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Regulamento Interno

Predmbulo

O Regulamento Interno é o documento que define o regime
de funcionamento do Agrupamento, de cada um dos seus
6rgdos de administragdo e gestdo, das estruturas de
orientacdo e dos servigos administrativos, técnicos e
técnico-pedagogicos, bem como os direitos e os deveres
dos membros da comunidade escolar. As principais
referéncias legislativas do regulamento s&o a Constituicdo
da Republica, a Lei de Bases do Sistema Educativo, o
Regime de Autonomia da Escola, o Estatuto da Carreira
Docente e o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, o Cadigo do
Procedimento Administrativo e a Lei Geral do Trabalho em
Funcbdes Publicas.

O regulamento aplica-se a todos os drgdos, estruturas e
servicos do Agrupamento, ao pessoal docente, pessoal ndo
docente, alunos, pais e encarregados de educagao e ainda
a todos os demais utilizadores das instalagfes escolares.

CAPITULO |
ORGAOS

SECGAO |
Orgaos de diregdo, administragdo e gestio

De acordo com o n.° 2 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.°
75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.°
137/2012, de 2 de julho — Regime de Autonomia da Escola,
adiante designado simplesmente por RAE —, os 6rgdos de
diregéo, administragdo e gestdo escolares séo o Conselho
Geral, o Diretor, o Conselho Pedagdgico e o conselho
administrativo.

SUBSECCAO |
Conselho Geral

Artigo 1.°
Defini¢do

Nos termos do RAE, o Conselho Geral é o 6rgdo de direcdo
estratégica responsavel pela definicho das linhas
orientadoras da atividade da escola, assegurando a
participacéo e representacdo da comunidade educativa, nos
termos e para os efeitos do n.° 4 do artigo 48.° da Lei de
Bases do Sistema Educativo.

Artigo 2.°
Composicao

1 — O Conselho Geral é constituido por 21 elementos, com
a seguinte composicdo: 8 representantes do pessoal
docente, 2 representantes do pessoal ndo docente, 1
representante dos alunos, 5 representantes dos pais e
encarregados de educagao dos alunos, 3 representantes do
Municipio de Paredes e 2 representantes da comunidade
local.

2 — Na falta de candidaturas dos representantes dos
alunos, o lugar destes no Conselho Geral sera ocupado por
um sexto elemento dos pais e encarregados de educagao.
3 — Os representantes da comunidade local sdo cooptados
pelos restantes membros do Conselho Geral —
diretamente, se a representagdo for de carater individual;
indiretamente, se representar uma institui¢&o local.

4 — O Conselho Geral pode constituir no seu seio uma
comissdo permanente, na qual pode delegar as
competéncias de acompanhamento da atividade do
Agrupamento entre as suas reunides ordinarias.

5 — A comissdo permanente é constituida por 3
representantes do pessoal docente, 1 representante de Pais
e Encarregados de Educacéo, 1 representante do pessoal
ndo docente e 1 representante do Municipio.

6 — O Presidente do Conselho Geral devera integrar e
presidir a comissdo permanente, passando a comiss&o a
ser constituida por 7 elementos.

7 — O diretor participa nas reunides do Conselho Geral,
sem direito a voto.

Artigo 3.°
Competéncias e mandatos

As competéncias do Conselho Geral, a duragéo dos
mandatos dos seus membros € o regime de funcionamento
do érgao estdo definidos no RAE.

SUBSECGAO Il
Diretor

Artigo 4.°
Defini¢cao

O diretor é o0 6rgao de administragao e gestdo da escola nas
areas pedagogica, cultural, administrativa, financeira e
patrimonial.

Artigo 5.°
Competéncias, recrutamento e mandato

As competéncias, o processo de recrutamento e a duragéo
do mandato do Diretor estdo definidas no RAE.

SUBSECCAO Il
Conselho Pedagdgico

Artigo 6.°
Definigcao

O Conselho Pedagogico é o 6rgdo de coordenagéo e
supervisdo pedagégica e orientagdo educativa da escola,
nomeadamente nos dominios pedagdgico-didatico, da
orientagdo e acompanhamento dos alunos e da formagao
inicial e continua do pessoal docente.
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Artigo 7.°
Composicao

1 — O Conselho Pedagdgico é constituido por 16 membros:
a. Diretor

b. Coordenadores dos departamentos curriculares:

i. Educagéo Pré-Escolar;

ii. 1.° CEB;

iii. Linguas;

iv. Ciéncias Sociais € Humanas;

v. Ciéncias Exatas, Naturais e das TIC;

vi. Expressoes.

c. Coordenadores de Ciclo:

i. Coordenador do 1.° ciclo;

ii. Coordenador do 2.° ciclo;

iii. Coordenador do 3.° ciclo;

iv. Coordenador do Ensino Secundario.

d. Coordenador de Projetos e PAA;

e. Coordenadora da EMAEI;

f. Coordenador Biblioteca Escolar;

g. Coordenador da Estratégia de Educagdo para a
Cidadania;

h. Coordenador do Plano de Formagao e Desenvolvimento
Profissional.

2 — O diretor é, por ineréncia, presidente do Conselho
Pedagégico.

3 — Os representantes do pessoal docente no Conselho
Geral ndo podem ser membros do Conselho Pedagdgico.
4 — No ambito do Conselho Pedagdgico, podem ser
constituidas secgdes para acompanhamento das diversas
atividades do Agrupamento.

5 — Compete ao Conselho Pedagdgico, reunido em
plenério, decidir anualmente as secgdes a criar neste 6rgéo,
baseando-se em propostas de qualquer um dos seus
elementos.

6 — A nomeac&o dos elementos das secgdes tem a duragao
de um ano escolar, podendo prolongar-se até ao final do
mandato do Conselho Pedagdgico.

Artigo 8.°
Competéncias e regime de funcionamento

As competéncias e o regime de funcionamento do Conselho
Pedagégico estéo definidos no RAE.

SUBSECCAQ IV
Conselho Administrativo

Artigo 9.°
Definigcao

O conselho administrativo é o 6rgéo deliberativo em matéria
administrativa e financeira do Agrupamento, nos termos da
legislagdo em vigor.

Artigo 10.°
Composicao

O conselho administrativo tem a seguinte composigdo: o
diretor, que preside; o subdiretor ou um dos adjuntos do
diretor, por ele designado; e o chefe dos servigos de
administrag&o escolar.

Artigo 11.°
Competéncias e regime de funcionamento

1 — As competéncias e o regime de funcionamento do
conselho administrativo estdo definidos no RAE.

2 — E ainda da competéncia do conselho administrativo
elaborar, aprovar e divulgar junto dos érgdos proprios o
Regulamento Administrativo e Financeiro da Escola, que
constitui 0 anexo | deste Regulamento Interno.

SECCAO Il
Coordenagao de estabelecimento

Artigo 12.°
Coordenador

1 — A coordenag&o de cada estabelecimento de educagédo
pré-escolar ou de escola integrada no agrupamento é
assegurada por um coordenador.

2 — Nas escolas em que funcione a sede do agrupamento,
bem como nos que tenham menos de trés docentes em
exercicio efetivo de funces, ndo ha lugar a designagéo de
coordenador.

3 — Nos termos do n.° anterior, s ha lugar a designagéo
de coordenador na Escola Basica de Recarei e na Escola
Basica n.° 1 de Sobreira.

4 — O coordenador ¢ designado pelo diretor de entre os
professores em exercicio efetivo de fungbes no
Agrupamento.

5 — O mandato do coordenador de estabelecimento tem a
duragdo de quatro anos e cessa com o mandato do diretor.
6 — O coordenador de estabelecimento pode ser exonerado
a todo o tempo por despacho fundamentado do diretor.
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Artigo 13.°
Competéncias

Compete ao coordenador:

a. Coordenar as atividades educativas, em articulagdo com
o diretor, no cumprimento do Regulamento Interno e do
Projeto Educativo;

b. Cumprir e fazer cumprir as decis6es do diretor e exercer
as competéncias que por esta lhe forem delegadas;

c. Transmitir as informagdes relativas a pessoal docente e
nao docente e aos alunos;

d. Promover e incentivar a participagdo dos pais e
encarregados de educagdo, dos interesses locais e da
autarquia nas atividades educativas.

CAPITULO Il
ORGANIZAGAO PEDAGOGICA E TECNICA

Tendo em vista 0 desenvolvimento do Projeto Educativo,
construido no cumprimento da legislagdo em vigor e sob as
orientagdes do Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade
Obrigatéria (PASEQ), colaboram com o Conselho
Pedagogico e com o diretor, no sentido de assegurar a
coordenacdo, supervisdéo e acompanhamento das
atividades escolares e de promover o trabalho colaborativo,
as seguintes estruturas: departamentos curriculares, grupos
disciplinares, coordenagdes de ciclo (conselho de docentes
de 1.° CEB e conselhos de diretores de turma dos 2.° e 3.°
CEB e do ensino secundario), estruturas de organizagao
das atividades de grupo / turma, equipa multidisciplinar de
apoio a educacgdo inclusiva (EMAEI), servigos de psicologia
e orientagdo vocacional (SPO) e equipa de autoavaliagdo
(EA).

SECCAO |
Estruturas de coordenagdo e de supervisdo

SUBSECGAO |
Departamentos Curriculares

Artigo 14.°
Defini¢do

Os departamentos curriculares asseguram a articulagdo € a
gestdo curricular, promovendo a cooperagdo entre 0s
docentes e adequando o curriculo as necessidades
especificas dos alunos nos termos da legislagdo em vigor e
sob a orientagdo do PASEOQ.

Artigo 15.°
Composicao

1 — Os docentes do Agrupamento distribuem-se por seis
departamentos curriculares:

a. Departamento de Educagao Pré-Escolar;

b. Departamento de 1.° CEB;

c. Departamento de Ciéncias Exatas, Naturais e das TIC;

d. Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas;
e. Departamento de Expressdes;
f. Departamento de Linguas.

2 — Os departamentos curriculares incluem docentes dos
grupos de recrutamento indicados abaixo:

a. Departamento de Educagao Pré-Escolar

GR 100 - Educagao Pré-Escolar

b. Departamento de 1.° CEB
GR110-1.°CEB
GR 120 - Inglés 1.° CEB

c. Departamento de Ciéncias Exatas, Naturais e das TIC
GR 230 — Matematica e Ciéncias Naturais

GR 500 — Matematica

GR 510 - Fisica e Quimica

GR 520 - Biologia e Geologia

GR 550 - Informatica

d. Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas

GR 200 - Portugués e Histéria e Geografia de Portugal
GR 290 - Educagao Moral e Religiosa Catdlica

GR 400 - Histéria

GR 410 - Filosofia

GR 420 - Geografia

e. Departamento de Expressdes

GR 240 - Educagao Visual e Tecnologica
GR 250 - Educagéo Musical

GR 260 - Educagao Fisica

GR 530 - Educagéo Tecnoldgica

GR 600 — Artes Visuais

GR 620 — Educacéo Fisica

GR 910 - Educagao Especial

f. Departamento de Linguas
GR 120 - Inglés 1.° CEB

GR 210 - Portugués e Francés
GR 220 - Portugués e Inglés
GR 300 - Portugués

GR 320 - Francés

GR 330 - Inglés

GR 340 - Alemao

3 — Independentemente do grupo de recrutamento a que
pertencem, os docentes poder&o, em fungéo das disciplinas
que lecionem, pertencer a mais do que um departamento
curricular.

