conselhos
de Turma a excepc¢do, nestes Ultimos, das reunides destinadas a avaliacao.

A participacdo dos alunos far-se-a ao nivel da turma e da escola.

Participacao ao nivel da Turma

Delegado e subdelegado de turma

Cada turma elegerd um delegado e um subdelegado através de processo eleitoral
convocado pelo Director de Turma no primeiro més do ano lectivo.

A assembleia eleitoral realizar-se-a durante o horario lectivo na presenca do Director
de Turma que presidira e de um secretdrio. O Director de Turma informara
previamente os alunos sobre as fun¢des do delegado e do subdelegado de turma, em
baixo referidas.

A votacdo é secreta e uninominal. O primeiro e o segundo alunos mais votados serao
respectivamente o delegado e subdelegado de turma. Do acto eleitoral sera lavrada
acta assinada pelo presidente e secretdrio.

O delegado e o subdelegado de turma poderdo ver revogados os seus cargos sempre
que se verifigue uma das seguintes situagdes:

Por maioria absoluta dos alunos da turma ou sob proposta justificada do Director de
Turma;

Por pedido fundamentado do proprio.

Sao funcdes do delegado de turma:

a) Colaborar com o Director de Turma e com os 6rgdos de gestao da escola para o
bom funcionamento desta;

b) Reunir com a turma quando necessario a fim de discutir e procurar solugdes
para eventuais problemas;

c) Colaborar com o Director e os restantes professores da turma de forma a
garantir o bom funcionamento desta nomeadamente empenhando-se, através
do seu exemplo, na observancia de comportamentos e atitudes correctas
dentro e fora da sala de aula;
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d) Inteirar-se dos problemas da turma e comunica-los ao Director de Turma ou na
sua auséncia a um professor da mesma ou ao conselho executivo, caso o
problema o justifique.

Reunioes de Turma

O delegado e subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realizacdo de reunides
de turma com o respectivo Director de Turma para apreciacdo de matérias
relacionadas com o funcionamento da turma, sem prejuizo do cumprimento das
actividades lectivas.

O pedido é apresentado ao Director de Turma, sendo precedido de reunido dos alunos
para determinacgdo de matérias a abordar.

Por iniciativa dos alunos ou por sua propria iniciativa, o Director de Turma pode
solicitar a participagdo de um representante dos Pais e Encarregados de Educagdo dos
alunos da turma naquela reuniao.

Assembleia de Delegados de Turma
Os delegados de todas as turmas formam a Assembleia de Delegados de Turma.

O presidente da Assembleia de Delegados de Turma sera eleito seguindo o mesmo
procedimento da eleicdo do Delegado de Turma.

Compete a Assembleia de Delegados exprimir a vontade dos alunos, depois de
discussdo e votacdo das posicOes de todas as turmas, representadas pelos respectivos
delegados. Compete-lhe ainda, eleger anualmente o aluno representante no Conselho
Pedagdgico de entre os delegados de turma do ensino secundario, tendo em conta a
composi¢ao daquele 6rgao.

Para aquele efeito a assembleia eleitoral sera convocada pelo presidente da
Assembleia de Delegados, sendo eleito por votacdo secreta e nominal o delegado de
turma do ensino secunddrio mais votado.

Assembleia de Alunos

A Assembleia de Alunos é constituida por todos os alunos da escola. A assembleia de
alunos é o 6rgao que elege os seus representantes para o Conselho Geral da escola.

Competéncias da Assembleia de Alunos
Sdo competéncias da Assembleia de Alunos:

a) Representar os alunos no Conselho Geral da escola;
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b) Debater os assuntos que vdo ser tratados no Conselho Geral da escola e
aprovar propostas a apresentar aquele drgao através dos seus representantes;

c) Apresentar propostas de alteracdo do Regulamento Interno.

Participacao a nivel de Escola

Os alunos tém direito a dois representantes do ensino secundario diurno no Conselho

Geral e a um no Conselho Pedagdgico.

12.1.2 Deveres dos Alunos

1

- A realizacdo de uma escolaridade bem sucedida, numa perspectiva de formacao

integral do cidaddo, implica a responsabilizacdo do aluno, enquanto elemento
nuclear da comunidade educativa, e a assuncdo dos seguintes deveres gerais:

a) Estudar, empenhando-se na sua educacdo e formacao integral;

b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres
no ambito das actividades escolar;

c) Seguir as orientacdes dos professores relativas ao seu processo de ensino e
aprendizagem;

d) Tratar com respeito e educacdo qualquer membro da comunidade educativa;
e) Guardar lealdade para com os membros da comunidade educativa;
f) Respeitar as instrucdes dos professores e do pessoal ndo docente;

g) Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracdo na
escola de todos os alunos;

h) Participar nas actividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola,
bem como nas demais actividades organizativas que requeiram a participagao
dos alunos;

i) Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade
educativa;

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

k) Zelar pela preservacdo, conservacdo e asseio das instalagdes, material
didactico, mobiliario e espacos verdes da escola, fazendo uso correcto dos

mesmos;
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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 educacgao ou da direccdo da escola;

n) Estar presente nas actividades curriculares de enriquecimento ou de
complemento curricular organizadas em caso de auséncia de um dos seus
docentes no horério estipulado;

o) Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracao;

p) Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento dos
servicos da escola e o regulamento interno da mesma, subscrevendo
declaragdo anual de aceitacdo do mesmo e de compromisso activo quanto ao
seu cumprimento integral;

q) Ndo possuir nem consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitagao e
consumo das mesmas;

r) N3o transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos
ou engenhos, passiveis de, objectivamente, perturbarem o normal
funcionamento das actividades lectivas, ou poderem causar danos fisicos ou
morais aos alunos ou a terceiros. A utilizacdo dos referidos materiais implica
gue aqueles sejam retirados ao aluno, pelo professor, que o entregara ao
Director de Turma ou a qualquer membro do Direccdo da escola e que os
reterdo por um periodo minimo de 48 horas, informando o Encarregado de
Educacao;

s) Respeitar a autoridade do professor.

A violacdo pelo aluno de algum dos deveres previstos neste regulamento, em termos
gue se revelem perturbadores do funcionamento normal das actividades da escola ou
das relagGes no ambito da comunidade educativa, constitui infraccdo, passivel da
aplicagdo de medida correctiva ou medida disciplinar sancionatéria, nos termos
previstos na Lei 39/2010.

2 - O aluno tem, ainda, os seguintes deveres particulares:

2.1. Respeitar o exercicio do direito a educacdo e ao ensino por parte dos outros
alunos;
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2.2. N3o exercer qualquer tipo de discriminacdo sobre os elementos da
comunidade educativa por motivo de raga, sexo, ou qualquer outra
circunstancia pessoal ou social;

2.3. Adoptar uma postura de comportamento civico:

a) Aguardando serenamente e na sua vez em qualquer servico que pretenda
utilizar (cantina, papelaria e outros);

b) Ndo perturbando o bom funcionamento das aulas quer dentro quer fora
delas;

¢) Circulando com correccdo nos corredores durante todo o periodo de
funcionamento das actividades lectivas;

d) Usando normas de conduta proprias de uma escola, evitando excessos de
linguagem e manifestacGes amorosas demasiado intimistas em espaco
publico.

e) Justificar todas as faltas perante o Director de Turma, de acordo com a
legislagdo em vigor.

f) Transmitindo ao Encarregado de Educacdo todas as informacdes

veiculadas pelo director de turma ou pelos professores;

g) Trazendo diariamente o material didactico indispensavel para a realizacdo
dos trabalhos escolares. A auséncia repetida (trés vezes) desse material
implica a marcacdo de uma falta de presenca no livro de ponto. A
justificacdo desta falta compete ao Director de Turma apds ponderagdo
das razbes apresentadas pelo aluno;

h) Comunicando ao Director de Turma qualquer dano ou anomalia
verificada, nomeadamente situacdes de desrespeito pelos outros,
disturbios, uso de violéncia fisica ou verbal;

i) Dirigindo-se para a sala de aula imediatamente apds o toque de entrada;
j) Solicitando autoriza¢do para afixar cartazes nas instalacdes escolares;

k) Sendo, diariamente, portador do cartdo de estudante, e da caderneta
escolar (alunos do 39Ciclo) ou documento equivalente (alunos do
Secundadrio).

Visitas de estudo

O Despacho n.2 28/ME/91 regulamenta e determina os principios orientadores e
organizativos das visitas de estudo, ao estrangeiro e em territério nacional.
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As visitas de estudo sdo actividades curriculares que integram o plano anual de
actividades e, como tal, é dever dos alunos nelas participar.

Para efeitos do disposto neste regulamento, distinguem-se dois tipos de visitas de
estudo: as aulas no exterior e as visitas de estudo propriamente ditas.

Entendem-se por aulas no exterior as visitas de estudo que se realizam:
a) Dentro da Covilh3;

b) Em horario da disciplina que a organiza, ndo implicando, portanto, faltas a
aulas de outras disciplinas;

c) Sem envolver aluguer de transportes.

A organizagdo e funcionamento das aulas no exterior obedece as seguintes normas:

a) Cada Director de Turma solicita aos Encarregados de Educacgdo, no inicio do ano
lectivo, uma autorizagdo escrita para os seus educandos se ausentarem do
recinto escolar sempre que houver lugar a aulas no exterior;

b) Para cada aula no exterior, o professor responsavel solicita autorizacdo ao
Director, em impresso préprio, enquadrando a actividade no programa da
disciplina;

c) Apds autorizacdo do Director sdo fornecidas copias do impresso ao SASE, para
efeitos de seguro escolar, e ao encarregado da coordenagdo do pessoal auxiliar,
para registo de assiduidade do professor;

d) O professor acompanha o grupo de alunos a partir da Escola, a menos que a
aula seja a primeira do dia para os alunos;

e) A chegada a Escola, o professor regista o sumdrio da actividade
informaticamente, com a indicacdo "aula no exterior", e as faltas aos alunos
que ndao compareceram.

A organizacdo e o funcionamento das visitas de estudo fora da Covilhd obedecem as
seguintes normas:

a) A visita de estudo deve constar da planificacdo do trabalho lectivo da(s)
disciplina(s), curso ou turma, e ter a aprovacdao do conselho pedagdgico,
integrando assim o plano anual de actividades;

b) A planificacdo da visita é feita em impresso préprio da Escola e contempla:
objectivos, conteldos e actividades; calendarizacdo e roteiro da visita; e
docente(s) que participa(m), numa razdao minima de 1 professor para 15 alunos;
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c) S6 podem acompanhar a visita os professores da(s) turma(s) envolvida(s), que
leccionam a(s) disciplina(s) que a planificaram ou outros, desde que ndo haja
prejuizo de aulas;

d) Para evitar perturbacdes nas avalia¢Oes finais, as visitas de estudo devem ser
programadas para o 12 e 22 periodo lectivos, s6 sendo autorizadas para o 32
periodo em casos excepcionais devidamente fundamentados;

e) Sempre que se verificar ser necessario, apoiar financeiramente um aluno, e
verificada essa possibilidade pelo Conselho Administrativo, a pedido do
professor organizador ou do director de turma, a Escola comparticipa as
despesas dos alunos mais carenciados;

f) Apds autorizacdo do Director, sdo fornecidas cépias do impresso referido em
b): aos encarregados de educac¢do para autorizarem, por escrito, a participacao
dos seus educandos na visita; ao SASE, para efeitos de seguro escolar; ao
director de turma, para fazer constar no livro de ponto; aos servigos
administrativos, drea de pessoal, para registo da assiduidade dos docentes;

g) Os alunos que ndo participam na visita de estudo ficam obrigados ao dever de
assiduidade as aulas previstas no seu horario;

h) Os professores que participam da visita organizam, para os seus alunos que nao
participam e, por esse facto, ndo tém algumas aulas, actividades de
aprendizagem a ser realizadas no horario correspondente a essas aulas;

i) Apos a realizacdo da visita, o professor responsavel entrega ao Director o
relatdrio, em impresso proprio, com o resultado da avaliagcdo da actividade, e
ao(s) Director(es) de turma a lista dos alunos que nela participaram.

Faltas

A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra actividade de frequéncia
obrigatdria, ou facultativa caso tenha havido lugar a inscricao. Decorrendo as aulas em
tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de auséncia do aluno. As
faltas sao registadas pelo professor ou pelo director de turma em suportes electrénico.
As faltas dadas a uma disciplina em que o docente faltou, mas foi substituido por
outros entram no computo das faltas legais permitidas na disciplina leccionada pelo
docente ausente. (Art2189, da Lei n? 39, de 2010)

Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatdria, nos termos da lei, os
alunos sdo responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade.

O dever de assiduidade implica para o aluno quer a presenca na sala de aula e demais
locais onde se desenvolva o trabalho escolar, quer uma atitude de empenho
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intelectual e comportamental adequada, de acordo com a sua idade, ao processo de
ensino e aprendizagem.

Sao faltas justificadas as dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenca do aluno, devendo esta ser declarada por médico se determinar
impedimento superior a cinco dias uteis;

b) Isolamento profilactico, determinado por doencga infecto-contagiosa de pessoa
gue coabite com o aluno, comprovada através de declaracdo da autoridade
sanitdria competente;

c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificagdo de faltas por
falecimento de familiar previsto no estatuto dos funcionarios publicos;

d) Nascimento de irmdo, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente
posterior.

e) Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenga ou deficiéncia,
gue ndo possa efectuar-se fora do periodo das actividades lectivas;

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 amamentagao, tal
como definido na Lei n.2 90/2001, de 20 de Agosto;

h) Acto decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo ndo
possa efectuar-se fora do periodo das actividades lectivas e corresponda a uma
pratica comummente reconhecida como propria dessa religido;

i) Participacdo em actividades associativas, nos termos da lei;
j) Cumprimento de obrigacGes legais;

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

Justificacdo de faltas

1. As faltas sdo justificadas pelos Pais e/ou Encarregados de Educac¢do ou pelo préprio
aluno quando este for maior de 18 anos.

2. O pedido de justificacdo das faltas é apresentado por escrito pelos pais ou
encarregado de educagdo ou, quando o aluno for maior de idade, pelo préprio, ao
director de turma ou a gestora da turma nos servigos administrativos, com
indicacdo do dia, hora e da actividade em que a falta ocorreu, referenciando -se os
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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.

. O director de turma, pode solicitar, aos pais ou encarregado de educa¢ao, ou ao

aluno, quando maior, os comprovativos adicionais que entenda necessarios a
justificacdo da falta, devendo, igualmente, qualquer entidade que para esse efeito
for contactada, contribuir para o correcto apuramento dos factos.

A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel,
ou, nos restantes casos, até ao 3.2 dia util subsequente a verificagao da mesma.

. Nos casos em que, decorrido o prazo referido no nimero anterior, nao tenha sido

apresentada justificacdo para as faltas, ou a mesma nao tenha sido aceite, deve tal
situacdo ser comunicada no prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais
expedito, aos Pais ou Encarregados de Educacao ou, quando maior de idade, ao
aluno, pelo Director de Turma ou pelo professor de turma.

. Ao aluno que compareca as actividades escolares sem se fazer acompanhar do

material necessario, pela terceira vez consecutiva ou interpolada, ser-lhe-d marcada
uma falta de presenca que sera imediatamente comunicada por escrito, ao Director
de Turma que ponderara, conjuntamente com o professor a justificacdo da falta, em
fungdo dos motivos apresentados.

. Aos alunos que entrem na sala de aula depois do professor ter iniciado as

actividades lectivas logo a seguir ao toque de entrada ou depois do horario
estipulado para o inicio das mesmas sera marcada falta de presenca.

