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1. INTRODUCAO

A Escola Secundaria com 3° Ciclo do Fundao situa-se na cidade do Fundéo e é a Unica escola do ensino secundario
publico do concelho. Foi fundada em 1965, com a designagdo de Escola Industrial do Fundao, passando a Escola
Secundaria apos o 25 de Abril de 1974 (Decreto-Lei n® 260-B/75 de 26 de Maio). Foi distinguida com a Medalha de Prata
de Mérito Municipal em 1995. Esté inserida num meio rural em transformacao, caracterizado por um despovoamento da
grande maioria das aldeias do concelho e um aumento populacional na sede de concelho.

Norteia-se esta Escola por principios orientadores pedagdgicos, didacticos e sociais que promovam um ambiente de
cooperacdo com o fim de permitir, a todos os que nela trabalham, as condi¢cdes necessarias a um desenvolvimento
pessoal conjugado com um desempenho de qualidade, e que tem como objectivos primordiais a integracdo plena na
comunidade e a optimizacéo do processo de ensino - aprendizagem.

2. OBJECTO E AMBITO DE APLICAGAO DO R. I.

O presente Regulamento Interno define o estatuto da Comunidade Educativa deste Estabelecimento de Ensino.
Estabelece direitos e deveres gerais, normas de conduta, convivéncia e disciplina, regras de funcionamento dos espacos
e instalagdes escolares. Assim, aplica-se aos 6rgdos de administracédo e gestao, aos docentes, aos alunos, ao pessoal
ndo docente, aos pais e encarregados de educacdo. Aplica-se, ainda, a todos aqueles que entrem nos espagos que
sejam propriedade da Escola.

Estara disponivel para toda a comunidade educativa na Biblioteca, na Direc¢do, nos Servicos de Administracdo Escolar
e na pagina digital da escola. Um exemplar deste regulamento interno serd dado a conhecer a todos os docentes,
funcionéarios e encarregados de educacédo, bem como no comeco dos anos seguintes aos elementos que iniciarem
funcdes nesta escola e sempre que se verificarem eventuais alteragdes. Os regulamentos especificos das diferentes
estruturas constardo, em local visivel, no sector ou instalagéo a que respeita.

Todos os casos omissos ha Lei e neste regulamento terdo que ser resolvidos pelo 6rgdo competente, ouvido o Conselho
Geral.

3. REGIME DE FUNCIONAMENTO DA ESCOLA
3.1. OFERTA EDUCATIVA

Sendo a unica escola do ensino secundario publico do concelho, a sua oferta devera ser a mais diversificada possivel,
procurando satisfazer as competéncias, aptiddes e vocagbes dos alunos que serve. O SPO divulgar4 anualmente as
ofertas decididas pelos 6rgéos pedagdgicos, de gestdo e administracéo da Escola.

A Escola Secundaria c/ 3° CEB do Funddo funciona em regime normal. As actividades escolares processam-se,
ordinariamente, de segunda a sexta-feira. E extraordinariamente, sempre que razfes ponderosas 0 aconselharem,
devido a reunibes do Conselho Pedagogico, Conselhos de Turma, de Departamento, de Area Disciplinar, de Curso,
Accdes de Formagéo.

3.2. HORARIO E FUNCIONAMENTO DAS ACTIVIDADES CURRICULARES

Os horarios sdo organizados em “blocos” de 90 minutos. Existem aulas de meio bloco (45 minutos), um bloco (90
minutos) ou de bloco e meio (135 minutos). Para o pessoal docente é contabilizado como unidade de tempo lectivo o
meio bloco.

Nos Cursos de Dupla Certificacdo que tém uma organizacédo horaria com base na hora, far-se-a a converséo para meios
blocos, podendo no entanto haver o funcionamento da disciplina em blocos. A carga horaria semanal da disciplina é
obtida através da divisdo do seu nimero anual de meios blocos pelo nimero de semanas do calendario escolar.

Sem prejuizo do referido, o Conselho Pedagogico podera desenvolver normas proprias de gestdo e organizagcdo dos
horarios e tempos lectivos, sem influenciar a carga lectiva das disciplinas.

O horario lectivo € composto por trés turnos (manhd, tarde e noite). Os periodos temporais que compreendem cada um
destes turnos sdo definidos em cada ano pela comissdo de horarios.

Os horéarios de funcionamento dos diferentes servigos serdo ajustados anualmente pela Direccdo em fungédo das
necessidades existentes em cada ano lectivo.

O pavilhao gimnodesportivo deve ter um funcionario do género masculino e outro do género feminino.

4 - PARCERIAS

A Escola deve, no ambito da sua autonomia, estabelecer parcerias com entidades locais e/ou regionais, dentro de
parametros a definir em protocolo entre as entidades envolvidas, com o objectivo de:

- Aprofundar a sua ligacdo ao meio;

- Melhorar a qualidade do ensino;

- Influenciar, de modo positivo, a integracdo da comunidade educativa na sociedade;

- Permitir realizar os estagios dos Cursos de Dupla Certificagao.

As parcerias existentes devem estar descriminadas no Projecto Educativo de Escola.



5 - ESTRUTURA E ORGANIZACAO PEDAGOGICA E ADMINISTRATIVA
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5.2 — ORGAOS DE ADMINISTRACAO E GESTAO
5.2.1 — CONSELHO GERAL (Decreto-Lei n® 75/2008)
Composicéo
1. O Conselho Geral é constituido por 21 elementos. (De acordo com o artigo 12° do Decreto-Lei n® 75/2008)
Constituem o Conselho Geral:
a) 8representantes do pessoal docente;
b) 3 representantes dos pais e encarregados de educacéo;
c) 2representantes do pessoal ndo docente;
d) 3representantes dos alunos;
e) 2 representantes do municipio;
f) 3 representantes da comunidade local
g) O Director participa nas reunides sem direito a voto.
Competéncias
De acordo com o artigo 13° do Decreto-Lei n® 75/2008 e Regulamento Interno.
Reunido do Conselho Geral
De acordo com o artigo 17° do Decreto-Lei n° 75/2008 e no respeito pelo definido no Regimento do érgéo.

Designhacéo dos representantes

De acordo com o artigo 14° do Decreto-Lei n® 75/2008



EleicOes
De acordo com o artigo 15° do Decreto-Lei n® 75/2008
1. A abertura do processo eleitoral é feita pelo Director.

2. O processo eleitoral sera realizado com a participagdo de um representante dos docentes, um representante
dos ndo docentes e um encarregado de educacédo, designados de entre os membros do Conselho Geral.

3. As listas candidatas de pessoal docente, de pessoal ndo docente e dos alunos, deverdo ser entregues até 8
dias antes da data da eleicdo. As listas de pessoal docente deveréo ser constituidas por Professores de ambas
as categorias profissionais.

4. Sempre que se constituam listas a meio dos mandatos previstos para o Conselho Geral, 0 seu mandato sera o
namero de anos que faltam para completar os quatro anos previstos em situacdo normal.

5. Ainexisténcia, no prazo referido no nimero anterior, de listas concorrentes levard ao processo seguinte:

a) Os docentes, reunidos em Assembleia-Geral, convocada para o efeito pelo Director, votam nominalmente os
docentes que constituirdo o Conselho Geral. Os oito elementos mais votados serdo os membros. O mandato
dos eleitos através deste mecanismo sera de um ano. Devera o Conselho Geral desencadear o processo
eleitoral antes do fim do seu mandato.

b) Os Delegados de Turma, reunidos para o efeito, votam de entre todos os presentes, os membros efectivos e
suplentes para o Conselho Geral. O mandato dos eleitos através deste mecanismo sera de um ano.

c) O pessoal nao docente, reunido em assembleia convocada para o efeito pelo 6rgdo de gestdo da Escola,
vota nominalmente os seus representantes para o Conselho Geral. Os mais votados serdo os membros
efectivos e 0s seguintes os suplentes. Em caso de empate sera escolhido o elemento com mais tempo de
servigo na escola. O mandato dos eleitos através deste mecanismo sera de um ano.

6. A falta de organizacdes representativas dos Encarregados de Educac¢éo conduzird ao seguinte procedimento:

a) Cada conselho de Encarregados de Educacdo de cada Turma, convocados para o efeito, pelo Director,
elege, por voto secreto, de entre os presentes, um representante.

b) Em reunido de todos os eleitos, proceder-se-a a elei¢cdo dos elementos que irdo constituir o Conselho Geral:
3 membros efectivos e 3 suplentes de entre os mais votados.

7. Os membros do Conselho Geral (pessoal docente, pais e Encarregados de Educacéo, representantes do
pessoal ndo docente e representantes dos alunos) decidirdo, em reunido, quais as entidades da comunidade
local que deverao integrar este 0rgdo e solicitardo ao presidente da Camara a indicacdo dos representantes do
municipio que deverdo ter disponibilidade para garantir a participagdo activa neste 6rgéo.

Mandato
De acordo com o artigo 16° do Decreto-Lei n® 75/2008.

No caso da Presidéncia ser assumida por um Docente ou Ndo Docente terdo direito a 4 tempos de reducao da
componente nao lectiva.

5.2.2 — DIRECCAO/DIRECTOR

O Director € o 6rgdo de administracéo e gestdo da escola nas areas pedagogicas, cultural, administrativa, financeira e
patrimonial. (SUBSECCAO I, artigo 18° do Decreto-Lei n® 75/2008)

Composicéo
O Director é coadjuvado nos termos do artigo 19° do Decreto-Lei n°® 75/2008.
Recrutamento

De acordo com o artigo 21° do Decreto-Lei n® 75/2008.



Procedimento concursal

O procedimento concursal é da responsabilidade do Director, ou de quem as suas vezes fizer, de acordo com o disposto
no artigo 22° do Decreto-Lei n°® 75/2008.

Eleicéo
De acordo com o artigo 23° do Decreto-Lei n® 75/2008.
Competéncias

De acordo com o artigo 20° do Decreto-Lei n°® 75/2008, e ainda, propor a constituicdo de assessorias técnico-
-pedagdgicas nos termos do artigo 30° do Decreto-Lei n° 75/2008.

Regimento

A Direcgdo deve estabelecer nos primeiros 30 dias a seguir ao inicio do seu mandato, as regras relativas a sua
organizacgao e funcionamentos internos, nos termos fixado no Decreto-Lei n® 75/2008. Tais regras devem subsistir até ao
termo do respectivo mandato.

Posse

De acordo com o artigo 24° do Decreto-Lei n® 75/2008

Mandato
De acordo com o artigo 25° do Decreto-Lei n° 75/2008
5.2.3 — CONSELHO PEDAGOGICO

O Conselho Pedagdgico é o 6rgdo de coordenacdo, supervisdo pedagdgica e orientacdo educativa da Escola,
nomeadamente nos dominios pedagdgico-didacticos, de orientacdo e acompanhamento dos alunos e da formacéo inicial
e continua do pessoal docente e ndo docente.

No ambito da sua actuacdo, o Conselho Pedagdgico trabalha em estreita ligacdo com a respectiva direccdo
regional de educacéo e entidades vocacionadas para a formacao de professores, de acordo com a legislagdo em vigor.

Composicéao

De acordo com o artigo 32° do Decreto-Lei n° 75/2008, o Conselho Pedagdgico tera a seguinte composi¢éo:
1 Director;

1 representante dos Servicos de Psicologia e Orientacéo;

1 representante da Associacao de Pais;

1 representantes dos Alunos do Ensino Secundério;

1 representante do Pessoal ndo docente;

1 Coordenador dos Projectos de Desenvolvimento Educativo e Clubes;

1 Coordenador dos Directores de turma do 3° Ciclo;

1 Coordenador dos Directores de turma do Ensino Secundario;

4 Coordenadores dos Departamentos curriculares, constituidos de acordo com o Decreto-Lei n° 200/2007;
2 Coordenadores dos Cursos de Dupla Certificacdo (Adultos e Jovens);

1 Professor Bibliotecario.

Designacgdo dos Membros do Conselho Pedagdgico

O Director ocupa o lugar por ineréncia do cargo e assume a Presidéncia do 6rgéo.

O Representante do SPO sera eleito de entre os seus membros.

O Representante da Associagdo de Pais serd indicado pela Associacdo de Pais e Encarregados de Educagédo

O Representante dos Alunos do Ensino Secundério sera eleito por todos os Delegados das turmas do Ensino

Secundario.

e O Representante do Pessoal ndo docente sera eleito por todos os funcionarios ndo docentes em exercicio de
fungbes na Escola.

e O Coordenador dos Projectos € eleito de entre os Coordenadores dos Projectos/Clubes existentes na Escola, por
todos os Coordenadores dos Projectos e Clubes.

¢ Os Coordenadores dos Directores de Turma do 3° Ciclo e Ensino Secundério e os Coordenadores de Departamento
serdo designados de acordo com a alinea f) do n° 4 do artigo 20° do Decreto-Lei n° 75/2008.

e Os Coordenadores dos Cursos de Dupla Certificacdo séo eleitos pelos professores que leccionam esses cursos de

entre os professores titulares, Coordenadores de Curso.
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e O professor bibliotecéario ocupa o lugar por ineréncia do cargo.
e Sempre que seja necessario efectuar eleices, as votacdes serdo presenciais e por voto secreto. Considera-se eleito
o elemento que redna mais de 50% dos votos de todos os presentes. Caso nenhum professor obtenha mais de 50
% na primeira volta, serdo escrutinados, numa segunda volta, os dois mais votados.
Competéncias do Conselho Pedagdégico
Ao Conselho Pedagogico compete o estipulado no artigo 33° do Decreto-Lei n° 75/2008 e ainda:

1. Dinamizar a coordenacdo interdisciplinar e colaborar com o Director na inventariacdo das necessidades em
equipamento e meios didacticos e em estruturas de apoio.

Funcionamento
De acordo com o artigo 34° do Decreto-Lei n°® 75/2008

Os professores com assento no Conselho Pedagdégico terdo reducao da componente nao lectiva de acordo com
a seguinte tabela:

Cargo Numero de horas da componente nao lectiva
Coordenador dos Projectos de Desenvolvimento Educativo e Clubes; | 3 horas
Coordenador dos Directores de turma do 3° Ciclo; 3 horas
Coordenador dos Directores de turma do Ensino Secundario; 4 horas
Coordenador de Departamento Curricular; De acordo com a legislagcdo em vigor
Coordenador dos Cursos de Dupla Certificacdo (CEF e EFA) 3 horas
Coordenador dos Cursos de Dupla Certificagdo (Profissionais) 4 horas

Duragdo do mandato dos membros

O mandato dos membros designados pelo Director cessam com 0 mandato do mesmo e/ou por sua iniciativa. O
mandato dos membros eleitos tem a duragao de quatro anos lectivos, salvo disposi¢éo especifica em contrario.

No caso do membro Coordenador de Projectos de Desenvolvimento Educativo e Clubes, a manutenc¢do do cargo obriga
a que o mesmo mantenha a coordenacdo anualmente de um Projecto/ Clube.

Departamentos Curriculares

O Departamento curricular constitui a estrutura de apoio ao Conselho Pedagdgico, a quem incumbe
especialmente o desenvolvimento de medidas que reforcem a articulagé@o interdisciplinar na aplicagdo dos planos de
estudo.

Funcionamento dos Departamentos Curriculares

1. As reunides de Departamento poderdo funcionar em plenario, com a presenca de todos os professores, ou apenas
reunindo o Coordenador com os Delegados de Grupo.

2.  Em ambos os casos, a reunido tera lugar sempre que estejam presentes 50% ou mais dos professores do
Departamento ou dos delegados em efectividade de funcdes.

3. As deliberacdes sdo tomadas por maioria absoluta dos votos dos presentes na reunido, tendo o Coordenador voto
de qualidade.