Artigo 16.°
Competéncias

Sao competéncias do departamento curricular:

a. Adequar a realidade do Agrupamento as aprendizagens
essenciais e restantes documentos orientadores, tendo em
conta a legislacdo em vigor e o PASEOQ;
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b. Assegurar, de forma articulada com as estruturas e
servicos do Agrupamento, a adogdo de metodologias
adequadas ao desenvolvimento das competéncias dos
alunos;

¢. Propor medidas destinadas a melhorar as competéncias
dos alunos e prevenir 0 abandono escolar;

d. Refletir sobre as praticas educativas e o seu contexto;

e. Colaborar na construgdo do Projeto Educativo e do plano
anual de atividades;

f. Propor a criagéo de disciplinas de contetdo regional ou
local, bem como as respetivas orientagdes curriculares;

g. Apreciar os critérios de avaliag&o dos alunos;

h. Propor metas para a melhoria dos resultados educativos
dos alunos e do servico educativo prestado pelo
Agrupamento;

i. Apresentar propostas para a elaboragdo do plano de
formacao e atualizagdo do pessoal docente;

j- Elaborar o respetivo regimento interno nos primeiros trinta
dias do mandato da estrutura, onde constem as respetivas
regras de organizagao e funcionamento.

Artigo 17.°
Regime de funcionamento

O departamento curricular retine ordinariamente duas vezes
por periodo e, extraordinariamente, sempre que seja
convocado pelo respetivo coordenador, por sua iniciativa, a
requerimento de um terco dos seus membros em
efetividade de fungdes ou sempre que um pedido de parecer
do Conselho Geral, do diretor ou do Conselho Pedagdgico
o justifique.

Artigo 18.°
Coordenador de departamento curricular

1 — O processo de elei¢do e a duragdo do mandato do
coordenador estdo definidos no RAE.

2 — Para o exercicio do cargo, o coordenador de
departamento dispde de um minimo de trés tempos da
componente nao letiva ou do crédito horario.

3 — O coordenador de departamento é, cumulativamente,
representante do grupo disciplinar a que pertence.

4 — Em caso de auséncia prolongada, igual ou superior a
trinta dias, o diretor designa interinamente um coordenador
substituto.

5 — O coordenador de departamento curricular pode ser
exonerado a todo o tempo por despacho fundamentado do
diretor, apds consulta ao respetivo departamento.

Artigo 19.°
Competéncias do coordenador
de departamento curricular

Sao competéncias do coordenador de departamento:
a. Assegurar a representacdo do departamento no
Conselho Pedagogico;

b. Garantir a circulagdo de informagéo entre o Conselho
Pedagogico e os membros do departamento, privilegiando
o0 contacto com os representantes dos grupos disciplinares
que formam o departamento;

c. Convocar e presidir as reunides de departamento;

d. Articular o trabalho desenvolvido no &ambito do
departamento;

e. Promover e agendar o processo de trabalho colaborativo
em sala de aula e a respetiva analise (cf. Anexo XIV);

p. Elaborar relatdrio anual de atividade do departamento a
apresentar ao diretor no final de cada ano letivo.

Artigo 20.°
Grupo disciplinar

O grupo disciplinar & constituido por todos os docentes que
lecionam determinada disciplina.

Artigo 21.°
Regime de funcionamento

1 — O grupo disciplinar reiine sempre que convocado pelo
respetivo representante, por sua iniciativa, a requerimento
de um terco dos seus membros em efetividade de fungdes
ou sempre que um pedido de parecer do Conselho Geral,
do Diretor ou do Conselho Pedagégico o justifique.

2 — O grupo disciplinar funciona em plenario, sem prejuizo
do disposto no seu regimento.

Artigo 22.°
Representante de grupo disciplinar

1 — O representante de grupo disciplinar é eleito pelos
elementos do respetivo grupo por voto secreto.

2 —Halugar a eleigdo de representante de grupo disciplinar
sempre que o0 grupo seja composto por dois ou mais
docentes.

3 — O mandato do representante de grupo disciplinar é de
quatro anos, salvo em situagdes que se mostrem
imperiosas.

4 — Para o exercicio das fungdes, o representante de grupo
disciplinar dispde de um minimo de um tempo da
componente nao letiva ou do crédito horario.

5 — Em caso de auséncia prolongada, igual ou superior a
trinta dias, o diretor designa interinamente um representante
de grupo disciplinar substituto.

6 — Os representantes de grupo disciplinar podem ser
exonerados a todo o tempo por despacho fundamentado do
diretor, apds consulta ao respetivo grupo.

Artigo 23.°
Competéncias do representante do grupo disciplinar

Ao representante de grupo disciplinar compete:
a. Promover a troca de experiéncias, a cooperagdo € 0
trabalho colaborativo entre os docentes (cf. Anexo XIV);
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b. Assegurar no grupo de trabalho a divulgagdo de
informagao transmitida pelo coordenador do departamento
curricular;

c. Apresentar ao coordenador de departamento os
pareceres e as resolucdes do grupo relativos a vida escolar;
d. Apresentar ao coordenador do plano de formagéo as
necessidades de formagdo continua dos docentes que
integram o grupo;

e. Apresentar ao coordenador de departamento e ao diretor,
no final do ano letivo, um relatorio anual de atividades que,
entre outras matérias, integre o registo do cumprimento das
planificagdes/orientagdes curriculares dos docentes do
grupo.

h. Constituir e organizar em formato digital o dossié do
grupo disciplinar na plataforma Moodle, promovendo a sua
atualizagéo permanente.

SUBSECCAO Il
Coordenagéao de ciclo

Artigo 24.°
Definigao

A coordenagao de ciclo é uma estrutura que, no ambito das
suas competéncias, coordena a atividade dso professores
titulares de turma, no caso do 1.° CEB, e dos diretores de
turma nos 2.° e 3.° CEB e do ensino secundario.

Artigo 25.°
Competéncias

Compete a coordenacéo de ciclo:

a. Cooperar com as estruturas de orientagdo educativa e
com os servicos especializados de apoio educativo, na
gestdo adequada de recursos e na adogdo de medidas
pedagogicas destinadas a melhorar as competéncias dos
alunos, nos termos da legislagdo em vigor e do PASEOQ;

b. Identificar necessidades de formagéo;

c. Harmonizar os procedimentos administrativos dos
docentes titulares de turma e dos diretores de turma;

d. Propor medidas nos dominios da orientagdo, ensino e
avaliagéo dos alunos;

e. Apresentar propostas para o plano anual de atividades;
f. Dinamizar e coordenar a realizagdo de projetos
interdisciplinares das turmas.

Artigo 26.°
Regime de funcionamento da coordenagao de ciclo

Estas estruturas de coordenagéo sdo presididas por um
coordenador designado pelo diretor e reunem
ordinariamente no inicio do ano letivo, no fim de cada
periodo e, extraordinariamente, sempre que sejam
convocadas pelo respetivo coordenador, por sua iniciativa,
a requerimento de um ter¢o dos membros em efetividade de
fungdes ou a pedido do Conselho Pedagaégico.

Artigo 27.°
Competéncias do coordenador de ciclo

Compete ao coordenador de ciclo:

a. Representar, no Conselho Pedagdgico, os diretores de
turma, no caso dos 2.° e 3.° CEB e do ensino secundério, e
os professores titulares de turma e os técnicos das
atividades de enriquecimento curricular, no caso do 1.°
CEB;

b. Presidir as reunides do conselho de diretores de turma /
titulares de turma;

c. Garantir a circulagdo de informagéo entre o Conselho
Pedagogico e os respetivos grupos de trabalho;

d. Promover a troca de experiéncias e cooperagao entre 0s
membros dos grupos de trabalho;

e. |dentificar as necessidades de formagéo no ambito das
funcbes desempenhadas e apresenta-las ao coordenador
do plano de formagao e desenvolvimento profissional;

f. Assegurar a articulagéo das atividades das turmas;

g. Apresentar ao diretor um relatério anual de atividade no
final de cada ano letivo.

SUBSECCAO Il
Coordenagao da Estratégia de Educagao para
Cidadania

1 - A Estratégia de Educagao para a Cidadania encontra-se
delineada no Projeto Educativo e enquadra todas as
vertentes de vivéncia escolar, promovendo uma cultura de
escola que se demonstra através das atitudes, dos valores,
das regras, das praticas quotidianas, dos principios e dos
procedimentos adotados.

2 — As atividades escolares serdo estruturadas tendo em

conta 0 desenvolvimento e a pratica dos valores por que
deve pautar-se a cultura de escola, plasmados no PASEOQ.

Artigo 28.°
Constituicdo da Equipa de Educagao para a Cidadania

1 - A equipa de Educagéo para a Cidadania tem a seguinte
constitui¢ao:

a. Coordenador de Educagao para a Cidadania, designado
pelo diretor;

b. Coordenador do Departamento de Educagdo Pré-
Escolar;

c. Coordenador do Departamento de 1.° CEB;

d. Docentes de Cidadania e Desenvolvimento;

e. Coordenador do ensino secundario.

2 - Sendo estes os elementos permanentes da equipa,
poderao ser cooptados pelo coordenador outros elementos
variaveis, em funcédo das atividades a desenvolver.
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Artigo 29.°
Competéncias do coordenador

S&o competéncia do coordenador da Estratégia de
Educacéo para a Cidadania:

a. Presidir as reunides da equipa;

b. Promover a articulagdo entre todos os elementos e a
comunidade educativa na planificagdo, concretizacdo e
desenvolvimento  de  atividades  articuladas e
interdisciplinares que promovam o desenvolvimento das
competéncias dos alunos, nos termos da legislagédo em
vigor e sob as orientagbes do PASEQ, em parceria com
entidades locais, regionais, nacionais e/ou internacionais;
¢. Monitorizar e avaliar a implementagéo da Estratégia de
Educacéo para a Cidadania, promovendo a elaboragdo de
um relatério trimestral sintético a apresentar ao Conselho
Pedagégico;

d. Identificar as necessidades de formagao no &mbito das
fungbes desempenhadas e apresenta-las ao coordenador
do plano de formagao e desenvolvimento profissional;

e. Apresentar ao diretor um relatério anual de atividade no
final de cada ano letivo.

Artigo 30.°
Regime de funcionamento

A equipa estabelece o seu regime de funcionamento num
regimento a aprovar nos primeiros trinta dias do ano escolar.

SUBSECGAOQ IV
Coordenagéo do plano de formagéo e de
desenvolvimento profissional

Artigo 31.°
Definigao

1- A coordenagao do plano de formag&o e desenvolvimento
profissional € um érgdo unipessoal que, no @mbito das suas
competéncias, promove as diligéncias necessérias a
elaboragao do plano de formagéo do pessoal docente e ndo
docente do Agrupamento, bem como a sua concretizacéo e
0 seu acompanhamento.

2 — No dominio do desenvolvimento profissional, colabora
na defini¢do e aplicagdo de processos de aperfeicoamento
profissional, decorrentes de agbes de articulagédo e de
superviséo.

3 - Esta coordenag&o é desenvolvida por um coordenador
com assento no Conselho Pedagodgico.

Artigo 32.°
Coordenador do plano de formagao e de
desenvolvimento profissional

1 - O coordenador do plano de formagdo e de
desenvolvimento profissional é designado pelo diretor para
um mandato de quatro anos.