As faltas resultantes de faltas de material ou de atraso deverdo ser comunicadas
aos Pais e/ou Encarregados de Educacdo pelo Director de Turma.

. S3o contabilizadas como faltas injustificadas as decorrentes da aplicacdo da medida

correctiva de ordem de saida da sala de aula, nos termos do n.2 5 do artigo
26.2,bem como as auséncias decorrentes da aplicacdo da medida disciplinar
sancionatodria de suspensdo prevista na alinea ¢) do n.2 2 do artigo 27.2 da Lei 39, de
2 de Setembro.

Outras normas sobre faltas

1.

2.

As faltas a testes escritos, incluindo os testes intermédios, s6 poderdo ser
justificadas pelos motivos referidos no n21 do artigo 192 da Lei 39/2010, devendo
ser apresentado o adequado documento comprovativo, ndo sendo valida a simples
declaracdo do Encarregado de Educacao.

Sendo o documento comprovativo apresentado aceite pelo DT, o professor marcara
a realizacdao de novo teste em data a definir pelo professor.
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3. A ndo justificacdo da falta ao teste ou a ndo realizacdo de novo teste implica a
atribuicdo da classificacdo de zero valores.

=

. Os alunos que faltem injustificadamente a aulas de apoio poderao ser excluidos da
respectiva frequéncia, competindo esta decisdo ao professor do apoio e ao Director
de turma.

Excesso grave de faltas - Lei n2 39/2010 de 2 de Setembro de 2010

1. Quando for atingido o numero de faltas correspondente ao dobro do numero de
tempos lectivos semanais, por disciplina, os Pais ou o Encarregado de Educagdo ou,
guando maior de idade, o aluno, sdo convocados a escola, pelo meio mais expedito,
pelo director de turma, com o objectivo de os alertar para as consequéncias do
excesso grave de faltas e de se encontrar uma solugdo que permita garantir o
cumprimento efectivo do dever de frequéncia, bem como o necessario
aproveitamento escolar.

2. Caso se revele impraticavel o referido no numero anterior, por motivos nao
imputdveis a escola, e sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, a
respectiva comissdo de proteccdo de criancas e jovens deve ser informada do
excesso de faltas do aluno, assim como dos procedimentos e diligéncias até entao
adoptados pela escola, procurando em conjunto solugdes para ultrapassar a sua
falta de assiduidade.

Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas

1 — Para os alunos que frequentam o 3.2 ciclo do ensino basico e o ensino secundario,
a violagao do limite de faltas injustificadas previsto no n.2 2 do artigo 212 obriga ao
cumprimento de um plano individual de trabalho, que incidira sobre a disciplina ou
disciplinas em que ultrapassou o referido limite de faltas e que permita recuperar o
atraso das aprendizagens.

2 — O recurso ao plano individual de trabalho previsto nos niUmeros anteriores apenas
pode ocorrer uma Unica vez no decurso de cada ano lectivo.

3 — O cumprimento do plano individual de trabalho por parte do aluno realiza-se em
periodo suplementar ao horario lectivo, competindo ao conselho pedagdgico definir
os termos da sua realizacdo.

4 — O previsto no numero anterior ndo isenta o aluno da obrigacdo de cumprir o
hordrio lectivo da turma em que se encontra inserido.

5 — O plano individual de trabalho deve ser objecto de avaliacdo, nos termos a definir
pelo conselho pedagdgico da escola ou agrupamento de escolas.
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6 — Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno, o
conselho de turma de avaliacdo do final do ano lectivo pronunciar-se-a, em
definitivo, sobre o efeito da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas
verificado.

7 — Apds o estabelecimento do plano individual de trabalho, a manutencdo da
situacdo do incumprimento do dever de assiduidade, por parte do aluno, determina
gue o director da escola, na iminéncia de abandono escolar, possa propor a
frequéncia de um percurso curricular alternativo no interior da escola ou
agrupamento de escolas.

8 — O incumprimento reiterado do dever de assiduidade determina a retengdao no ano
de escolaridade que o aluno frequenta.

Plano Individual de Trabalho
Pressupostos legais:

O Plano Individual de Trabalho tem como objectivo a recuperacdo das

aprendizagens nao realizadas devido a falta de assiduidade do aluno;

O Plano Individual de Trabalho incide sobre uma ou mais disciplinas em que o

aluno ultrapassou o limite legal de faltas;
— S6 ha lugar a um unico Plano Individual de Trabalho por ano lectivo;
— O Plano Individual de Trabalho sera cumprido fora do horario lectivo do aluno;

— Ap6ds o Plano Individual de Trabalho, se o aluno deixar de faltar, a decisdo do
conselho de turma sobre o efeito da ultrapassagem do limite legal de faltas
serd tomada na reunido de avaliagao de final de ano;

— Ap6s o Plano Individual de Trabalho, se o aluno continuar a faltar podera ficar
retido no mesmo ano de escolaridade.

1. Operacionalizagdo do Plano Individual de Trabalho

a) Verificado o excesso de faltas, o aluno fica obrigado ao cumprimento do Plano
Individual de Trabalho — conjunto de actividades a ser propostas pelo
professor(es) da(s) disciplina(s) onde o aluno excedeu o numero de faltas
permitido por lei;

b) O Plano Individual de Trabalho tem por objectivo colmatar as falhas cognitivas
ou praticas ndo adquiridas pelo aluno em virtude das faltas dadas numa ou
mais disciplinas;

¢) O Plano poderd assumir as seguintes caracteristicas:
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— Trabalho de pesquisa orientada sobre os topicos que foram leccionados
nas aulas a que o aluno faltou;

— Resposta a questiondrios sobre os tépicos que foram leccionados nas aulas
a que o aluno faltou e cuja resposta tem que ser procurada pelo aluno com
a ajuda de bibliografia aconselhada, e com a supervisao dum professor que
leccione essa disciplina;

— Execucdo de trabalhos praticos.

d) O Plano Individual de Trabalho serda dado a conhecer ao Encarregado de
Educacdo e ao aluno em reunido com o director de turma;

e) Haverd trés momentos para a concretizacdo do Plano Individual de Trabalho
gue tera de ser realizado e entregue nos prazos estipulados no Quadro 1;

f) Cada aluno serd sujeito apenas a um Plano Individual de Trabalho, que ocorrera
num dos trés momentos definidos, de acordo com a data em que foi
ultrapassado o limite de faltas (ver calendarizacdo do quadro 1);

g) O cumprimento do Plano Individual de Trabalho implica uma avaliagdo
gualitativa das actividades realizadas na ou nas disciplinas envolvidas;

h) A ndo realizacdo do trabalho pedido a pelo menos uma das disciplinas sujeitas a
Plano Individual de Trabalho implica a atribuicdo de Nao Satisfaz no resultado
da avaliacdo do Plano Individual de Trabalho;

h) O Plano Individual de Trabalho deve constar do processo individual do aluno.

2. Tomada de decisoes

2.1. O Conselho de Turma, na reunidao de avaliacdo do final de ano, analisa a situacdo
escolar do aluno no que respeita a aproveitamento, numero de faltas em excesso
por disciplina, natureza das faltas (presenga, material, atraso ou disciplinar),
momento do ano lectivo em que se verificaram as faltas e avaliagdo obtida no Plano
Individual de Trabalho. Sempre que o conselho de turma, em resultado da avaliacdo
de cada disciplina, considere que o aluno retdne condi¢cGes de transicdo/admissdo a
exames, no 32 ciclo do ensino basico, de progressdo/admissdo a exame/aprovacao,
nos cursos cientifico-humanisticos ou de aprovagao nos modulos realizados, nos
cursos profissionais, pronunciar-se-a sobre o efeito da ultrapassagem do limite de
faltas, nos seguintes termos:

a) O cumprimento integral do Plano Individual de Trabalho, independentemente
do resultado final da sua avaliagao, a auséncia de mais faltas injustificadas nas
disciplinas a ele sujeitas, apds a data do seu estabelecimento e a nao
ultrapassagem do limite legal de faltas em nenhuma outra disciplina, poderao
determinar a transicdo/admissdo a exames, no 32 ciclo do ensino basico, ou a
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atribuicdo de classificacdo, no ensino secundario, desde que a decisdo seja
tomada por maioria simples, tendo o director de turma voto de qualidade em
caso de empate;

b) A manuten¢do do incumprimento do dever de assiduidade em qualquer
disciplina (desde que ndo se verifique a situagdo prevista em 2.2.) e/ou o
incumprimento ou ndo cumprimento integral do Plano Individual de Trabalho
sé poderdo determinar a transicdo/admissdo a exames, no 32 ciclo do ensino
basico, ou a atribuicdo de classificagcdo, no ensino secundario, se a decisdao for
tomada por maioria de 2/3 dos professores da turma.

2.2. Independentemente da situagao escolar do aluno no que respeita ao
aproveitamento global ou por disciplina, o incumprimento reiterado do dever de
assiduidade, ap6s a data do estabelecimento do Plano Individual de Trabalho,
obrigard a retencdo do aluno no mesmo ano de escolaridade, no 32 ciclo do ensino
basico, ou a exclusdo da frequéncia na(s) disciplina(s) em que se verificou esse
incumprimento, no ensino secundario.

Entende-se por incumprimento reiterado do dever de assiduidade:

No 32 ciclo do ensino basico e nos cursos cientifico-humanisticos, a existéncia de um
numero de faltas injustificadas superior ao dobro do nimero de tempos lectivos
semanais numa qualquer disciplina;

— Nos cursos profissionais, a ultrapassagem do seguinte limiar de assiduidade:

a) 90% da carga horaria do conjunto de médulos de cada disciplina, admitindo-se
um limite de 10% de faltas, independentemente da natureza das mesmas;

b) 93% da carga horaria do conjunto de médulos de cada disciplina, admitindo-se
um limite de 7% de faltas exclusivamente injustificadas."

— Nos Cursos de Educacdo e Formacgdo a ultrapassagem do seguinte limiar de
assiduidade:

a) 90% da carga da horaria total de cada disciplina ou dominio, admitindo-se um
limite de 10% de faltas, independentemente da natureza das mesmas;

b) 93% da carga horaria total de cada disciplina ou dominio, admitindo-se um
limite de 7% de faltas exclusivamente injustificadas."

2.3. Situagao excepcional — Podera verificar-se que na data do estabelecimento do
Plano Individual de Trabalho, o aluno ja se encontre, numa ou mais disciplinas, em
situacdo de incumprimento reiterado do dever de assiduidade. O Conselho de Turma
ponderara duas situagdes possiveis:
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a) Apds aquela data, o aluno ndo teve mais nenhuma falta injustificada nas
disciplinas em causa (1) e nas restantes disciplinas do seu curriculo ndo teve um
numero de faltas injustificadas que determine a situagdo de incumprimento
reiterado. Verificando-se que, em resultado da avaliacdo de cada disciplina, o
aluno reune condigdes de transicdo/admissdo a exames, no 32 ciclo do ensino
basico, de progressdo/admissdo a exame/aprovacdo, nos cursos cientifico-
humanisticos ou de aprovacao nos madulos realizados, nos cursos profissionais,
o Conselho de Turma sé poderd decidir pela transicdo/admissdo a exames ou
pela atribuicdo de classificacdo, consoante o caso, se a decisdo for tomada por
maioria de 2/3 dos professores da turma.

b) Independentemente da situacdo escolar do aluno no que respeita ao
aproveitamento global ou por disciplina, o incumprimento do determinado na
alinea a) deste ponto obrigard a retengdo do aluno no mesmo ano de
escolaridade, no 32 ciclo do ensino bdsico, ou a exclusdo da frequéncia na(s)
disciplina(s) em que se verificou o incumprimento reiterado, no ensino
secunddrio.

2.4. Outras situagdes nao previstas neste documento serdo analisadas, caso a caso,
pelos Directores de Turma, em conjunto com os Coordenadores dos Directores de
Turma e o Director da Escola.

Nota: (1) Disciplinas sujeitas a Plano Individual de Trabalho e em que, a data de
estabelecimento deste plano, ja se registava a situacdo de incumprimento reiterado.

Quadro 1 - Calendarizagao

Data de
3 Momentos ] Cumprimentodo | Avaliagdo do
Periodos estabelecimento do
PIT PIT PIT
PIT
1o 1 Reunido Intercalar Até a penultima Reunido de
(Novembro) semana Avaliacao
20 5 Interrupgao do Até a penultima Reunido de
Carnaval semana Avaliacdo
Até a 22 semana de o ] Reunido de
3e 3 ) Até final de Maio oL
Maio Avaliacao Final
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Enquadramento

A violacdo pelo aluno de algum dos deveres previstos no artigo 152 da Lei n239, de
2010 ou no Regulamento Interno da escola, em termos que se revelem perturbadores
do funcionamento normal das actividades da escola ou das relagbes no ambito da
comunidade educativa, constitui infraccao, passivel da aplicacdo da medida correctiva
ou medida disciplinar sancionatdria a qual pode levar, mediante processo disciplinar, a
aplicacdo de medida disciplinar.

No caso de aplicagao de medida disciplinar, resultante de infracgdo disciplinar grave,
aquela sera também dada a conhecer formalmente ao(s) elemento(s) presente(s) no
contexto em que a situagdo decorreu.

Finalidades

1. Todas as medidas correctivas e medidas disciplinares sancionatérias prosseguem
finalidades pedagodgicas, preventivas, dissuasoras e de integracao, visando, de
forma sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno, a preservagao do
reconhecimento da autoridade e seguranga dos professores no exercicio sua
actividade profissional e, de acordo com as suas fung¢des, dos demais funcionarios,
visando ainda o normal prosseguimento das actividades da escola, a correcgdao do
comportamento perturbador e o reforco 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 integracdo na comunidade educativa, do seu
sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

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

3. As medidas correctivas e medidas disciplinares sancionatdrias, devem ser aplicadas
em coeréncia com as necessidades educativas do aluno e com os objectivos da sua
educacdo e formacdo, no ambito, tanto quanto possivel, do desenvolvimento do
plano de trabalho da turma e do projecto educativo da escola, e nos termos deste
Regulamento Interno.

Adequac¢do da medida disciplinar

Na determinagao da medida correctiva ou medida disciplinar sancionatdria aplicavel
deve ser tido em consideragao, a gravidade do incumprimento do dever violado, a
idade do aluno, o grau de culpa, o seu aproveitamento escolar anterior, o meio familiar
e social em que o mesmo se insere, os seus antecedentes disciplinares e todas as
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demais circunstancias em que a infrac¢do foi praticada que militem contra ou a seu
favor.

Sdo 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.

Sdo circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditacdo, o conluio,
bem como a acumulacdo de infrac¢Bes disciplinares e a reincidéncia, em especial se no
decurso do mesmo ano lectivo.

12.1.3 Medidas disciplinares
(Lei n239/2010, de 2 de Setembro)

Tipificacao e definicdo das medidas correctivas e das disciplinares sancionatdrias

As medidas disciplinares correctivas

1. As medidas correctivas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de
integracdo, nos termos do n.2 1 do artigo 24.2, assumindo uma natureza
eminentemente preventiva.

2. S3o medidas correctivas, sem prejuizo de outras que, obedecendo ao disposto no
numero anterior, venham a ser contempladas neste regulamento interno da escola:

a) A adverténcia;

b)A ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o trabalho
escolar.

c) A realizacdo de tarefas e actividades de integracdo escolar, podendo, para esse
efeito, ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatéria, didria ou
semanal, do aluno na escola;

d) O condicionamento no acesso a certos espacos escolares, ou na utilizacdo de
certos materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afectos a
actividades lectivas;

e) A mudancga de turma.