Competéncias dos Departamentos Curriculares

a) Planificar e adequar a realidade da Escola ou do Agrupamento de Escolas a aplicacdo dos planos de estudo
estabelecidos ao nivel nacional;

b) Elaborar e aplicar medidas de refor¢co no dominio das didacticas especificas das disciplinas;

c) Assegurar, de forma articulada com outras estruturas de orientacdo educativa da escola ou do agrupamento de
escolas, a adop¢ao de metodologias especificas destinadas ao desenvolvimento quer dos planos de estudo quer das
componentes de ambito local do curriculo;

d) Analisar a oportunidade de adopcdo de medidas de gestao flexivel dos curriculos e de outras medidas destinadas a
melhorar as aprendizagens e a prevenir a excluséo;

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

f) Assegurar a coordenacdo de procedimentos e formas de actuacdo nos dominios da aplicacdo de estratégias de
diferenciagcdo pedagodgica e da avaliagcao das aprendizagens;

0) ldentificar necessidades de formacéo dos docentes;

h) Analisar e reflectir sobre as praticas educativas e 0 seu contexto.




i) Coordenar as actividades pedagogicas a desenvolver pelos professores do Departamento, no dominio da
implementacdo dos planos curriculares nas suas componentes disciplinares, bem como de outras actividades
educativas, constantes do plano aprovado pelo Conselho Geral;

j) Analisar e debater, em articulagdo com outras escolas, questfes relativas a adop¢cdo de modelos pedagédgicos, de
métodos de ensino e de avaliacdo, de materiais de ensino - aprendizagem e manuais escolares;

[) Analisar a conveniéncia do agrupamento flexivel de cargas horarias semanais para as diferentes disciplinas;

m) Desenvolver, em conjugagéo com 0s servigos especializados de apoio educativo e os Directores de turma, medidas
nos dominios da orientagcdo, acompanhamento e avaliacdo dos alunos, visando contribuir para o seu sucesso
educativo;

n) Colaborar com os Directores de Turma na elaboracéo de programas especificos integrados nas actividades e medidas
de apoio educativo estabelecidas no contexto do sistema de avaliagdo dos alunos do ensino basico;

o) Desenvolver e apoiar projectos educativos de ambito local e regional, numa perspectiva de investigacdo - accao, de
acordo com os recursos da escola ou através da colaboracédo com outras escolas e entidades;

p) Colaborar com o Conselho Pedagégico na concepcédo de programas e na apreciacdo de projectos;

g) Colaborar na definicdo de objectivos minimos, bem como na elaboracéo de provas aferidas, no quadro do sistema de
avaliacao dos alunos do ensino basico;

r) Desenvolver medidas no dominio da formacgéo dos docentes do Departamento, quer no ambito da formacgao continua
guer no apoio aos que se encontram em formacéo inicial;

s) Propor critérios para atribuigdo de servico docente e gestédo de espagos e equipamentos;

t) Elaborar e avaliar o Plano Anual das Actividades do Departamento, tendo em vista a concretizacdo do Projecto
Educativo da Escola.

Nomeacdo dos Coordenadores dos Departamentos Curriculares

1 — A coordenagédo dos Departamentos Curriculares é realizada por docentes providos na categoria de Professor Titular,
nomeados pelo Director e que possuam, preferencialmente, formacdo especializada em organizacdo e
desenvolvimento curricular ou em supervisdo pedagdgica e formagdo de formadores (ver Decreto Lei n°® 15/2007,
Cap. Il, Art.° 59)).

Competéncias dos Coordenadores dos Departamentos Curriculares

1 — Cabe ao Coordenador:

a) Promover a troca de experiéncias e a cooperacao entre todos os docentes que integram o Conselho de Docentes
ou do Departamento Curricular;

b) Assegurar a coordenacgédo das orientacdes curriculares e dos programas de estudo, promovendo a adequacéo dos
seus objectivos e contetdos ao Projecto Educativo da escola ou do agrupamento de escolas;

c) Promover a articulagdo com outras estruturas ou servigos da escola ou do agrupamento de escolas, com vista ao
desenvolvimento de estratégias de diferenciacao pedagogica;

d) Propor ao Conselho Pedagdgico o desenvolvimento de componentes curriculares locais e a adopcao de medidas
destinadas a melhorar as aprendizagens dos alunos;

e) Cooperar na elaboracdo, desenvolvimento e avaliacdo dos instrumentos de autonomia da escola ou do
agrupamento de escolas;

f) Promover a realiza¢@o de actividades de investigacdo, reflexdo e de estudo, visando a melhoria da qualidade das
praticas educativas;

g) Designar os Delegados dos Grupos de Recrutamento.

h) Delegar nos Delegados de Grupo de Recrutamento as fungBes indicadas no titulo “Competéncias dos
Conselhos de Grupo de recrutamento”. A delegacéo efectuada pode ser retirada sempre que o Coordenador,
justificadamente, o entenda.

i) Apresentar ao Director um relatério critico, anual, do trabalho desenvolvido.

j) Avaliar os docentes do Departamento de acordo com a legislacdo em vigor.

2) Os Coordenadores de Departamento tém direito, de acordo com o numero de professores do respectivo
Departamento, as seguintes reducfes na componente nao lectiva:
Até quinze professores - seis horas semanais;
Entre dezasseis e trinta - sete horas semanais
Trinta e um ou mais professores - oito horas semanais.

Competéncias dos Conselhos de Grupo de Recrutamento
1 - Os professores das diversas disciplinas organizam-se em Conselhos de Grupo de Recrutamento;
2 - S0 competéncias desses Conselhos de Grupo de Recrutamento:

a) Colaborar com o Coordenador de Departamento e o Conselho Pedagdgico nas medidas a adoptar para a
prossecucédo do Projecto Educativo da Escola;
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b) Colaborar com o Coordenador de Departamento na elaboracdo e execucdo do plano de formacdo dos
professores do grupo disciplinar;

¢) Elaborar os estudos e ou pareceres no que se refere a programas, métodos, e organizacdo curricular.

d) Apoiar os professores em profissionalizacdo, nomeadamente na partilha de experiéncias e recursos de
formacao;

e) Colaborar na inventariagdo das necessidades em equipamento e material didactico e promover a
interdisciplinaridade, assim como o intercambio de recursos pedagégicos e materiais com outras escolas;

f) Planificar as actividades lectivas e néo lectivas

Delegados de Grupos de Recrutamento

1- O delegado é designado pelo Coordenador do Departamento desde que exista um minimo de trés professores.
Quando o numero de professores for inferior a trés a ligacdo ao Coordenador de Departamento sera feita directamente,
assumindo este, as funcdes de Delegado.
2- O Delegado devera ser um professor portador de habilitacdo profissional, escolhido pela sua competéncia cientifica e
pedagdgica, bem como pela sua capacidade de relacionamento e lideranca.
3- O delegado é designado pelo periodo de vigéncia do mandato do Coordenador de Departamento.
4. O exercicio das fungcbes de delegado pode cessar a pedido do interessado, por proposta devidamente fundamentada
de, pelo menos, dois tercos dos membros do conselho de grupo, por cessagdo do mandato do Coordenador e/ou por
sua iniciativa.
5- O Delegado de Grupo apoia o Coordenador de Departamento Curricular em todas as questdes especificas do
respectivo grupo.
6- Séo atribuicbes do delegado de grupo:
a) A representacdo dos respectivos professores junto do Coordenador de Departamento, sempre que ndo seja
possivel realizar plenarios.
b) A orientacdo e coordenacéo pedagogica dos professores do grupo tendo em vista a sua formacao continua.
c) Propor ao Coordenador de Departamento, de entre os professores do grupo, quem deve assumir a direc¢do das
instalacdes proprias ou adstritas ao respectivo grupo, sempre que se justifique, no &mbito da qual compete:
- Organizar o inventario do material existente nas instalacfes e zelar pela sua conservacao;
- Planificar o modo de utilizacdo das instalacGes e propor a aquisicdo de novo material e equipamento,
ouvidos os professores do grupo;
- Elaborar relatério a apresentar, no final de cada ano lectivo, ao Coordenador de Departamento;
A funcéo de Director de Instalacées corresponde a atribuicéo de duas horas da componente n&o lectiva.
d) Orientar e coordenar a actuacéo pedagogica dos professores do grupo;
e) Estimular a criacdo de condi¢cdes que favorecam a formag&@o continua e apoiar os professores menos
experientes;
f) Coordenar a planificagédo das actividades pedagdgicas e promover a troca de experiéncias e a cooperagao entre
os professores do grupo;
g) Assegurar a participacdo do grupo na analise e critica da orientagdo pedagodgica.
7. Os delegados tém direito, de acordo com o nimero de professores do respectivo grupo, as seguintes reducdes na
componente nao lectiva:
De trés a dez professores - duas horas semanais;
De onze a vinte professores - trés horas semanais;
Mais de vinte professores - quatro horas semanais.
8. Todas as reunifes dos Conselhos de Grupo de Recrutamento séo presididas pelo respectivo delegado e sempre que
necessario pode presidir as reunides de subgrupo, disciplina ou especialidade. Caso o Delegado esteja impedido de
exercer funcdes por periodo superior a um més, sera substituido por um professor do grupo que tera direito a atribuicédo
das mesmas horas de reducdo nesse espaco de tempo.
a) As faltas dadas as reunides do Conselho de Grupo correspondem a dois tempos lectivos.

Competéncias do Coordenador dos Projectos de Desenvolvimento Educativo e Clubes

- Divulgar na plataforma LMS e em Conselho Pedagdgico os projectos/actividades propostos a escola em cada ano
lectivo;

- Coordenar a inscricdo da escola em projectos que forem sendo propostos, tendo por base a manifestacéo de interesse
pelo pessoal docente, ndo docente e discente;

- Apresentar anualmente, no conselho pedagdgico, os projectos em curso na Escola tendo por base a definicdo de
projecto;

- Reunir com os coordenadores de projecto, uma vez por periodo, para tomar conhecimento do plano de acgdo de cada
projecto e dos resultados decorrentes da avaliagdo efectuada;

- Divulgar no Conselho Pedagdgico os Projectos em curso, nas suas diversas fases, para que desta forma toda a
comunidade escolar tenha conhecimento dos mesmos e possa existir uma articulacdo mais eficaz;

- Apresentar em Conselho Pedagdgico os resultados intermédios e finais dos projectos/ clubes;
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- Divulgar informacdes aos coordenadores dos projectos e colaborar com 0s mesmos sempre que estes manifestem
essa necessidade, realizando a articulacdo com o 6rgéo de gestao;

- Promover a divulgacao das actividades, de acordo com a informacdo veiculada pelos diversos coordenadores de
projectos e clubes, a equipa de comunicacao que vier a ser constituida.

Direitos do Coordenador dos Projectos de Desenvolvimento Educativo e Clubes

- Ter acesso ao plano de acgéo, relatorio intermédio e final de cada projecto;
- Ter acesso atempadamente a informacéo para divulgagcdo a comunicacao social e a comunidade;
- Reducédo da componente ndo lectiva em trés tempos.

5.2.4 — CONSELHO ADMINISTRATIVO

O Conselho Administrativo € o 6rgdo deliberativo em matéria administrativa — financeira, nos termos da
legislag@o em vigor.
Composicéao

De acordo com o artigo n° 37° do Decreto-Lei n® 75/2008.
Competéncias

De acordo com o artigo n® 38° do Decreto-Lei n° 75/2008.
Funcionamento

De acordo com o artigo n° 39° do Decreto-Lei n°® 75/2008.

5.3 — CRITERIOS PARA A GESTAO DO CREDITO HORARIO GLOBAL

O crédito horario seréa distribuido pelo Director, de acordo com as necessidades existentes nos horarios e a relevancia
dos projectos apresentados (nomeadamente antiguidade, prémios ganhos e Alunos envolvidos).

5.4 — ORGANIZACAO CURRICULAR DA ESCOLA

A escola oferece, em cada ano lectivo, os cursos que forem definidos na reunido anual da Rede Escolar.
Além destes, a Escola podera concorrer aos cursos que conferem qualificacdo profissional previstos na legislacdo em
vigor. Deve, no entanto, observar os seguintes pressupostos:

a) As horas resultantes destes cursos devem ser integradas na carga horaria lectiva dos Professores e no
horario regular do Pessoal Ndo Docente. O recurso a pessoal externo ser4 sempre excepcional.

b) Todos os grupos de recrutamento devem ser ouvidos na definicdo das &reas curriculares dos cursos a
funcionar na escola.

c) Os grupos de recrutamento fardo uma proposta de leccionacéo e coordenacédo dos cursos a funcionar.

d) No 3° Ciclo do Ensino Basico, a escola oferecera uma ou mais areas curriculares de Oferta de Escola. O
Conselho Pedagodgico, atendendo aos recursos humanos e materiais existentes na escola, decidira sobre as
Ofertas de Escola a oferecer aos alunos, anualmente.

e) No Ensino Secundario a escola oferecera todas as disciplinas consideradas “Oferta de escola” existentes
nas opcdes de cada plano de estudos dos cursos cientifico - humanisticos, de forma a permitir flexibilidade
na construcéo de percursos formativos.

f) A abertura das opcdes estara dependente dos recursos humanos e materiais existentes na escola, assim
como do ndmero de alunos inscritos.

No desenvolvimento das actividades curriculares e extra-curriculares séo utilizadas salas especificas cujo regulamento
estd em anexo a este Regulamento Interno. Tém regulamento especifico o Laboratério de Matematica, os Laboratérios
de Quimica, os Laboratérios de Fisica, os Laboratérios de Biologia e Geologia, os Laboratérios de Electricidade, as salas
de Informatica, as salas Educacgéo Visual, as salas de Educacao Fisica, a sala de Contabilidade, Gestdo e Secretariado,
a Biblioteca / Centro de Aprendizagem e o Laboratorio de Linguas.
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5.5 - ESTRUTURAS DE ORIENTACAO EDUCATIVA

Com vista ao desenvolvimento do Projecto Educativo da Escola e numa base de cooperacéo dos docentes entre
si e destes com os 6rgdos de Administracdo e Gestdo da Escola, assegurando a adequacdo do processo de ensino
aprendizagem as caracteristicas e necessidades dos alunos, o regulamento interno prevé as seguintes estruturas de
orientacdo educativa:

1. Conselho de turma
2. Conselho de Directores de turma/ Conselho de Cursos de Dupla Certificacéo
3. Director de Curso

5.5.1. Conselho de Turma

O Conselho de Turma é uma estrutura de orientagdo educativa responsavel pela planificacdo das actividades a
desenvolver com os alunos, capaz de promover a melhoria das condicdes de ensino, de aprendizagem e a articulacéo
com a familia.

Constituicao

1. De acordo com o artigo 44° do Decreto-lei n°® 75/2008.

a) Director da turma,;

b) Restantes professores da turma;

¢) Um representante dos alunos;

d) Dois representantes dos pais e encarregados de educacao dos alunos da turma;

Podem também participar nos conselhos de turma, um professor tutor, um representante do servigco de psicologia e
orientacéo (SPO) e um representante do Nucleo de Educagéo Especial.

e) Nos cursos de dupla certificagdo, fazem também parte das equipas pedagdgicas 0s representantes das empresas
parceiras na formacéo, os acompanhantes de estdgio, o director de curso na formacdo de Jovens (CEF e cursos
profissionais) e o mediador na formagéo de adultos.

2. Reunira por questbdes de natureza disciplinar, de acordo com o estipulado no artigo 43°, ponto 8° da Lei n°® 30 /2002
com as alteracdes introduzidas pela Lei n® 3/2008.

Competéncias

As competéncias do Conselho de Turma sé@o desenvolvidas de acordo com o estipulado na lei, nomeadamente no artigo
9°, pontol, alinea b do Decreto-Lei 75/2008 e outra legislacdo que regulamenta a avaliagéo.

1. Garantir a adequac¢édo a turma dos processos de ensino e aprendizagem e dos critérios de avaliacéo;

2. Analisar a situacéo da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter em conta no processo de ensino
aprendizagem;

3. Definir critérios para uniformizar a actuagdo de todos os professores;

4. Elaborar o Projecto Curricular de Turma (PCT), com base no Projecto Educativo;

5. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do PCT, numa perspectiva de articulagdo interdisciplinar e transdisciplinar;

6. Articular o plano de actividades da turma com o plano de actividades da escola;

7. Promover acc¢des que estimulem o envolvimento dos pais e encarregados de educacéo no percurso escolar do aluno;

8. Estar atento e encontrar atempadamente as medidas adequadas a prevencéo e resolucdo de qualquer questao de
natureza disciplinar;

9. Elaborar, acompanhar e avaliar os planos de apoio educativo/planos de recuperacdo, acompanhamento e
desenvolvimento;

10. Avaliar os alunos, tendo em conta os objectivos curriculares definidos de acordo com os critérios de avaliacdo
estabelecidos pelo Conselho Pedagégico.

11. Reflectir sobre os resultados obtidos a partir da andlise dos questionarios de participagédo dos Encarregados de
Educacéo na avaliacdo dos seus educandos.

Funcionamento e articulacéo
O Conselho de Turma redne de acordo com o estipulado na legislacdo em vigor.
1. O Director de Turma preside as reunides do Conselho de Turma;

2. O CT reune no inicio do ano lectivo, apenas com os professores, com o objectivo de fazer o primeiro diagnéstico da
turma com vista a caracterizacdo da mesma. Nas turmas do 3° ciclo do ensino basico inicia-se 0 processo de

13



elaboracao do PCT (Projecto Curricular de Turma) e nas turmas do Ensino Secundario e de Dupla Certificacdo do PCT
(Plano Curricular de Turma)

3. O CT relne ao longo do ano, sempre que tal se justifique;

4. O CT reune no final de cada periodo lectivo para proceder a avaliagdo sumativa dos alunos;

5. Nas reunides do Conselho de Turma que sdo destinadas a avaliacdo sumativa dos alunos, apenas participam os
membros docentes;

6. Tendo em vista a optimizacdo do funcionamento das reunides dos Conselhos de Turma para avalia¢cdo dos alunos, os
professores deverdo entregar as suas propostas de avaliagcdo no suporte adequado, no prazo definido pelo érgéo de
gestao.