2 - Sem prejuizo do numero anterior, caso a designagéo
seja efetuada ja durante o decorrer do mandato do
Conselho Pedagdgico, o desempenho destas fungdes
vigorara até ao final do mandato daquele 6rgéo.

3 — Para o exercicio do cargo, o coordenador dispde de um
minimo de trés tempos da componente ndo letiva ou do
crédito horario.

4 — O coordenador pode ser exonerado em qualquer
momento, por despacho fundamentado do Diretor.

Artigo 33.°
Competéncias

Compete ao coordenador do plano de formagdo e de
desenvolvimento profissional:

a. Coligir as prioridades de formagao de curto e médio prazo
do pessoal docente e ndo docente, indicadas pelos
respetivos departamentos curriculares e setores do pessoal
ndo docente;

b. Elaborar proposta do plano de formagdo do pessoal
docente e ndo docente do Agrupamento, a remeter ao
CFAE no inicio de cada ano escolar, apds aprovagdo do
Conselho Pedagogico;

c. Recolher informagdo sobre formadores internos, para
constituicdo da bolsa de formadores do CFAE;

d. Representar o Agrupamento na Secgéo de Formacgéo e
Monitorizagdo do CFAE e, enquanto membro desta secgao,
participar nas reunides da comissao pedagégica do mesmo
centro de formagao;

e. Colaborar com os restantes 6rgdos na definicdo e
aplicacéo de processos de aperfeigopamento profissional,
decorrentes de agdes de articulagéo e de superviséo;

f. Outras que se venham a mostrar necessarias, no ambito
do contetido das suas fungdes.

g. Apresentar ao diretor um relatorio anual de atividade no
final de cada ano letivo.

SECCAO Il
Estruturas de organizagao das atividades
de grupo / turma

Artigo 34.°
Estruturas de organizagao das atividades da turma

1 — Em cada estabelecimento de ensino, a organizagéo, o
acompanhamento e a avaliagdo das atividades a
desenvolver com os alunos e a articulagéo entre a escola e
as familias é assegurada:

a. Pelos educadores de infancia, na Educagéo Pré-Escolar;
b. Pelos professores titulares das turmas, no 1.° CEB;

c. Pelos docentes do conselho de turma, nos 2.° e 3.° CEB
€ ensino secundario.
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Artigo 35.°
Competéncias do educador titular de grupo
de Educagéo Pré-Escolar

Compete ao educador titular de grupo, tendo em conta as
Orientagdes Curriculares para a Educagao Pré-Escolar:

a. Planificar as atividades, de acordo com as Orientagdes
Curriculares para a Educagéo Pré-escolar, tendo em conta
o nivel de desenvolvimento das criangas;

b. Promover as melhores condi¢cdes de aprendizagem em
articulagdo com a familia;

¢. Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga,
com base em experiéncias de vida democratica, numa
perspetiva de educacéo para a cidadania;

d. Fomentar a inser¢do das criangas em grupos sociais
diversos, no respeito pela pluralidade das culturas,
favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel
como membro da sociedade;

e. Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso
a escola e para o sucesso da aprendizagem;

f. Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no
respeito pelas suas caracteristicas individuais, incutindo
comportamentos  que  favoregam  aprendizagens
significativas e diversificadas;

g- Desenvolver a Expresséo e a Comunicagao, através da
utilizacdo de linguagens multiplas como meios de relagéo,
de informagéo, de sensibilizagdo estética e de compreensao
do mundo;

h. Desenvolver a curiosidade e 0 pensamento critico;

i. Criar condi¢Bes de bem-estar e de seguranca a cada
crianga;

j- Despistar inadaptacées, deficiéncias e precocidades,
promovendo a melhor orientagdo e encaminhamento da
crianga;

k. Incentivar & participagdo das familias no processo
educativo e estabelecimento de relagdes de efetiva
colaboragdo com a comunidade;

I. Divulgar o Regulamento Interno junto dos encarregados
de educag&o, no inicio do ano letivo, com subscri¢do de
uma declaracdo de aceitagdo do mesmo;

m. Promover a articulagdo com o 1.° CEB, nomeadamente,
na partilha de informagdes no inicio de cada ano letivo, em
reunides de trabalho no final de cada periodo e na
realizagdo de visitas efou atividades conjuntas, de modo a
alcangar uma adequada transi¢&o entre os dois niveis de
educacéo e ensino;

n. Elaborar, implementar e avaliar do projeto curricular do
grupo;

o. Concretizar a supervisdo pedagégica e o
acompanhamento da execugéo das atividades de
animagao e de apoio a familia (AAAF), tendo em vista
garantir a qualidade das atividades desenvolvidas

p. A supervisdo e 0 acompanhamento s&o realizados no
ambito da componente ndo letiva de estabelecimento e
compreendem:

i. Programagéo das atividades;

ii. Acompanhamento das atividades através de reunies
com os respetivos dinamizadores;

iii. Avaliacdo da sua realizacéo;

iv. Reunides com encarregados de educagao.

Artigo 36.°
Competéncias do professor titular de turma

Compete ao professor titular de turma:

a. Analisar a situag8o da turma e identificar caracteristicas
especificas dos alunos a considerar no processo de
ensino/aprendizagem;

b. Assegurar a adogdo de estratégias coordenadas,
relativamente aos alunos da turma, bem como a criagéo de
condices para a realizagéo de atividades interdisciplinares;
c. Planificar o desenvolvimento das atividades a realizar
com os alunos em contexto de sala de aula;

d. Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e
necessidades educativas dos alunos, promovendo a
articulagdo com os respetivos servigos especializados, em
ordem a sua superagao;

e. Assegurar a adequacgao das aprendizagens essenciais as
caracteristicas especificas dos alunos, estabelecendo
prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias
adequadas, nos termos da legislagdo em vigor e do PASEO;
f. Adotar estratégias de diferenciagdo pedagodgica que
favorecam as aprendizagens dos alunos;

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

h. Elaborar, implementar e avaliar o plano curricular de
turma;

i. Promover a rentabilizagdo dos recursos e servigos
existentes na comunidade escolar e educativa, mantendo
os alunos e encarregados de educagao informados da sua
existéncia;

j- Elaborar e preservar o processo individual do aluno,
facultando apenas a sua consulta aos respetivos pais e
encarregados de educacao e ao aluno;

k. Dar parecer, quando solicitado ou por iniciativa propria,
sobre todas as questdes de natureza pedagégica e
disciplinar que a turma digam respeito;

I. Acompanhar a progressdo das atividades inerentes a
concretizagdo dos projetos;

m. Proceder a avaliagdo dos projetos;

n. Estabelecer medidas universais de suporte a
aprendizagem e a inclusdo a proporcionar aos alunos,
nomeadamente na constituicdo de um plano de
acompanhamento;

o. Divulgar o Regulamento Interno junto dos alunos e
encarregados de educagao, no inicio do ano letivo, e fazer
subscrever uma declaragéo anual de aceitagdo do mesmo;
p- Analisar situagbes de insucesso efou indisciplina
ocorridas com alunos da turma, e colaborar no
estabelecimento de medidas de apoio que considerar
ajustadas;
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. Realizar, quando necessario, assembleias de turma para,
em conjunto com os alunos, tratar de assuntos relativos a
sua vida escolar;

r. Preparar e entregar aos pais e encarregados de educagéo
a informagdo adequada, relatva ao processo de
aprendizagem e avaliagdo dos alunos;

s. Colaborar em atividades culturais, desportivas e
recreativas que envolvam os alunos e a comunidade;

t. Promover a articulagdo com a Educacdo Pré-Escolar,
nomeadamente, na recolha de informagdes no inicio de
cada ano letivo, em reunides de trabalho no final de cada
periodo e na realizagao de visitas e/ou atividades conjuntas,
de modo a alcangar uma adequada transigéo entre os dois
niveis de ensino;

u. Promover a articulagdo com o 2.° CEB, nomeadamente,
na partilha de informagdes no inicio e no fim de cada ano
letivo, de modo a alcangar uma adequada transigao entre
os dois niveis de ensino;

v. Concretizar a supervisdo e 0 acompanhamento da
execucdo das atividades de enriquecimento curricular
(AEC).

Artigo 37.°
Competéncias do conselho de turma
dos 2.°/ 3.° CEB e ensino secundario

Compete ao conselho de turma:

a. Apreciar a proposta de classificagdo apresentada por
cada professor, tendo em conta as informages que a
suportam e a situag&o global do aluno;

b. Deliberar sobre a classificagdo final a atribuir em cada
disciplina;

c. Analisar a situacdo da turma e identificar caracteristicas
especificas dos alunos a ter em conta nos processos de
ensino e de aprendizagem;

d. Analisar dificuldades, ritmos de aprendizagem e outras
necessidades dos alunos, colaborando com os servigos de
apoio existentes no Agrupamento nos dominios psicolégico
e socioeducativo, de forma a minimizar ou a superar as
dificuldades;

e. Articular as atividades dos docentes da turma com as dos
departamentos curriculares, designadamente no que se
refere ao planeamento e coordenagdo de atividades
interdisciplinares a nivel da turma;

f. Facultar aos alunos, pais e encarregados de educacéo,
no inicio do ano letivo, as aprendizagens essenciais de cada
disciplina e o nimero de aulas previstas;

g. Elaborar, implementar e avaliar o plano curricular de
turma;

h. Proceder a implementagdo, desenvolvimento,
coordenac&o e avaliagdo das atividades no dmbito de todas
as componentes do curriculo, no seio da turma;

i. Dar parecer, quando solicitado ou por iniciativa propria,
sobre todas as questdes de natureza pedagdgica e
disciplinar que a turma digam respeito;

j- Acompanhar a progressdo das atividades inerentes a
concretizagdo dos projetos, convocando para o efeito as
reunides que se tornarem necessarias;

k. Proceder a avaliagdo dos projetos;

I. Colaborar em atividades culturais, desportivas e
recreativas que envolvam os alunos e a comunidade;

m. Estabelecer medidas universais de suporte a
aprendizagem e a inclusdo a proporcionar aos alunos,
nomeadamente na constituigdo de um plano de
acompanhamento;

n. Analisar situagbes de insucesso efou indisciplina
ocorridas com alunos da turma e colaborar no
estabelecimento de medidas consideradas ajustadas;

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

p. Assegurar a adequagao das aprendizagens essenciais as
caracteristicas especificas dos alunos, estabelecendo
prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias
adequadas, nos termos da legislagdo em vigor e do PASEO;
q. Adotar estratégias de diferenciacdo pedagdgica que
favoregam o desenvolvimento de competéncias dos alunos;
r. Preparar a informagdo adequada, a disponibilizar aos pais
e encarregados de educagdo, relativa ao processo de
aprendizagem e avaliagéo dos alunos;

s. Promover a articulag&o com os ciclos anterior e seguinte,
nomeadamente, na partilha de informagdes no inicio de
cada ano letivo, de modo a alcangar uma adequada
transicdo entre os dois niveis de ensino.

Artigo 38.°
Regime de funcionamento do conselho de turma

O funcionamento do conselho de turma rege-se pela
legislagdo em vigor.

Artigo 39.°
Designagéo do diretor de turma

1— Adesignagao do diretor de turma € da responsabilidade
do diretor, de entre os professores da turma, sendo
escolhido, preferencialmente, um docente pertencente ao
quadro do Agrupamento.

2 — A designagdo do diretor de turma corresponde a um
ano letivo, mas, sempre que possivel, deve ser assegurada
continuidade pedagégica até final de ciclo, salvo em
situagbes em que o diretor considere pertinente que esta
norma se revele inconveniente.