3. A adverténcia consiste numa chamada verbal de atengdo ao aluno, perante um
comportamento perturbador do funcionamento normal das actividades escolares
ou das relagBes entre os presentes no local onde elas decorrem, com vista a alerta-
lo para que deve evitar tal tipo de conduta e a responsabiliza-lo pelo cumprimento
dos seus deveres como aluno.
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4. Na sala de aula, a repreensdo é da exclusiva competéncia do professor, enquanto

5.

6.

N

que, fora dela, qualquer professor ou membro do pessoal ndo docente tem
competéncia para repreender o aluno.

A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho
escolar é da exclusiva competéncia do professor respectivo e implica a permanéncia
do aluno na escola, competindo aquele determinar o periodo de tempo durante o
qgual o aluno deve permanecer fora da sala de aula, se a aplicagdo da medida
correctiva acarreta ou ndao marcacdo de falta e, se for caso disso, quais as
actividades que o aluno deve desenvolver no decurso desse periodo de tempo.

A aplicagdo das medidas correctivas previstas nas alineas c), d) e e) do n.2 2 é da
competéncia do director da escola que, para o efeito, pode ouvir o director de
turma ou o professor titular da turma a que o aluno pertenga.

A aplicagdo, e posterior execugao, da medida correctiva prevista na alinea d) do
n.22 ndo pode ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um ano lectivo
(artigo 269, da Lei 39/2010).

Sao actividades de integra¢do na escola:

a) A colaboragdo na manutengdo da limpeza dos espagos escolares;

b) A colaboragdo com os funcionarios do bar no transporte de artigos ai
dispostos para consumo;

c) A colaboracdo com os assistentes operacionais na afixacdo e remocdo de
informacdo nas vitrinas existentes no atrio da entrada e nas paredes dos
corredores;

d) O auxilio na rega das plantas existentes no espago escolar;

e) O apoio aos funciondrios da biblioteca no que for necessario,
nomeadamente na colocagdo de livros nos respectivos armarios;

f) A colaboracdo no processamento de textos que ndo tenha caracter sigiloso;

g) A colaboracdo com os Directores de Instalagdbes na manutencdo dos
respectivos espagos, materiais e matérias garantindo a sua funcionalidade;

h) Frequéncia de um programa de desenvolvimento de competéncias sociais
(auto-conceito; auto-estima; concentracao);

i) Limpeza e manutencdo dos espacgos verdes;

j) Limpeza dos teclados dos computadores.
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A aplicacdo, e posterior execugdo, da medida correctiva prevista na alinea c) do n.2 2
do artigo 262 da Lei 39, de 2 de Setembro de 2010, ndo podem ultrapassar o periodo
de tempo correspondente a um ano lectivo.

8. A aplicacdo das medidas correctivas previstas nas alineas b), ¢) e d) do n.2 2 é
definida caso a caso e comunicada aos pais ou ao encarregado de educacdo pelo
director de turma, tratando -se de aluno menor de idade.

9. Ficam impedidos de frequentar espacos escolares ou utilizar equipamentos, (sem
prejuizo dos que se encontrem afectos a actividades lectivas) por tempo a
determinar, os alunos que, de algum modo, danificaram materiais/equipamentos
ou espacos, prejudicaram ou perturbaram o bom clima/ funcionamento das
actividades ai decorrentes, ou desrespeitaram o professor ou o funciondrio ndo
docente responsavel pelas mesmas.

10. Mudanga de Turma: é aplicavel ao aluno que sozinho ou em conjunto desenvolva
comportamentos passiveis de serem classificados como infracgdo disciplinar grave,
notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de ensino e
aprendizagem dos restantes alunos da turma e do seu préprio, traduzindo-se numa
medida cautelar destinada a prevenir esta situagdo e a proporcionar uma efectiva
integragdo do aluno na nova turma.

Medidas disciplinares sancionatorias

1. As medidas disciplinares sancionatdrias traduzem uma censura disciplinar do
comportamento assumido pelo aluno, devendo a ocorréncia dos factos em que tal
comportamento se traduz, ser participada, pelo professor ou funciondrio que a
presenciou ou dela teve conhecimento, de imediato, ao respectivo director de turma,
para efeitos da posterior comunicacdo ao Director da Escola.

2. S3o medidas disciplinares sancionatérias:
a) A repreensdo registada.
b) A suspensdo por um dia;
c) A suspensdo da escola até 10 dias uteis;

d) A transferéncia de escola;

Repreensdo registada — consiste numa censura escrita ao aluno e arquivada no seu
processo individual, nos termos e com os objectivos referidos no nimero anterior, mas
em que a gravidade ou a reiteragdo do comportamento justificam a notificagdo aos
Pais e Encarregados de Educagao, pelo meio mais expedito, com vista a alerta-los para
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a necessidade de, em articulagdo com a escola, reforcarem a responsabilizacdo do seu
educando no cumprimento dos seus deveres como aluno.

A aplicagdo da medida disciplinar sancionatdria de repreensdo registada é da
competéncia do professor respectivo, quando a infrac¢ao for praticada na sala de aula,
ou do director, nas restantes situagOes, averbando -se no respectivo processo
individual do aluno, a identificacdo do autor do acto decisério, data em que o mesmo
foi proferido e a fundamentacao de facto e de direito que norteou tal decisdo (n23, do
artigo 279, da Lei n239, de 2010).

Em casos excepcionais e enquanto medida dissuasora, a suspensdao por um dia pode
ser aplicada pelo director da escola, garantidos que estejam os direitos de audiéncia e
defesa do visado e sempre fundamentada nos factos que a suportam.

Suspensao da escola até 10 dias — consiste em impedir o aluno de entrar nas
instalagdes da escola, quando, perante um seu comportamento perturbador do
funcionamento normal das actividades da escola ou das relagdes no ambito da
comunidade educativa, constituinte de uma infrac¢do disciplinar grave, tal suspensao
seja reconhecidamente a uUnica medida apta a responsabilizd-lo no sentido do
cumprimento dos seus deveres como aluno.

A medida disciplinar de suspensdo da escola pode, de acordo com a gravidade e as
circunstancias da infracgao disciplinar, ter a duragao até 10 dias.

A decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de suspensdo da escola até 10
dias uteis, é precedida da audicdo em auto do aluno visado, do qual constam, em
termos concretos e precisos, os factos que lhe sdo imputados, os deveres por ele
violados e a referéncia expressa, ndao sé da possibilidade de se pronunciar
relativamente aqueles factos, como da defesa elaborada, sendo competente para a
sua aplicacdo o Director da Escola, que pode, previamente, ouvir o Conselho de Turma.

Compete ao director da escola, ouvidos os pais ou o encarregado de educag¢do do
aluno, quando menor de idade, fixar os termos e condicbes em que a aplicacdo da
medida disciplinar sancionatéria referida no nimero anterior é executada, garantindo
ao aluno um plano de actividades pedagdgicas a realizar, co-responsabilizando-os pela
sua execucdao e acompanhamento, podendo igualmente, se assim o entender,
estabelecer eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades
publicas ou privadas.

Na impossibilidade dos Pais ou o Encarregado de Educacdo do aluno poderem
participar na audicdo a realizar nos termos do numero anterior, a Associa¢do de Pais e
Encarregados de Educacao, caso exista, deve ser ouvida, preservando o dever de sigilo.
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O aluno suspenso das aulas deverd ser portador de um plano de trabalho a
desenvolver em casa durante o periodo de suspensdo, a elaborar pelo Conselho de
Turma com a ajuda do professor dos apoios educativos ou outra entidade julgada
relevante. Este Conselho de Turma sera convocado pelo Director de Turma.

Os efeitos decorrentes das faltas dadas pelo aluno, na sequéncia da aplicacdo de
medida disciplinar, deverdo ser iguais aos da auséncia.

Os prazos de aplicacdo da medida sancionatéria deverdo ter em atencao os dias e as
disciplinas em que o aluno tenha dado o menor numero de faltas. Nos casos em que
da aplicagao da sangdo resulte a retengdo do aluno por excesso de faltas, estas
deverdo ser-lhe suspensas até ao limite legal previsto, se tiver aproveitamento escolar
e se o aluno cumpriu as tarefas que lhe foram destinadas pelo Conselho de Turma. Em
caso de reincidéncia as faltas tornar-se-do efectivas.

Transferéncia da escola — é aplicavel ao aluno que sozinho ou em conjunto desenvolva
comportamentos passiveis de serem classificados como infraccao disciplinar muito
grave, notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de ensino e
aprendizagem dos restantes alunos da escola, ou do normal relacionamento com
algum ou alguns dos membros da comunidade educativa.

Competéncias para a aplicacdo das medidas disciplinares

1. O professor ou funcionario da escola que entenda que o comportamento
presenciado é passivel de ser qualificado de grave ou de muito grave, participa-o ao
director de turma, para efeitos de procedimento disciplinar.

2. O Director de Turma que entenda que o comportamento presenciado ou
participado é passivel de ser qualificado de grave ou de muito grave participa-o ao
Director, para efeitos de procedimento disciplinar.

Competéncia do Professor

1. O professor, no desenvolvimento do plano de trabalho da turma e no ambito da sua
autonomia pedagégica, é responsavel pela regulacdo dos comportamentos na sala
de aula, competindo-lhe a aplicacdo das medidas de prevencdo e remediacdo que
propiciem a realizacdo do processo de ensino e aprendizagem num bom ambiente
educativo, bem como a formacao civica dos alunos, com vista ao desenvolvimento
equilibrado das suas personalidades, das suas capacidades de se relacionarem com
outros, das suas plenas integracdes na comunidade educativa e dos seus sentidos
de responsabilidade.
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2. No exercicio da competéncia referida no niUmero anterior, o professor pode aplicar
as seguintes medidas disciplinares: de, ordem de saida da sala de aula, e repreensao
registada, quando a infrac¢do for praticada na sala de aula, dando conhecimento ao
director de turma.

Competéncia do Director de Turma

1. Fora das situacOes de desenvolvimento do plano de trabalho da turma na sala de
aula, o comportamento do aluno que possa vir a constituir-se em infracgao
disciplinar, traduza incumprimento de dever, nos termos do enquadramento das
medidas disciplinares, deve ser participado ao Director de Turma.

Competéncia do Director

1. O Director é competente, sem prejuizo da sua intervengao para advertir e
repreender, para a instauracdo de procedimento disciplinar por comportamentos
susceptiveis de configurarem a aplicacdo de alguma das medidas disciplinares
sancionatorias previstas nas alineas c) (suspensdo da escola até 10 dias uteis) e d)
(transferéncia de escola) do n.2 2 do artigo 27.2 da Lei n239, de 2010, devendo o
despacho instaurador ser proferido no prazo de um dia util, a contar do
conhecimento concreto e preciso da situagao.

2. A aplicagao da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola é da
competéncia do director regional de educacdo respectivo, observando-se, em
termos processuais, nas situacdes que, em abstracto, possam justificar aquela
aplicacdo, as regras constantes dos numeros seguintes.

Competéncia do Conselho de Turma Disciplinar

O Conselho de Turma Disciplinar é competente, sem prejuizo da sua intervencdo para
advertir e repreender, para aplicar as medidas disciplinares de execuc¢do de actividades
de integracdo na escola, de repreensdo registada, de suspensdo e de expulsdo da
escola.

O Conselho de Turma Disciplinar é constituido pelo Director, que convoca e preside,
pelos professores da turma, por um representante dos Pais e Encarregados de
Educacdo dos alunos da turma, designado pela associacdao de Pais e Encarregados de
Educacdo da escola bem como, tratando-se do 32 Ciclo do Ensino Basico e do Ensino
Secundario, pelo delegado ou subdelegado de turma.

O Director pode solicitar a presenga no Conselho de Turma Disciplinar de um técnico
dos servicos especializados de Apoio Educativo, designadamente dos Servicos de
Psicologia e Orientacao.
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As pessoas que, de forma directa ou indirecta, detenham uma posicdo de interessados
no objecto de apreciacdo do Conselho de Turma Disciplinar ndo podem nele participar,
aplicando-se, com as devidas adaptagdes, o que se dispde no Cddigo do Procedimento
Administrativo sobre garantias de imparcialidade.

As reunides do Conselho de Turma Disciplinar devem, preferencialmente, ter lugar em
horério posterior ao final do turno da tarde da escola.

A ndo comparéncia dos representantes dos Pais e Encarregados de Educa¢do ou dos
alunos, quando devidamente notificados, ndao impede o Conselho de Turma Disciplinar
de reunir e de deliberar.

Procedimento disciplinar

As normas especificas de procedimento disciplinar, sdo as constantes da SECCAO IV, do
capitulo V, da Lei n2 39/2010, de 2 de Setembro (artigos 43 e 47 a 51)

12.2. Pessoal Docente

12.2.1. Direitos dos Professores
Sao direitos dos professores:
a) Eleger e ser eleito para 6rgdos colegiais ou singulares da escola;

b) Integrar e/ou colaborar com as estruturas de orientagdo educativa e os servicos
especializados de apoio educativo;

c) Participar em experiéncias pedagdgicas, bem como nos respectivos processos
de avaliacao;

d) Participar, activamente, no processo educativo, pugnando pela melhoria das
condicOes pedagogicas e didacticas do ensino e pela actualizagdo dos
conteudos programaticos, respondendo a consultas sobre opg¢des
fundamentais para o ensino, bem como emitir recomenda¢Ges no mesmo
ambito;

e) Intervir na orientacdo pedagodgica através da liberdade de iniciativa, a exercer
no quadro dos planos de estudo aprovados e dos projectos educativos da
escola, na escolha dos métodos de ensino, das tecnologias e técnicas de
educacdo e dos tipos de meios auxiliares de ensino mais adequados;
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f) Ser consultado antes de ser indigitado para qualquer cargo ou tarefa especifica
e ouvido nas suas razbes e ainda ser apoiado, no exercicio da sua actividade,
pelos 6rgdaos competentes;

g) Ser informado, para o exercicio da funcdo educativa, de ac¢Ges de formacdo
continua regulares, respeitando preferencialmente a especificidade do seu
grupo disciplinar ou area de interesse;

h) Ser informado de toda a legislacdo que diga respeito ao ensino em geral e a sua
acgao profissional, bem como conhecer as deliberagdes dos d&rgaos
competentes em tempo util;

i) Ver garantido o acesso a ac¢des de formacdo continua regulares destinadas a
actualizar e aprofundar os conhecimentos e as competéncias profissionais dos
docentes, bem como o apoio a sua auto-formacdo de acordo com o seu plano
individual de formacao;

j) Dispor, (quer a nivel central, quer a nivel de escola), de apoio pedagdgico,
técnico, material e documental, para um eficaz e proficuo desempenho da sua
actividade;

k) Exigir que, no inicio de cada aula, a sala se encontre arrumada, arejada, limpa e
com o quadro apagado;

I) Exigir pontualidade por parte dos alunos;

m)Ser respeitado no exercicio das suas funcdes por todos os elementos da
comunidade escolar;

n) Exigir ambiente propicio a um bom trabalho, assistindo-lhe a possibilidade de
impedir que as suas aulas sejam perturbadas por elementos externos ou por
alunos presentes na mesma;

o) Exigir que todos os actos de indisciplina que afectem a sua dignidade pessoal
e/ou profissional, sejam devidamente apreciados pelos 6rgdos competentes de
modo a serem tomadas as medidas necessarias para evitar qualquer quebra
dessa dignidade;

p) Usufruir de programas especificos dirigidos a prevencado e reducdo dos riscos
profissionais, nomeadamente a melhoria do ambiente de trabalho e promogao
das condicdes de higiene, salde e seguranca no posto de trabalho;

q) Usufruir de proteccdo por acidente em servico, prevencdo e tratamento de
doencas e a ser defendido em caso de ofensa corporal, moral ou verbal;

r) Serinformado de tudo quanto conste do seu registo biografico;
s) Exigir discrigdo no processamento legal, em caso de procedimento disciplinar;

t) Exigir o sigilo da correspondéncia em nome pessoal e a sua pronta entrega;
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u) Beneficiar dos direitos sindicais previstos na Lei;

v) Ser convenientemente inserido no ambiente da escola e esclarecido sobre as
regras de funcionamento da mesma;

w)Ver cumpridos pelos diversos servigos e seus responsaveis todos os direitos
consignados no Estatuto da Carreira Docente;

X) Ver respeitada a confidencialidade de dados e contactos pessoais,
relativamente as entidades exteriores a escola;

y) Receber o apoio e cooperagdo activa da familia e de mais membros da
comunidade educativa, no quadro da partilha entre todos da responsabilidade
pelos resultados da aprendizagem dos alunos.