7. Nas reuniBes de avaliacdo sumativa, qualquer alteracdo a uma classificacdo proposta pode ser feita pelo professor
gue a propds no inicio da reunido ou no decorrer da mesma;

8. Na andlise da situacdo global do aluno e da turma, qualquer professor pode questionar classificacdes propostas,
pedindo justificacdes das mesmas, propondo alteracbes, as quais sdo analisadas pelo CT, que decide da sua
aceitacao;

9. N&o havendo consenso, as deliberacdes sdo votadas. Todos os membros do CT devem votar nominalmente.

10. As deliberacdes s6 podem ser tomadas por maioria absoluta, tendo o presidente da reunido voto de qualidade em
caso de empate;

11.0s secretarios das reunifes sdo designados de entre os docentes do Conselho de Turma, no inicio de cada ano
lectivo, pela Direccédo, exercendo essa fun¢do durante todo o ano lectiva,;

12. Nas reunifes dos Conselho de Turma para avaliacdo, todos os professores estdo presentes. Caso algum professor
esteja impedido de estar presente, o 6rgéo de direc¢édo procede de acordo com a lei.

5.5.2. Director de Turma
O Director de Turma devera ser, preferencialmente, um professor profissionalizado nomeado pelo 6rgao de
gestdo de entre os professores da turma, tendo em conta a sua competéncia pedagdgica e capacidade de
relacionamento.
Sempre que possivel, devera ser nomeado Director de Turma, o professor que no ano anterior tenha exercido
tais funcdes na turma a que pertenceram os mesmos alunos.
Competéncias

Sao competéncias do Director de Turma as que a seguir se definem:

=

Organizar o dossié de turma;

2. Promover junto do conselho de turma a realizacdo de ac¢Bes conducentes a aplicacdo do projecto educativo da
escola, numa perspectiva de envolvimento dos encarregados de educacao e de abertura a comunidade;

3. Confirmar, no inicio de cada ano lectivo, que os alunos e pais ou encarregados de educacao aceitam e subscrevem
o regulamento interno da escola.

4. Informar os pais encarregados de educacdo sobre: horario de atendimento, critérios de avaliagdo e conteldos

programéticos das disciplinas e areas curriculares, avaliagéo intercalar e de final de periodo, propostas e relatérios

de aulas de apoio pedagdégico acrescido, projectos e actividades da escola.

Promover a reflexdo dos alunos sobre a avaliacdo realizada;

Promover junto dos pais ou encarregados de educacao a participacdo na avaliacdo dos seus educandos;

Assegurar a adop¢do de estratégias coordenadas relativamente aos alunos da turma, bem como a criacdo de

condicdes para a realizacé@o de actividades interdisciplinares no caso dos cursos do ensino regular;

8. Promover a rentabilizacdo dos recursos e servigos existentes na comunidade escolar e educativa, mantendo os
alunos e encarregados de educacéo informados da sua existéncia;

9. Nas turmas do 3° ciclo elaborar o processo individual do aluno facultando a sua consulta ao aluno, professores da
turma, pais e encarregado de educacéo;

10. Apreciar ocorréncias de indisciplina que lhe sejam comunicadas, para efeitos de posterior comunicagao ao 6rgao de
gestao;

11. Acompanhar o aluno na execuc¢do da medida correctiva ou disciplinar a que foi sujeito;

12. Articular a sua actuacdo com pais/encarregados de educacéo e com os professores da turma, de forma a assegurar
a co-responsabilizacao de todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida;

13. Colaborar com os servicos especializados de apoio educativo na elaboracdo de medidas educativas a alunos
sinalizados com necessidades educativas e colaborar na elaboracdo do plano educativo individual dos alunos com
necessidades educativas especiais de caracter permanente.

14. Estar atento ao cumprimento do dever de frequéncia escolar do aluno de acordo com o capitulo IV da Lein®

30/2002, com as alteracBes introduzidas pela Lei n° 3/2008, registando as faltas do aluno nos suportes

administrativos adequados, com discriminacdo das faltas justificadas, néo justificadas, de material, incluindo os

comprovativos adicionais necessarios a justificagédo da falta.

a) E considerada falta de comparéncia do aluno as actividades escolares, sempre que este ndo se faca
acompanhar do material necessério, impedindo, em absoluto, a realizacdo das tarefas previstas. Estas faltas devem
ser assinaladas no livro de ponto com as letras FM.

No o
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15. Coordenar o processo de elaboracdo de eventuais provas de recuperacao a realizar por alunos da turma.

16. Apresentar ao 6rgédo de gestdo um relatério critico anual, do trabalho desenvolvido.

17. Coordenar a elaboracdo do Projecto Curricular de Turma ou do Plano Curricular de Turma e proceder a sua
actualizacéo.

18. Sdo competéncias do Director de Turma dos Cursos de Dupla Certificacao:
a) as decorrentes da legislagdo em vigor.
b) a entrega no SASE de um mapa mensal com o total de faltas dadas pelos formandos.

Funcionamento e articulacéo

1. O nuimero maximo de direc¢cBes de turma a atribuir a um professor é de duas.

2. A reducdo do tempo de servico na componente lectiva referente a cada Direccdo de Turma é de duas horas
semanais para o terceiro ciclo e duas para o secundario, sendo que no caso do 3° ciclo € marcada mais uma hora
da componente ndo lectiva. Uma das horas de reducéo sera marcada, obrigatoriamente, no horario do Director de
Turma para atendimento dos pais e encarregados de educacao.

3. Caso o Director de Turma se encontre impedido de exercer fungdes por um periodo superior a um més, é nomeado
outro professor da turma.

5.5.3. Director de Curso

1- Os Directores de Curso sédo nomeados pela Direc¢do da Escola de entre os professores titulares e preferencialmente
gue leccionem disciplinas da Formacao Técnica.

2- Os Directores de Curso sao nomeados, preferencialmente, por periodos de 3 anos, de forma a coincidir com o ciclo de
formacéo dos formandos.

3- A equipa pedagdgica (Conselho de Turma) retne ordinariamente no final de cada periodo para além das reunides de
coordenacéo pedagdgica estabelecidas por um calendario anual para esse fim e extraordinariamente, por iniciativa do
Director de Curso ou de 1/3 dos formadores do Curso.

4- A equipa pedagdgica pode reunir em plenério ou por area de formagéo.

5- Para além das competéncias consagradas nos artigos 33 e 33.1 do Despacho n°® 14758/2004 (Cursos profissionais) e
Despacho conjunto 453/2004 (Cursos de Educacdo e Formacao), compete ao Director de Curso a organizagao,
realizacéo e avaliagdo do curso, nomeadamente:

a) A articulacéo interdisciplinar;

b) O apoio a acgéo técnico-pedagdgica

c) O acompanhamento do percurso formativo dos formandos, promovendo a responsabilizacdo e o esfor¢co dos
formandos e o sucesso educativo e uma adequada transicdo para o mundo do trabalho ou para percursos
subsequentes.

d) A elaboragéo de propostas de regulamentos especificos, que deverdo ser homologados pelos 6rgdos competentes
da Escola e integrados no presente regulamento.

e) A organizacéo dos dossiés pedagdgicos do Curso.

f) O acompanhamento do processo de matricula dos formandos, no primeiro ano.

6- As competéncias atribuidas ao mediador nos Cursos de Educacéo e Formacao de Adultos estédo definidas na portaria
230/2008 de 7 de Marco.

7- Para o desempenho do cargo, o Director de Curso utiliza a componente néo lectiva do seu horario de acordo com o
artigo 33.2 do Despacho n°® 14758/2004:

a) Uma turma ------ 3 horas — 4 tempos.
b) Duas turmas ----- 4 horas — 5 tempos.
c) Trés turmas ------ 6 horas — 8 tempos.

5.5.4. Conselho de Directores de Turma / Conselho de Cursos de Dupla Certificacéo

A coordenacdo pedagodgica do 3° ciclo, do Ensino Secundario e dos Cursos de Dupla Certificacdo tem por
finalidade a articulacdo das actividades das turmas, sendo assegurada por conselhos de Directores de Turma, do 3° ciclo
do Ensino Bésico, do Ensino Secundario e dos Cursos de Dupla Certificacao.

Composicéao

Os Conselhos de Directores de Turma sao constituidos por todos os Directores de Turma do respectivo ciclo ou
Cursos.
Nas reunides dos Cursos de Dupla Certificacdo devem estar presentes todos os Coordenadores de Curso /
Mediadores EFA, podendo o Coordenador/Representante destes cursos optar por efectuar reunibes separadas com
Directores de Curso e/ou Directores de Turma.
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Competéncias

Sao atribuicdes do Conselho de Directores de Turma:

1. Articular e harmonizar as actividades desenvolvidas pelas turmas, quer dos varios anos de escolaridade, quer dos
Cursos de Dupla Certificacéao;

2. Planificar as actividades e projectos a desenvolver anualmente, de acordo com as orientagdes do Conselho
Pedagogico;

3. Cooperar com outras estruturas de orientacdo educativa e com 0s servigos especializados de apoio educativo, na
gestdo adequada de recursos e na adopg¢ao de medidas pedagogicas destinadas a melhorar as aprendizagens;

4. Dinamizar e coordenar a realizacao de projectos interdisciplinares das turmas;

5. Planificar reuniées de Conselho de Turma,;

6. Analisar resultados da avaliacéo intercalar e de final de periodo e definir medidas a adoptar para promover o
Sucesso;

7. Reflectir sobre os resultados obtidos a partir da analise dos questionarios de participacao dos encarregados de
educacéo na avaliacdo dos seus educandos.

Funcionamento e articulacéo

1. A coordenagédo dos Conselhos de Directores de Turma do 3° ciclo e do Ensino Secundario sera assegurada por um
Director de Turma, professor titular, nomeado pelo Director.

2. A coordenacdo dos Conselhos de Directores de Turma dos Cursos de Dupla Certificacdo (Conselhos de Cursos)
sera assegurada pelos Coordenadores dos Cursos de Dupla Certificacdo eleitos pelos professores que leccionam
esses cursos de entre os professores titulares, Coordenadores de Curso.

3. O Conselho de Directores de turma reune:

a) Sob convocatéria do 6rgédo de gestao que pode delegar, sempre que entenda, nos Coordenadores de Directores
de Turma / Coordenadores dos Cursos de Dupla Certificagéo.

b) Ordinariamente antes e depois de cada momento de avaliacéo formal.

c) Extraordinariamente sempre que haja um motivo que o justifique.

4. As reunifes do Conselho de Directores de Turma séo presididas pelo Coordenador de Directores de turma, salvo
exigéncias excepcionais.

5. Os Conselhos de Directores de Turma (Conselhos dos Cursos de Dupla Certificacdo) devem ser convocados com a
antecedéncia prevista pela lei (48 horas).

6. As faltas dadas pelos professores membros do Conselho de Directores de turma ou Conselhos dos Cursos de Dupla
Certificagc&o equivalem a dois tempos lectivos.

7. Os conselhos de Directores de Turma ou Conselhos dos Cursos de Dupla Certificacdo devem estabelecer as regras
relativas a sua organizacao e funcionamento interno.

5.5.5. Coordenadores dos Directores de Turma/ Coordenadores dos Cursos de Dupla Certificagcéo
Competéncias

Compete aos Coordenadores:

1. Colaborar com a Direccdo, os Directores de Turma, os Directores de Curso (no caso dos Cursos de Dupla
Certificacdo) e com os servi¢cos de apoio existentes na escola na elaboracéo de estratégias pedagdgicas destinadas
ao ciclo e cursos que coordenam;

2. Divulgar, junto dos Directores de Turma / Directores de Curso, toda a informagdo necesséaria ao adequado
desenvolvimento das suas competéncias;

3. Planificar, em colaboragdo com os Conselho de Directores de Turma, as actividades a desenvolver anualmente e

proceder a sua avaliacao;

Integrar a equipa de analise dos resultados da avaliagdo sumativa/ modular, no final de cada periodo;

Promover a reflexdo sobre os resultados da avaliacdo, em reunido de Conselho de Directores de Turma,;

Apresentar ao Coordenador representante ao Conselho Pedagégico um relatério anual de avaliagdo das

actividades desenvolvidas.

Representar em Conselho Pedagégico os Directores de Turma;

Apreciar e submeter ao Conselho Pedagdgico as propostas dos conselhos de Directores Turma;

Apresentar em Conselho Pedagdgico os documentos relativos a avaliacdo: intercalar, formal e de Encarregados de

Educacéo;

10. Submeter ao Conselho Pedagogico as propostas de provas especiais de avaliagdo para aprovagao;

11. Promover a troca de experiéncias e a cooperacao entre os Coordenadores;

12. Colaborar com o Conselho Pedagdgico na apreciacdo de projectos relativos a actividades de complemento
curricular;

13. Apresentar ao 6rgédo de gestdo um relatério anual de avaliagdo das actividades desenvolvidas;

14. Colaborar com o servigo de psicologia e orientacéo na divulgacdo das ofertas de escola.

ook
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Compete ainda aos Coordenadores dos Cursos de Dupla Certificacao:
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a) a representacdo em Conselho Pedagdégico dos Cursos de Dupla Certificacéo;

b) a elaboracdo de estratégias pedagdgicas que promovam 0 sucesso e reduzam o abandono escolar nos Cursos de
Dupla Certificacao;

d) a promocao e divulgacdo das ofertas formativas;

f) a apresentacdo ao Conselho Pedagdgico dos resultados obtidos no final de cada periodo lectivo, pelos formandos
dos cursos de dupla certificacao;

g) A entrega mensal dos mapas relativos a execucao fisica dos Cursos de Dupla Certificagdo.

h) A elaboracéo de um calendario anual para as reuniées pedagdgicas.

Funcionamento e articulacéo

1. Os Coordenadores dos Directores de turma / Cursos de Dupla Certificacdo sdo nomeados / eleitos por quatro anos.
2. As horas de reducéo atribuidas, de acordo com os critérios de gestédo do crédito global, sdo marcadas no respectivo
horario, na componente nao lectiva.

5.5.6. Mediador EFA

O mediador EFA devera ser, preferencialmente, um professor profissionalizado nomeado pelo 6rgao de gestao, tendo
em conta a sua competéncia e capacidade de relacionamento.
As suas fungdes regem-se pela legislacdo em vigor.

5.6. SERVICOS ESPECIALIZADOS DE APOIO EDUCATIVO

5.6.1.SERVICO DE PSICOLOGIA E ORIENTA(;AO
Objectivo

1 - O SPO é um servico de apoio educativo, dirigido a toda a comunidade escolar, visando 0 sucesso pessoal, escolar e
profissional dos seus alunos.

2 - O SPO desenvolve as suas actividades no dominio do apoio psico-pedagdgico, do apoio do sistema de relagbes da
comunidade escolar e da orientagdo escolar e profissional.

Composicéao

1 - O SPO é constituido por um psicdlogo.

2 - Devem ser feitos esforgos no sentido de incluir na equipa do SPO mais um psicélogo e um Técnico de Servigo Social,
tal como é previsto no D.-L.190/91,de 17 de Maio.

3 - O SPO actua em articulacéo e colaboragéo com o Nicleo de Educagdo Especial, o Servico de Accdo Social, Area de
gestao de conflitos e abandono escolar, CPCJ, Escola Segura e os Servicos de Saude Escolar locais.