3 — O diretor de turma deve ser um professor que lecione
a totalidade dos alunos da turma.

4 — Caso o diretor de turma se encontre impedido de
exercer fungdes por um periodo superior a duas semanas,
o diretor nomeara outro docente da turma para o substituir,
sendo-lhe concedidos os respetivos tempos de redugéo,
que poderao corresponder a componente néo letiva.
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Artigo 40.°
Competéncias do diretor de turma

Compete ao diretor de turma:

a. Assegurar o planeamento conjunto da lecionacéo das
aprendizagens essenciais das diferentes disciplinas,
promovendo a interdisciplinaridade e uma eficaz articulagéo
curricular;

b. Coordenar o processo de avaliagdo formativa das
aprendizagens, garantindo a sua regularidade e
diversidade;

c. Promover, orientar e monitorizar a concegdo e
implementagéo de medidas de suporte a aprendizagem e a
incluséo que garantam o sucesso escolar de todos os
alunos;

d. Apoiar a integragdo dos alunos e o acesso as diferentes
ofertas por esta promovidas;

e. Desenvolver iniciativas que promovam a relagdo da
Escola com a familia, em articulagdo com os docentes do
conselho de turma;

f. Promover mecanismos de devolugdo de informagéo as
familias;

g. Presidir e orientar as reunides de conselho de turma;

h. Promover, junto do conselho de turma, a realizagao de
agbes conducentes ao desenvolvimento do Projeto
Educativo, numa perspetiva de envolvimento dos
encarregados de educacdo e de abertura a comunidade,
nos termos da legislagéo em vigor e do PASEOQ;

i. Assegurar a adogdo de estratégias coordenadas com os
docentes da turma, adequando atividades, estratégias e
métodos de trabalho, a situagdo concreta do grupo e a
especificidade de cada aluno, bem como a criagdo de
condigdes para a realizagao de atividades interdisciplinares;
j- Promover um acompanhamento individualizado dos
alunos, divulgando junto dos professores da turma a
informagdo necessaria a adequada orientagdo educativa
dos alunos e fomentando a participagdo dos pais e
encarregados de educacdo, na concretizagdo de agdes
para orientagdo e acompanhamento;

k. Promover a rentabilizacdo dos recursos e servicos
existentes na comunidade escolar e educativa, mantendo
os alunos e encarregados de educagéo informados da sua
existéncia;

I. Divulgar junto dos encarregados de educagao os critérios
de avaliago;

m. Elaborar e preservar o processo individual do aluno;

n. Divulgar o Regulamento Interno junto dos alunos e
encarregados de educagéo, no inicio do ano letivo, e fazer
subscrever uma declaragdo anual de aceitagdo do mesmo;
o. Apreciar ocorréncias de carater disciplinar, propor da
aplicagdo de medidas disciplinares, tendo em conta o
Estatuto do Aluno e FEtica Escolar e o Regulamento
Disciplinar, e solicitar ao diretor, caso considere necessaria,
a convocagao extraordinaria do conselho de turma;

p. Assegurar a participagdo dos alunos, professores, pais e
encarregados de educagdo na aplicagdo de medidas

educativas decorrentes da apreciagcdo de situagdes de
insucesso disciplinar e/ou indisciplina;

q. Coordenar, no ambito da educagdo inclusiva, a
elaboracdo e a monitorizagdo dos planos de
acompanhamento dos alunos e manter informados os
respetivos encarregados de educagao;

r. Coordenar a aplicagdo das medidas dos relatorios
técnico-pedagégicos e dos programas educativos
individuais dos alunos com necessidades especificas e
participar na sua elaboragao, em articulagdo com a EMAEI;
s. Propor, na sequéncia da decis&o do conselho de turma,
medidas de suporte & aprendizagem e a inclusdo
adequadas e proceder a respetiva monitorizagdo e
avaliagéo;

t. Realizar, quando necessario, assembleias de turma para,
em conjunto com os alunos, tratar de assuntos relativos &
sua vida escolar;

u. Promover a eleicdo do delegado, do subdelegado de
turma e dos delegado ambiental, mediador de conflitos,
promotores do sucesso e responsavel de agenda no inicio
do ano letivo;

v. Assegurar a articulagéo entre os professores da turma e
os alunos, pais e encarregados de educacao;

w. Promover a articulagao entre ciclos;

x. Promover a comunicagdo e formas de trabalho
cooperativo entre professores e alunos;

y. Promover a participagdo e envolvimento de pais e
encarregados de educagdo no processo escolar do aluno
nomeadamente:

i. Criando espago para a participacdo dos mesmos nas
atividades da turma;

ii. Reunindo em assembleia com os pais e encarregados de
educagao sempre que necessario ou promovendo reunides
individualizadas;

z. Organizar e manter atualizados os dossiés de turma e os
processos individuais dos alunos;

aa. Apresentar ao diretor um relatorio anual de atividade no
final do ano letivo.

SECCAO Il
Educacao Inclusiva

Todos os fundamentos, processos e procedimentos
relativos a Educagdo Inclusiva se desenvolvem de acordo
com a legislagdo em vigor, mais concretamente com o
Decreto-Lei n.° 54/2018, de 06 de julho, na sua redagédo
atual.

Artigo 41.°
Identificagdo dos recursos especificos

1 — S&o recursos humanos especificos de apoio a
aprendizagem e a inclus&o:

a. Os docentes de educagao especial;

b. Os técnicos especializados;

c. Os assistentes operacionais, preferencialmente com
formagéo especifica.
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2 — Séo recursos organizacionais especificos de apoio a
aprendizagem e a inclus&o:

a. A equipa multidisciplinar de apoio a educag&o inclusiva
(EMAEI);

b. O centro de apoio a aprendizagem (CAAp).

3 — Sao recursos especificos existentes na comunidade a
mobilizar para apoio & aprendizagem e a incluséo:

a. As equipas locais de intervencéo precoce;

b. As equipas de saude escolar dos ACES/ULS;

c. As comissdes de protegdo de criangas e jovens;

d. Os centros de recursos para a inclusao;

e. As instituicbes da comunidade, nomeadamente os
servicos de atendimento e acompanhamento social do
sistema de solidariedade e seguranca social, 0s servigos do
emprego e formagdo profissional e os servicos da
administrac&o local;

f. Os estabelecimentos de educagéo especial com acordo
de cooperacdo com o Ministério da Educagao.

4 — O docente de educagéo especial, no dmbito da sua
especialidade, apoia, de modo colaborativo e numa logica
de corresponsabilizagdo, os demais docentes do aluno na
definicdo de estratégias de diferenciagéo pedagdgica, no
reforco das aprendizagens e na identificagdo de mdiltiplos
meios de motivagao, representacdo e expressao.

5 — Para cumprir os objetivos da inclusdo, cooperam, de
forma complementar e sempre que necessario, 0s recursos
da comunidade, nomeadamente da educagao, da formagao
profissional, do emprego, da seguranga social, da salde e
da cultura.

Artigo 42.°
Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagéo Inclusiva
(EMAEI)

1 — S&o elementos permanentes da EMAEI:

a. Um dos docentes que coadjuva o Diretor;

b. Um docente de educagéo especial;

c. Trés membros do Conselho Pedagdgico com fungdes de
coordenagéo pedagoégica de diferentes niveis de educagao
e ensino - coordenadora de Educagdo Pré-Escolar;
coordenadora de 2.° CEB e coordenadora de 3.° CEB.

d. Um psicélogo.

2 — Sé&o elementos variaveis da equipa multidisciplinar o
docente titular de grupo/turma, o diretor de turma do aluno
ou o coordenador de estabelecimento, consoante o caso,
outros docentes do aluno, assistentes operacionais e outros
técnicos que intervém com o aluno e o0s pais ou
encarregados de educagéo.

3 — As competéncias da EMAEI e do respetivo coordenador
s80 as previstas na lei.

4 — O regulamento da EMAEI corresponde ao anexo Il do
presente regulamento.

Artigo 43.°
Centro de apoio a aprendizagem (CAAp)

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

2 — O centro de apoio a aprendizagem, em colaboragéo
com os demais servigos e estruturas, tem como objetivos
gerais:

a. Apoiar a inclusdo das criangas e jovens no grupo/turma e
nas rotinas e atividades, designadamente através da
diversificagdo de estratégias de acesso ao curriculo;

b. Promover e apoiar 0 acesso a formagdo, ao ensino
superior e a integracdo na vida pos-escolar;

c. Promover e apoiar 0 acesso ao lazer, a participagdo
social e & vida auténoma.

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

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

5 — Para os alunos a frequentar a escolaridade obrigatoria,
cujas medidas adicionais de suporte a aprendizagem sejam
as previstas nas alineas b), d) e €) do n.° 4 do artigo 10.° do
Decreto-Lei n.° 54/2018, de 06 de julho, é garantida, no
centro de apoio & aprendizagem, uma resposta que
complemente o trabalho desenvolvido em sala de aula ou
noutros contextos educativos, com vista a sua inclusdo.

6 — Constituem objetivos especificos do centro de apoio a
aprendizagem:

a. Promover a qualidade da participagdo dos alunos nas
atividades da turma a que pertencem e nos demais
contextos de aprendizagem;

b. Apoiar os docentes do grupo ou turma a que os alunos
pertencem;

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

d. Desenvolver metodologias de intervencgo interdisciplinares que
facilitem os processos de aprendizagem, de autonomia e de
adaptagdo ao contexto escolar;

e. Promover a criag@o de ambientes estruturados, ricos em
comunicagéo e interagdo, fomentadores da aprendizagem;
f. Apoiar a organizagao do processo de transigao para a vida
pbs-escolar.

7 — O funcionamento do centro de apoio a aprendizagem
(CAAp) encontra-se definido em regulamento proprio,
correspondente ao anexo Ill do presente regulamento.
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Artigo 44.°
Apoio pedagdgico

1 — E objetivo dos apoios pedagdgicos, no ambito da
educacado inclusiva, promover o sucesso educativo dos
alunos mediante estratégias diferenciadas a desenvolver
fora da sala de aula. A valéncia do apoio pedagdgico
desenvolvera atividades propostas pelos professores das
areas curriculares dirigidas a alunos que:

a. Revelem um ritmo de aprendizagem diferente dos
colegas do mesmo nivel etério;

b. Revelem dificuldades pontuais na aquisigao e aplicagéo
de certos conteudos programaticos;

c. Revelem necessidade de desenvolvimento especificas,
apesar de demonstrarem um bom desempenho escolar;

2 — (Cada grupo de apoio pedagdgico sera
preferencialmente constituido por 1 a 10 alunos
provenientes da mesma turma ou de turmas com horario
compativel.

3 — A verificacdo de trés faltas injustificadas implica a
exclus@o.

4 — O professor responsavel por cada grupo preenchera no
final do periodo relatério individual das aulas de apoio.

5 — A inscri¢do e a substituigdo de alunos sera acordada
entre os professores responsaveis pela disciplina curricular
e pelo professor responsavel por cada grupo.

6 — A entrada e a saida de alunos dos grupos de apoio
pedagdgico devem ser previamente comunicadas ao diretor
de turma e a EMAEL

7 — A frequéncia de atividades de apoio pelos alunos tera
de ser autorizada pelos respetivos encarregados de
educagao.