12.2.2. Deveres dos Professores
Sao deveres dos professores:

O pessoal docente estad obrigado ao cumprimento dos deveres estabelecidos para os
funcionarios e agentes da administracdo publica em geral.

O pessoal docente, no exercicio das funcdes que lhe estdo atribuidas nos termos da Lei
15 de 2007 e do presente Regulamento Interno esta ainda obrigado ao cumprimento
dos seguintes deveres profissionais:

a) Contribuir para a formagdo e realizagdo integral dos alunos, promovendo o
desenvolvimento das suas capacidades, estimulando a sua autonomia e
criatividade, com vista a formacdo de cidaddos responsaveis e capazes de
intervir na vida activa;

b) Respeitar a dignidade pessoal e as diferencas culturais dos alunos valorizando
os diferentes saberes e culturas, prevenindo processos de exclusdo e
discriminacao;

¢) Promover o desenvolvimento do rendimento escolar dos alunos e a qualidade
das aprendizagens, respeitando e assegurando o cumprimento integral das
actividades lectivas correspondentes as exigéncias do curriculo nacional, dos
programas e das orientacdes programaticas ou curriculares em vigor;

d) Organizar e gerir o processo ensino-aprendizagem, adoptando estratégias de
diferencia¢do pedagdgica susceptiveis de responder as necessidades individuais
dos alunos;

e) Adequar os instrumentos de avaliagdo as exigéncias do curriculo nacional, dos
programas e das orientacdes programaticas ou curriculares e adoptar critérios
de rigor, isengdo e objectividade na sua correcgdo e classificagao;
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f) Colaborar com todos os intervenientes do processo educativo, favorecendo a
criacdo e o desenvolvimento de comportamentos de respeito mutuo entre
todos os intervenientes da comunidade educativa;

g) Assegurar a realizagdo de actividades educativas participando na sua
organizacgao;

h) Respeitar a confidencialidade de todas as informacgdes relativas aos alunos e
respectivas familias;

i) Actualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias,
numa perspectiva de desenvolvimento pessoal e profissional;

j) Exercer com a maior competéncia e empenho todos os cargos para 0s quais
tenham sido designados;

k) Cumprir as normas de funcionamento estabelecidas para as diferentes
estruturas e servigos;

I) Mostrar-se disponivel em relagdo a escola, colaborando em acgles
expressamente solicitadas, relacionadas com a sua area disciplinar;

m)Cooperar na promo¢dao do bem-estar dos alunos, protegendo-os de situacoes
de violéncia fisica ou psicoldgica, se necessario solicitando a intervencdo de
pessoas e entidades alheias a instituigdo escolar;

n) Colaborar na prevengdo e detecgao de situagdes de risco social, se necessario
participando-as as entidades competentes;

o) Incentivar a participacdo dos Pais ou Encarregados de Educac¢do na actividade
da escola, no sentido de criar condicOes para a integracdo bem sucedida de
todos os alunos;

p) Facultar regularmente aos Pais ou Encarregados de Educagdo a informagdo
sobre o desenvolvimento das aprendizagens e o percurso escolar dos filhos,
bem como sobre quaisquer outros elementos relevantes para a sua educagao;

q) Ser pontual, tendo em consideracdo os horarios de inicio e término de cada
aula;

r) Ser o primeiro a entrar e o ultimo a sair da aula, certificando-se que a sala fique
arrumada, arejada e com o quadro limpo;

s) Registar o sumdrio no suporte electréonico, bem como as faltas dos alunos
ausentes;

t) Ndo permitir a saida dos alunos antes do toque da campainha nem solicitar a
sua permanéncia apds o mesmo.

u) Ndo autorizar a saida dos alunos da sala de aula, salvo motivo urgente e
devidamente justificado;
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v) Co-responsabilizar-se pela preservacdo e uso adequado das instalacdes e
materiais escolares;

w) Requisitar, com a antecedéncia de 24 horas, os materiais indispensaveis ao
funcionamento da aula;

x) Informar os alunos, no inicio do ano lectivo, acerca dos critérios de avaliagdo da
sua disciplina;

y) Consultar os alunos sobre a marcacdo de testes e assinalar as datas num mapa
existente no livro de ponto electrénico, evitando a realizacdo de mais de um
teste no mesmo dia;

z) Fornecer aos alunos a resolugdo escrita de todos os testes sumativos;
aa) Entregar os testes aos alunos até quinze dias, apds a sua realizac3o;

bb) Ponderar entre a aplicacdo de um novo teste ou qualquer outro instrumento
de avaliagdo aos alunos que, nao tendo comparecido a um momento de
avaliacdo, tenham apresentado ao Director de Turma uma justificacdo para a
sua auséncia e que este aceitou, nos termos do Artigo 192 da Lei n239/2010, de
2 de Setembro.

cc) Fornecer aos alunos os elementos que lhes permitam fazer uma auto-
avaliagdo, estimulando-os a reflectir sobre o seu desempenho escolar;

dd) Respeitar a dignidade dos alunos e ser correcto na maneira como se lhes
dirige;

ee) Tomar as medidas necessarias a manutencdo da disciplina e de um bom
ambiente de trabalho dentro da sala de aula;

ff) N&o permitir o uso de bonés dentro da sala de aula nem a utilizacdo dentro da
mesma de telemdveis, phones, iPod, MP3, MP4 ou outros passiveis de
perturbar o bom funcionamento das aulas. Todos estes objectos devem estar
desligados e guardados;

gg) Comunicar, por escrito, ao Director de Turma, qualquer ocorréncia
problematica (falta de pontualidade, indisciplina, faltas de presenca resultantes
da auséncia repetida de material indispensavel para a aula....);

hh) Certificar-se de que o aluno é portador do material necessario ao
desenvolvimento da actividade lectiva;

ii) Comunicar ao Director de Turma a auséncia sucessiva de material (trés vezes),
por parte dos alunos;

ji) Promover o bom relacionamento e a coopera¢do entre todos os docentes,
dando especial atencdo aos que se encontram em inicio de carreira ou em
formacdo ou que denotem dificuldades no seu exercicio profissional;
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kk) Partilhar com os outros docentes a informacdo, os recursos didacticos e os
métodos pedagdgicos, no sentido de difundir as boas praticas e de aconselhar
aqueles que se encontrem inicio de carreira ou em formagao ou que denotem
dificuldades no seu exercicio profissional;

ll) Reflectir, nas varias estruturas pedagodgicas, sobre o trabalho realizado
individual e colectivamente, tendo em vista melhorar as praticas e contribuir
para o sucesso educativo dos alunos;

mm) Cooperar com os outros docentes na avaliagdo do seu desempenho;

nn) Defender e promover o bem-estar de todos os docentes, protegendo-os de
quaisquer situagdes de violéncia fisica ou psicoldgica, se necessario solicitando
a intervencdo de pessoas e entidades alheias a instituicdo escolar;

00) Cumprir e pugnar pelo cumprimento do regulamento interno.

Avaliacao dos professores

O calenddrio do processo de avaliacdo de desempenho do pessoal docente sera

afixado para os periodos em observacdo, nos termos da lei

12.3. Pessoal nao Docente

12.3.1 Direitos do Pessoal ndo Docente

a) Participar nas ac¢Oes que os servigcos competentes promovam, com vista a uma
maior valorizacdo cultural e profissional;

b) Participar activamente, no ambito da suas fun¢des, no projecto educativo da
escola,

c) Ver respeitada pelos colegas, professores e alunos a sua dignidade pessoal e
profissional;

d) Exigir de colegas, professores e alunos correccdo e respeito nas relacOes
interpessoais;

e) Ser informado de toda a legislacdo de interesse para a sua actividade
profissional;

f) Eleger e ser eleito para os drgdos de gestdo escolar que integra;
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g) Apresentar aos drgdos de direc¢do, administracdo e gestdo da escola sugestoes
fundamentadas, tendo em vista a progressiva melhoria das suas condi¢Ges de
trabalho;

h) Usufruir dos servicos de apoio da escola: refeitério, biblioteca, papelaria, bar,
servico de reprografia e instalacdes desportivas;

i) Usufruir de protecgcdo por acidente em servico, prevencdo e tratamento de
doencas e a ser defendido em caso de ofensa corporal, moral ou verbal;

j) Exigir discricdo no processamento legal, em caso de procedimento disciplinar;
k) Beneficiar dos direitos sindicais previstos na Lei;

I) Ver reconhecidos todos os seus direitos e valorizada a sua fungao.

12.3.2 Deveres do Pessoal ndao Docente

a) Colaborar no acompanhamento e integragdo dos alunos na comunidade
educativa;

b) Incentivar o respeito pelas regras de convivéncia dentro da escola;
¢) Promover um bom ambiente educativo;

d) Colaborar com os pais e encarregados de educacdo dos alunos no sentido de
prevenir e resolver problemas comportamentais e de aprendizagem;

e) Cumprir o que esta superiormente legislado, sem prejuizo dos seus direitos;

f) Tratar com correccdo alunos, professores, outros funcionarios e o publico em
geral, prestando as informacoes e os servicos mais adequados;

g) Cumprir todas as tarefas que |he forem distribuidas pelo drgdo de gestdo ou
pelo chefe de servico;

h) Pedir autorizagdo ao chefe de servigo em caso de ter de se ausentar do local de
trabalho;

i) Contribuir para a formacdo dos alunos, nomeadamente quando integra ou
colabora com os servicos especializados de apoio educativo, nos Servicos de
Accao Social Escolar e na Biblioteca;

j) Aceitar a nomeacdo para desempenhar uma substituicdo de fungbes, sempre
gue o chefe de servico a tenha proposto ao 6rgao de gestao;

k) Verificar, todos os dias, antes de iniciar as suas tarefas e depois de as terminar,
o estado do sector a seu cargo e zelar pela limpeza, conservacdo e arrumacao
do mesmo;
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I) Participar ao 6rgdo de gestdo (directamente ou por escrito) quaisquer
anomalias que se registaram, identificando possiveis responsaveis;

m)Respeitar a natureza confidencial de todas as informagdes relativas a
comunidade escolar, guardando sigilo profissional;

n) Cumprir as normas de seguranca e higiene no trabalho estabelecidos por Lei;

0) Cumprir o horario de trabalho, de acordo com a respectiva carreira, garantindo
o bom funcionamento da escola;

p) Cumprir e pugnar pelo cumprimento do regulamento interno.

12.4. Pais e Encarregados de Educagao

O direito de participacdo dos Pais e Encarregados de Educacdo na vida da escola
processa-se de acordo com o disposto na Lei de Bases do Sistema Educativo, no
Decreto-Lei 75/2008, e na Lei n239/2010, de 2 de Setembro.

12.4.1 Direitos dos Pais e Encarregados de Educacao

a) Integrar nos termos do regulamento interno os diferentes 6rgaos da escola em
gue os pais e encarregados de educagao tém assento;

b) Constituir-se livremente em Associagdo de Pais e Encarregados de Educagdo ou
integrar-se em associagoes ja constituidas;

¢) Reunir na escola para resolver problemas relacionados com a actividade da
escola;

d) Ser informado dos assuntos relacionados com o seu educando, nomeadamente
no que diz respeito a assiduidade, aproveitamento e comportamento, no
hordrio previamente estabelecido pelo Director de Turma;

e) Ser atendido pelos 6rgdos de gestdo, sempre que o assunto o justifique, com o
devido respeito e empenho;

f) Participar na avaliagdo do seu educando, nomeadamente no que diz respeito a:
g) Ter acesso ao dossier individual do seu educando;

h) Ser informado sobre os critérios de avaliagdo que presidem a cada disciplina
bem como sobre os diferentes instrumentos de avaliacdo passiveis de utilizar;

i) Ser informado sobre os progressos de aprendizagem do seu educando,
nomeadamente através do Director de Turma, na sua hora de atendimento;
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j) Solicitar a reapreciacao dos resultados da avaliacdo do 32 periodo, caso assim o

k)

entenda, nos termos da legislacdo em vigor;

Pronunciar-se, por escrito, sobre a tomada de decisdo acerca de uma segunda
retencdo do seu educando no mesmo ciclo. (Despacho Normativo n2 30/2001
de 19 de Julho).

12.4.2 Deveres dos Pais e Encarregados de Educacao

Aos Pais e Encarregados de Educacao incumbe, para além das suas obrigacdes legais,

uma especial responsabilidade, inerente ao seu poder/dever de dirigirem a educagdo

dos seus filhos e educandos, no interesse destes, e de promoverem activamente o

desenvolvimento fisico, intelectual e moral dos mesmos.

Nos termos da responsabilidade referida no nimero anterior, deve cada um dos Pais e

Encarregados de Educacdo, em especial:

a)

Acompanhar activamente a vida escolar do seu educando;

b) Promover a articulacdo entre a educacdo na familia e o ensino escolar;

c)

Diligenciar para que o seu educando beneficie efectivamente dos seus direitos
e cumpra pontualmente os deveres que lhe incumbem, com destaque para os
deveres de assiduidade, de correcto comportamento escolar e de empenho no
processo de aprendizagem;

d) Contribuir para a criacdo e execu¢do do Projecto Educativo e do Regulamento

e)

f)

g)

Interno da escola e participar na vida da escola;

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

Contribuir para a preservagao da disciplina na escola e para a harmonia da
comunidade educativa, em especial quando para tal forem solicitados;

Contribuir para o correcto apuramento dos factos em processo disciplinar que
incida sobre o seu educando e, sendo aplicada a este medida disciplinar,
diligenciar para que a mesma prossiga os objectivos de refor¢o da sua formagao
civica, do desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua
capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracdo na
comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;

h) Contribuir para a preservacdo da seguranca e da integridade fisica e moral de

i)

todos os que participam na vida da escola;

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

j) Comparecer na escola sempre que julgue necessario e quando para tal for
solicitado;

k) Conhecer o Regulamento Interno da escola e subscrever, fazendo subscrever
igualmente aos seus filhos e educandos, declaracdo anual de aceitacdo do
mesmo e de compromisso activo quanto ao seu cumprimento integral.

12.5. Autarquias

A participagdo e intervengdao activa do 06rgdao autdrquico, Camara Municipal, no
processo educativo e na vida da escola é um direito consignado, nomeadamente na
Lei-quadro do Regime de Autonomia, Administracdo e Gestdo dos Ensinos Basico e
Secunddrio. Essa intervengdo reveste-se da maior importancia, dado o significado das
suas competéncias e atribuigdes.