Funcdes e atribuicbes

1 - De acordo com a legislagdo em vigor (D-L n © 190 /91 de 17 de Maio, Cap. I, Art.. 5°e o D-L n © 300 /97 de 31 de

Outubro, Art.°. 4 °) 0 SPO tem as seguintes func¢des e atribuicbes:

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

b) Apoiar os alunos no seu processo de aprendizagem e de integracdo no sistema de relacdes interpessoais da
comunidade escolar;

c) Prestar apoio de natureza psicoldgica e psico-pedagdgica a alunos, professores, pais e encarregados de educagéo,
no contexto das actividades educativas, tendo em vista 0 sucesso escolar, a efectiva igualdade de oportunidades e a
adequacdao de respostas educativas;

d) Assegurar, em colaboragdo com outros servicos competentes, designadamente os de apoio educativo, a detec¢cédo de
alunos com necessidades especiais, a avaliagdo da sua situacao e o estudo das interven¢des adequadas;

e) Contribuir, em conjunto com as actividades desenvolvidas no ambito das areas curriculares, dos complementos
educativos e das outras componentes educativas ndo escolares, para a identificacdo dos interesses e aptiddes dos
alunos de acordo com o seu desenvolvimento global nivel etario;

f) Promover actividades especificas de informacéo escolar e profissional, susceptiveis de ajudar os alunos a situarem-
se perante as oportunidades disponiveis, tanto no dominio dos estudos e formag¢des como no das actividades
profissionais, favorecendo a indispensavel articulacdo entre a escola e 0 mundo do trabalho;

g) Desenvolver accbes de aconselhamento psicossocial e vocacional dos alunos, apoiando o processo de escolha e
planeamento de carreiras;

h) Colaborar em experiéncias pedagdgicas e em acc¢des de formacao de professores, bem como realizar e promover a
investigacdo nas areas da sua especialidade.
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Funcionamento

1 - O SPO desenvolve a sua actividade de acordo com um plano apresentado ao 6rgdo de gestdo e que devera ser
integrado no plano anual de actividades
2 - Os profissionais que integram o SPO dispdem de autonomia técnica e cientifica.
3 - O SPO deve dispor de instalagbes proprias, adequadas ao exercicio da sua actividade e a sua localizacdo deve ser
pensada de forma a permitir um facil acesso aos alunos e agentes educativos uma facil articulagdo com os outros
Servigos.
4 - O SPO deve ser dotado de equipamentos e instrumentos, tendo em vista o bom funcionamento e a capacidade de
realizacdo das suas funcdes e atribuicdes.
5 - No inicio do ano o SPO deve ser informado de:

¢ relacao de alunos / turmas;

¢ relacao de professores e Directores de turma;

e horarios.
6 - No final do ano lectivo o SPO deve ser informado dos novos casos propostos para observacdo ou atendimento
psicoldgico ou psico-pedagdgico nos conselhos de turma, a fim de organizar devida e atempadamente as avaliacdes
especializadas ou outras medidas de caracter preventivo.

Organizacdo do atendimento

1 - O pedido de atendimento pode ser feito pelo aluno, pelo seu Director de turma (em representacéo do conselho de
turma), encarregado de educacéo ou ainda outras entidades.
2 - No caso do pedido ndo ser feito pelo aluno, o atendimento deve ser sempre autorizado pelo encarregado de
educacéo.
3 - A autorizagéo de interveng&o deve ser dada ao D.T. e este comunica-la-4 ao SPO.
4 - Sempre que o pedido de atendimento for feito pelo D.T. e com o0 objectivo de melhor caracterizar o aluno e a sua
situacdo, aquele devera ser acompanhado de informacéo sobre o aluno, nomeadamente:

o ficha de fundamentacéo do pedido de atendimento (modelo requerido no SPO )
registo biografico do aluno
actas de conselhos de turma ( caso existam )
medidas ja adoptadas e resultados obtidos
contactos com o encarregado de educacéo

¢ relatérios médicos ou psicoldgicos

e autorizacdo do encarregado de educacado para a observacdo ou intervencao

e outras informacdes consideradas relevantes e que auxiliem o atendimento
5 - Quando o pedido néo for realizado pelo D.T., este sera informado daquele e, sempre que necessario ser-lhe-a pedida
a informacéo referida no ponto anterior.
6 - Os atendimentos seréo feitos por ordem de registo no SPO (de acordo com a data de entrada), e conforme as
disponibilidades, excepto se ao ser analisado o processo de pedido de atendimento este for considerado urgente e/ou
prioritario (situac6es de avaliacdo especializada e alunos com necessidades educativas especiais).
7- O atendimento de alunos sera realizado, preferencialmente, fora do horério lectivo do aluno, excepcionalmente, no
caso de ndo haver disponibilidade de horario, podera ser ocupado um tempo lectivo, com comunicacdo ao Director de
turma.
8 - O D.T. tem direito a ser informado do seguimento dado ao processo e ser mantido ao corrente da situacéo,
salvaguardados a confidencialidade e o sigilo profissional.
9 - O atendimento prestado ao aluno pressupde o envolvimento da familia e do conselho de turma, através das figuras
do encarregado de educacao e do Director de turma e, se necessario, uma articulagdo com outros servigos.

Participacdo em conselhos de turma

1 - A participacdo em conselhos de turma acontecera sempre que solicitada pelo D.T. ou quando o SPO a considerar de
interesse para o prosseguimento do atendimento.

2 - A participacdo em conselhos de turma pode ser complementada com relatério. Nas restantes situacdes as indicacdes
acerca do caso e do seu prosseguimento e orientacdes poderdo ser feitas oralmente e registadas em acta.

Horério de funcionamento

1 - O horario de funcionamento é conforme a legislacdo em vigor para as carreiras dos profissionais que integram o
SPO.
2 - O horario definido no ponto anterior é dividido em horario de atendimento directo (a alunos, pais, professores e
auxiliares de ac¢do educativa) e horario de preparagédo de documentos e actividades.
3 - O horério de atendimento directo corresponde a 2/3 do horério de funcionamento.
4 - De acordo com o plano de actividades aprovado para cada ano lectivo, pode ser determinado o aumento do horario
de atendimento indirecto ou de preparacao.
5 - O horario de atendimento directo é realizado consoante as necessidades da escola.
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6- O horério de atendimento indirecto ou de preparacao pode ou ndo ser realizado na escola, conforme as necessidades
sentidas.

5.6.2. Nucleo de Educacédo Especial (Regulamentado pelo Decreto-Lei 3 /2008, de 7 Janeiro)

A educagdo especial tem por objectivos a inclusdo educativa e social, 0 acesso e o0 sucesso educativo, a autonomia, a
estabilidade emocional, promoc¢éo de igualdade de oportunidades, a preparacdo para o prosseguimento de estudos ou
para uma adequada preparagao para a vida pés-escolar ou profissional.

Publico-alvo da educacéo especial:

Alunos com limitagdes significativas ao nivel da actividade e da participagdo num dos varios dominios de vida,
decorrentes de alteracdes funcionais e estruturais, de caracter permanente, resultando em dificuldades continuadas ao
nivel da comunicacao, da aprendizagem, da mobilidade, da autonomia, do relacionamento interpessoal e da participacéo
social.

1- Func@es do docente de Educacéo Especial

- Intervir no processo de referenciacdo e avaliacdo das criancas e jovens com necessidades educativas especiais;

- Determinar os apoios especializados, as adequacdes do processo de ensino aprendizagem e das tecnologias de apoio
de que os alunos devam beneficiar, assim como proceder ao encaminhamento para outros apoios disponibilizados pela
escola;

- Orientar e assegurar o desenvolvimento dos curriculos especificos individuais;

- Apoiar na utilizacdo de materiais didacticos adaptados e de tecnologias de apoio;

- Colaborar na realizagdo do Programa Educativo Individual;

- Leccionar os contetdos conducentes a autonomia pessoal e social dos alunos;

- Leccionar as &reas curriculares especificas: leitura e escrita em Braille, orientacdo e mobilidade, treino de visdo e
actividade motora adaptada, entre outras (da responsabilidade dos docentes com formacéo especializada).

- Apoiar o 6rgao de gestéo executiva e de coordenacao pedagdgica da escola e os professores na concepg¢éo de
projectos educativos e curriculares que propiciem uma gestao flexivel dos curriculos e a sua adequacéo as realidades
locais, aos interesses e as capacidades dos alunos;

- Estabelecer articulagfes com outros servigos de apoio da comunidade, no sentido de contribuir para a clarifica¢éo do
diagnostico e avaliacdo de criangas com NEE e de planear medidas de intervencéo mais adequadas.

Procedimentos para a aplicacdo das medidas do regime educativo especial

1- Processo de referenciacao

1.1- A referenciacéo é feita ao 6rgdo de gestédo da escola por iniciativa de pais ou encarregados de educacéo, docentes
ou servicos da comunidade (servicos de saude, seg. social, servicos da educacéo, etc.), sempre que se suspeite que
uma crianca ou jovem revele necessidades educativas de caracter permanente, sendo formalizada através do
preenchimento do Formulario de Referenciac@o disponibilizado pela escola, no qual se regista o motivo e informacdes
sumarias sobre a criang¢a ou jovem.

2- Processo de avaliacdo

Apés a autorizacdo dos pais ou encarregados de educacao, da-se inicio ao processo de avaliacao.

2.1. O 6rgdo de gestdo da escola solicita ao Departamento de educacdo especial e aos servi¢os técnicos pedagogicos
de apoio aos alunos a avaliacdo das criancas e jovens referenciados e a elaboracdo do respectivo relatério técnico
pedagoégico que procedem a recolha de informacao para verificar se se estd perante uma situagdo de Necessidades
Educativas Especiais de Caracter Permanente.

2.1.1. Caso se considere que o aluno ndo apresenta necessidades educativas que exijam uma intervencdo no ambito da
educacdo especial, o Departamento de educacéo especial e 0os servigos técnicos pedagodgicos deverdao proceder ao
encaminhamento da situagdo para apoios disponibilizados pela escola, que mais se adeqiem a situagdo, o que sera
registado no relatdrio técnico-pedagogico.

2.1.2. Caso se considere a necessidade de uma avaliacdo especializada, o 6rgdo de gestdo podera solicitar a
intervencao de outros técnicos ou servicos (centros de salde, centros de recursos especializados escolas ou unidades
gue desenvolvam respostas diferenciadas) para que em conjunto com os encarregados de educacéo se constitua uma
equipa multidisciplinar que avalie as necessidades especificas do aluno.

2.2. E convocada uma reunido, orientada por elementos do Departamento da educacéo especial e do servico técnico
pedagoégico de apoio aos alunos, onde se relinam os professores, pais ou encarregados de educacdo, e sempre que
necessario outras pessoas da escola ou exteriores a ela que conhecam o aluno e que possam contribuir para um
conhecimento mais aprofundado da funcionalidade e incapacidade do aluno.

2.3. Todos os patrticipantes da reunido de equipa multidisciplinar devem tomar conhecimento de todos os intervenientes
que irdo estar presentes na reunido, através de convocatdria que devera explicitar o tempo previsto para a realizacédo da
mesma. A presencga, ou ndo, do aluno deve ser ponderada em funcéo de cada situacao particular.
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2.4. Os participantes preparam-se para a reunido preenchendo o formulario de preparacao individual de reunifes de
equipa. Este formulario fica na posse de quem o preencher.

2.5. Da andlise da informacao recolhida, a equipa multidisciplinar planifica o processo de avaliagdo, de acordo com o
roteiro de avaliacéo.

2.6. Depois de uma andlise conjunta dos dados da avaliacdo, por referéncia a CIF-CJ, é elaborado um relatério técnico-
pedagdégico onde se identifica o perfil de funcionalidade do aluno, tendo em conta a actividade e a participacao, as
funcBes e estruturas do corpo e a descricdo dos facilitadores e barreiras que a nivel dos factores ambientais
influenciam essa funcionalidade. O relatério deve explicar as razdes que determinam as necessidades educativas
especiais, a sua tipologia bem como as respostas e medidas educativas a adoptar que servirdo de base a
elaboracéo do programa educativo individual (PEI).

2.7. A equipa multidisciplinar de avaliacdo depois de ter elaborado o relatério técnico pedagdgico com a anuéncia do
encarregado de educagdo submete-o a homologacao pelo 6rgdo de gestdo. Este relatério fara parte integrante do
processo individual do aluno.

2.8. O programa educativo individual é elaborado, conjuntamente e obrigatoriamente pelo Director de turma, pelo
docente de educacao especial e pelo encarregado de educacdo, podendo ser solicitada a participacdo de outros
elementos do Departamento de educacdo especial, dos servicos técnico — pedagdgicos de apoio aos alunos ou
outros servicos (centros de salde, centros de recursos especializados, as escolas de referéncia ou as unidades que
desenvolvem respostas especificas diferenciadas). O Coordenador do programa educativo individual é o Director de
turma a quem esteja atribuido o grupo ou a turma que o aluno integra.

2.9. Todo o processo de avaliagdo devera ficar concluido 60 dias apds a referenciagdo com a aprovagédo do PEI por
deliberacdo do Conselho Pedagdégico e homologacgéo e autorizacdo do encarregado de educacdo. Quando o érgao
de gestdo decida pela ndo homologacao do PEI, deve exarar despacho justificativo da decisdo, devendo reenvia-lo a
entidade que o tenha elaborado, com o fim de obter uma melhor justifica¢céo ou enguadramento.

2.10. A avaliacdo dos resultados obtidos pelos alunos com a aplicagdo das medidas do PEI deve ser realizada em
cada um dos momentos de avaliagdo sumativa da escola e consubstanciada num relatério no final do ano lectivo,
elaborado conjuntamente pelo Director de turma, docente de educacdo especial e outros profissionais que
acompanham o desenvolvimento do processo educativo do aluno. Este relatério tera de ser aprovado pelo Conselho
Pedagodgico e encarregado de educacao; € anexado ao PEI e deve fazer parte integrante do processo do aluno e
obrigatoriamente disponibilizado ao estabelecimento de ensino que receba o aluno, para prosseguimento de estudos
ou em resultado de processo de transferéncia. Decorrente desta avaliacdo pode haver necessidade de rever o PEI, o
gue pode ser feito a qualquer momento. Obrigatoriamente tem de ser revisto no final de cada nivel de educacéo e
ensino e no final de cada ciclo do ensino basico.

2.11. N&o obstante um PEI poder ter como abrangéncia um ciclo de estudos, tem o mesmo de ser aprovado
anualmente pelo conselho pedagégico, no momento em que é apresentado o relatorio final. Este devera conter todas
as reformulagdes que serdo implementadas no ano lectivo seguinte.

2.12. Para os alunos que foram avaliados com recurso & classificagao internacional de funcionalidade e que ndo foram
encaminhados para as respostas no ambito da educacdo especial, também deve ser elaborado um relatério
individualizado que incida sobre a melhoria dos resultados escolares e do desenvolvimento do potencial
biopsicossocial.

5.6.3 - SERVICOS DE ACCAO SOCIAL ESCOLAR (Decreto-Lei n° 184/2004) e outra legislagéo publicada anualmente.
Ao servico de accdo social escolar compete genericamente prestar 0 apoio necessario a prossecucao das
tarefas inerentes aos servigos e programas de apoio socio-educativo nos estabelecimentos de ensino e especificamente:

1. Organizar os servigos de refeitorio, bufete e papelaria e orientar o pessoal que neles trabalhe, de forma a optimizar
a gestéo dos recursos humanos e a melhoria qualitativa dos servigos;

2. Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de estudo, numa
perspectiva sécio-educativa;

3. Entregar a cada DT, até final da 22 semana de aulas do 1° periodo uma lista dos alunos subsidiados e resumo do
historial de apoios/ajudas disponivel (pelo menos do ano anterior);

4. Elaborar no inicio de cada ano lectivo e manter actualizado um indice que entregar4 aos Coordenadores dos
Directores de turma, o qual devera incluir a legislacdo em vigor, um resumo da mesma e a calendarizacao exacta
ou, quando tal ndo for possivel, aproximada das actividades a desenvolver;

5 Assegurar a divulgacdo de informagdo inerente a subsidios, bolsas e ajudas técnicas junto dos alunos e

encarregados de educacdo em colaboragdo com os Coordenadores dos Directores de turma;

6 Organizar o processo de candidatura a subsidios para o ano lectivo seguinte, distribuindo aos Directores de turma os

documentos necessarios. Recolher e tratar a informacao e afixar os resultados;

7 Organizar os processos referentes aos acidentes dos alunos, bem como dar execucéo a todas as ac¢des no ambito

da prevencéo;

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

Reunir uma vez no inicio de cada trimestre com o0s servicos de Psicologia e Orientacdo e com o Nucleo de Apoio

Educativo.

©
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5.6.4- GABINETE DE APOIO AO ALUNO

Visa disponibilizar aos alunos e encarregados de educacéo informacé&o e apoio no ambito de vérias areas:
educacéo para a saude e educacédo sexual (Gabinete de saude);
gestédo de conflitos e abandono escolar (Gabinete de gestédo de conflitos);
socioeconomica (Gabinete de Accao social escolar);
orientacdo escolar e vocacional (Gabinete de psicologia)
educacéo especial (Gabinete de apoios educativos)

5.6.5 - BIBLIOTECA/ Centro de Aprendizagem

A biblioteca escolar concebida como centro de recursos educativos constitui-se como um nUcleo da organizacao
pedagégica da escola.

Aos alunos em particular, serdo disponibilizados servicos e materiais especificos que visem apoiar o seu
percurso escolar e educativo e nomeadamente aos identificados com necessidades de apoio pedagdégico.

A Biblioteca Escolar / Centro de Aprendizagem (BECA) tem por objectivo apoiar e incentivar o desenvolvimento
da investigacdo/pesquisa e do conhecimento nas diversas areas do saber. Assim, todos os documentos que ai se
incluem constituem recursos pedagdgicos importantes de apoio e complemento a actividades educativas ou para
ocupacéo de tempos livres.