Artigo 45.°
Professor-tutor

1 — Os professores-tutores sdo designados pelo diretor de
entre os docentes profissionalizados com experiéncia
adequada, capacidade de negociagdo e de mediacdo de
diferentes situagdes e conflitos e com facilidade de
relacionamento com os alunos e respetivas familias.

2 — O professor-tutor deve exercer a sua atividade em
estreita ligagdo com as restantes estruturas educativas,
particularmente com o diretor de turma do(s) aluno(s) que
tiver a seu cargo e com o respetivo conselho de turma.

Artigo 46.°
Competéncias do professor-tutor

Compete ao professor-tutor:

a.Acompanhar de forma individualizada e continuada o
processo educativo do aluno, de preferéncia ao longo do
seu percurso escolar;

b.Facilitar a sua integragdo na escola e na turma,
fomentando a sua participagdo nas diversas atividades;
¢.Contribuir para o sucesso educativo e para a diminuigdo
do abandono escolar;

d.Atender as dificuldades de aprendizagem dos alunos para
propor, sempre que necessario, no ambito da educagéo
inclusiva, medidas de suporte a aprendizagem e & incluséo,
em colaboragdo com os professores e as estruturas
existentes;

e.Promover a articulagdo das atividades escolares dos
alunos com outras atividades formativas;

f. Esclarecer os alunos sobre as suas possibilidades
educativas e os percursos de educagdo e formagao
disponiveis;

g.Ensinar os alunos a expressarem-se, a definirem
objetivos pessoais, a autoavaliarem-se de forma realista e a
serem capazes de valorizar e elogiar os outros;

h.Facilitar a cooperagdo educativa entre os docentes da(s)
turma(s) e os pais e encarregados de educagao dos alunos;
i. Implicar os docentes das disciplinas em que os alunos
revelam maiores dificuldades em atividades de apoio a
recuperagao;

j- Implicar os pais e encarregados de educagdo em
atividades de controlo do trabalho escolar e de integragéo e
orientagdo dos seus educandos;

k.Elaborar relatérios periddicos sobre os resultados do
plano de tutoria, para a respetiva inclusdo nos PCT e nos
PIA.

SECCAO IV
Estruturas Técnicas Educativas

As estruturas técnicas educativas do Agrupamento sao as
seguintes: equipa multidisciplinar de apoio ao aluno, servico
de promogao de salde escolar, biblioteca escolar, servigos
de psicologia e orientacéo e dire¢des de instalacdes.

Artigo 47.°
Equipa Multidisciplinar de Apoio ao Aluno

1 — A equipa multidisciplinar de apoio ao aluno visa os fins
previstos no artigo 35.° do EAEE.

2 — A constituicdo e o funcionamento da equipa
multidisciplinar esta definido no anexo IV deste regulamento
3 — A EMAA apresenta ao Conselho Pedagogico um
relatério periddico de atividade.

4 — O coordenador da equipa multidisciplinar apresenta ao
diretor, no fim do ano letivo, um relatério anual de
atividades.

Artigo 48.°
Servigo de Promogao de Saude Escolar

1 — O servico de promog&o de saude escolar promove e
coordena as medidas de promogéo da saude e as medidas
de educagéo sexual dos alunos.

2 — Este servigo ¢ dirigido pelo professor coordenador da
educacdo para a saude — professor em exercicio de
fungdes no agrupamento, designado pelo diretor para
cumprir um mandato de um ano letivo.
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3 — As competéncias do professor coordenador da
educagdo para a saude s&o as previstas na Lei n.° 60/2009,
de 6 de agosto, e na Portaria n.° 196-A/2010, de 9 de abril.
4 — O coordenador de educag&o para a saude apresenta
ao diretor, no fim do ano letivo, um relatério anual de
atividades.

Artigo 49.°
Bibliotecas Escolares

1 — As bibliotecas escolares do Agrupamento constituem-
se como estruturas técnicas e educativas, essencialmente
de apoio a leitura e ao estudo que visa a promogéo do
sucesso escolar dos alunos.

2 — As bibliotecas escolares s&o coordenadas pelo
professor bibliotecario.

3 — O regime de designagdo e as competéncias do
professor bibliotecario estéo fixados em legislacéo prépria,
designadamente na Portaria n.° 756/2009, de 14 de julho.
4 — Além das competéncias previstas na legislagdo
especifica, o professor bibliotecario organiza e coordena a
equipa de professores com fungbes nas bibliotecas,
promove a aquisicdo de bens para as bibliotecas e
apresenta ao diretor, no fim do ano letivo, um relatério anual
de atividades.

5 — O regime de funcionamento da(s) biblioteca(s) esta
definido no anexo V deste regulamento.

Artigo 50.°
Servigos de Psicologia e Orientagao

1 — Os servigos de psicologia e orientagdo desenvolvem a
sua agdo nos dominios do apoio psicopedagdgico a alunos
e da orientagéo escolar e profissional.

2 — Os servigos de psicologia sdo garantidos pelo(s)
psicdlogo(s) escolar(es).

3 — O psicologo escolar integra a equipa multidisciplinar
prevista no artigo 35.° do EAEE e no artigo 45.° do presente
regulamento.

4 — O regime de funcionamento dos servigos de psicologia
esta definido no anexo VI deste regulamento.

5 — O psicologo escolar apresenta ao diretor da escola, no
fim do ano letivo, um relatdrio anual de atividades.

Artigo 51.°
Diregdes de instalagoes

1 — Os diretores de instalagdes sdo responsaveis pela
coordenacdo das salas especificas que lhes estdo
atribuidas e pela inventariagdo dos respetivos bens, de
acordo com o regulamento administrativo e financeiro da
escola.

2 — As fungdes sdo desempenhadas, geralmente, pelos
representantes de grupo disciplinar e compreendem a
gestdo de materiais, equipamentos e espagos de trabalho
especificos.

3 — Podem ser criadas outras dire¢des de instalagdes, em
fung&o das necessidades, designando o diretor, no inicio de
cada ano letivo, o respetivo responsavel.

4 — Compete aos responsaveis de instalagdes, espagos ou
SEervigos:

a. Gerir o material e equipamentos a sua guarda;

b. Planificar o modo de utilizagao das instalagdes e propor
a aquisi¢do de novo material e equipamento, de acordo com
as necessidades e as sugestdes da comunidade escolar;
c. Organizar o inventario do material existente nas
instalagbes e zelar pela sua conservagéo;

d. Elaborar os relatérios que lhe forem solicitados, sendo
obrigatoria a elaboragdo de um relatério no final do ano
letivo;

e. Providenciar que o material requisitado seja devolvido;

f. Providenciar para que os equipamentos danificados
sejam reparados.

5 — S&o geridos por estes responsaveis as seguintes
instalages e espacos:

a. Oficinas de Educagcéo Visual e de Educagdo Tecnoldgica
e respetivas arrecadagdes

b. Laboratérios de Ciéncias Naturais e Fisico-Quimicas;

c. Salade TIC;

d. Instalagbes desportivas;

e. Arrecadacdes respetivas.

6 — Podem ser geridas por docentes responsaveis outras
instalagdes, espagos ou servicos, a determinar pelo diretor.

Artigo 52.°
Provedor do Aluno

1 — O provedor do aluno é uma instituicdo de defesa dos
direitos dos alunos com competéncia para dirigir
recomendagdes a todos os dérgdos escolares e a todos 0s
trabalhadores.

2 — O provedor do aluno é um professor do quadro do
Agrupamento designado pelo diretor para o exercicio do
cargo.

3 — O mandato do provedor do aluno é de um ano letivo.

4 — O regime de funcionamento da provedoria esta definido
no anexo VIl deste regulamento.
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SECGAOV
Avaliagao interna / autoavaliagao

Artigo 53.°
Objetivos

1 — A avaliag&o interna ou autoavaliagéo é parte integrante
da vida do Agrupamento, no sentido de ser efetuado um
acompanhamento eficaz da concretizagdo do Projeto
Educativo, numa perspetiva de promogdo da qualidade
servico educativo prestado.

2 — O sistema de avaliagdo prossegue, de forma
sistematica e permanente, os seguintes objetivos:

a. Promover a melhoria da qualidade do sistema educativo,
da sua organizagdo e dos seus niveis de eficiéncia e
eficacia;

b. Dotar a administragdo educativa de um quadro de
informagdes sobre o funcionamento do sistema educativo,
integrando e contextualizando a interpretagdo dos
resultados da avaliagéo;

c. Assegurar o sucesso educativo, promovendo uma cultura
de qualidade, exigéncia e responsabilidade;

d. Permitir e incentivar as agdes e 0s processos de melhoria
da qualidade, do funcionamento e dos resultados;

e. Sensibilizar os vérios membros da comunidade educativa
para a participagao ativa no processo educativo;

f. Garantir a credibilidade do desempenho do Agrupamento;
g. Valorizar o papel dos vérios membros da comunidade
educativa, em especial dos professores, dos alunos, dos
pais e encarregados de educacéo, das autarquias locais e
dos funcionarios ndo docentes do Agrupamento;

h. Promover uma cultura de melhoria continuada da
organizagdo, do funcionamento e dos resultados dos
Projeto Educativo.

Artigo 54.°
Composicao da equipa de autoavaliagao

1 — A equipa de autoavaliag&o tem a seguinte composigao:
a. Um docente de cada nivel de ensino;

b. Um membro do pessoal ndo docente;

¢. Um aluno do ensino secundario;

d. Representantes dos pais e encarregados de educacdo
dos alunos do Agrupamento.

Artigo 55.°
Designagao dos elementos

1 — O diretor nomeia os docentes que v&o pertencer a
equipa e designa o coordenador.

2 — Os restantes elementos séo designados pelo diretor,
tendo em conta o seu perfil.

3 — As associagdes de pais e encarregados de educacéo
nomeiam 0s seus representantes.

Artigo 56.°
Mandato

1 — O mandato de representagdo da equipa de
autoavaliagéo € de quatro anos, exceto nos casos em que
qualquer dos elementos perca a condigdo pela qual foi
designado ou indicado.

2 — Caso se verifique a perda de condigdo mencionada no
numero anterior, o grupo respetivo procede & designagéo de
um novo elemento para integrar a equipa.

3 — O mandato de coordenador da equipa pode, todavia,
cessar a todo 0 momento, por decisdo do diretor, ouvido o
Conselho Pedagégico, a pedido do interessado, ou
mediante proposta fundamentada de dois tercos dos
membros da equipa.

Artigo 57.°
Competéncias

Pautando a sua agdo por valores como a idoneidade, a
competéncia, a isengao, a responsabilidade e a autonomia,
compete a equipa de autoavaliagéo:

a. Acompanhar o Projeto Educativo, verificando o seu grau
de concretizagdo e modo como se prepara € concretiza a
educagdo, 0 ensino e as aprendizagens das criangas e
alunos, tendo em conta as suas caracteristicas especificas;
b. Avaliar o nivel de execugdo de atividades
proporcionadoras de climas e ambientes educativos
capazes de gerarem as condiges afetivas € emocionais de
vivéncia escolar propicia a interag&o, a integracéo social, as
aprendizagens e ao desenvolvimento integral da
personalidade das criangas e alunos;

c. Avaliar o desempenho dos 6rgdos de administragdo e
gestdo do Agrupamento, abrangendo o funcionamento das
estruturas escolares de gestdo e de orientagdo educativa, o
funcionamento administrativo, a gestdo de recursos e a
visdo inerente a agdo educativa, enquanto projeto e plano
de atuagdo, dando continuidade ao trabalho desenvolvido
pelas anteriores equipas;

d. Propor, sempre que necessario, aspetos a melhorar no
Projeto Educativo, tendo em conta o sucesso escolar,
avaliado através da capacidade de promog&o da frequéncia
escolar e dos resultados do desenvolvimento das
aprendizagens escolares dos alunos, em particular dos
resultados identificados através dos regimes em vigor de
avaliagao das aprendizagens;

e. Proporcionar ao Agrupamento um conjunto de
orientagbes e instrumentos que sirvam para desenvolver
uma cultura de colaboragdo entre os membros da
comunidade educativa;

f. Elaborar o plano de atividades da equipa;

g. Elaborar o relatorio das atividades desenvolvidas ao
longo do ano letivo;

h. Divulgar, atempadamente, o relatério das atividades no
Conselho Pedagdgico e no Conselho Geral.
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Artigo 58.°
Regime de funcionamento

1 — A equipa de autoavaliagdo reunird ordinariamente
todas as semanas.