12.5.1 Direitos das Autarquias

a) Pertencer ao 6rgdo de gestdo e administracdo, Conselho Geral, competindo-lhe
designar os seus representantes, podendo delegar na Junta de Freguesia;

b) Intervir na elaboragdo do Projecto Educativo, no ambito da definicdo de
objectivos.

12.5.2 Deveres das Autarquias
a) Exercer as competéncias que estdo consignadas nos diplomas legais;

b) Disponibilizar informagdo especifica, respeitante a area da sua jurisdicdo e
meios necessdrios a prossecucdo do processo educativo, nomeadamente de
transporte e financeiros, tendo por base as suas competéncias,
responsabilidades e disponibilidade;

¢) Promover iniciativas de natureza cultural, desportiva e recreativa visando os
interesses da comunidade escolar;

d) Reconhecer mérito aos alunos que se distingam pelo seu bom aproveitamento,
através da atribuicdo de prémios;

e) Diligenciar junto das empresas concessionarias de transportes publicos no
sentido de ajustar os seus horarios aos horarios de funcionamento da escola;

f) Colaborar com as Associagdes de Pais e de Estudantes;

g) Conhecer o Regulamento Interno.
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13. Cursos profissionais

13.1. Organizacao curricular

Os planos curriculares dos cursos profissionais desenvolvem-se segundo uma estrutura
modular, ao longo de trés anos lectivos, e compreendem trés componentes de
formacgdo: sociocultural, cientifica e técnica, compreendendo ainda uma prova de
aptidao profissional (PAP) e a formagdao em contexto de trabalho (FCT). Os referenciais
de formacdo e os programas das disciplinas aprovadas pelo Ministério da Educacao
encontram-se publicitados nos seus sitios oficiais, nomeadamente na Agéncia Nacional
para a Qualificacdo (http://www.ang.gov.pt/).

13.2. Avaliagao

1. A avaliacdo processa-se de acordo com a legislacdo em vigor, para o0s cursos
profissionais, incidindo sobre:

a) As aprendizagens previstas no programa das disciplinas de todas as
componentes de formacao, no plano FCT e no Projecto da PAP.

b) As competéncias identificadas no perfil de desempenho a saida do curso.

2. A avaliacdo assume caracter diagndstico, formativo e sumativo.

13.2.1 Modalidades de Avaliagao
A avaliagdo processa-se segundo duas modalidades:

A avaliagdo formativa, que é continua e sistemdtica e tem fungdo diagndstica,
permitindo aos intervenientes no processo, obter informacdo sobre o
desenvolvimento das aprendizagens, com vista a definicdo e ao ajustamento de
processos e estratégias.

A avaliagdo sumativa, que tem como principais fungdes a classificagao e a certificagao,
traduzindo-se na formulacdo de um juizo globalizante sobre as aprendizagens
realizadas e as competéncias adquiridas pelos alunos. A avaliagao sumativa tera lugar:

a) No final de cada médulo;
c) Na formacdo em contexto de trabalho realizada no ciclo de formacao;

d) No final do 32 ano do ciclo de formagdo na Prova de Aptidao Profissional.
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13.2.2 Momentos de Avaliagcdo

Havera lugar a trés momentos de avaliagdo, coincidentes com o final dos periodos,

sempre que possivel.

A avaliacdo qualitativa do perfil de progressdo de cada aluno e da turma é realizada
através da elaboracdo de um documento descritivo que contenha, nomeadamente,
referéncia explicita a parametros nos dominios cognitivo, atitudes e valores.

A avaliagdo quantitativa é registada em suporte digital no programa informatico para o

efeito, com referéncia:
a) As classificagdes modulares obtidas em cada disciplina;
b) Indicacdo dos mdédulos ainda ndo realizados.

A avaliacdo realizada pelo Conselho de Turma, no final de cada ano de formacdo
expressa-se pela avaliacdo qualitativa dos médulos, disciplina a disciplina, e por uma
avaliagdo global. No final de cada periodo, proceder-se-da ao langamento das
classificacdes dos mddulos concluidos com aproveitamento por aluno na respectiva

folha de termos.

13.2.3 Estrutura e Avaliagao Modular
a) Cada disciplina é subdividida em mddulos com avaliacdo continua e auténoma.

b) A avaliagdo incide sobre os objectivos definidos para cada moddulo nos
programas e os estabelecidos nas actividades transdisciplinares realizadas;

c) A classificacdo atribuida, em cada mddulo, deve reflectir o desempenho global
do aluno, tendo em conta os critérios gerais e especificos aprovados em
Conselho Pedagégico;

d) A classificagdo das disciplinas, da Formagdao em Contexto de Trabalho e da
Prova de Aptiddo Profissional, expressa-se na escala de 0 a 20 valores;

e) Considera-se concluido o médulo quando, ponderados todos os parametros de
avaliacdo, for atingida a classificacdo minima de 10 valores;

f) As pautas modulares, com as respectivas classificacdes, sdo entregues na
secretaria, num prazo de 15 dias apds a data de realizagao do mddulo;

g) A classificagao final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples,
arredondada as unidades, das classificacdes obtidas em cada mddulo.

h) A classificacdo correspondente a conclusdo do plano de estudos do curso
obtém-se pela média aritmética simples das classificacdes finais de cada
disciplina;
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i) A conclusdo do curso obtém-se pela aprovacdo em todas as disciplinas do
curso, na Formacdo em Contexto de Trabalho e na Prova de Aptiddo
Profissional;

j) A classificacdo final do curso é obtida aplicando a formula seguinte:

CF = 2MCD + 0,3 FCT + 0,7 PAP
3

CF — Classificagao Final do Curso arredondada as unidades MCD — Classificagao Final de
todas as disciplinas do Plano de Estudos, arredondada as décimas FCT — Classificacdo
da Formacdao em Contexto de Trabalho, arredondada as décimas PAP — Classificacdo da
Prova de Aptidao Profissional, arredondada as décimas.

13.2.4 Fases de Desenvolvimento da Avaliacao Modular

A concretizacdo de um moddulo pressupbe trés fases: Inicio, Desenvolvimento e
Avaliacdo.

Fase de inicio

Tem por objectivo dar a conhecer aos alunos os conteudos, actividades e avaliagao
descritos na Ficha da Estrutura Curricular de Médulo.

Durante esta fase podera ser efectuado um diagndstico, através de instrumentos
seleccionados pelo professor, para avaliar a situacdo do aluno face aos pré-requisitos
necessarios ao cumprimento dos modulos. Consoante os resultados obtidos, face as
situagdes diagnosticadas, os alunos podem ser aconselhados a:

a) Realizar trabalho intensivo de recuperacdo uma vez que os pré-requisitos ndo
estdo garantidos;

b) Acompanhar o desenvolvimento do mddulo, conforme previsto;

c) Realizar um trabalho de enriquecimento, uma vez que o aluno demonstrou
facilidade em acompanhar os conteudos do modulo.

Os trabalhos complementares, quer de recuperacao, quer de enriquecimento, sdo
integralmente realizados em regime de auto-aprendizagem, podendo o aluno recorrer
aos recursos materiais e humanos disponiveis na Escola.
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Fase de desenvolvimento

Em funcdo dos objectivos a atingir no ambito da disciplina e do curso, as actividades a
desenvolver em cada mddulo sdo definidas por cada professor ou grupo de
professores, podendo assumir formas diferenciadas.

Fase de avaliagao

Os principios orientadores do processo de avaliacdo sdao os que resultam do disposto
na Portaria n2 550C/2004, de 21 de Maio, com as alterag¢des introduzidas pela Portaria
n2 797/2006, de 10 de Agosto.

A avaliagdo deve assumir caracter formativo e continuo e tem como finalidades:

a) Informar o aluno acerca dos progressos, dificuldades e resultados obtidos na
aprendizagem, esclarecendo as causas do sucesso e do insucesso;

b) Estimular o desenvolvimento global do aluno nas dreas cognitivo, afectiva,
relacional, social e psicomotora;

c) Certificar os conhecimentos e as capacidades adquiridas.

13.2.5 Concretizacao do processo de avaliagao

A classificacao final do médulo exprime a conjugacdo da avaliagdo feita pelo professor
e pelos alunos.

Compete ao professor:

a) Informar os alunos, no inicio de cada mddulo, dos objectivos, conteudos,
formas de avaliagdo, critérios de avaliacdo e carga horaria prevista para a
leccionagdo do respectivo maédulo.

b) Comunicar aos alunos, apds conclusdo do mddulo, a classificacdo final.

c) Arquivar no Dossier de Curso, calendarizacdo modular anual, materiais
didacticos utilizados, instrumentos de avaliacdo modular (testes, relatérios,
trabalhos, ...), critérios de avaliagdo dos mddulos.

d) Compete ao aluno:

e) Manter-se informado dos objectivos, conteudos, formas de avaliacdo e numero
de horas previstas.

f) Participar em todas as actividades do médulo e/ ou disciplina.

g) Manter-se informado/a do seu desempenho em cada mdodulo/ disciplina, junto
do professor.
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h) Empenhar-se na superacdo das dificuldades de aprendizagem cumprindo as
actividades definidas com o professor, nomeadamente nas situacbes em que
tiver de realizar uma nova avaliacao.

i) Concluido o processo de avaliagdo, os alunos que nao tiverem atingido os
objectivos definidos para o mddulo, poderdo realiza-lo, posteriormente,
conforme previsto no artigo dez deste documento.

13.2.6 Progressao Anual

Da progressao escolar do aluno deve ser dado conhecimento ao préprio e ao
encarregado de educacao, aquando dos momentos de avaliacao.

O aluno que ndo tenha obtido avaliacdo positiva ao mddulo, ou em médulos, tera de
efectuar a recuperacdo do(s) mesmo(s), no tempo e forma razodvel que venha a ser
estabelecido entre o professor da disciplina e o aluno em causa. No caso da nao
progressao no mddulo, o professor dispora do prazo de um més, contado a partir da
data da realizagdao da 12 tentativa, para marcar a 22 tentativa.

A progressdo no plano de estudos depende da realizacdo com sucesso de pelo menos
80% dos maddulos curricularmente previstos para cada ano lectivo.

A renovacdo de matricula, em situacdo de ndo progressao no plano de estudos, esta
sujeita a autorizagao da Directora, mediante parecer positivo do Director de Turma,
ouvidos o SPO e o Director de Curso, quando necessario.

N3o serd aceite a renovacdo de matricula no curso quando se verificar:
a) a ndo progressao no plano de estudos em 2 anos consecutivos.

b) a ndo obtencdo de sucesso em mais de metade dos modulos curricularmente
previstos.

Em situacBes excepcionais, mediante proposta do Director de Curso, pode a Direccdo
ponderar esta decisao.

13.2.7 Epocas Extraordinarias de avaliagdo

Sempre que se verifique que o aluno ndo atingiu os objectivos de aprendizagem
previstos, mesmo depois de todas as estratégias delineadas e implementadas pelos
professores aplicar-se-a o previsto nos nimeros seguintes:

a) A todos os alunos sera dada a possibilidade de recuperar médulos em atraso na
época de Julho, no termo do ano lectivo e na época de Setembro do inicio do
ano lectivo seguinte, num maximo de 20% de mddulos/por ano, organizados
em calendario escolar;

89



)

o5 o Regulamento Interno

©

c) A inscricdo, em cada época extraordinaria de avaliagdo, é feita mediante um
requerimento dirigido a Directora, e implica a respectiva inscricdo nos modulos
que o aluno se propde recuperar.

d) A organizacdo das épocas extraordinarias de avaliacdo é da responsabilidade do
Coordenador da |Iniciativa Novas Oportunidades, em conjunto com os
Directores do Curso.

13.3. Regime de Assiduidade

Para efeitos de conclusdao de um curso com aproveitamento os alunos tém de cumprir
90% da carga horaria do conjunto dos mddulos de cada disciplina e 95% da carga
horaria da FCT.

Para efeitos de contabilizacdo, registo ou justificacdo das faltas sera considerado o
segmento lectivo de 45 minutos.

Em situagdes excepcionais quando um aluno ultrapasse o limite de faltas previsto,
sendo elas justificadas, a escola desencadeara o prolongamento das actividades até ao
cumprimento da totalidade das horas de formacdo, ou desenvolvera mecanismos de
recuperacao, tendo em conta o cumprimento dos objectivos de aprendizagem (artigo
35.2 da Portaria 550C/2004).

Em situacdes excepcionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente
justificada, o periodo da FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento
do numero de horas estabelecido.

O Director de turma manterd os encarregados de educacdo informados quanto a
assiduidade dos alunos, adoptando os procedimentos definidos no regulamento
interno da escola.

13.3.1 Mecanismos de Recuperagdo de Faltas Justificadas

O Conselho de Turma, na reunido em que toma conhecimento das faltas justificadas
do aluno, deve definir os mecanismos de recupera¢cdo mediante proposta do professor
da disciplina em que se registaram as faltas.

Caso a urgéncia e/ou oportunidade o justifique, o professor pode, com o acordo do
aluno, definir e aplicar os mecanismos de recuperacdo que considere necessarios,
dando conhecimento, por escrito, ao Director de Turma/Curso.

Assim que a medida seja cumprida, o professor da disciplina dard conhecimento ao
Director de Turma, com vista a actualiza¢do do registo de assiduidade do aluno.

No final de cada periodo lectivo, na reunido trimestral, serdo registadas as faltas
justificadas/injustificadas e as que foram objecto de mecanismos de recuperagao,
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sendo dado conhecimento ao Encarregado de Educac¢do ou ao aluno, quando maior de
idade.

13.4. Visitas de Estudo

As visitas de estudo constituem estratégias pedagdgicas/didacticas que, dado o seu
caracter mais pratico podem contribuir para a preparacao e sensibilizacdo a conteudos
a leccionar, ou para o aprofundamento e reforco de unidades curriculares ja
leccionadas e como tal correspondem a horas de formacao.

As horas efectivas destas actividades convertem-se em tempos lectivos até ao maximo
de 10 tempos didrios do seguinte modo:

a) Actividade desenvolvida sé no turno da manha: seis tempos (8.30h13.20h)
b) Actividade desenvolvida sé no turno da tarde: seis tempos (13.25h — 18.15h)
Os tempos lectivos devem ser divididos pelos docentes participantes.

Os docentes que ndo facam parte da visita de estudo mas que tenham aula nesse dia,
deverdo compensar posteriormente a aula em causa.

As visitas de estudo fazem parte do plano de formacdo e como tal é obrigatéria a
presenca do aluno. Num caso excepcional, se o aluno ndo acompanhar os restantes na
visita, deverd realizar uma ou mais tarefas a designar pelos docentes responsaveis pela
actividade.

14. Disposi¢coes comuns e finais

Responsabilidade

No exercicio das respectivas funcdes, os membros dos 6rgaos de administracao e
gestdo da escola, Conselho Geral, Director, Conselho Pedagdgico e Conselho
Administrativo respondem, perante a administracdo educativa, nos termos gerais de
direito.

Processo eleitoral

As assembleias eleitorais sdo convocadas pelo presidente, em exercicio de fungdes, do
orgdo a que respeitam, ou por quem legalmente o substitua.

Os processos eleitorais realizam-se por sufragio secreto e presencial.
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As convocatdrias mencionardo as normas praticas do processo eleitoral, locais de
afixacdo das listas de candidatos, hora e local ou locais do escrutinio, devendo ser
afixadas com a antecedéncia de 7 dias nos locais habituais.

O pessoal docente, alunos e pessoal ndo docente deverdo reunir em separado e
previamente, para decidir da composicdo das respectivas mesas que presidirdo as
assembleias e aos escrutinios, as quais serdo constituidas por um presidente e dois
secretarios, eleitos individualmente.