O objectivo do regulamento da BECA é acautelar o interesse comum de todos os utilizadores, permitindo que a
Biblioteca execute as suas funcbes de forma eficiente. O regulamento pretende sensibilizar para a colaboragdo dos
utilizadores da BECA na conservacao e correcta utilizagdo dos documentos e equipamentos que estdo a disposicao.

Fazem parte integrante da BECA a sala de APA, o Gabinete de Apoio Pedagdgico (sala 20) e o pequeno
auditério (sala 21).

Os objectivos, funcdes, organizacdo e Regulamento de funcionamento da BECA constituem um regulamento
especifico que ficard anexam ao presente Regulamento Interno, a semelhanga de outros regulamentos especificos.

5.6.6. ACTIVIDADES CURRICULARES E DE COMPLEMENTO DO CURRICULO
LEGISLACAO DE REFERENCIA: Despacho n° 28/ME/91 de 28 de Mar¢o e Oficio Circular n° 2/2005 de 4 de Janeiro

5.6.6.1. VISITAS DE ESTUDO

1. Os programas de visitas de estudo, geminagdo e intercambio escolar, constituem estratégias pedagoégico-didacticas
gue, dado o seu caracter, muito podem contribuir para a valorizagao dos saberes e culturas e, consequentemente, para
a formacéo integral do aluno.

Todos estes programas podem desenvolver-se em periodos de tempo variavel e ocorrer em territério nacional ou em

pais estrangeiro.

2. A componente pedagdgica deve predominar na elaboracdo destes projectos, devem constar do Plano Anual de

Actividades da escola e ser aprovados pela estrutura pedagégica do estabelecimento de ensino.

3. As deslocacdes no territdrio nacional, estdo cobertas pelo Seguro Escolar , devendo as deslocacdes ao estrangeiro
ser alvo de estabelecimento de seguro proprio . Neste Ultimo caso foi delegado pela Directora Regional de
Educacao ao Director, a autorizacdo da deslocacdo de professores e alunos.

4. As visitas e os programas devem ser cuidadosamente planificados, com objectivos de aprendizagem cuidadosamente
definidos, visando complementar os conhecimentos tedrico-praticos previstos nos conteddos programaticos. Sé por
si, ndo se constituem como estratégia didactico-pedagdgica.

5. As visitas a realizar, no ensino regular, devem obedecer a uma participacdo minima de 85% dos Alunos das turmas

envolvidas.

6. Devera obedecer-se a um racio de 1 professor por cada grupo de 15 alunos, no territério nacional e estrangeiro. O
relatorio da visita deve ser apresentado nas duas semanas seguintes a sua realizacao.

7. No 3° ciclo e Cursos Cientifico - Humanisticos podem ser realizadas, no maximo, trés visitas de estudo anuais e nos
Cursos de Dupla Certificacdo seis. Este nimero pode ser superior, desde que haja unanimidade no Conselho de
Turma, na aprovacgao da proposta para a realizacdo de mais visitas e se consiga a reorganiza¢do das planificacdes.

8. As visitas de estudo que envolvam os cursos de dupla certificacdo sdo ainda alvo de regulamento proéprio,
nomeadamente:

a) As horas efectivas destas actividades, caso sejam consideradas curriculares, convertem-se em tempos lectivas de

acordo com os blocos previstos para os turnos da manha e da tarde, num total de dez tempos diarios no maximo.

b) Os tempos lectivos devem ser divididos pelos formadores organizadores e acompanhantes, de acordo com a
planificacdo da visita previamente acordada em Conselho de Turma;

c) No caso da falta as aulas, em outras turmas dos Cursos de dupla certificagdo ndo envolvidas na visita de estudo,
devera o docente proceder a sua compensacao;

d) Nas visitas consideradas da componente curricular, aos formandos que n&o participem na visita de estudo sera
marcada falta.
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Viagens em territorio nacional

As visitas de estudo que decorram em territério nacional realizadas devem cumprir a legislacdo existente.
Quando realizadas no 3° periodo devem ter autorizacdo especial do Conselho Pedagdgico que deve ponderar as
implicac8es no final do ano lectivo.

As visitas de estudo em territdrio nacional, com duragéo superior a trés dias, assim como qualquer visita de
estudo ao estrangeiro, carecem de autorizagdo do Director, por delegagdo de competéncias da Directora Regional de
Educacéo do Centro.

Viagens ao estrangeiro

1- As visitas de estudo ao estrangeiro podem ser efectuadas por alunos de uma ou varias turmas ou de um ou varios
estabelecimentos de ensino. A sua duragdo ndo pode exceder cinco dias Uteis.

2- Devera ser apresentada uma proposta ao Director em impresso proprio (Despacho n° 28/ME/91 de 28 de Marco),
com a antecedéncia minima de 15 dias, indicando qual o professor acompanhante responsavel pela viagem. Este
deve ter cinco ou mais anos de servico efectivo de funcdes docentes e a sua designacéo devera ser aprovada pelo
Conselho Pedagdgico.

3 - No prazo de 30 dias ap6s a conclusédo da viagem, sera elaborado pelo professor responsavel um relatoério.

Geminacao

1- A geminacao entre dois estabelecimentos de ensino, um portugués e um estrangeiro, consiste no estabelecimento de
uma relacdo de intercdmbio que possibilite a realizacédo de actividades culturais, visando promover a solidariedade e
cooperacao entre a populacdo escolar, familiares e instituicdes.

2- A iniciativa do processo cabe ao estabelecimento de ensino que cumprird o procedimento definido na lei.

3- A proposta é efectuada em impresso préprio, conforme previsto no Despacho n° 28/ME/91 de 28 de Marco.

Intercambio escolar

1- O intercdmbio escolar € uma actividade interdisciplinar que assenta num processo de permuta de alunos e docentes
através de correspondéncia escolar, troca de material e participacdo na vida escolar do estabelecimento de ensino,
podendo ou ndo decorrer de processos de geminacao.

2- O intercdmbio escolar com deslocacéo ao estrangeiro pode ocorrer em duas modalidades:

a) em periodo de férias escolares, ou seja, nos periodos fixados no calendario escolar para interrupcdo das
actividades lectivas;

b) em periodo lectivo, sem prejuizo do nimero de dias lectivos, consignados no despacho anual de calendario
escolar.

3 - A proposta de intercambio deve ser apresentada ao Director, em impresso proprio, conforme previsto no despacho n°
Despacho n° 28/ME/91 de 28 de Marc¢o, nos seguintes periodos:

a) intercambio a decorrer em periodo de férias escolares com a antecedéncia minima de 15 dias a contar da data
de inicio do intercambio;
b) intercAmbio a decorrer em periodo lectivo até 30 de Outubro de cada ano escolar;

4. Todas as propostas de intercambio devem conter a indicagdo do professor acompanhante e que é o responsavel
pela viagem. Este deve ter cinco ou mais anos de exercicio efectivo de fun¢gbes e a sua designacdo deve ser
objecto de parecer favoravel do Conselho Pedagdgico;

5. Na situacéo do intercambio ocorrer em periodo de férias escolares, 0s alunos participantes poderdo ser de mais do
que uma turma, devendo cada grupo de 15 alunos ser acompanhado por um professor;

6. No prazo de 30 dias ap6s a conclusao da viagem, sera elaborado pelo professor responsavel um relatério.

5.6.6.2. OUTRAS ACTIVIDADES

1. Visando contribuir para o desenvolvimento da personalidade, da formacao do caracter e da cidadania, a escola
pode complementar as actividades curriculares com outras, orientadas para o0 enriquecimento cultural, civico,
artistico, fisico ou desportivo bem como para a insercao dos educandos na comunidade.

2. Estas actividades sdo de caracter facultativo, de natureza eminentemente lidica e cultural, visando a utilizacéo
criativa e formativa dos tempos livres dos educandos.

3. Afim de proporcionar e facilitar a formacéao integral e a realizacdo pessoal do aluno, as actividades de complemento
curricular a desenvolver sdo, designadamente:

a) De caracter desportivo;

b) De caracter artistico;

c) De caréacter tecnolégico;

d) De caracter pluridimensional;

e) De solidariedade e voluntariado;

f) De ligagéo da escola ao meio;

g) De desenvolvimento da dimenséo europeia na educacao;
h) De promogéo para a saude.
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4. Podem organizar-se segundo varias modalidades, ou programas de nivel nacional ou local, mas ndo podem
confundir-se, pela sua natureza, ou pelos seus objectivos com modalidades especificas de apoio pedagdgico
desenvolvidas no ambito da recuperacao do aluno.

5. As actividades de complemento curricular podem ser organizadas pelos varios intervenientes no processo
educativo e sdo aprovadas pelo Conselho Pedagdgico. As propostas devem conter os seguintes elementos:

a) professor responsavel pelo projecto;

b) descricdo da natureza e objectivos do projecto;

c) forma de organizagao interna;

d) actividades a desenvolver;

e) duracdo semanal,

f)  numero de participantes;

g) formas e momentos de avaliacdo das actividades.

6. A iniciativa de realizacdo dos projectos de actividades de complemento curricular pode partir de professores e
alunos, dos 6rgdos de administracdo e gestdo, administrativa e pedagdégica, do estabelecimento de ensino, bem
como da comunidade educativa.

7. ApOs a aprovacdo das propostas, pelo Conselho Pedagdgico, compete ao 6rgdo de administracdo e gestao
coordenar a sua execugao e determinar os recursos materiais € humanos necessarios a sua concretizagdo. No final
do ano, devera informar o Conselho Pedagégico dos resultados de todas as actividades de complemento curricular
desenvolvidas. Os resultados dos projectos serdo dados a conhecer pelo respectivo representante no Conselho
Pedagdgico.

8. Compete ao coordenador de cada projecto/clube elaborar, anualmente, o plano do projecto, relatérios de avaliacao
(intermédio e final) a entrega-los ao coordenador de projectos no CP.

5.6.6.3. DESPORTO ESCOLAR

Os objectivos, fungbes, organizacdo e Regulamento de funcionamento do Desporto Escolar constituem um
regulamento especifico que ficard anexo, ao presente Regulamento Interno, a semelhanca de outros regulamentos
especificos.

5.6.6.4. EDUCACAO PARA SAUDE

A escola devera designar um Coordenador por este projecto cuja missao é promover habitos de vida saudavel.

Os objectivos, funcdes, organizacdo e Regulamento de funcionamento do Projecto Educacédo para a Saulde
constituem um regulamento especifico que ficard anexam ao presente Regulamento Interno, & semelhanca de outros
regulamentos especificos.

A Educacéo Sexual terd de ser objecto de desenvolvimento nos moldes a definir pelo Conselho Geral, ouvidas
as associagOes de estudantes, de pais e os professores (Lei n.° 60/2009, de 6 de Agosto)

6- REGIME DE FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE DUPLA CERTIFICAGAO
6.1- CRITERIOS DE SELECCAO DOS FORMANDOS

A admisséo aos cursos de dupla certificacdo depende de inscrigdo prévia e de um processo de selec¢cdo/orientacdo, que
visa elucidar o candidato relativamente ao perfil profissional do curso.

1- Os candidatos deverdo formalizar o seu interesse nos cursos, entre os meses de Maio e Junho (datas que serdo
afixadas, anualmente), através de preenchimento de um boletim de pré inscri¢éo.

2- Os candidatos deverdo ser submetidos a uma entrevista dirigida por uma equipa constituida para o efeito (SPO +
Director de Curso) que fard a selec¢cdo baseando-se no estipulado na legislacdo em vigor (capitulo Il e IV do
Despacho n°® 14758/2004).

3- Os candidatos seleccionados devem efectuar a matricula até 5 dias Uteis apds a afixacdo dos resultados do seu
processo de seleccao.

4- No fim deste periodo, e para 0s cursos em que ainda haja vaga, podera ser considerada uma 22 fase de inscri¢des,
mediante requerimento ao Director da Escola.

5- O ndo cumprimento deste prazo pode implicar a perda do direito a vaga, que sera disponibilizada a outros candidatos.

6- A matricula sé é considerada definitiva quando estiverem entregues todos os documentos.

6.2 - SERVICO DOCENTE
DISTRIBUICAO DE SERVICO
1- Tendo por base o estipulado na legislacao, € assumido como valor médio a atribuicdo de um tempo lectivo

semanal por cada 25 horas da carga horaria anual das diferentes disciplinas, de forma a possibilitar o
cumprimento curricular.
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2- Para reunibes de articulacao das equipas pedagdgicas, sdo atribuidos na componente nédo lectiva:

a) Meio bloco para os cursos EFA que relinem quinzenalmente.

b) Meio bloco para os cursos CEF que relnem semanalmente.

¢) Um bloco para os cursos profissionais, com frequéncia de quatro em quatro semanas, sendo as horas a atribuir aos
formadores determinadas pelo calendario anual da seguinte forma:
¢ 1) Meio bloco para formadores com uma frequéncia de reunides de quatro em quatro semanas ou de trés em trés
semanas;
¢ 2) Um bloco para formadores com uma frequéncia de reunifes de duas em duas semanas ou semanalmente.

6.3- FORMAGCAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

1- A direccdo da Escola define quais os formadores acompanhantes de estagio e os formadores orientadores e
acompanhantes do projecto conducente a Prova de Aptidao Profissional (PAP) / Prova de Avaliacdo Final (PAF) de
entre os formadores da componente da formacao técnica/tecnolégica.

2- As competéncias dos formadores orientadores e acompanhantes das PAP/PAF decorrem do estipulado na legislacéo
em vigor:

CEF: Despacho 453/2004;
Cursos Profissionais: Portaria n°® 550-C/2004 e Despacho n° 14758/2004.
Cursos EFA: portaria 230/2008

3- A Formacao em Contexto de Trabalho (FCT) realiza-se no final do curso salvo excepg¢des devidamente justificadas ou
previstas na candidatura pedagégica.

4- A componente lectiva para o0 acompanhamento da FCT é atribuida aos acompanhantes de estagio no inicio do ano
lectivo, sendo utilizada pelas diferentes disciplinas de modo a terminarem a sua carga horaria até a data prevista para
o0 inicio da formagdo em contexto de trabalho.

5- O inicio da FCT deve ser agendado de modo a garantir a conclusédo da formacgéo até a segunda semana do més de
Julho.

6- O numero de horas a atribuir deve assegurar o cumprimento dos pontos anteriores, tendo como valor maximo o
definido em despachos especificos.

7- A avaliacao é atribuida pelo monitor da empresa em concordancia com o acompanhante de estégio, tendo por base o
grau de cumprimento do plano de formacéo estabelecido e os critérios de avaliacdo definidos para a FCT.

8- A distribuicdo dos formandos pelas diferentes empresas € assegurada pelo Director de Curso, tendo por base a
especificidade da empresa e tendo em conta o perfil/aptiddes e motiva¢des dos formandos.

9- Sempre que houver mais que um candidato para um mesmo lugar, é dada prioridade ao que tiver melhor
aproveitamento no curso.

6.4— PROVA DE AVALIACAO FINAL (PAF)
PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL (PAP)

1- Os formadores orientadores e acompanhantes dos projectos conducentes as PAP/PAF sdo os formadores
acompanhantes de estgio designados pela Direc¢do da Escola.

A- PROVA DE AVALIACAO FINAL (PAF)

1- A Prova de Avaliacao Final (PAF) nos CEF esta regulamentada no artigo 15 do Despacho Conjunto n° 453/2004.

2- E uma prova de desempenho profissional que devera assegurar realizagéo de trabalhos praticos demonstrativos das
actividades do perfil de competéncias pretendido.

3- O enunciado da prova seréa elaborado pelos formadores das disciplinas da componente de formacao tecnolégica, de
acordo com a matriz previamente aprovada em Conselho Pedagégico e afixada em lugar publico um més antes da
sua realizacéo.

4- A prova realiza-se depois da FCT, preferencialmente durante a época de exames nacionais.

5- A prova deve ser realizada em simulagcdo de ambiente profissional correspondendo, em duracdo, a um dia de
trabalho-7 horas.

6- ApOs a execucdo da prova, esta serd apresentada ao jUri que a avaliard de acordo com os critérios de avaliagédo

expressos na matriz da prova aprovada em CP sob proposta do Conselho de Turma.

B- PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL (PAP)

O presente documento regula a Prova de Aptiddo Profissional (PAP) dos Cursos Profissionais criados ao abrigo da
Portaria n°® 550-C/2004, de 21 de Maio, com as alteracdes introduzidas pela portaria n°797/2006 de 10 de Agosto, em
conjugacdo com o Despacho n.° 14758/2004, de 23 de Julho, e que estabelece no seu ponto 1 do artigo 22.° que "A
PAP reger-se-4 em todas as matérias ndo previstas no presente diploma, ou noutra regulamentacédo a observar pela
escola, por regulamento especifico aprovado pelos 6rgaos competentes da escola, como parte integrante do respectivo
regulamento interno”.
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1- A Prova de Aptidao Profissional (PAP) consiste na apresentacdo e defesa, perante um jari, de um trabalho / projecto a
desenvolver ao longo do 3° ano do curso, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervencao ou
numa actuagao, consoante a natureza dos cursos.

2- Deve incidir sobre conteldos que demonstrem as competéncias técnicas e profissionais adquiridas ao longo da
formacao e estruturante do futuro profissional do jovem.

3- Tendo em conta a natureza do trabalho / projecto, podera o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que, em todas
as suas fases e momentos de concretizagdo, seja visivel e avalidvel a contribui¢do individual especifica de cada um
dos membros da equipa.

3.1- Para o efeito previsto no ponto anterior, cada formando tera de elaborar um relatério individual da realizagéo do
seu trabalho a defender na PAP.

4- O formando, apoiado pelo formador orientador e acompanhante do trabalho / projecto conducente a PAP, concebe o
seu plano de projecto que devera ser estruturado da seguinte forma:
Identificacdo do formando;
Tema do projecto;
Descricdo do projecto;
- Objectivos a atingir;
- Requisitos;
- Actividades a desenvolver (com o respectivo cronograma);
- Disciplinas a envolver.
d) Proposta do local de desenvolvimento da PAP;
e) Parecer positivo do formador orientador e acompanhante do projecto conducente a PAP.

5- O plano do trabalho / projecto é apresentado por escrito no primeiro periodo do 3° ano do curso e aprovado pelo
Director de Curso.

6- O Director de Curso tem um prazo de 5 dias Uteis apos a entrega do plano de trabalho / projecto para emitir o seu
parecer.

7- No caso de o Director de Curso emitir um parecer negativo, deve elaborar a respectiva justificagdo que sera anexada
ao plano de trabalho / projecto.

8- Nos cinco dias Uteis seguintes, o Director de Curso, o Director de Turma, o formador ou formadores orientadores e
acompanhantes do projecto conducente a PAP e o formando relinem para fazerem as devidas alteracdes.

9- Da reunido a que se refere o ponto anterior deve ser lavrada acta onde conste o plano de trabalho / projecto
reformulado, em anexo, e 0s pareceres positivos de todos os elementos a excepcao do formando.

10- O plano do trabalho / projecto deve ser submetido & Direc¢do da Escola, para aprovagdo, com pareceres positivos
do formador orientador e acompanhante do trabalho / projecto conducente a PAP e do Director de curso até ao final
do més de Janeiro.

11- A aprovagéo do plano de trabalho / projecto devera ser dada a conhecer ao formando.

12- O plano do trabalho / projecto devera ser arquivado no processo individual do formando e uma copia devera ser
entregue ao formando para que a arquive no seu dossié.

13- Os critérios de avaliagdo do trabalho / projecto serdo aprovados anualmente pelo Conselho Pedagdgico mediante
proposta do Conselho de Cursos e respeitando a legisla¢éo em vigor.

14- Os critérios de avaliacdo da PAP deverdo ser dados a conhecer ao formando.

15- O trabalho / projecto podera ser desenvolvido na Escola em ambiente escolar e na entidade da FCT, desde que

autorizado pela entidade.

16- Sempre que uma parte do desenvolvimento do trabalho / projecto for feita na entidade da FCT, o Monitor tera como
funcao especifica a definicdo e orientagdo das diferentes tarefas a realizar pelos formandos formandos, bem como a
avaliacdo dos mesmos segundo os parametros constantes dos critérios de avaliacdo aprovados em CP. Estes
elementos de avaliagdo deverdo ser registados no respectivo dossié em consonancia com o formador orientador e
acompanhante do trabalho / Projecto conducente a PAP.

17- Quando o trabalho / projecto se realiza na Escola em ambiente escolar, os formandos poderdo ser acompanhados
por formadores do curso para além do formador acompanhante designado especificamente para o efeito.

18- O produto, objecto ou producdo escrita ou de outra natureza, bem como o respectivo relatorio de realizacéo, a
defender na PAP, sdo entregues quinze dias antes da sua realizacdo ao Director de Curso com o parecer do
formador orientador e acompanhante do projecto conducente a PAP

19- Os formandos que ndo entregarem os documentos referidos no ponto anterior dentro da data limite estabelecida
ficam impossibilitados de realizar a PAP nesse ano lectivo

20- Depois do Director de Curso verificar que tudo se encontra em conformidade, devera entregar toda a documentagéo
a Direccéo da Escola, solicitando-lhe que convoque o jri.

21- Todos os documentos sdo presentes ao jUri até oito dias Uteis antes da data de realizagdo da PAP, via Director de

Curso.

22- A defesa da PAP podera ser realizada na Escola ou fora dela, na entidade de estagio com quem o formando e a

escola protocolaram a formacdo em contexto de trabalho.

23- A defesa da PAP tem a duragdo minima de 20 minutos e méaxima de 45 minutos e realiza-se, de acordo com o

calendario a definir pela escola anualmente.

24- Acedem a PAP os formandos admitidos a Formagéo em Contexto de Trabalho.
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25- O juri de avaliacéo da PAP é designado pela Direccao da Escola sob proposta do Director de Curso e de acordo com
a legislacédo em vigor (artigo 21 da portaria 550-C de 2004)

26- O juri retine para avaliacao da PAP, devendo dessa reunido ser lavrada acta, a qual é, depois de assinada por todos

os elementos do juri, remetida a Direc¢éo da Escola.

27- O formando que tendo comparecido a PAP, ndo tenha obtido aproveitamento nela, podera realizar nova prova, no
ano lectivo seguinte, em data a definir pela Direc¢éo da Escola, em articulagdo com o presidente do jri.

28- O formando que, por razao justificada, ndo compareca a PAP, deve apresentar, no prazo de dois dias Uteis a contar

da data da realizacao da prova, a respectiva justificacdo, a Direc¢éo da Escola.

29- No caso de a justificacao ser aceite, o presidente do juri marca a data de realizacdo da nova prova.

30- A nao justificacdo ou a injustificacéo da falta a primeira prova, bem como a falta a nova prova, determinam sempre a
impossibilidade de realizar a PAP nesse ano escolar.

31- A classificacao obtida pelo formando na PAP sera afixada em local publico, nos dois dias Uteis subsequentes a sua
defesa.

32- Apds a afixacdo da pauta referente a avaliacdo da PAP, o formando ou o seu encarregado de educacdo, quando
menor de idade, podera requerer a revisao das deliberacdes do juri.

33- Os pedidos de revisao sdo apresentados em requerimento devidamente fundamentado em razées de ordem técnica,
pedagogica ou legal, dirigido a Direcgéo da Escola, no prazo de trés dias Uteis a contar da data da afixacéo da pauta
com a classificagdo da PAP, podendo o requerimento ser acompanhado dos documentos considerados pertinentes.

34- Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo fixado no nimero anterior, bem como os que nao estiverem
fundamentados, ser&o liminarmente indeferidos.

35- O Director da Escola convoca, nos cinco dias Uteis apds a aceitacdo do requerimento, para apreciacao do pedido,
uma reunido extraordinéaria do jari da PAP.

36-O juri, reunido extraordinariamente, aprecia o pedido e delibera sobre o mesmo, elaborando um relatério
pormenorizado, que deve integrar a acta da reunido.

37- Nos casos em que o juri mantenha a sua deliberacdo, o processo aberto pelo pedido de revisdo é enviado pela
Direccao da Escola ao Conselho Pedagdégico para emisséo de parecer, instruindo-o com os seguintes documentos:

- Requerimento do formando ou do seu encarregado de educac¢do, quando menor de idade, e documentos
apresentados pelo mesmo;

- Fotocépia da acta da reunido extraordinaria do Juri;

- Fotocépia da acta da PAP;

- Relatério final;

- Dossié do formando (tudo o que conste sobre o projecto e a PAP).

38- O Conselho Pedagdgico aprecia 0 processo e envia 0 seu parecer a Direc¢do da Escola.

39- Da deliberagdo do jari ou do Conselho Pedagogico e respectiva fundamentacdo € dado conhecimento ao
interessado, através de carta registada com aviso de recep¢éo, no prazo maximo de 30 dias Uteis contados a partir da
data da recepcéo do pedido de reviséo.

40- Da deliberacéo que recaiu sobre o pedido de revisdo pode ser interposto, no prazo de cinco dias Uteis ap0ds a data de
recepcao da resposta, recurso hierdrquico para o Director Regional de Educacao, quando o mesmo for baseado em
vicio de forma existente no processo.

41- Da decisao do recurso hierdrquico ndo cabe qualquer outra forma de impugnacéao.

6.5- AVALIACAO

1- A avaliacdo incide:
a) Sobre as aprendizagens previstas no programa das disciplinas de todas as componentes de formacao e no plano
da FCT;
b) Sobre as competéncias identificadas no perfil de desempenho a saida do curso.
2- A avaliagdo assume caracter diagndstico, formativo e sumativo, visando:
a) Informar o formando e o encarregado de educacéo, quando for o caso, sobre os progressos, as dificuldades e os
resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo as causas de sucesso Ou insucesso;
b) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento global do formando nas areas
cognitiva, afectiva, relacional, social e psicomotora;
c¢) Certificar os conhecimentos e competéncias adquiridos;
d) Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando a tomada de decisdes para o seu
aperfeicoamento e reforco da confiancga social no seu funcionamento.

3- A avaliacdo formativa é continua e sistematica e tem fungéo diagnéstica, permitindo ao formador, ao formando, ao
Encarregado de Educacdo e a outras pessoas ou entidades legalmente autorizadas obter informacdo sobre o
desenvolvimento das aprendizagens, com vista a definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias.

4- A avaliacdo sumativa tem como principais fungdes a classificacdo e a certificacdo, traduzindo-se na formulacéo de um
juizo globalizante sobre as aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas pelos formandos.

4.1- Nos cursos profissionais, a avaliagdo sumativa expressa-se na escala de 0 a 20 valores e, atendendo a ldgica
modular adoptada, a notacéo formal de cada médulo, a publicar em pauta, s6 tera lugar quando o formando
atingir a classificagdo minima de 10 valores.
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4.2- Independentemente do estipulado no ponto anterior, na pauta, tem de constar o nome de todos os formandos
inscritos, nesse momento, na turma.

4.3- A avaliacdo sumativa ocorre no final de cada moédulo, com a intervencéo do formador e do formando, e, apés a
conclusao do conjunto de médulos de cada disciplina, em reunido do conselho de turma.

4.4- A avaliacdo de cada moddulo exprime a conjugacdo da auto e heteroavaliacdo dos formandos e da avaliacdo
realizada pelo formador, em fungéo da qual este e os formandos ajustam as estratégias de ensino-aprendizagem
e acordam novos processos e tempos para a avaliagdo do médulo.

4.5- A avaliacdo sumativa incide ainda sobre a formac&@o em contexto de trabalho e integra, no final do 3° ano do ciclo
de formagé&o, uma prova de aptidéo profissional (PAP).

4.6- O Encarregado de Educacao deve ser informado dos médulos concluidos e ndo concluidos, assim como da
progresséo do formando.

4.7- Nos cursos CEF, a avaliacdo sumativa traduz-se numa escala de 1 a 5 no final de cada periodo lectivo.

5- Os critérios de avaliacdo para a classificacdo dos moédulos, da FCT e da PAP sao definidos pelos 6rgaos pedagoégicos
da Escola de acordo com a lei em vigor.

6.6- PUBLICACAO DAS PAUTAS

1- As provas, o enunciado da prova, as grelhas de avaliagédo/correccdo e a pré-pauta de avaliagdo dos médulos devem
ser entregues ao Director de Curso num prazo de 15 dias apds a realizagdo do mddulo.

2- O Director de Curso confere a avaliacéo e arquiva os documentos no dossié pedagaogico.

3- O Formador entrega uma pré-pauta nos Servicos Administrativos.

4- O Director de Curso e o Formador da disciplina conferem e assinam a pauta definitiva.

5- Depois de conferida a pauta, o Formador langa o termo nos respectivos livros que se encontram organizados por
Cursos.

6- A pauta é afixada em lugar publico, num prazo de sete dias e uma cépia é arquivada no dossié do Director de Turma.

7- Nos cursos CEF ¢ afixada a pauta em lugar publico no final de cada periodo lectivo.

6.7- RECUPERACAO DE MODULOS

1- Os formadores podem fazer a recuperacdo de um modulo ndo aprovado por falta de um elemento de avaliacdo nédo
imputavel ao formando.

2- A recuperacdo de moadulos em atraso far-se-&:

- pela recuperagcdo de algum elemento de avaliacdo sempre que o formador entenda que tal permite o
aproveitamento desse mesmo maédulo;
- por exame em épocas especificas.
3- Arecuperacgdo de modulos atrasados em exame decorre em trés épocas:
- Interrupgéo lectiva do Natal,
- Interrupgéo lectiva da Pascoa;
- ApOs a concluséo das actividades lectivas.

4- O formando ndo podera recuperar mais de 4 modulos por época.

5- Em casos excepcionais, os formandos do 3° ano do curso poderdo inscrever-se nos exames de recupera¢cdo em mais
modulos do que aqueles previstos no ponto anterior, desde que autorizados pela Direc¢do da Escola.

6- O formando tem de requerer o exame, nos Servicos Administrativos até 10 dias Uteis antes do inicio de cada época de
exame, pagando para o efeito uma caucgdo que sera devolvida caso o aluno realize 0 exame ou apresente justificacao
legal.

7- A inscricdo para o exame é condicionada ao pagamento de um montante fixado pelo Conselho Administrativo.

8 — N&o se podem inscrever nos exames os formandos excluidos por faltas.

9- Suspendem-se as regalias sociais quando o formando dos CEF obtiver média negativa de duas componentes de

formacéo;

10- Suspendem-se as regalias sociais aos formandos dos Cursos Profissionais que tiverem mais de cinco médulos em

atraso por ano ou mais de trés modulos atrasados por disciplina.

6.8- LIMITE DE FALTAS

1 — Os formandos tém de cumprir 90% da carga horaria do conjunto dos mddulos de cada disciplina e 95% da carga
horéaria da FCT, conforme o estipulado no artigo 35° da Portaria n°® 797/2006 para os cursos profissionais e no artigo
9° do Despacho Conjunto n® 453 / 2004.

2 — Para efeitos de contabilizac&o, registo ou justificac@o das faltas sera considerado o segmento lectivo de 45 minutos.

3- Suspendem-se as regalias sociais quando o formando atingir 5% de faltas injustificadas.

4- Quando o formando ultrapassar o limite de faltas previsto a uma disciplina (10%), aplica-se o disposto na legislagédo
em vigor.

5- Caso se verifique a situacao referida no ponto anterior, o formando s6 podera voltar a frequentar o curso no ano
lectivo seguinte.
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6.9- COMPENSACAO DAS FALTAS JUSTIFICADAS

1 - A Equipa Pedagdgica, na reunido em que toma conhecimento das faltas justificadas do(s) formando(s), de acordo
com o(s) formadores da(s) disciplina(s), devera assegurar:

a) O desenvolvimento e aplicacdo dos mecanismos de recuperacdo que considerem necessarios, tendo em vista o
cumprimento dos objectivos de aprendizagem e o nimero de horas de formacao para cada disciplina;

b) O prolongamento da FCT a fim de cumprir o nUmero de horas estabelecido.

2 — No final de cada periodo lectivo, na reunido de avaliacdo, serdo registadas as faltas justificadas/injustificadas e as
que foram objecto de mecanismos de recuperacdo, sendo dado conhecimento ao Encarregado de Educac¢éo ou ao
formando, quando maior de idade.

6.10- REPOSICAO DE AULAS

1- Face a exigéncia de leccionacdo da totalidade das horas previstas para cada disciplina, de forma a assegurar a
certificacdo, torna-se necessaria a reposicéo das aulas nao leccionadas.
2- Cabe a Equipa Pedagogica, depois de analisar a situacdo particular de cada formando, ponderar a implementacéo de
um plano de recuperacéo e a reposi¢cédo de aulas.
3 — As aulas previstas e ndo leccionadas por colocacao tardia dos formadores ou por falta de assiduidade do formador
ou do formando sado recuperadas através de:
a) Prolongamento da actividade lectiva diaria, desde que néo ultrapasse os 10 tempos lectivos
b) Nos periodos de interrup¢éo das actividades lectivas (Natal e P4scoa);
¢) Permuta entre docentes.
4- A compensacao das horas ndo leccionadas e a permuta entre docentes séo registadas no livro de ponto da turma.
5- Os sumaérios correspondentes a planos de recuperacao / aulas de reposi¢édo séo registados no livro de ponto mas nao
sdo numerados. No entanto, serdo contabilizados para o célculo das aulas assistidas pelos formandos.
6- Este processo de reposicao de aulas é coordenado pelo Director de Curso.