2 — Sempre que se considere necessario, a equipa
agendara reunides extraordinérias.

3 — No horario dos docentes membros da equipa, serdo
marcados os tempos destinados a esta atividade.

Artigo 59.°
Regimento

Compete a equipa de autoavaliagdo aprovar o seu regime
de funcionamento nos trinta dias subsequentes a primeira
reunido de cada ano letivo.

SECCAO VI
Convocatorias, atas e reunioes

Artigo 60.°
Convocagdo de reunides

Os professores serdo convocados para as reunides dos
orgdos de administracdo e das estruturas de orientagdo
educativa através de convocatoria enviada pelo
responsavel pela reunido por via eletronica e/ou afixada em
local préprio de cada estabelecimento com a antecedéncia
minima de 48 horas.

Artigo 61.°
Ordem de trabalhos das reunides

Da convocatoria devem constar, de forma clara, os assuntos
a tratar na reunido.

Artigo 62.°
Duragéo das reunides

1 — Salvo disposigao regimental que estabeleca duragéo
superior, € ndo tendo sido antes esgotada a ordem de
trabalhos, as reunides terdo a duragdo de duas horas,
havendo tolerancia de meia hora sempre que 0 assunto o
justifique.

2 — Excluem-se do nimero anterior as reunides ordinarias
e extraordinarias dos conselhos de turma, cuja duragdo
maxima é estabelecida pelo diretor, ouvido o Conselho
Pedagagico.

3 — N&o tendo sido possivel esgotar os assuntos previstos
na ordem de trabalhos, sera convocada nova reunido que
devera ter lugar, sempre que possivel, nos oito dias
subsequentes.

Artigo 63.°
Atas

1 — De cada reunido, sera lavrada uma ata em que
constara a data da mesma, o local, os nomes dos membros
presentes ou dos ausentes, os assuntos apreciados, as
deliberagdes tomadas e as declaragdes de voto.

2 — As atas das reunibes devem ser lidas e aprovadas no
final de cada reunido ou, quando n&do for possivel,
aprovadas em minuta, e lidas no inicio da reuniéo seguinte.
3 — Da minuta aprovada, mencionada no nimero anterior,
deve ser dado conhecimento ao diretor no prazo maximo de
trés dias, sob pena de decisdes ou deliberagdes importantes
néo chegarem ao seu conhecimento em tempo util para a
sua analise ou concretizag&o.

4 — As atas, depois de aprovadas, e lavradas nos suportes
legais, deverdo ser entregues no prazo maximo de trés dias
ao diretor, que as arquivara em local préprio.

5 — Sem prejuizo do estipulado no numero anterior para
reunides de outras estruturas, as atas de conselhos de
turma dever&o ser entregues no prazo maximo de 24 horas
apds a concluséo da reunido. Tratando-se de reunides que
se realizam no ultimo dia do calendério estipulado, o prazo
méximo de entrega é a manha do dia seguinte.

6 — Se os regimentos internos néo dispuserem de forma
diferente, quando as deliberagdes recaiam sobre
documentos apresentados ou elaborados previamente ou
durante a reunido, poderdo os mesmos nao ser
reproduzidos na ata, desde que nela sejam referenciados e
com ela arquivados como anexos, depois de todas as
respetivas paginas terem sido rubricadas pelo presidente e
pelo secretario da reunido, considerando-se, para todos os
efeitos, nela integralmente reproduzidos.

Artigo 64.°
Faltas as reunides

Salvo disposicdo regimental, para efeitos de marcagéo de
faltas as reunides, os presidentes das mesmas devem
preencher, até ao dia Util sequinte ao da realizagdo das
reunides, um memorando nos servigos administrativos,
onde serdo registadas as auséncias verificadas.

Artigo 65.°
Substituicao de coordenadores e de representantes

1 — Quando o carater urgente dos assuntos a tratar
desaconselhe o adiamento da reunido e se verifique a
impossibilidade da presenca de determinado coordenador
ou representante, o diretor nomeara, especificamente para
aquela reunido, um substituto, que ndo pode ser membro do
Conselho Geral.

2 — Em caso de cessagdo/exoneracdo ou perda da
qualidade, far-se-a nova nomeagao, completando o tempo
de mandato.
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CAPITULO Il
COMUNIDADE ESCOLAR

Artigo 66.°
Direitos gerais da comunidade escolar

Os membros da comunidade escolar gozam dos seguintes
direitos gerais:

a. Participar no processo de elaboracdo do Projeto
Educativo e acompanhar o respetivo desenvolvimento, nos
termos da lei;

b. Participar no processo de elabora¢éo do Regulamento
Interno e dele tomar conhecimento;

c. Apresentar sugestdbes e criticas relativas ao
funcionamento de qualquer setor do Agrupamento;

d. Ser ouvido sobre todos os assuntos que lhe digam
respeito, individualmente ou através dos 6rgdos
representativos;

e. Ser tratado com respeito e corregdo por qualquer
elemento da comunidade.

Artigo 67.°
Deveres gerais da comunidade escolar

Os membros da comunidade escolar estdo subordinados
aos seguintes deveres gerais:

a. Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento
dos horarios e/ou tarefas que lhe forem solicitadas;

b. Promover um convivio s&o, de modo a criar um clima
de confianga e harmonia, baseado no respeito matuo;

C. Serrecetivo a criticas relativas ao seu trabalho ou a sua
conduta, aceitando sugestdes que visem melhorar os
mesmos;

d. Zelar pela defesa, conservagdo e asseio dos
estabelecimentos de ensino que integram o Agrupamento,
nomeadamente no que diz respeito as instalagdes, material
didatico, mobiliério e espacos verdes;

e. ldentificar-se sempre que tal lhe seja solicitado;

f. Conhecer as normas e horarios de funcionamento de
todos os servigos do Agrupamento;

g. Alertar os responsaveis para a presenga de pessoas
estranhas & comunidade escolar, exceto se devidamente
identificadas com o cartao de visitante, em local bem visivel;
h. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno.

SECCAO |
Alunos

SUBSECCAO |
Direitos e deveres

Artigo 68.°
Direitos

Os direitos dos alunos estdo consagrados no EAEE.

Artigo 69.°
Associagdo de Estudantes

De acordo com estatutos préprios, os alunos podem
organizar-se em associagéo de estudantes.

Artigo 70.°
Delegado e subdelegado de turma

1 — O delegado de turma é o representante da turma junto
do conselho de turma e restantes estruturas e rgéos de
gestdo e administracdo escolar.

2 — O subdelegado substitui 0 delegado nas suas faltas
elou seus impedimentos.

3 — O delegado e subdelegado de turma séo eleitos por
votagdo secreta entre os alunos da turma.

4 — A eleigao a que se refere 0 niimero anterior € realizada
durante um tempo letivo da responsabilidade do professor
titular de turma / diretor de turma, o qual conduz o processo,
quando estiverem reunidas as condigdes necessérias e
suficientes para o fazer.

5 — O aluno que recolher mais votos sera o delegado de
turma, sendo o segundo mais votado o subdelegado.

6 — Da eleigdo sera lavrada uma ata preferencialmente por
um aluno da turma, nomeado secretario para o efeito, com
0 apoio do professor titular de turma / diretor de turma.

7 — No prazo maximo de cinco dias uteis, o professor titular
de turma/diretor de turma dara conhecimento do resultado
da eleigdo ao coordenador de ciclo e ao Diretor, fornecendo
também a ata da reunido.

8 — N&o podem ser eleitos ou continuar a representar os
alunos nos 6rgéos ou estruturas do Agrupamento aqueles a
quem tenha sido aplicada, nos Ultimos dois anos escolares,
medida disciplinar sancionatoria superior a de repreensao
registada ou sejam, ou tenham sido nos dois Ultimos anos
escolares, retidos em qualquer ano de escolaridade por
excesso grave de faltas.

Artigo 71.°
Assembleia de delegados de turma

1 — Esta assembleia é composta por todos os delegados e
subdelegados das turmas dos 1.°, 2.° € 3.° CEB e do ensino
secundario, eleitos nos termos definidos no presente
regulamento.

2 — A assembleia de delegados & um o6rgéo de
representacdo dos alunos, sendo de natureza consultiva.

3 — Compete ao Diretor convocar as reunides, por sua
iniciativa, por solicitagdo de elementos do 6rgdo ou por
necessidade e/ou solicitagdo dos presidentes dos outros
6rgaos de administragdo e gestdo.

4 — De acordo com o assunto a tratar nas reunides, o
Diretor podera convocar os delegados e subdelegados de
turma por ciclo ou por ano de escolaridade.

5 — Das reunides sera lavrada uma ata que resuma os
assuntos tratados e o teor dos pareceres elaborados, a qual
fica a guarda do diretor.

17



A..:E:-
SOBREIRA

REPUBLICA
PORTUGUESA

ebucacko

Regulamento Intemo

6 — As reunides de assembleia de delegados serdo
presididas pelos coordenadores de estabelecimento no 1.°
CEB e pelo provedor do aluno nos restantes niveis de ensino.

Artigo 72.°
Outros representantes

1 — Para promog&o da participagéo dos alunos na vida da
Escola e nos processos de decisdo, devera efetuar-se a
elei¢cdo, por turma, dos representantes seguintes:

a. Delegado ambiental;

b. Mediador de conflitos;

¢. Promotor(es) do sucesso;

d. Responsével de agenda.

2 — Estes representantes, com o delegado e subdelegado,
reunirdo entre si, no inicio do ano letivo, para definirem as
estratégias e implementar para a turma e para fazerem
propostas para o funcionamento da Escola.

3 — Deverao ainda reunir uma vez por periodo para analise
dos processos decididos, da sua implementagdo e,
eventualmente, para definicdo de novas estratégias e/ou de
novas propostas

4 — Estas reunides serdo presididas pelo delegado de
turma e secretariadas por um dos restantes representantes,
de forma rotativa, por ordem alfabética.

5 — Todo o processo sera acompanhado pelo professor
titular de turma / diretor de turma, que fara chegar a ata ao
diretor.

6 — Os representantes de todas as turmas, por fungéo,
reunirdo uma vez por periodo com os intuitos referenciados
nos numeros 1 e 2 do presente artigo.

7 — Estas reunides serdo presididas pelo representante
mais velho e secretariadas por um dos restantes
representantes, de forma rotativa, por ordem alfabética.