As urnas manter-se-3o abertas durante 8 horas, a menos que antes tenham votado
todos os eleitores.

A abertura das urnas sera efectuada perante a respectiva assembleia eleitoral,
lavrando-se acta, que serd assinada pelos componentes da mesa e pelos restantes
membros da assembleia que o desejarem.

As listas anteriormente referidas serdao entregues até 48 horas antes da abertura da
assembleia eleitoral ao Director ou a quem legalmente o substitua, o qual
imediatamente as rubricara e fara afixar nos locais mencionados na convocatéria da
assembleia.

Cada lista podera indicar até dois representantes para acompanharem todos os actos
da eleicdo os quais assinardo a acta anteriormente referida.

Aquelas actas serdo acompanhadas pelas observac¢des que, sobre o referido processo,
sejam formuladas durante as 48 horas seguintes a conclusdo do mesmo.

Os resultados dos processos eleitorais para o Conselho Geral produzem efeito apos
comunicac¢ao ao Director Regional de Educacao respectivo.

Incompatibilidade

Os representantes do pessoal docente e ndo docente, dos pais e encarregados de
educacdo e dos alunos no conselho geral ndo podem ser membros do conselho
pedagdgico. (n26 do Artigo 32 do Decreto-Lei75/2008 de 22 de Abril)

Inelegibilidade
As inelegibilidades sdo as constantes no Artigo 50 Decreto-Lei 75/2008 de 22 de Abril
Mandatos de substituicdo

Os titulares dos orgdos previstos no presente diploma eleitos ou designados em
substituicdo de anteriores titulares, terminam os seus mandatos na data prevista para
a conclusdao do mandato dos membros substituidos.
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Regimento

Os 6rgaos colegiais de administracao e gestdo e as estruturas de orientacdo educativa
previstos no presente regulamento elaboram os seus préprios regimentos, definindo
as respectivas regras de organizacdo e de funcionamento, em conformidade com o
fixado neste regulamento, regras essas que terdo em conta principios de
democraticidade que garantam a participagdo activa de todos os seus membros.

O regimento é elaborado ou revisto nos primeiros 30 dias do mandato do 6rgdo ou
estrutura a que respeita.

Regime de exercicio de fungoes

O regime de exercicio de fun¢des nos érgdos e nas estruturas previsto no presente
regulamento é o estabelecido pelo Decreto-Lei n® 75/2008.

Revisao do Regulamento Interno
Poder-se-a proceder a revisdo do Regulamento Interno:
a) Ordinariamente quatro anos apds a sua aprovacao;

b) Sempre que sejam feitas propostas, por parte da Comunidade Educativa,
através dos seus representantes no Conselho Geral e que a mesma verifique
serem portadoras de uma mais-valia para a organica e bom funcionamento da
escola, tendo em conta as orientaces do Projecto Educativo. A revisdo so tera
lugar se a proposta for votada favoravelmente por maioria absoluta dos
membros em efectividade de funcGes;

¢) Quando haja alterac¢des introduzidas pela lei.

Nada que conste no presente regulamento pode contrariar a lei em vigor.
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Regulamento do Laboratério de Biologia

1. Horario de funcionamento e acessos permitidos

a) O horario de funcionamento é o hordrio lectivo em vigor na escola. Fora deste
periodo as portas de acesso ao corredor e patio devem estar trancadas;

b) O laboratdrio devera ser ocupado, prioritariamente, com as aulas das
disciplinas que fazem parte do grupo disciplinar 520;

¢) Poderdo, também, funcionar nestas instalagdes outras actividades laboratoriais
relacionadas com estas disciplinas, desde que devidamente acompanhadas
pelo professor responsavel.

2. Normas gerais de funcionamento.

a) Nas aulas a funcionar no laboratério o nimero de alunos ndao pode exceder os
dezasseis;

b) Ndo é permitida a presenca no laboratério, nem utilizacdo de material, por
alunos que ndo estejam acompanhados de um professor;

¢) O material de laboratério, quando ndo esta a ser utilizado, deverd estar
arrumado no local que lhe compete de acordo com a respectiva ficha de
inventario;

d) Os professores que necessitem de utilizar material fora do laboratério, numa
outra sala de aula ou em trabalho de campo, devem requisitar o material com
antecedéncia minima de 24 horas, preenchendo uma ficha de requisicdo,
responsabilizando-se pela seguranca do material requisitado;

e) A gestdo, manutencdo, arrumacao e limpeza das instalagcbes e material sdo da
responsabilidade do Director de Instalagdes e do funciondrio com a fungao de
Assistente Operacional afecto ao laboratério;

f) Todos os utilizadores do laboratdrio devem conhecer e cumprir as regras de
funcionamento.

3. Regras de utilizaciao de material

a) A utilizagdo do material e aparelhos deve ser feita com cuidado, cumprindo as
regras de manuseamento aprendidas;

b) Todo o material de vidro deve ser lavado e colocado em local préprio, para
secar;
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¢) O material que necessite de passar pelo processo de esterilizacao deve ficar
devidamente acondicionado. Este processo fica a cargo do Assistente
Operacional afecto ao laboratorio;

d) Os aparelhos épticos devem ser transportados com cuidado e apds a sua
utilizacdo serem arrumados no lugar respectivo;

e) A danificacdo de material e avaria de um equipamento deve ser registada por
escrito e comunicada ao Director de instalagdes;

f) A necessidade de material, de uso corrente e reagentes, devera ser registada
em folha prépria, para conhecimento do Director de instalagdes e do Assistente
Operacional afecto ao laboratério.

4. Direitos e deveres dos utilizadores

Professores que utilizam as instalagées e/ou material

1. Os professores tém direito:

a) A colaboracdo do Director de Instalaces e do Assistente Operacional afecto ao
laboratorio;

b) A encontrar as instalagdes limpas e arrumadas;

c) A encontrar, no inicio das suas aulas, o material previamente requisitado.

2.Compete aos professores:

a) Cumprir e fazer cumprir, pelos seus alunos, o regulamento e regras de
seguranca no Laboratorio;

b) Zelar pela conservacdo e arrumacdo do material utilizado, que devera no final
de cada aula ser colocado nos respectivos lugares;

¢) Verificar se houve danificacdo de material e, em caso afirmativo, assinalar na
folha de registo propria;

d) Colaborar com o Director de InstalagGes, com vista a um melhor funcionamento
das mesmas, apresentando criticas e sugestdes, propondo a aquisi¢ao de novo
material quando necessario e informando-o de qualquer anomalia verificada.

Alunos que utilizem as instala¢des e/ou material
1. Os alunos tém direito a:
a) Utilizar as instalacOes sempre que o professor assim o entenda;
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b) Dispor do material existente nas instalacdes e necessario a realizacdo dos
trabalhos que lhes sdo propostos;

c) Encontrar as instalagdes limpas e arrumadas.

2. Compete aos alunos:
a) Usar bata nas aulas praticas, como medida de protec¢do pessoal e do vestuario;

b) Conhecer e cumprir o regulamento das instalacbes bem como as regras de

seguranca;
c) Tratar o material com cuidado, contribuindo para a sua conservagao;

d) Comunicar ao Professor as avarias ou danos verificados no equipamento ou no

material.

Director de Instalages

1. O Director de Instalacoes tem direito:

a) A colaboracdo do Assistente Operacional afecto ao laboratério;

b) A colaboracdo de todos os professores do grupo.

2. Compete ao Director de Instalacdes:

a) O bom funcionamento dos Laboratérios bem como a rentabilizacdo e
conservacdo do material.

b) Organizar o inventario de todo o material do Laboratério;

¢) Zelar pela conservacdo do material bem como pela limpeza e conservacao das

instalacGes;

d) Propor a aquisicdo de novo material e equipamento, ouvidos os professores do
grupo;

e) Requisitar atempadamente o material de uso corrente.

Assistente Operacional afecto ao laboratdrio

1. Assistente Operacional afecto ao laboratdério tem direito:

a) A colaboragdo do Director de Instalagdes;
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b) A receber atempadamente as requisicGes com antecedéncia minima de 24
horas, para a preparacdo de material;

c) A ausentar-se do laboratdrio, nos intervalos, para fazer seguranca no exterior;

d) A ausentar-se do laboratério para entregar o material requisitado em outras
salas de aula;

e) A ausentar-se do laboratdrio quando solicitado para situacdes de emergéncia.

2. Compete ao Assistente Operacional afecto ao laboratério:
a) Manter-se nas instalagdes durante o seu horario de trabalho;
b) Zelar pela limpeza e arrumagao do material e das instalagdes;
c) Preparar o material que, atempadamente, lhe tenha sido requisitado;

d) Levar a outras salas de aula o material requisitado, no inicio de cada aula,
recolhendo-o no final da mesma;

e) Lavar e arrumar o material utilizado nas aulas;
f) Registar os danos de equipamento e as faltas de material de uso corrente;

g) Informar atempadamente o director de instalagdes das caréncias de material
de uso corrente;

h) Informar da sua auséncia quando é solicitado para outras fungdes.

5. Regras de Higiene e Segurancga

a) E obrigatério o uso de bata no Laboratério e esta ndo deve ser utilizada noutro
recinto;

b) Para evitar acidentes no Laboratério, deve-se deslocar cuidadosamente;

c) Sempre que necessdrio e de acordo com as precauces que o trabalho a
realizar o exigirem, deve-se usar 6culos, mdscaras ou luvas de proteccao;

d) N3o é permitido comer, beber ou fumar no laboratério;

e) A bancada de trabalho deve estar sempre limpa e livre de reagentes e material
desnecessario;

f) Todo e qualquer derrame na bancada de trabalho ou no pavimento deve ser
imediata e cuidadosamente limpo;

g) Ndo se deve comegar qualquer experiéncia antes de se ler as instrugdes e de
conhecer os eventuais riscos ou perigos que nela possam ocorrer;
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h) Apds o manuseamento de produtos quimicos, deve-se lavar cuidadosamente as
maos;

i) Ndo se deve manusear equipamento eléctrico com as mdos molhadas;

j) No final de cada aula, o laboratério deve apresentar o mesmo estado de
limpeza e arrumacgdo que no seu inicio;

k) Todos os acidentes e quebra de material, por mais pequenos que sejam, devem
ser imediatamente comunicados ao professor;

I) Ndo se deve tomar a iniciativa de utilizar materiais e equipamento que ndo
tenham sido atribuidos para a actividade experimental;

m)E proibido o acesso de alunos ao armario de reagentes;

n) O acesso de alunos ao gabinete sé ocorre com a autorizacdo do professor, para
a recolha de microscopios, para a sua arrumagdo no final da aula e para
colocacdo e recolha de material do frigorifico aguando de uma actividade
experimental.
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Regulamento do Laboratdrio de Fisica

1 - NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

a) As aulas a funcionar no laboratério deverao ser exclusivamente das disciplinas
de Fisica e Quimica e afins;

b) Nas aulas previstas para o laboratério as turmas devem ser divididas em turnos
de modo a que o numero de alunos no laboratério nunca exceda os dezasseis;

c) N3o é permitida a utilizagdo do laboratdrio, nem do material de laboratério,
por alunos que nao estejam acompanhados de um professor;

d) O material de laboratdério, quando ndo esta a ser utilizado, devera estar
arrumado no local que lhe compete de acordo com a respectiva ficha de
inventario;

e) Os professores que necessitarem de usar material de laboratério fora do
laboratério (noutra sala de aula, em trabalhos de campo ou actividades extra-
curriculares) devem preencher uma ficha de requisicdo com 24h de
antecedéncia e responsabilizar-se pelo cumprimento das regras de
funcionamento e pela seguranga do material requisitado;

f) E proibido o acesso de alunos ao local de armazenamento de reagentes;

g) Sdo co-responsaveis pela gestdo, manutencdo, arrumacdo e limpeza do
material e das instalagdes do laboratdrio o docente com a fungao de Director
de InstalagBes e o Assistente Operacional afecto ao laboratério;

h) Todos os utilizadores das instalacbes e material sdo obrigados a conhecer e
cumprir as regras de funcionamento, seguranca e higiene previstas neste
regulamento.

2 — REGRAS DE SEGURANCA E HIGIENE

a) No laboratério evite trabalhar sozinho (regra ndo aplicavel a alunos uma vez
gue estes ndo podem usar o laboratdrio sem a presenca de um professor);

b) Antes de comecgar um trabalho certifique-se da localizagdo dos acessdrios de
seguranca e caixa de primeiros socorros;

c) Para evitar acidentes no laboratério deve deslocar-se cuidadosamente, evitar
movimentos bruscos e forcas desadequadas (puxdes, marteladas). Nunca forcar
o material;
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d) N3o é permitido o uso de aderecos (anéis, pulseiras, colares). As pessoas com
cabelos longos devem prendé-los enquanto estiverem a trabalhar no
laboratorio;

e) E proibido comer ou beber no laboratério;

f) Todo e qualguer derrame na banca de trabalho ou no chdo deve ser imediata e
cuidadosamente limpo;

g) A banca de trabalho deve estar sempre limpa e livre de material desnecessario;

h) Nunca usar material ou equipamento estragado ou em mas condi¢des de
funcionamento.

3— REGRAS DE UTILIZAGAO DO MATERIAL

a) Todo o material e equipamento deve ser usado com cuidado e seguindo as
indicagdes do manual de instrugdes;

b) Na realizagdo de trabalhos em laboratério os alunos tém que seguir as
orientagdes fornecidas pelo professor, iniciando a experiéncia apds a leitura e
compreensdo de todo o procedimento experimental;

c) Evitar montagens instaveis de aparelhos, utilizando como suportes: livros, lapis,
caixas de fosforos, etc;

d) Ndo usar nenhum equipamento sem verificar as condi¢cdes de funcionamento e
sem ler o respectivo livro de instrucdes;

e) Verificar qual a tensdo de trabalho do equipamento antes de o ligar a rede.
Quando ndo estiverem a ser usados, os equipamentos devem estar desligados
darede;

f) Aparelhos com centro de gravidade elevado devem ser montados e operados
com redobrada precaucao;

g) Ao terminar as actividades experimentais deixar os equipamentos limpos e
arrumados onde os encontrou.

4 — DIREITOS E DEVERES DOS UTILIZADORES
4.1 - PROFESSORES
4.1.1 - Os professores tém direito:

a) A colaboracdo do Director de InstalacBes e do Assistente Operacional afecto ao
laboratorio;

b) A encontrar as instalagdes limpas e arrumadas;
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¢) A encontrar, no inicio das aulas, o material previamente requisitado.

4.1.2 - Compete aos professores

a) Cumprir e fazer cumprir, pelos seus alunos, o regulamento e as regras de
seguranca no laboratodrio;

b) Zelar pela conservacdo e arrumacdo do material utilizado;

c¢) Verificar se houve danificacdo do material e, em caso afirmativo, assinalar no
livro de registo de danos;

d) Colaborar com o director de instalagdes, com vista ao melhor funcionamento
das mesmas, apresentando criticas e sugestdes, propondo a aquisicdo de novo
material quando necessario e informando-o de qualquer anomalia verificada.

4.2 - ALUNOS
4.2.1 - Os alunos tém direito a:
a) Utilizar as instalacdes sempre que o professor assim o entenda;

b) Dispor do material existente nas instalacbes e necessario a realizacdo dos
trabalhos que lhe sdo propostos;

c) Encontrar as instalagdes limpas e arrumadas.