7 - OUTRAS ESTRUTURAS E SERVICOS
Acessos

1. Tém acesso as estruturas e servicos o pessoal docente e ndo docente que neles presta servico, bem como 0s
alunos aqui matriculados e que ndo se encontrem, por via da aplicacdo de qualquer sancao disciplinar, impedidos de
o fazer. Tém ainda acesso, 0s pais e encarregados de educacdo dos alunos deste estabelecimento de ensino
guando acompanhados por um elemento do pessoal docente ou ndo docente, depois de devidamente identificados a
entrada.

2. Tém acesso condicionado a escola todas as pessoas que aqui tenham necessidade de tratar assuntos do seu
interesse, devendo para tal identificar-se sempre que solicitadas.

3. Os utentes deste estabelecimento de ensino devem ser portadores de cartdo de identificacdo cuja apresentacéo
ser& obrigatoria sempre gque solicitada por qualquer funcionério desta escola.

4. A escola controlara o acesso de pessoas externas a escola.

Salas de aula

1. E um direito de alunos e professores poderem dispor de salas de aula dotadas de condi¢cbes de funcionamento
adequadas a funcéo pedagdgica.

2. As salas de aula devem ser utilizadas por todos os seus utentes de forma a preservar o mobilidrio e demais recursos
ai existentes.

3. No final de cada utilizagéo, a sala deve ficar 0 mais possivel arrumada e limpa, o quadro apagado e em condi¢des
de funcionamento adequado para uma nova sessao de trabalho. O professor € o primeiro a entrar na sala de aula e
o Ultimo a sair.

4. A entrada de qualquer elemento estranho a actividade lectiva na sala, durante uma aula, deve ser previamente
autorizada pelo(s) docente(s) em exercicio.

Instalag8es sanitarias

1. E um direito de todos os membros da comunidade escolar poderem dispor de instalacdes sanitarias em condices
da maxima higiene, limpeza e perfeito funcionamento.

2. E dever de todos os utilizadores das instalagdes sanitarias cumprir as normas de higiene e limpeza adequadas a
estes espagos.

Regras gerais aplicaveis atodos os espacos sujeitos a regulamento especifico

1. As instalacdes ndo especificadas terdo os seus regulamentos especificos que se constituem como anexos ao
regulamento interno da escola.
2. As instalacdes especificas terdo afixado, em local visivel, o respectivo regulamento.
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Responsabilidade

1. O responsavel técnico-pedagdgico pelos espacos sujeitos a regulamento especifico é o Director de instalacdes.
2. Ao Director de instalagées compete:

e Promover a manuten¢do dos equipamentos.

e Manter o inventéario de todo o material existente actualizado.

e Planificar a aquisicdo de novos materiais e equipamentos antes do inicio de cada ano lectivo.

Ordem de preferéncia na utilizagéo

1. As InstalagBes séo prioritariamente utilizadas para o desenvolvimento das actividades lectivas inscritas no horério
semanal.

2. Nas horas disponiveis poderdo ainda ser utilizadas para a preparagéo de aulas, actividades extra - curriculares com
0s alunos e accdes de formacgéo dos professores e pessoal ndo docente.

Regras e critérios de cedéncia

Fica ainda prevista a utilizacdo destes espacos por outras entidades para ac¢des de divulgacdo que se traduzam em
beneficios para a formacéo de professores, alunos e pessoal ndo docente. Esta utilizacdo fica sujeita a aprovacédo do
orgao de gestéo, tendo por base um parecer favoravel do Director de instala¢des, que ter4 em conta:

e as contrapartidas econdémicas e/ou materiais para a escola;

e O interesse para algum(ns) sector(es) da comunidade escolar;

e 0risco a que ficam sujeitas as instalages e equipamentos.

Condic¢bes de utilizagcéo

1. O acesso livre as instalagbes, equipamento e materiais fica reservado aos elementos do érgdo de gestdo e
professores dos Departamentos a que respeitam.

2. Outros professores terdo acesso as instalacdes e poderdo ainda requisitar materiais ou equipamentos para
utilizacdo fora das instalacdes, apds autorizacdo do Director de instalacfes.

3. Quando forem leccionadas aulas de outros Departamentos nas instalagdes, a responsabilidade pela boa utilizacdo
sera dos respectivos professores.

4. A utilizacéo por parte de outras entidades ficara sujeita a autorizagdo do 6rgdo de gestao.

Normas de conduta

1. E dever inerente a actividade de todos 0s que se encontram nos espacos exteriores e interiores a preocupacéo de
preservar 0s recursos e equipamentos, bem como promover o seu asseio e condi¢cdes de boa apresentacéo.

2. Sempre que resultem estragos de bens enquadrados no articulado anterior, provenientes de utilizagcdo incorrecta,
serdo apuradas responsabilidades e aplicadas as sancdes.

3. O lixo devera ser depositado nos locais destinados a esse efeito, tendo em vista a preservacdo de um ambiente de
higiene na totalidade da escola.

4. Nao é permitido fumar nos espagos interiores e exteriores da escola.

5. E dever de todos utilizar uma linguagem correcta e adequada ao espaco escolar.

8- DIREITOS E DEVERES DOS MEMBROS DA COMUNIDADE

8.1 - ALUNOS
8.1.1 Direitos dos alunos

1. De acordo com o artigo n° 13° da Lei n® 30/2002 (com as alterac8es introduzidas pela Lei n® 3/2008).

2. 0 aluno tem ainda direito a ser informado sobre todos os assuntos que lhe digam respeito, nomeadamente:

a) Modo de organizacdo do seu plano de estudos ou curso, programa e objectivos essenciais de cada disciplina ou
area disciplinar e processos e critérios de avaliagcdo, em linguagem adequada a sua idade e nivel de ensino frequentado;

b) Matricula, abono de familia e regimes de candidatura a apoios sécio-educativos;

¢) Normas de utilizagc&o e de seguranca dos materiais e equipamentos da escola;

d) Normas de utilizagdo de instalacdes especificas, designadamente biblioteca/centro de recursos, laboratérios,
refeitorio e bufete;

e) Iniciativas em que possa patrticipar e de que a escola tenha conhecimento.

3. O direito a educacéo e a aprendizagens bem sucedidas compreende, para cada aluno, as seguintes garantias
de equidade:
a) Beneficiar de acc¢des de discriminacdo positiva no ambito dos servigos de accao social escolar;
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b) Beneficiar de actividades e medidas de apoio especificas, designadamente no ambito de intervencdo do servico
de psicologia e orientacéo escolar e do nlcleo de educacéo especial;

¢) Beneficiar de apoios educativos adequados as suas necessidades educativas;

d) Beneficiar de recursos materiais e humanos que lhe permitam alargar o ambito dos seus conhecimentos.

e) Tomar conhecimento das provas de avaliacdo, devidamente corrigidas, no prazo de 15 dias apds a sua
realizacdo. No caso dos cursos profissionais as provas, por imperativo legal, serdo novamente devolvidas ao Professor
para serem arquivadas.

f) Tomar conhecimento dos instrumentos de avaliacdo devidamente corrigidos, em prazo acordado entre professor
e alunos;

4. Assisténcia as aulas

a) Os alunos reprovados em uma ou mais disciplinas, que tenham transitado de ano, podem pedir assisténcia as
aulas das disciplinas a que reprovaram. Pode ainda ser concedida assisténcia a alunos noutras circunstancias depois de
ponderada a situacao particular do aluno.

b) O deferimento do pedido de assisténcia as aulas depende dos recursos humanos e materiais disponiveis na
escola.

¢) Os alunos referidos no nimero anterior ttm os mesmos direitos e deveres que os restantes alunos.

5. Direito a representacéao

a)Os alunos tém direito a estar representados de acordo com a legislacdo em vigor, nomeadamente: Dec-Lei n®
75/2008 e Lei n° 30/2002.

b) Os alunos podem reunir-se em Assembleia Geral de Alunos para debater assuntos do seu interesse, sem
prejuizo do cumprimento das actividades lectivas.

c) A Assembleia Geral de Alunos pode ser convocada pela Associacdo de Estudantes ou por iniciativa de, pelo
menos, 10 delegados de turma ou 10% do namero total de alunos.

DELEGADO DE TURMA
Eleicéo

1. Pode ser eleito para o cargo de delegado de turma qualquer aluno pertencente a turma.
2. O delegado de turma é eleito por todos os elementos da turma, no inicio de cada ano lectivo.
3. A elei¢éo do delegado de turma é feita de forma nominal, sendo eleito:

a) Para o cargo de delegado de turma o aluno que obtiver maior nimero de votos;

b) Para o cargo de subdelegado de turma o aluno que obtiver o segundo lugar na votacéo.
4. Desta eleicdo é elaborada acta.

Competéncias

1. O Delegado de Turma tem as seguintes competéncias:
a) Representar a turma no Conselho de Turma;
b) Representar a turma no Conselho de Delegados;
¢) Solicitar as reuniées com o Director de Turma;
d) Promover bom ambiente escolar;
e) Cooperar com todos os professores no sentido de superar eventuais situa¢des de conflito na turma;
f) Representar a turma sempre que para tal seja solicitado;
2. Na auséncia do delegado de turma, este é substituido pelo subdelegado de turma.

Reunides de turma

1. O delegado e o subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realizacdo de reunides da turma com o respectivo
Director de Turma, para apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento da turma, preferencialmente no
espago DTA.

2. O pedido de reunido de turma referido no nimero anterior € apresentado ao Director de Turma, sendo precedido de
reunido dos alunos para determinagdo das matérias a abordar.

3. Por iniciativa dos alunos, o Director de Turma pode solicitar a participacdo de um representante dos Pais e
Encarregados de Educacao dos alunos da turma na reunido a que se refere o presente artigo.

8.1.2 Deveres dos alunos

1. Os alunos tém como deveres os consagrados na legislacdo em vigor, nomeadamente: os artigos n°® 15 e 17 da Lei n°
30/2002.

2. Nos termos da alinea g) do Art.° 15° da Lei n°® 30/2002, os alunos ndo poderdo utilizar quaisquer equipamentos
tecnolégicos (telemével, MP3, MP4, IPOD e outros), passiveis de, objectivamente, perturbarem o normal funcionamento
das actividades lectivas. Caso sejam detectadas utilizagBes, aqueles equipamentos serdo apreendidos, ficando ao
cuidado do Director.
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3. Antes do inicio de cada ano lectivo, devem os Conselhos de Directores de Turma reunir para acertar procedimentos
sobre a conduta dos alunos que sera dado a conhecer aos mesmos na 12 aula. Todos os Professores da turma ficardo
vinculados a adopc¢édo dos procedimentos em sala de aula, aprovados nessa reuniao.

4. Ao aluno que ndo se faca acompanhar do material necessario ao regular desenvolvimento da aula ser-lhe-4 marcada
falta de material. Trés faltas de material que impliguem a néo realizacao da actividade lectiva serdo equivalentes a 1 falta
de presenca injustificada.

5. Dever de assiduidade

a) Tal como estipulado nos Art.” n°® 17° e 18° da Lei n® 30/2002, com as alteragdes da Lei 3/2008).

b) Quando for atingido o nimero de faltas previsto no n® 1 do Art.° 21° (o dobro do nimero de tempos lectivos semanais,
por disciplina) o Encarregado de Educacao do aluno é convocado a escola [ver pontos 17 c) e d) e 18 das competéncias
do DT e sao, de imediato, promovidas medidas correctivas.

c) Nos casos de excesso de faltas referidos no nimero anterior, o aluno deve frequentar um programa de recuperacao,
segundo um plano definido pelos professores em que se verifica o excesso de faltas.

d) A realizacdo da prova de recuperacdo prevista no ponto 2 do artigo 22° da Lei n® 30/2002, nos termos a definir pelo
Conselho Pedagdgico, apenas deve ocorrer depois de cumprido todo o programa de recuperacéo referido no nimero
anterior ou por informacéo do professor da disciplina. E se o aluno faltar a prova ou ndo cumprir o plano?

e) Quando o aluno nao obtém aprovacdo na prova de recuperacao, € agendado um conselho de turma para deliberar
sobre o previsto no ponto 3 do Art® 22°, ndo podendo ser contabilizadas, para exclusdo dos alunos, as faltas justificadas.
f) Sendo o regime de faltas dos Cursos de Dupla Certificacdo regulados por diplomas proprios devem aplicar-se as
normas desses diplomas, sempre que ndo contrariem a lei geral, nomeadamente o estatuto do aluno.

g) As faltas decorrentes de suspens@es aplicadas no &mbito de processos disciplinares sao consideradas injustificadas.
6. Dever de estudar assiduamente e de realizar, pelo menos, os trabalhos indicados pelos professores.

8.1.3 - Medidas Correctivas e Medidas Disciplinares (Tal como estipulado no artigo n°® 26 da Lei 30/2002 com as
alteracdes da Lei 3/2008).
1. Quando for aplicada ao aluno a medida correctiva de saida da sala de aula, o professor deve:

a) Determinar o periodo de tempo que o aluno deve permanecer fora da sala.

b) Encaminhé-lo para a sala de APA, preferencialmente acompanhado pelo AAE do atrio, e propor as actividades
gue ele deve desenvolver.
2. Para a aplicagéo do disposto na alinea b) do numero anterior, 0 aluno deve ser portador das indicag6es da actividade
a realizar e, sempre que possivel, deve ser supervisionado por um professor que estiver em APA ou em substituicdo. Na
impossibilidade do aluno ser supervisionado por um professor, a tarefa devera ser assegurada pelo funcionario da
BECA.

Apb6s ter terminado a actividade, ou antes do toque de saida, o aluno deve regressar a sala de aula. O
incumprimento desta indica¢@o podera conduzir a medidas sancionatorias.
3. As medidas correctivas previstas na alinea c) do n° 2 do Art.° 26° da Lei n°® 30/2002 sdo as seguintes.

a) Tarefas de limpeza e manutencao do mobiliario escolar.

b) Tarefas de jardinagem, rega e limpeza dos espacos exteriores.

c) Tarefas a definir no &mbito do seu curso/formagéo.
4. No desempenho das actividades previstas no n° 3 o aluno deve demonstrar uma atitude de colaboragéo, respeitando
as indicacdes/ instrugdes que lhe forem dadas e respeitando também as pessoas com quem estiver a desempenhar
essas tarefas.
5. A competéncia para aplicar a medida prevista no n° 3 é do Director de acordo com a proposta do Director de Turma ou
do Instrutor do processo disciplinar.

Responsabilidade civil e criminal

A Aplicacéo de medida educativa disciplinar ndo isenta o aluno e o respectivo representante legal da responsabilidade
civil por danos causados ao lesado.

8.2 - PESSOAL DOCENTE
Representatividade

O Orgao de Gestéo esta representado no Conselho Geral (n.° 2 art. 8°, Cap. 1), no Conselho Pedagdgico (art. 25°, Cap.
II), nas Estruturas de Orientacdo Educativa (art. 34°, Cap. IV) e nos Servigos Especializados de Apoio Educativo (art.
38°, Cap.).

Direitos dos docentes

Consignados no Estatuto da Carreira Docente (Decreto-Lei n.°270/2009, de 30 de Setembro) os direitos profissionais
especificos sdo (Capitulo Il, seccao I, artigos 4°-9°);

- Direito de participagdo no processo educativo;

- Direito a formacao e informacao para o exercicio da funcéo educativa;

- Direito ao apoio técnico, material e documental;

- Direito a seguranca na actividade profissional,
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- Direito a consideracéo e ao reconhecimento da sua autoridade pelos alunos, suas familias e demais membros da
comunidade educativa;
- Direito a colaboracao das familias e da comunidade educativa no processo de educac¢do dos alunos.