8 — O processo sera acompanhado pelos coordenadores
de ciclo e pelo Provedor do Aluno, que fardo chegar as atas
ao diretor:

a. Reunido de delegados ambientais — Coord. de 2.° CEB;
b. Reunigo de mediadores de conflitos — Coord. de 3.° CEB;
c. Reunido de promotor(es) do sucesso — Coord. de ES;

d. Reunido de responsaveis de agenda— Provedor do Aluno.

9 — No 1.° CEB, estas reunides serdo acompanhadas pelo
Coordenador de Estabelecimento.

10 — Estas assembleias s&o de natureza consultiva.

11 — No inicio de cada ano escolar, poderdo ser
determinados outros cargos e/ou fungdes.

Artigo 73.°
Defini¢éo de quadro de mérito

1 — O quadro de mérito & um instrumento de valorizagéo e
distincdo de alunos que, em cada ciclo de escolaridade,
genericamente, preencham um ou mais dos seguintes
requisitos:

a. Revelem atitudes exemplares de superagdo das suas
dificuldades;

b. Alcancem excelentes resultados escolares;

c. Produzam trabalhos de exceléncia ou realizem atividades
curriculares ou de complemento curricular de relevancia;

d. Desenvolvam iniciativas ou agdes de reconhecida
relevéncia social.

2 — S&o os seguintes os objetivos do quadro de mérito:

a. Estimular a aprendizagem e o envolvimento dos alunos
na superacéo de objetivos previamente definidos;

b. Tornar publico o reconhecimento de alunos que, pelo
seu aproveitamento e comportamento, apresentem
resultados escolares claramente positivos;

c. Dar visibilidade a agbes que, pelo seu assinalavel
mérito, possam ser consideradas exemplares junto da
comunidade escolar;

d. Premiar a dedicagdo e o esforgo demonstrados pelos
alunos.

3 — Tendo em conta os nlimeros anteriores, 0 quadro de
mérito tera duas vertentes: quadro de exceléncia e quadro
de valor.

4 — Terdo acesso ao quadro de exceléncia todos os alunos
dos 1., 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e do ensino
secundario que, cumulativamente, cumpram os seguintes
requisitos:

a. No 1.° CEB, obteng&o de apenas um Bom e Muito Bom
nas restantes areas disciplinares; nos 2.° e 3.° CEB,
obteng&o de apenas um nivel 3 ou dois niveis 4 e nivel 5
nas restantes componentes do curriculo; no ensino
secundario, obtengdo de média igual ou superior a 16
valores (considerando todas as disciplinas obrigatorias do
respetivo plano de estudos);

b. Comportamento exemplar, com auséncia de medidas
disciplinares sancionatérias ou corretivas, exceto a
adverténcia, ao longo do ano escolar;

c. Participagéo e envolvimento, em representagdo dos
pares em 6rgdos da escola e em atividades ou projetos,
designadamente,  culturais, artisticos,  desportivos,
cientificos, entre outros de relevante interesse social.

5 — Terao acesso ao quadro de valor todos os alunos dos
1° 2° e 3° CEB e do ensino secundario que,
cumulativamente, cumpram os seguintes requisitos:

a. Comportamento exemplar, com auséncia de medidas
disciplinares sancionatorias ou corretivas, exceto a
adverténcia, complementado por uma participagdo
empenhada em atividades propostas pelo conselho de
turma com vista a superar as dificuldades de aprendizagem;
b. Pelo menos um dos seguintes requisitos:

i. Manifestagdo do espirito de entreajuda relevante e
continuado;

ii. Desenvolvimento de iniciativas ou agdes exemplares de
beneficio social e/ou comunitario dentro e/ou fora da escola;
iii. Participagdo e envolvimento, em representagdo dos
pares em 6rgdos da escola e em atividades ou projetos,
designadamente,  culturais, artisticos,  desportivos,
cientificos, entre outros de relevante interesse social.

6 — As propostas sao efetuadas pelos conselhos de turma
no final do ano letivo, fundamentando devidamente a
inclusdo no quadro de valor.
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7 — O diretor procede a homologagéo das propostas e
procede a sua divulgagdo em local publico e registo no
processo individual dos alunos.

8 — Serdo entregues diplomas aos alunos que concluem o
9.° ano e o ensino secundario, no final do préprio ano
escolar, na Festa de Finalistas, e aos alunos dos restantes
anos na Feira de Sao Martinho do ano letivo seguinte.

9 — Todos os alunos que concluem o ensino secundario
receberdo o respetivo diploma, independentemente de
estarem ou n&o incluidos no quadro de mérito.

10 — Para entrega dos diplomas, procurar-se-a a
colaboragéo de entidades locais, de forma a solenizar o ato
e a torna-lo mais participado pela comunidade.

Artigo 74.°
Deveres

1 — Os deveres dos alunos estdo consagrados no EAEE.
2 — S&o ainda deveres dos alunos, numa visdo mais
especifica e contextualizada, os seguintes:

a. Fazer-se acompanhar diariamente do cartdo eletrénico
e da caderneta escolar;

b. Conhecer as normas e horarios de funcionamento dos
servicos do Agrupamento;

c. Aguardar pelo professor junto & entrada da sala,
imediatamente ap6s o toque de entrada, e cumprir as
orientagdes do pessoal ndo docente;

d. N&o mastigar pastilhas elasticas na sala de aula nem
ingerir quaisquer alimentos durante o periodo de trabalho;
e. Abandonar a sala de aula quando o docente der a aula
por terminada, sendo a sua permanéncia autorizada apenas
quando esteja presente um professor ou assistente
operacional;

f. Trazer diariamente o material necessario e
indispensavel a realizagéo dos trabalhos escolares;

g. Manter o caderno diario organizado e em dia;

h. Entrar e sair da escola pelo local de acesso definido
para o efeito;

i. Alertar o0 pessoal ndo docente ou docente sempre que
alguém manuseie objetos ou substancias que possam por
em risco a integridade fisica de qualquer elemento da
comunidade escolar;

j- Aguardar serenamente que seja atendido na sua vez
em qualquer servico das escolas do Agrupamento;

k. Contribuir para a seguranga do Agrupamento, evitando
atitudes que possam por em risco os seus utilizadores;

I. Conhecer e cumprir as normas constantes do plano de
prevengao e emergéncia;

m. Em caso de acidente, ndo abandonar o
estabelecimento sem dar conhecimento;

n. Contribuir para a higiene e conservagdo das
instalagdes, a nivel dos espagos exteriores, interiores e seu
equipamento;

o. Suportar os custos de substituicdo ou reparagdo dos
equipamentos e materiais danificados por utilizagao
negligente ou dolosa;

p. Adquirir a senha de refei¢do nos prazos estabelecidos;

q. Pagar uma taxa adicional ao preco da senha da
refeicio, se adquirida no préprio dia, cujo valor é
determinado anualmente por despacho do Ministério de
Educacéo;

r. Nao proceder a troca de senhas de refeigao, salvo raras
excegdes devidamente justificadas;

s. Entregar a um assistente operacional todos os objetos
perdidos e encontrados no recinto escolar;

t. Justificar atempadamente os atrasos efou faltas as
aulas;

u. Apresentar sugestdes para um melhor funcionamento
da agdo educativa do Agrupamento.

Artigo 75.°
Frequéncia e assiduidade

Nos termos do EAEE.

Artigo 76.°
Remissdes do EAEE para o Regulamento Interno em
matéria de assiduidade

As remissdes feitas no EAEE para o Regulamento Interno
em matéria de assiduidade estdo definidas no anexo VIII.

SUBSECGAQII
Disciplina

Artigo 77.°
Disciplina

As normas de ambito disciplinar encontram-se no
Regulamento Disciplinar, que constitui 0 anexo IX.

Artigo 78.°

Remissdes do EAEE para o Regulamento Interno em
matéria disciplinar

As remissdes feitas no EAEE para o Regulamento Interno
em matéria de assiduidade estéo definidas no anexo VIII.

SUBSECGAO Il
Avaliagao

Artigo 79.°
Avaliagao dos alunos

1 — A avaliagdo dos alunos é feita de acordo com a
legislagdo em vigor e nas normas e critérios aprovados em
Conselho Pedagégico, para cada nivel de educacéo e
ensino e ofertas formativas.

2 — As normas aprovadas no numero anterior constituem
referenciais  comuns no  Agrupamento,  sendo
operacionalizados pelo educador, na Educagdo Pré-
-Escolar, pelo professor titular de turma, no 1.° ciclo, e pelo
conselho de turma, nos 2.° e 3.° ciclos e no ensino
secundario, no ambito do respetivo.
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Artigo 80.°
Avaliagao na Educagao Pré-Escolar

1 — Com os grupos de Educacdo Pré-Escolar, os
educadores organizam processos individuais das criangas,
dos quais fazem parte:

a. Ficha de identificagéo;

b. Ficha de caracterizagdo geral;

c. Registos dos trabalhos mais significativos, entregues aos
pais no final do ano letivo;

d. Documento escrito com a informagéo global das
aprendizagens mais significativas de cada crianca, do qual
se dara conhecimento aos pais/EE trimestralmente e aos
outros educadores ou professores titulares de turma, no
final do ano letivo, relativamente as criangas que irdo iniciar
0 ensino basico.

2 — Na Educagéo Pré-Escolar, o percurso educativo da
crianga deve ser documentado, de forma sistematica, no
processo individual que a acompanha ao longo de todo o
seu percurso escolar, de modo a proporcionar uma viséo
global da sua evolugao, a facilitar o seu acompanhamento e
uma intervengédo adequada.

Artigo 81.°
Avaliagao diagnéstica

1— Aavaliagdo diagndstica realiza-se no inicio de cada ano
de escolaridade efou sempre que seja considerado
oportuno, devendo fundamentar estratégias de
diferenciagdo pedagogica, de superagdo de eventuais
dificuldades dos alunos, de facilitagdo da sua integragdo
escolar e de apoio a orientagéo escolar e vocacional.

2 — Os instrumentos e os processos de avaliagdo
diagnéstica séo definidos pelos departamentos / grupos
disciplinares. Deve conceber-se um processo uniforme por
disciplina/area curricular e grau de ensino (1%, 2.° e 3.°
ciclos e ensino secundario).

3 — Deverdo ser determinados em grupo disciplinar os
dominios/contetdos a avaliar e enviados as coordenadoras
de ciclo correspondente.

4 — Os resultados qualitativos desta avaliagdo serdo dados
a conhecer aos alunos, pelos respetivos professores, e aos
encarregados de educagdo, pelo diretor de turma ou
professor titular de turma, antes da avaliagéo intercalar.

5 — No caso da Educagdo Pré-Escolar, considerada a
necessidade de mais tempo para um diagndstico mais
profundo, os resultados desta avaliagdo serdo divulgados
aos encarregados de educagao durante o primeiro periodo.

Artigo 82.°
Normas para a realizagdo e corregdo de testes,
questdes de aula e trabalhos

1 — A marcagdo dos testes sera realizada em processo
dialogal entre professores e alunos.

2 — Os professores devem distribuir a marcagao dos testes
por todo o periodo e ndo concentra-los junto as reunides
finais nem na ultima semana de cada periodo letivo.

3 — Néo deverdo ser agendados mais do que trés testes
por semana.

4 — Em cada dia, sempre que possivel, ndo devera ser
marcado mais do que um teste.

5 — No sentido de operacionalizar o estipulado nos pontos
anteriores, as datas dos testes deverdo ser registadas em
documento acessivel a todos os docentes e na —"Agenda”
da turma, na plataforma INOVARalunos, priorizando-se 0
agendamento para as disciplinas com menor carga horaria
semanal. Cabe ao diretor de turma a gestdo do
agendamento dos testes.