4.2.2 - Compete aos alunos

a) Conhecer e cumprir o regulamento do laboratdrio e as regras de seguranca e
higiene;

b) No laboratério, trabalhar com atencdo, prudéncia e calma, seguindo as
instrucdes do professor;

c) Pedir ajuda ao professor sempre que tiver duvidas sobre o procedimento
experimental;

d) Comunicar ao professor as avarias ou danos verificados no equipamento ou no
material

4.3 — DIRECTOR DE INSTALACC)ES
4.3.1 - O Director de Instalagoes tem direito:
a) A colaboracdo do Assistente Operacional afecto ao laboratério;

b) A colaborac3do de todos os professores do grupo.
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4.3.2 — Compete ao Director de Instalagoes:
a) Organizar o inventdrio de todo o material do laboratério;

b) Zelar pela conservagdo do material, bem como da limpeza e conservagao
das instalagdes;

c) Propor a aquisicao de novo material, ouvidos os professores do grupo;

d) Requisitar atempadamente o material de uso corrente.

4.4 - Assistente Operacional afecto ao laboratério
4.4.1 - O Assistente Operacional afecto ao laboratdrio tem direito:
a) A colaboragdo do Director de Instalagdes;

b) A receber atempadamente as requisices de material

4.4.2 - Compete ao Assistente Operacional afecto ao laboratério:
a) Manter-se nas instalagdes durante o seu horario de trabalho;
b) Zelar pela limpeza e arrumagao do material e das instalagdes;
¢) Preparar o material que atempadamente lhe tenha sido requisitado;

d) Levar as salas de aula os tabuleiros com o material requisitado, no inicio de
cada aula, recolhendo-o no fim da mesma;

e) Lavar e arrumar o material utilizado nas aulas;
f) Proceder a eliminagdo de residuos de acordo com as normas oficiais;

g) Desligar os equipamentos antes de sair das instalacdes apds o horario de
funcionamento;

h) Registar os danos de equipamento e as faltas de material de uso corrente:

i) Informar atempadamente o director de instalacdes das caréncias de material
de uso corrente.
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Regulamento da sala de Geologia (sala 15)

1 - NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

1.1 As aulas a funcionar na sala 15 deverao ser exclusivamente das disciplinas do
grupo 520 e afins.

1.2 N3o é permitida a utilizacdo da sala, nem do material, por alunos que ndo
estejam acompanhados de um professor.

1.3 O material de laboratério, quando ndo estd a ser utilizado, deverd estar
arrumado no local que lhe compete.

1.4 Os professores que necessitarem de usar material de laboratério fora do
laboratdrio (em trabalhos de campo ou actividades extracurriculares) devem
preencher uma ficha de requisi¢cdo e responsabilizar-se por coloca-lo no mesmo
local depois da sua utilizagao.

1.5 S3o co-responsdveis pela gestdo, manutencdo, arrumacao e limpeza do
material e das instalagdes do laboratdrio o docente com a fungao de Director
de Instalagdes e o funcionario com a fungdo de Técnico Auxiliar de Laboratério.

1.6 Todos os utilizadores das instalagdes e material sdo obrigados a conhecer e
cumprir as regras de funcionamento, seguranca e higiene previstas neste
regulamento.

2 — REGRAS DE SEGURANCA E HIGIENE

2.1. Antes de comecar um trabalho certifique-se da localizacdo dos acessorios de
seguranca e caixa de primeiros socorros.

2.2. Para evitar acidentes no laboratério deve deslocar-se cuidadosamente, evitar
movimentos bruscos e forcas desadequadas (puxdes, marteladas). Nunca forgar
o material.

2.3. N3o é permitido o uso de aderecgos (anéis, pulseiras, colares). As pessoas com
cabelos longos devem prendé-los enquanto estiverem a trabalhar no
laboratdrio.

2.4. E proibido comer ou beber no laboratério.

2.5. Todo e qualquer derrame na banca de trabalho ou no chdo deve ser imediata
e cuidadosamente limpo.

2.6.A banca de trabalho deve estar sempre limpa e livre de material
desnecessario.
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2.7. Nunca usar material ou equipamento estragado ou em mas condi¢cbes de
funcionamento.

3- REGRAS DE UTILIZAGAO DO MATERIAL

3.1. Todo o material e equipamento deve ser usado com cuidado e seguindo as
indicacGes do manual de instrucgdes.

3.2. Na realizacdo de trabalhos em laboratdrio os alunos tém que seguir as
orientagdes fornecidas pelo professor, iniciando a experiéncia apds a leitura e
compreensao de todo o procedimento experimental.

3.3. Nao usar nenhum equipamento sem verificar as condi¢des de funcionamento
e sem ler o respectivo livro de instrugoes.

3.4. Verificar qual a tensdo de trabalho do equipamento antes de o ligar a rede.
Quando ndo estiverem a ser usados, os equipamentos devem estar desligados
da rede.

3.5. Ao terminar as actividades experimentais deixar os equipamentos limpos e
arrumados onde os encontrou.

4 — DIREITOS E DEVERES DOS UTILIZADORES
4.1 — PROFESSORES
4.1.1 - Os professores tém direito:

a) a colaboracdo do Director de InstalagcGes e do Assistente Operacional afecto ao
laboratério

b) a encontrar as instalagdes limpas e arrumadas

c) aencontrar, no inicio das aulas, o material previamente requisitado

4.1.2 - Compete aos professores

a) Cumprir e fazer cumprir, pelos seus alunos, o regulamento e as regras de
seguranca no laboratorio;

b) Zelar pela conservagao e arrumagao do material utilizado;

c) Verificar se houve danificagdo do material e, em caso afirmativo, assinalar no
dossier de registo de danos;

d) Colaborar com o Director de InstalagGes, com vista ao melhor funcionamento
das mesmas, apresentando criticas e sugestGes, propondo a aquisicdo de novo
material quando necessdrio e informando-o de qualquer anomalia verificada.
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4.2 - ALUNOS
4.2.1 - Os alunos tém direito a:
a) Utilizar as instalacdes sempre que o professor assim o entenda;

b) Dispor do material existente nas instalagdes e necessdrio a realizagdo dos
trabalhos que lhe sdo propostos;

¢) Encontrar as instalacGes limpas e arrumadas.

4.2.2 - Compete aos alunos

a) Conhecer e cumprir o regulamento do laboratério e as regras de seguranca e
higiene;

b) No laboratério, trabalhar com atenc¢do, prudéncia e calma, seguindo as
instrucdes do professor;

c) Pedir ajuda ao professor sempre que tiver duvidas sobre o procedimento
experimental;

d) Comunicar ao professor as avarias ou danos verificados no equipamento ou no
material.

4.3 — DIRECTOR DE INSTALACOES
4.3.1 - O Director de Instalagoes tem direito:
a) A colaboragio do Assistente Operacional afecto ao laboratério;

b) A colaboracdo de todos os professores do grupo.

4.3.2 — Compete ao Director de Instalagoes:
a) Organizar o inventario de todo o material do laboratério;

b) Zelar pela conservagdao do material, bem como da limpeza e conservagdo das
instalacGes;

¢) Propor a aquisicdo de novo material, ouvidos os professores do grupo;

d) Requisitar atempadamente o material de uso corrente.

4.4 — ASSISTENTE OPERACIONAL AFECTO AO LABORATORIO
4.4.1 - O Assistente Operacional afecto ao laboratdrio tem direito:

a) A colaborac3o do Director de Instalagdes;
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b) A receber atempadamente (24 horas de antecedéncia) as requisicbes de
material.

4.4.2 - Compete ao Assistente Operacional afecto ao laboratoério:

a) Cumprir o previsto no conteddo funcional da “carreira de Assistente
Operacional afecto ao laboratério”, alineas a), b), c), d) e e);

b) Manter-se nas instalacées durante o seu horario de trabalho definido no inicio
do ano lectivo;

c) Zelar pela limpeza e arrumagdo do material e das instalagdes;
d) Preparar o material que atempadamente lhe tenha sido requisitado;

e) Levar as salas de aula os tabuleiros com o material requisitado, no inicio de
cada aula, recolhendo-o no fim da mesma;

f) Lavar e arrumar o material utilizado nas aulas;
g) Proceder a eliminagdo de residuos de acordo com as normas oficiais;
h) Registar os danos de equipamento e as faltas de material de uso corrente;

i)Informar atempadamente o director de instalacdes das caréncias de material de
uso corrente.
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Regulamento do Laboratério de Quimica

I - HORARIO DE FUNCIONAMENTO E ACESSOS PERMITIDOS
a) O hordrio de funcionamento é o horario lectivo em vigor na escola.

b) O Laboratério de Quimica devera ser ocupado prioritariamente com as aulas
praticas das disciplinas do grupo 510 (Fisica e Quimica).

¢) Poderdo, também, funcionar nestas instalacdes outras actividades laboratoriais
relacionadas estas disciplinas, desde que devidamente acompanhadas pelo
Professor responsavel.

Il - NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

a) Por razoes de seguranca e de bom funcionamento das aulas no laboratdrio o
ndimero de alunos ndo pode exceder os dezasseis.

b) O material de laboratério, quando ndo esta a ser utilizado, devera estar
arrumado no local que lhe compete de acordo com a respectiva ficha de
inventario.

c) Ndo é permitida a presenca, nem utilizacdo de material e reagentes, por alunos
gue nao estejam acompanhados de um Professor.

d) Os Professores que necessitem de utilizar material fora do laboratério, (em
trabalho de campo ou actividades extracurriculares), devem requisitar o
material com antecedéncia, preenchendo uma ficha de requisicdo,
responsabilizando-se pela seguranca do material requisitado.

e) Para professores de outros grupos disciplinares, a saida de material do
laboratério s6 acontece com o conhecimento e autorizagdo do Director de
Instalacdes.

f) A gestdo, manutencdo, arrumacao e limpeza das instalacbes e material sdo da
responsabilidade do Director de Instalagdes e do funcionario com a funcdo de
Assistente Operacional afecto ao laboratério;

g) Todos os utilizadores do laboratério devem conhecer e cumprir as regras de
funcionamento.

Il - REGRAS DE UTILIZAGCAO E DE REQUISICAO DO MATERIAL

a) A utilizacdo do material e aparelhos deve ser feita com cuidado, cumprindo as
regras de manuseamento especificas;
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b) Todo o material de vidro deve ser lavado e colocado em local préprio, para
secar;

c) Quando terminadas as actividades experimentais os equipamentos devem ficar
limpos e arrumados no local que lhe compete de acordo com a respectiva ficha
de inventario;

d) O material de laboratdrio pode ser utilizado:

— pelos Professores do grupo 520, para as aulas ou qualquer outra actividade
docente;

— pelos alunos, nas aulas dos professores do grupo 510, para as actividades da
Area Projecto, dos clubes ou extra-curriculares, desde que sempre
acompanhados de um Professor;

— por qualquer outro Professor da Escola que eventualmente dele necessite
como apoio a sua actividade docente, desde que nao saia do Laboratério de
Quimica.

— por qualquer entidade oficial que o solicite, no ambito de projectos
pedagdgicos de cardcter regional ou nacional, como Encontros, Olimpiadas,
etc.

e) A requisicdo de material deverd indicar a data(s) prevista(s) para a sua
utilizacdo e deverda ser entregue ao Assistente Operacional afecto ao
laboratdrio com, pelo menos 24 horas de antecedéncia.

f) No Laboratério de Quimica devera existir um livro prdprio onde serd registado,
pelo Director de Instalacdes, pelo Professor ou pelo Assistente Operacional
afecto ao laboratério;

g) o material/equipamento danificado e material de uso corrente e reagentes
esgotados. (No livro de registo devera constar a pessoa ou turma responsavel,
no caso de dano, a data e assinatura de quem efectua o registo).

A necessidade de material, de uso corrente e reagentes, devera ser registada em folha
propria, para conhecimento do Director de InstalacGes e do Assistente Operacional
afecto ao laboratério.
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IV - DIREITOS E DEVERES DOS UTILIZADORES

Professores que utilizam as instalagées e/ou material

1. Os Professores tém direito:

a) A colaboracdo do Director de Instalaces e do Assistente Operacional afecto ao

laboratorio;
b) A encontrar as instalagdes limpas e arrumadas;

¢) A encontrar, no inicio das suas aulas, o material previamente requisitado.

2. Compete aos Professores:

a) Cumprir e fazer cumprir, pelos seus alunos, o regulamento e regras de

seguranca no Laboratoério;

b) Zelar pela conservacdo e arrumacdo do material utilizado, que devera no final
de cada aula ser colocado nos respectivos lugares;

¢) Verificar se houve danificacdo de material e, em caso afirmativo, assinalar na

folha de registo propria;

d) Colaborar com o Director de InstalagGes, com vista a um melhor funcionamento
das mesmas, apresentando criticas e sugestdes, propondo a aquisicdo de novo
material quando necessario e informando-o de qualquer anomalia verificada.

Alunos que utilizem as instala¢gdes e/ou material

1. Os alunos tém direito a:
a) Utilizar as instalagdes sempre que o Professor assim o entenda;

b) Dispor do material existente nas instalagbes e necessario a realizagdo dos
trabalhos que lhes sdo propostos;

¢) Encontrar as instalagdes limpas e arrumadas.

2. Compete aos alunos:
a) Usar bata nas aulas praticas, como medida de proteccdo pessoal e do vestuario;

b) Conhecer e cumprir o regulamento das instalagdes bem como as regras de
seguranga;
¢) Tratar o material com cuidado, contribuindo para a sua conservacao;
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d) Comunicar ao professor as avarias ou danos verificados no equipamento ou no

material.

Director de Instalagoes

1. O Director de Instalagoes tem direito:
a) A colaboragdo do Assistente Operacional afecto ao laboratério;

b) A colaboragio de todos os Professores do grupo.

2. Compete ao Director de Instalagoes:

a) O bom funcionamento dos Laboratérios bem como a rentabilizacdo e
conservacao do material;

b) Organizar o inventario de todo o material do Laboratodrio;

c) Zelar pela conservacdo do material bem como pela limpeza e conservacdo das

instalacGes;

d) Propor a aquisicdo de novo material e equipamento, ouvidos os Professores do
grupo;

e) Requisitar atempadamente o material de uso corrente.

Assistente Operacional afecto ao laboratédrio

1. O Assistente Operacional afecto ao laboratério tem direito:
a) A colaboracdo do Director de Instalagdes;
b) A receber atempadamente as requisicOes para a prepara¢do de material;
¢) A ausentar-se do laboratdrio, nos intervalos, para fazer seguranca no exterior;
d) A ausentar-se do laboratdrio para entregar o material em outras salas de aula;

e) A ausentar-se do laboratdrio quando solicitado para situa¢des de emergéncia.
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2. Compete ao Assistente Operacional afecto ao laboratorio:
a) Manter-se nas instalagdes durante o seu horario de trabalho;
b) Zelar pela limpeza e arrumacgao do material e das instalagdes;
c) Preparar o material que, atempadamente, Ihe tenha sido requisitado;

d) Levar a outras salas de aula o material requisitado, no inicio de cada aula,
recolhendo-o no final da mesma;

e) Lavar e arrumar o material utilizado nas aulas;
f) Proceder a eliminagdo de residuos de acordo com as normas oficiais;
g) Registar os danos de equipamento e as faltas de material de uso corrente;

h) Informar atempadamente o director de instalacbes das caréncias de material
de uso corrente;

i) Informar da sua auséncia quando é solicitado para outras funcgées.