Deveres dos docentes

Além dos Consignados no Estatuto da Carreira Docente (Decreto-Lei n.°270/2009, de 30 de Setembro), sédo deveres dos
professores:

1. Informar os alunos dos critérios de avaliagdo a adoptar, dos conteldos programaticos a leccionar, dos objectivos a
atingir e das normas de funcionamento da area curricular;

2. Facilitar a integracéo dos alunos na escola e na turma, favorecendo o desenvolvimento de competéncias relacionais
importantes a comunicacao na aula: respeito pelos outros, compreensao, encorajamento a diversidade de opinides e
aceitacdo da diferenca, traduzida no saber ouvir;

3. Garantir a disciplina na sala de aula, gerindo situacdes de conflito que provoquem entraves a comunicacao, tratando-
as pedagogicamente e incentivando a procura de consensos;

4. Ser diligente na entrega das provas de avaliacdo, depois de devidamente classificadas. Estas devem ser sempre
entregues aos alunos no decurso das aulas, no prazo maximo de duas semanas. Relativamente aos testes de avaliagcao
as cotacdes atribuidas a cada questéo devem ser transcritas para as folhas de resposta dos alunos;

5. Favorecer a interdisciplinaridade;

6. Fomentar a ligacdo entre a escola e 0 meio;

7. Participar nas actividades da escola, procurando contribuir para a dignificacdo do ensino;

8. Colaborar com os outros professores, em particular com os Directores de Turma, a quem devem ser comunicadas por
escrito quaisquer ocorréncias anomalas e prestar informacdes periddicas dos comportamentos e aprendizagens de cada
aluno;

9. Guardar sigilo sobre os assuntos que o exijam, tratados em reunifes do Conselho Pedagdgico, Conselho de Turma,
reunifes de Grupo e/ou Disciplina e em todos os procedimentos relacionados com a avaliagdo do desempenho;

10. Tomar conhecimento de todas as informacdes, convocatérias e avisos afixados nos locais a isso destinados e dar
cumprimento as decisdes dos orgdos de direc¢do, administracdo e gestdo (conselho geral; director; conselho
pedagogico; conselho administrativo) da escola;

11. Registar o sumario e as faltas no livro de ponto, na sala de aula, conjuntamente com os alunos.

12. Respeitar os horérios das aulas e respectivos intervalos;

13. Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula;

14. Zelar pela manutencdo do material e dos espacos fisicos;

15. Desligar bips e telemoveis antes do inicio das aulas;

16. Promover a sua substituicdo, em caso de auséncia prevista, recorrendo a permuta/troca com um professor do
Conselho de Turma, com um professor do seu Grupo de Recrutamento/Departamento e, por ultimo, um professor em
servico na sala de APA, fornecendo o respectivo plano de aula;

17. Cumprir e divulgar o Plano de Seguranca da escola e outros que contribuam para a manutencéo do bem-estar;

18. Cumprir e diligenciar para que seja respeitado o presente regulamento.

Avaliacdo do pessoal docente

1.A avaliagdo do pessoal docente é realizada nos termos previstos no Estatuto da Carreira Docente e no Decreto
Regulamentar n°® 2/2008.

2.A avaliacdo sera realizada tendo por base parédmetros classificativos e indicadores de classificacdo que permitam
apreciar o grau de cumprimento dos deveres especificos da profissdo docente.

3.A avaliacéo do desempenho do pessoal docente integrado na carreira realiza-se no final de cada periodo de dois anos
escolares e reporta-se ao tempo de servigo prestado nesse periodo.

4. O Conselho Pedagégico aprova no inicio de cada periodo de avaliacdo, até ao final do més de Outubro, os
instrumentos de registo normalizados destinados a recolha de toda a informacéo relevante para a avaliagdo de acordo
com a lei geral.

5. O calendario anual de desenvolvimento do processo de avaliagdo € o seguinte:

a) No prazo maximo de um més, contado a partir da data da aprovacédo pelo Conselho Pedagogico do Projecto
Educativo e do Plano Anual de Actividades, o avaliado apresenta uma proposta dos seus objectivos individuais,
resultante de acordo com o seu avaliador, que representa 0 seu contributo para a consecucdo dos objectivos
constantes daqueles documentos reguladores da actividade da escola.

b) os docentes poder&o redefinir os objectivos individuais, no prazo de 10 dias, caso aqueles documentos sejam
alterados.

c) As trés aulas assistidas pelo Coordenador de Departamento curricular, devendo pertencer a unidades didacticas
diferentes, serdo realizadas uma em cada periodo escolar e sédo calendarizadas pelo Director.

d) Os horarios dos Coordenadores de Departamento deverdo ser organizados de forma a viabilizar as aulas
assistidas.

e) O prazo para a entrega da ficha de autoavaliagcao é o dia 30 de Junho do ano terminal do periodo de avaliagao.

f) Até ao dia 10 de Julho, os avaliadores preenchem as fichas de avaliacao.
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g) A comissdo de coordenacdo da avaliacdo procede a conferéncia e validacao das propostas de avaliacdo com
mencao qualitativa de Excelente, Muito bom e Insuficiente até ao dia 10 de Setembro.

h) A reunido da entrevista individual dos avaliadores com os avaliados deve realizar-se até ao final do més de
Setembro.

i) A reunido conjunta dos avaliadores para atribuicao da avaliacéo final realiza-se até ao final de Outubro.

j) Os prazos para reclamacéo sdo os constantes nos art® 25° e 26° do Dec. Reg. 2/2008

[) O relatério sobre o cumprimento e os resultados da avaliagdo do desempenho deve ser enviado ao conselho
cientifico para a avaliagéo de professores até ao final do més de Dezembro.

8.3 - Direitos e deveres do Psicélogo da Escola

Os direitos e deveres do Psicélogo serdo os mesmos do Pessoal Nao Docente salvaguardando a especificidade da sua
funcéo e a legislacdo em vigor que se lhes aplica.

8.4 — PESSOAL NAO DOCENTE
Hierarquia

1. Dependem directamente do Director os funcionéarios das seguintes carreiras:

a) Coordenador Técnico;

b) Funcionarios de Acc¢do Social Escolar;

¢) Coordenador do pessoal Assistente Operacional;

e) Assistente Operacional que exerce a funcdo de Guarda-Nocturno.
2. Dependem hierarquicamente do Coordenador Técnico, sem prejuizo da dependéncia do Director:

a) Os Assistentes Técnicos;
3. Dependem hierarquicamente do Coordenador do Pessoal Assistente Operacional os funcionarios Assistentes
Operacionais

Representatividade

1. O Pessoal N&o Docente esta representado no Conselho Geral de acordo com o Decreto-Lei n° 75/2008.
2. O Pessoal Ndo Docente é membro do Conselho Pedagdgico, de acordo com o Decreto-Lei n® 75/2008.
Faz-se representar nas suas reunifes, excepto se ai forem tratados assuntos de provas de exame ou de avaliacdo
global.
Assistente Técnico e pessoal de Accéo Social Escolar

Aos Assistentes Técnicos e ao pessoal A.S.E. é aplicavel a legislacdo em vigor para o funcionalismo publico
(Lei n.° 49/2005, o Decreto-Lei n.° 121/2008, de 11 de Julho e a Lei 12A/2008, de 27 de Fevereiro).

Direitos do Assistente Técnico e do pessoal de Accéo Social Escolar

Além de outros consignados na lei, os funcionarios tém direito:
1. Ao respeito pela sua pessoa e fungdes, da parte dos restantes elementos da comunidade educativa.
2. A reunir, sempre que necessario, por convocatodria do Director, por proposta do Coordenador Técnico ou de um terco
dos funcionarios.
3. A serem informados atempadamente sobre toda a legislacdo que lhes diga respeito.
Deveres do Assistente Técnico e do pessoal de Ac¢édo Social Escolar

Sem prejuizo do estabelecido na Lei, tem o Assistente Técnico e o pessoal de Accédo Social Escolar o dever de:

1. Guardar sigilo sobre os assuntos que o exijam;

2. Atender o pessoal docente, ndo docente e discente, bem como os encarregados de educacéo, e prestar-lhes os
adequados esclarecimentos.

Competéncias do Assistente Técnico
Os funcionéarios devem cumprir com o que lhes é exigido na Lei n.° 12A/2008.
Coordenador Técnico
Ao Coordenador Técnico compete genericamente dirigir os servigos administrativos dos estabelecimentos de ensino,

tanto na area de alunos como de pessoal, contabilidade, expediente geral.

Assistente Operacional
Aos Assistentes Operacionais é aplicavel a legislagdo em vigor para o funcionalismo publico (Lei n.° 49/2005, o Decreto-
Lein.° 121/2008, de 11 de Julho e a Lei 12A/2008, de 27 de Fevereiro).
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Direitos dos Assistentes Operacionais

Os funcionarios Assistentes Operacionais tém direito:

. Ao respeito pela sua pessoa e fungdes, da parte dos restantes elementos da escola;

. A serem informados atempadamente sobre toda a legislac@o que lhes diga respeito;

. A serem ouvidos em todos os assuntos que lhes digam respeito;

. A ser informados sobre as normas de utilizacdo e seguranca dos materiais da escola;

. Participar em actividades a promover e no &mbito da sua formacao profissional e pessoal.

. A dispor de um espaco de trabalho condigno, que favorega o exercicio da sua funcgéo.

. A apresentar, ainda que individualmente, sugestdes e pareceres que entendam poderem contribuir para a qualidade
do processo de construcéo do ensino/aprendizagem;

8. A participar na eleicdo dos seus representantes e a colaborar com eles;

9. A rotatividade da tarefa / fungdo adequada, garantindo-se o interesse e bom funcionamento da escola.

NOoO O~ WNE

Podem reunir sempre que tal seja necessario, por convocatoria do Director, por proposta do Coordenador dos
Assistentes Operacionais ou de um terco dos funcionarios.

Deveres dos Assistentes Operacionais

1. Os funcionérios Assistentes operacionais devem respeitar as decisdes dos superiores hierarquicos.
2. Ao pessoal assistente operacional cumpre a manutencédo da disciplina, a preservacao do edificio escolar e a garantia
do cumprimento das normas de funcionamento da escola. Da sua ac¢ao, salientam-se as seguintes actividades:

a) Apoiar as salas de aula e outras areas integradas no espaco escolar;

b) Manter a limpeza, arrumacao e conservagdo dos materiais e instala¢des a sua responsabilidade;

c) Colocar, atempadamente, nas salas, todos os recursos educativos (em condi¢cdes de funcionamento), que
tenham sido requisitados com vinte e quatro horas de antecedéncia;

d) Colaborar no acompanhamento e integracdo dos alunos, de modo a favorecer um bom relacionamento,
evitando possiveis situa¢des de conflito;

e) Comunicar ao Encarregado de Pessoal Auxiliar todas as ocorréncias anémalas;

f) Manter sigilo sobre as ocorréncias detectadas em situacdes de servigo;

g) Atender e tratar com correcgdo todos os elementos da comunidade educativa.

h) O Assistente operacional que venha a exercer as fun¢des de guarda-nocturno devera vigiar o estabelecimento
de ensino, procurando impedir a entrada de pessoas néo autorizadas.

3. O pessoal de servico ndo deverd ausentar-se da area que lhe foi distribuida no seu horario de trabalho,
salvaguardando-se situa¢g8es devidamente justificadas.
4. Compete ao respectivo Coordenador dos Assistentes operacionais:

a) A coordenacdo e supervisdo dos servigos sob a sua dependéncia hierarquica;

b) Colaborar com os 6rgdos de direc¢do, administracdo e gestdo na elaboragcdo da distribuicdo de servico por
aquele pessoal;

¢) Atender e apreciar reclamacgdes ou sugestdes sobre o servico prestado, propondo solugdes;

d) Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;

e) Afixar e divulgar convocatérias, avisos, ordens de servigo, pautas, horéarios, etc.
5. O Pessoal Assistente operacional deve participar empenhadamente na vida da Escola, cumprindo e fazendo cumprir
as normas do presente regulamento.

8.5- OUTROS MEMBROS DA COMUNIDADE
8.5.1- Pais e Encarregados de Educacao

A participacdo dos Pais e Encarregados de Educacéo encontra-se consagrada no artigo 43° da Lei de Bases do Sistema
Educativo, no Decreto-Lei n.° 372/90 de 27 de Novembro, com as sucessivas alteracdes (Decreto-Lei n.°80/99,
Lein.°40/2007, Lei n.°29/2009) na Lei 30/2002, com as altera¢des da Lei n.° 3/2008, Decreto-Lei n.°74/2004, de 26 de
Marco e das portarias que materializam a execuc¢do dos principios enunciados, no Despacho Normativo n° 50/2005, na
Lei n® 29/2006, no Decreto-Lei n°3/2008, no Decreto-Lei n°® 75/2008, no Despacho n.° 19308/2008 e na Lei n.° 60/2009
de 6 de Agosto.

Os Pais ou Encarregados de Educacéo tém direito:

1. A serem recebidos com respeito e correc¢ao;

2. A receber toda a informacao sobre a actividade escolar do seu educando, nhomeadamente, no que diz respeito a
progressao na aprendizagem, a assiduidade e as atitudes e valores e a receber a avaliagéo periddica por escrito;

3. A solicitar colaboracao no processo de ensino aprendizagem do seu educando;
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4. A apresentar, através dos seus representantes, sugestfes que entendam poder contribuir para a qualidade do
processo de ensino/ aprendizagem dos seus educandos;

5. A interpor recurso das decis8es dos conselhos de turma, de acordo com a lei em vigor;

6. A associarem-se, a participar na eleicao dos seus representantes e a prestar-lhes colaboracéo.

Associacao de Pais

1. O funcionamento da Associacéo de Pais e Encarregados de Educacdo encontra-se regulado na legislacdo em vigor.
2. O Director facultara a Associacao as condi¢Oes fisicas necessarias ao exercicio das suas fungdes, dentro dos limites
impostos pelo espaco disponivel.

Representatividade

1. A Associacdo tem direito a fazer-se representar nas reunides do Conselho Pedagdgico, desde que ndo sejam ai
tratados assuntos de caracter confidencial, nomeadamente tudo o que possa requerer sigilo de exames.

2. A Associacédo tem direito a participar, através dos seus representantes, no Conselho Geral.

3. O representante da Associacdo deverd participar nos Conselhos de Turma desde que ai ndo seja referida matéria de
avaliagdo global e de avaliagdo sumativa dos alunos.

4. No caso de inexisténcia de Associagdo de Pais, o Director podera realizar os contactos necessarios para garantir a
representacdo dos Pais e Encarregados de Educacéo.

Deveres dos Pais e Encarregados de Educacéo

Os Pais ou Encarregados de Educagdo, como elementos fundamentais no desenvolvimento intelectual e fisico dos seus
educandos, mantém com a escola estreitas relagfes de cooperacgdo e devem:

l.Informar o Director de Turma sobre problemas de salde, medidas educativas especiais anteriores, situacdo familiar e
outros assuntos que exijam uma especial atencdo da parte dos professores;

2. Contactar com o Director de Turma sempre que notar alteragcdes no comportamento do seu educando, que se possam
reflectir no seu desempenho;

3. Consultar a caderneta do aluno (3° Ciclo do Ensino Basico), de modo a tomar conhecimento de quaisquer ocorréncias
ai registadas;

4. Deslocar-se a escola regularmente a fim de acompanhar o percurso escolar do seu educando;

5. Assinar as provas de avaliacdo; propostas para apoio, planos de recuperagdo, acompanhamento e desenvolvimento,
Planos Educativos Individuais e relatérios;

6. Participar na avaliagdo das aprendizagens;

7. Participar na planificacdo do Estudo Acompanhado;

8. Intervir nos termos definidos na Lei n.° 60/2009 (actividades curriculares e ndo curriculares desenvolvidas no ambito
da educacao sexual)

8. Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade dos seus educandos e justificar as faltas;

9. Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de uma cultura de cidadania,
nomeadamente através da promocao de regras de convivéncia na escola;

10. Colaborar com o0s seus representantes;

11. Conhecer e diligenciar para que seja cumprido o regulamento interno da escola.

12. Participar na eleicdo dos seus representantes.

8.5.2 Municipio

O Decreto-Lei 75/2008, artigo 11° reconhece o municipio como uma das estruturas que asseguram a interligacéo da
comunidade com a administracdo do sistema educativo.

Representatividade

O Municipio € membro do Conselho Geral, devendo o(s) seu(s) representante(s) ser designados pela Camara Municipal,
a qual pode delegar tal competéncia nas Juntas de Freguesia.

Colaboragdo com a Escola

O municipio deve colaborar com a escola:

1. Em acgdes de apoio sécio educativo;

2. Na organizagédo de actividades de complemento curricular decorrentes do plano de actividades;

3. Na definicdo da rede escolar;

4. No apoio financeiro aos transportes escolares e na definicdo de horarios compativeis com os horarios da Escola e
facilitadores de uma gestéo temporal que responda as necessidades dos alunos;

5. Na conservacao dos espacos escolares de acordo com a delegacdo de competéncias definidas por lei.
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8.5.3 Comunidade Local
O Decreto-Lei 75/2008, artigo 12° reconhece a comunidade local designadamente instituicdes, organizacbes e
actividades de caracter econémico, social, cultural e cientifico como participantes na administracéo e gestao da escola.
Disposicdes finais e transitérias
Legislacdo subsidiaria

Em tudo o que ndo se encontrar especialmente regulado no presente diploma sdo subsidiariamente aplicaveis as
disposi¢Ges do Cadigo do Procedimento Administrativo.
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