V - REGRAS DE HIGIENE E SEGURANCA

a) E obrigatério o uso de bata no Laboratério e esta ndo deve ser utilizada noutro
recinto;

b) Para evitar acidentes no Laboratério, deve deslocar-se cuidadosamente;

c) Sempre que necessdrio e de acordo com as precauces que o trabalho a
realizar o exigirem, deve usar éculos, mdscaras ou luvas de proteccao;

d) Ndo é permitido comer, beber ou fumar no laboratério;

e) A banca de trabalho deve estar sempre limpa e livre de reagentes e/ou material
desnecessario;

f) Todo e qualquer derrame na banca de trabalho ou no pavimento deve ser
imediata e cuidadosamente limpo;

g) Ndo deve comegar qualquer experiéncia antes de ler as instrugdes e de
conhecer os eventuais riscos ou perigos que nela possam ocorrer;

h) Sempre que lhe ocorra qualquer duvida consulte o Professor;

i) Apds o manuseamento de produtos quimicos, deve lavar cuidadosamente as
maos;

j) Ndo deve manusear equipamento eléctrico com as maos molhadas;

k) No final de cada aula, o laboratério deve apresentar o mesmo estado de
limpeza e arrumacgdo que no seu inicio;
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I) Todos os acidentes e quebra de material, por mais pequenos que sejam, devem
ser imediatamente comunicados ao Professor;

m)N3o deve tomar a iniciativa de utilizar materiais e equipamento que nao lhe
tenham sido atribuidos;

n) E proibido o acesso de alunos ao armério e ao local de armazenamento dos
reagentes.

Regulamento de Utilizagao das Salas TIC
Salas 21, 25, 29, 30

Normas Gerais

a) A utilizacdo da sala por alunos/formandos s6 pode ocorrer desde que estes
estejam acompanhados por professores/formadores.

b) N3do é permitido retirar do seu local original qualquer equipamento existente
na sala TIC, sem prévia autorizacdo do Director de Instalagdes ou do
Coordenador TIC.

Professor/Formador
1. O professor/formador é responsavel pelo cumprimento do presente regulamento.
2. E dever do professor/formador:

a) Verificar no inicio e no fim da aula se o equipamento informatico utilizado se
encontra completo e em bom estado de utilizacdo, assegurando-se que cada
posto fique funcional e sem altera¢Ges na sua configuracao;

b) Controlar e assegurar a correcta utilizagdo do equipamento informatico
durante a respectiva aula;

c) Garantir que os alunos/formandos deixem a sala, no final da aula, devidamente
arrumada e limpa;

d) Registar em livro préprio, existente na sala, qualquer anomalia detectada antes
da aula ou ocorrida durante a mesma.

Alunos/Formandos

1. A utilizacdo do equipamento presente nesta sala por cada aluno/formando implica
o cumprimento integral de todas as normas expressas no presente Regulamento.
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2. E dever do aluno/ formando comunicar de imediato ao professor, no inicio da aula,

gualquer anomalia detectada no equipamento sob pena da responsabilidade dessa
anomalia Ihe ser imputada.

3. Os equipamentos so6 podem ser utilizados para fins académicos e autorizados pelo
professor/formador.

4. E expressamente proibido por parte dos utilizadores desta sala:
a) Instalar todo e qualquer tipo de software sem autorizagdo prévia;

b) Aceder a pdginas web de conteudo inadequado ao contexto da aula, a
aplicagcdes de mensagens on-line e a jogos de diversao;

c) Realizar downloads sem autorizacdo do professor/formador;

d) Deslocar ou trocar quaisquer componentes dos sistemas sem prévia justificacao
e autorizacao.

5. Os alunos/formandos devem ocupar sempre o mesmo lugar, utilizando sempre o
mesmo equipamento.

6. No final da aula, os alunos/formandos devem deixar todo o equipamento utilizado
nas devidas condi¢cGes de funcionamento e arrumacao, incluindo cadeiras e mesas.

7. Os alunos/formandos sdo responsaveis pelos danos causados no material
informatico, nomeadamente em caso de comprovada negligéncia na sua utilizacao.
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Regulamento do Pavilhdo e Ginasio

ENTRADA / PERMANENCIA / SAIDA

a) Os alunos deverdo apresentar-se a porta do pavilhdo no momento do toque da
entrada.

b) Ap6s o toque de entrada, os alunos ndo vao poder entrar, a ndo ser com
autorizacdo do professor;

c) Sé terdo acesso ao pavilhdo, os alunos que se encontrem no seu tempo de aula
ou devidamente autorizados pelos professores;

d) N3o sdo permitidas assisténcias as aulas de Educagdo Fisica, a alunos estranhos
aturma;

e) Os alunos ndo devem sair do local de actividade sem pedir autorizacdo ao
professor;

f) Nas aulas de 90 min., os alunos saem para os balnedrios 15 min. antes do toque
de saida.

UTILIZACAO DO PAVILHAO / GINASIO

a) Utilizar equipamento adequado (vestuario e calcado), diferente do usado no
exterior, mesmo em situacdo de Atestado Médico (sapatilhas);

b) Utilizar as sapatilhas bem apertadas;

¢) Ndo é permitido entrar nos locais de actividade com comida, bebidas ou
pastilhas elasticas;

d) N3o é permitido fumar em todo o recinto desportivo;

e) Colocar reldgios, telemodveis desligados, mp3, mp4, calculadoras, carteiras e
todos os objectos de valor num saco/caixa que se encontrara no local da aula.
Sé serdo entregues a saida da aula;

f) Retirar qualquer aderego que possa por em risco a seguranga das pessoas, tais
como brincos, piercings, etc.

UTILIZAGAO DO MATERIAL

a) O aluno deve ter cuidado na utilizacdo de todo o material existente quer no
pavilhdo quer nos balnearios.

b) Quem estragar algum material de forma propositada, sera responsavel pela
aquisicdo/arranjo do mesmo.
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HIGIENE
a) Todos os alunos devem tomar duche depois da aula.

b) Os alunos devem ser portadores de chinelos, toalha e produtos de higiene.

NOTA: Todos os alunos devem respeitar as instrucées do professor e do funcionario do
pavilhdo, em relagdo as normas de funcionamento e utilizagdo do pavilhdo
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Regulamento das Salas 2 e 3 (Electricidade)

Cap. | — Objectivos
Artigo 1.2

O presente regulamento destina-se a estabelecer as regras de funcionamento da
Oficina de Electricidade (sala 2) e do Laboratdrio de Electrdnica (sala 21) afectos ao
Departamento de Ciéncias Empresariais e Tecnologias (Grupo 540 — Electrotecnia)
assim como as relacdes entre utilizadores, responsaveis da Oficina e do Laboratério.

Cap. Il — Acesso aos Laboratdrios
Artigo 2.2

Aos docentes serdo fornecidas, no inicio do ano lectivo, chaves da porta e dos armarios
da Oficina e do Laboratério que utilizam, as quais deverao ser devolvidas no final do
ano lectivo.

Artigo 3.2

a) Aos alunos so sera permitido o acesso a Oficina e ao Laboratério sempre que
decorrerem aulas e excepcionalmente sempre que acompanhados por um
docente.

b) Qualquer outro tipo de acesso carece de autorizacdo do Director de Instalagoes,
ou do Conselho Executivo.

Cap. lll - Equipamento, Ferramenta e Acessérios
Artigo 4.2

Na Oficina e no Laboratério existem postos de trabalho devidamente numerados e
identificados.

Artigo 5.2

a) Em cada posto de trabalho existe unicamente equipamento excluindo
acessorios e ferramenta.

b) Salvo o equipamento ndo agregado a um posto de trabalho, todo o restante
equipamento possui a identificacdo correspondente ao posto de trabalho a que
pertence.
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Artigo 6.2

a) Durante o periodo de funcionamento das aulas a ferramenta e acessérios
encontram-se em caixas/gavetas com a identificagdo do posto de trabalho.

b) O equipamento e ferramenta ndo atribuida a postos de trabalho estdo
identificados e guardados num armario da Oficina ou do Laboratério.

c) O conteudo de cada caixa/gaveta é Unica e exclusivamente para utilizagdo no
periodo de funcionamento das aulas, no interior da Oficina ou do Laboratério e
no respectivo posto de trabalho.

Cap. IV — Funcionamento dos Laboratdrios
Artigo 7.2

a) As instalacbes sdo prioritariamente utilizadas para o desenvolvimento de
actividades lectivas da drea da electricidade e electrénica inscritas no hordrio
semanal.

b) Nas horas disponiveis poderdo ainda ser utilizadas para a preparagdo de aulas,
actividades extra-curriculares e desenvolvimento de projectos da area com os
alunos.

c) No inicio da aula, o docente fornecera aos alunos o equipamento respeitante a
esse posto de trabalho, devendo estes verificar e informar da falta de qualquer
material no acto de entrega.

d) No final da aula, quando os alunos entregarem o material, o docente devera
conferir todo o equipamento, ferramenta e acessérios dos postos de trabalho.

e) O docente deve zelar pela arrumacdo e ordenacdo do equipamento e
caixas/gavetas nos armarios, fechando-os no final da aula.

Artigo 8.2

Se durante a aula for autorizada a utilizacdo de material de um outro posto de
trabalho, este, no fim de utilizado, tera que ser recolocado no local de origem.

Artigo 9.2

Qualquer avaria ou perda de equipamento, ferramenta ou acessdrio deve ser de
imediato comunicada ao Director de Instalacbes. Devera ser utilizada uma folha
modelo que se encontra em dossier fechado num armario da Oficina ou do
Laboratdrio.
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Cap. V — Responsabilidades
Artigo 10.2

a) E da responsabilidade do docente certificar-se que no fim da aula, os
equipamentos, ferramentas e acessorios estdao no local certo e em quantidade
certa;

b) E da responsabilidade dos alunos certificarem-se que no inicio da aula, os
equipamentos, ferramentas e acessorios estdao no local certo e em quantidade
certa.

Artigo 11.¢

Sempre que a avaria de equipamento se resumir a pilhas gastas ou fusiveis queimados,
o docente é responsavel pela sua reparacdo, caso seja possivel, ou informar o Director
de Instalagdes de modo a providenciar o material necessario para a sua reparagao.

Artigo 12.¢

Cabe ao responsavel pela Oficina ou pelo Laboratdrio efectuar as diligéncias
necessarias para substituicao e reparagao do equipamento indicado por escrito de
acordo com o Artigo 11.2, no mais curto tempo possivel.

Artigo 13.¢
Compete ao Director de Instalacdes:

a) Zelar para que as instalacbes estejam sempre limpas e arrumadas,
sensibilizando todos os utilizadores;

b) Promover a manuten¢do dos equipamentos;
¢) Manter um Inventario de todo o material existente actualizado;

d) Planificar a aquisicdo de novos materiais, equipamentos e ferramentas antes do
inicio de cada ano lectivo, em conjunto com o Representante de Grupo e os
docentes que leccionam no Laboratdrio ou Oficina da sua responsabilidade;

e) Comunicar ao Conselho Executivo e Representante de Grupo as faltas e
deficiéncias que detectar no material inventariado;

f) Autorizar as saidas de material da Oficina ou do Laboratdrio, somente mediante
requisicdo assinada pelo requisitante, que deverd ser arquivada até a
devolugdo do material;
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g) As saidas de material da Oficina ou do Laboratorio, para outras dependéncias da
Escola sé deverdo ser autorizadas quando dai ndo resultarem prejuizos para as
actividades do Laboratdrio ou Oficina;

h) Propor ao Conselho Executivo e Representante de Grupo as medidas que julgar
oportunas para melhorar o equipamento e funcionamento dos Laboratoérios e
Oficinas.

Artigo 14.2
Compete aos docentes que utilizem a Oficina e/ou Laboratério:
a) Garantir boas condigdes de funcionamento dos mesmos;

b) Comunicar por escrito ao Director de Instala¢des, qualquer anomalia ao nivel da
higiene e seguranca no Oficina/Laboratério.

Artigo 15.2

Cabe ao Conselho Executivo, definir as medidas a tomar no caso de incumprimento
deste regulamento ou casos omissos.
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Salas de Educagdo Visual/Artes

12 Artigo — Objectivo

A Escola Secunddria Campos Melo da Covilha disponibiliza aos seus estudantes para
apoio as suas actividades lectivas salas especificas de Educacdo visual e laboratérios

22 Artigo — Organizagao

1. O Grupo de Artes é responsavel pela supervisdo técnica e pelo bom funcionamento
das salas de aulas, devendo assegurar que 0s seus equipamentos se conservam em
condigdes de utilizagdo.

2. O Grupo de Artes:
a) Zelara pelo cumprimento integral do presente regulamento;
b) Assegurara o atendimento e assisténcia aos utentes das salas;
c) Procedera ao controlo e monitorizacdo das utilizagdes das salas.

3. As salas de estudo, das artes organizam-se em diferentes espacos, todas com acesso
a internet, acesso WI-Fl e climatizacdo, com objectivos de utilizacdo diferenciados:

a) Sala da O.A. destinada a trabalho individual ou em grupo dos alunos do 32
ciclo/secundario com a capacidade de 31 utilizadores

b) Sala do L.D.C. destinado a trabalho individual para alunos do 32
ciclo/secundario.

4. As salas de estudo funcionamento entre as 8h e 30 m e as 18h e 30 m de 22 3 62
feira.

5. Os utilizadores sdo responsaveis pelos equipamentos durante o seu periodo de
utilizagao.

32 Artigo — Utilizadores
1. S3o0 utilizadores das salas de aulas:

a) Os estudantes de 32 Ciclo, Secundario, Profissionais e Curso de Educacdo e
Formagao.

42 Artigo - Normas de Utilizagao

1. Os utilizadores devem cumprir as seguintes normas de utilizacao
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a) Manter um clima de trabalho de forma a ndo perturbar os restantes
utilizadores.

b) Ndo Comer, ndo beber nem utilizar teleméveis.
c) Respeitar os horarios dos espacos
d) Zelar pela correcta utilizacdo de todos os equipamentos disponiveis;

e) Manter a sala limpa e arrumada, ndo deixando lixo em cima da mesa ou no
chdo e ndo alterando a posi¢do quer dos equipamentos quer do mobiliario.

f) Sem autorizagdo especifica, nenhum utilizador podera retirar das salas qualquer
equipamento ou recurso.

g) O ndo cumprimento das normas de utilizagdo previstas no regulamento, ou a
utilizacdo indevida dos equipamentos podem levar ao cancelamento da
permissdo de acesso a sala.

52 Artigo — Normas de utilizagcdo dos equipamentos informaticos

1. Os utilizadores devem cumprir as seguintes normas de utilizacdo dos equipamentos
informaticos:

a) Os equipamentos informaticos ndo podem ser usados para actividades
ofensivas da dignidade de terceiros, actividades comerciais, actividades ilegais
(quer concretizadas quer tentadas), actividades ilegitimas ou que de alguma
forma possam afectar o bom nome da Escola.

b) O uso, ou tentativa de uso, ndo autorizado, ilegitimo ou fraudulento de
qualquer recurso informdatico, nomeadamente, computadores, redes,
equipamentos periféricos, aplicacbes ou dados, constitui uma violacdo ao
presente regulamento e é punivel.

c) Nao é permitido consultar, partilhar, instalar, distribuir ou guardar conteldos
considerados ilegais de acordo com a legislacdo vigente, bem como ndo é
permitido utilizar programas que permitam o acesso, partilha ou consulta
destes mesmo conteudos.

d) Os sistemas da sala de informatica sdo repostos diariamente sendo, nesta
operacdo, eliminada toda a informacdo, cabendo ao utilizador a
responsabilidade pela cépia da informagao produzida.

e) Os utilizadores ndo devem, sem autorizacdo especifica, mudar ou tentar mudar
a configuracdo de hardware ou de software dos equipamentos informaticos,
bem como instalar qualquer tipo de software nos computadores.

f) Caso um equipamento ndo esteja a funcionar correctamente é obrigagdo do
utilizador avisar os responsaveis pelo funcionamento da sala.
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