6 — Os alunos serdo atempadamente informados, com pelo
menos uma semana de antecedéncia, das aprendizagens a
avaliar nos testes.

7 — Os alunos deverdo fazer-se acompanhar do material
necessario para a realizagéo dos testes.

8 — Os testes de avaliagdo sdo realizados em folhas
proprias, a adquirir na papelaria da escola, salvo quando as
respostas s&o para ser dadas no respetivo enunciado.

9 — No ensino secundario, devera ser disponibilizada aos
alunos, no final do enunciado dos testes, a cotagao por item
a resolver.

10 — Né&o deve ser permitida a utilizacdo de corretor
durante a realizagdo dos testes.

11 — Nos testes, deve ser registada a classificagdo total,
que podera converter-se numa mengado qualitativa no caso
do 1.° CEB.

12 — Né&o podera ser realizado novo teste antes de o
anterior ter sido corrigido e entregue (num prazo maximo de
15 dias Uteis ap6s a sua realizag&o).

13 — A correcdo e entrega dos testes deverdo ser
efetuadas em momento de aula da disciplina respetiva.

14 — Devera ser exigida a assinatura de tomada de
conhecimento do encarregado de educagdo nos
instrumentos de avaliag&o.
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Artigo 83.°
Terminologia

A terminologia a usar nos instrumentos de avaliagéo é a
seguinte:

Percentage

< o Valores

Informagao qualitativa m
ES
EB

Fraco (F) 0-19 0-7
Insuficiente (1) 20-49 8-9
Suficiente (S) 50 - 69 10-13
Bom (B) 70-89 14-16
Muito Bom (MB) 90-99 17-19
Excelente (E) 100 20

SUBSECGAOQ IV
Processo individual e outros instrumentos de registo

Artigo 84.°
Processo individual do aluno

1 — O percurso escolar do aluno deve ser documentado de
forma sistematica no processo individual a que se refere o
artigo 11.° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

2 — O processo individual é atualizado ao longo do ensino
basico e secundario de modo a proporcionar uma visao
global do percurso do aluno, facilitando o seu
acompanhamento e permitindo uma intervengao adequada.
3 — A atualizagéo do processo previsto no nimero anterior
é da responsabilidade do professor titular de turma, no 1.°
ciclo, e do diretor de turma, nos 2.° e 3.° ciclos e secundario.
4 — O processo individual do aluno acompanha-o sempre
que este mude de escola, sendo a escola de origem a
responsavel pela sua disponibilizagéo a escola de destino.
5 — Do processo individual do aluno, que contém os seus
dados de identificagdo, devem constar todos os elementos
que assinalem o0 seu percurso e a sua evolugdo,
designadamente:

a. Fichas de registo de avaliag&o, resultantes da avaliagdo
interna e externa, nomeadamente os relatérios individuais
do aluno das provas de aferigdo (RIPA);

b. Relatérios médicos e ou de avaliagéo psicoldgica, quando
existam;

c. Relatdrio técnico-pedagdgico, programa educativo
individual e identificagao das areas curriculares especificas,
quando aplicavel;

d. Registo da participagado em representagdo dos pares em
6rgdos da escola e em atividades ou projetos,
designadamente,  culturais, artisticos, desportivos,
cientificos, entre outros de relevante interesse social
desenvolvidos no &mbito da escola;

e. Informacbes relevantes do seu percurso educativo,
designadamente as relativas a comportamentos meritorios
e medidas disciplinares aplicadas e seus efeitos.

f. Outros que a escola considere adequados.

6 — Tém acesso ao processo individual do aluno, além do
proprio, os pais ou encarregados de educagdo, quando
aquele for menor, o professor titular da turma ou o diretor de
turma, os titulares dos 6rgaos de gestao e administragéo da
escola e os funciondrios afetos aos servigos de gestéo de
alunos e da ag&o social escolar.

7 — Podem ainda ter acesso ao processo individual do
aluno, mediante autorizagdo do diretor e no &mbito do estrito
cumprimento das respetivas fungdes, outros professores da
escola, os psicdlogos escolares ou outros profissionais que
trabalhem sob a sua égide e os servicos do Ministério da
Educacdo com competéncias reguladoras do sistema
educativo, neste caso ap6s comunicagéo ao diretor.

8 — Sem prejuizo do constante nos nimeros 6 e 7 do
presente artigo, os interessados, mediante apresentagéo de
fundamentagdo aceite pelo diretor, poderdo dirigir a este
requerimento para consulta do processo individual de um
aluno e, caso a solicitacdo seja deferida, poderdo consultar
o respetivo processo nos Servigos Administrativos, em data
e hora agendadas para o efeito.

9 — As informagdes contidas no processo individual do
aluno referentes a matéria disciplinar e de natureza pessoal
e familiar s&o estritamente confidenciais, encontrando-se
vinculados ao dever de sigilo todos os membros da
comunidade educativa que a elas tenham acesso.

10 - O disposto nos numeros anteriores esta sujeito aos
limites constitucionais e legais, designadamente ao previsto
na legislacéo sobre protecéo de dados pessoais, no que diz
respeito ao acesso e tratamento desses dados e ao sigilo
profissional.

Artigo 85.°
Outros instrumentos de registo

1 — Constituem ainda instrumentos de registo de cada
aluno:

a. O registo biogréfico;

b. A caderneta escolar;

c. As fichas de registo da avaliagéo.

2 — O registo biografico contém os elementos relativos a
assiduidade e aproveitamento do aluno, cabendo ao
Agrupamento a sua organizag&o, conservagao e gestao.

3 — A cademeta escolar contém as informagbes do
estabelecimento de ensino frequentado e do encarregado
de educacdo, bem como outros elementos relevantes para
a comunicagdo com os pais ou encarregados de educagéo,
sendo propriedade do aluno e devendo ser por este
conservada.

4 — As fichas de registo da avaliagdo contém, de forma
sumaria, os elementos relativos ao desenvolvimento dos
conhecimentos, capacidades e atitudes do aluno e séo
entregues depois de cada momento de avaliagéo,
designadamente, no final de cada periodo escolar, aos pais
ou ao encarregado de educagéo pelo professor titular da
turma, no 1.° ciclo, ou pelo diretor de turma, ou os servigos
administrativos nos anos terminais de ciclo, pelo momento
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normalmente tardio de conclus&o do processo de avaliagéo
externa, nos restantes casos.

5 — A pedido do interessado, as fichas de registo de
avaliagdo serdo ainda entregues ao progenitor que nao
resida com o aluno menor de idade.

6 — Os modelos do processo individual, registo biografico,
cademeta do aluno e fichas de registo da avaliagéo, nos
seus diferentes formatos e suportes, sdo definidos por
despacho do membro do Governo responsavel pela area da
educagao.

SECCAO Il
Pessoal Docente

Artigo 86.°
Definigdo

O pessoal docente corresponde aos educadores e
professores em exercicio de fungdes no Agrupamento,
independentemente do vinculo profissional que os liga ao
Ministério da Educacéo.

Artigo 87.°
Direitos e deveres

1 — Os direitos e os deveres do pessoal docente estdo
previstos na legislagdo em vigor, nomeadamente no ECD.
2 — S&o ainda direitos e deveres dos docentes;

a. Requerer a realizagdo de reunides gerais de docentes,
por iniciativa de, pelo menos, um terco dos docentes em
exercicio de fungdes;

b. Requerer a realizacdo de referendos internos sobre
assuntos da escola, por iniciativa de, pelo menos, um tergo
dos docentes em exercicio de funcdes;

¢. Ser ouvido no ambito da organizagao do horario individual
de trabalho;

d. Cumprir e fazer cumprir as normas de funcionamento das
aulas;

e. Aplicar as medidas disciplinares da sua competéncia,
previstas no EAEE.

Artigo 88.°
Avaliagdo de desempenho

Nos termos da legislagcdo em vigor.

SECGAO Il
Pessoal ndo Docente

Artigo 89.°
Defini¢éo

O pessoal ndo docente do Agrupamento compreende 0(s)
psicélogos(s) escolar(es), o chefe dos servigos de
administragdo escolar, os assistentes técnicos e os
assistentes operacionais.

Artigo 90.°
Encarregado operacional

Os assistentes operacionais sdo chefiados, nos termos da
lei, por um encarregado operacional designado pelo diretor,
de entre o conjunto dos assistentes operacionais em
exercicio de fungdes.

Artigo 91.°
Direitos e deveres

1 — Os direitos e deveres do pessoal ndo docente estdo
consagrados na legislagéo em vigor.

2 — Sé&o ainda direitos e deveres do pessoal ndo docente:
a. Requerer a realizagéo de reunides gerais de pessoal ndo
docente, por iniciativa de, pelo menos, um tergo dos
profissionais em exercicio de fungdes;

b. Requerer a realizagdo de referendos internos sobre
assuntos da escola, por iniciativa de, pelo menos, um tergo
dos profissionais em exercicio de fungdes;

c. Ser ouvido na organizag&o dos horarios de trabalho.

Artigo 92.°
Avaliagao do desempenho

De acordo com a legislag&o em vigor.

SECCAO IV
Pais e Encarregados de Educagao

Artigo 93.°
Direitos e deveres

Os direitos e os deveres dos pais e encarregados de
educagéo estdo consagrados na legislagao.

Artigo 94.°
Associagoes de Pais e Encarregados de Educagéo

1 — De acordo com estatutos proprios, os pais e
encarregados de educagdo dos alunos podem organizar-se
em associagdes de pais e encarregados de educagao.

2 —Estas associagdes tém o direito de participar na vida do
Agrupamento, propondo aos o6rgdos escolares proprios
iniciativas e agdes de fomento do estudo e de promogao da
disciplina e da assiduidade.

Artigo 95.°
Representantes de Pais e Encarregados de Educagao

1— Em cada turma do Agrupamento, no inicio do ano letivo,
o0 respetivo titular de grupo/turma e o diretor de turma
promovem a elei¢do de dois representantes dos pais e
encarregados de educagdo dos alunos do grupo/turma.

2 — Os representantes dos pais e encarregados de
educacdo s&o os interlocutores privilegiados do diretor de
turma na relagdo com os pais e encarregados de educagéo,
e integram, sempre que necessario os conselhos de turma.
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3 — O diretor reine obrigatoriamente uma vez por periodo
com os representantes dos pais e encarregados de
educacéo.

4 — Os pais e encarregados de educagdo dos alunos
devem cumprir as normas do visitante, definidas no anexo
X deste regulamento.

SECGAOV
Autarquia e outras entidades

Artigo 96.°
Principios

1 — O Agrupamento, enquanto entidade centripeta de
politicas educativas, tem de construir a sua autonomia com
base na comunidade em que esta integrada, nas suas
necessidades e potencialidades.

2 — 0 desenvolvimento da autonomia da escola exige ainda
a realizagdo de protocolos que garantam a iniciativa e a
participacdo da sociedade.

3 — A autarquia e as entidades com quem se estabelecem
protocolos tém intervencéo direta na vida do Agrupamento,
nomeadamente, através da sua participagdo no Conselho
Geral e, como tal, tém direitos e deveres.

Artigo 97.°
Direitos do Municipio de Paredes

Sem prejuizo de todos os poderes e direitos conferidos pela
assungdo de competéncias transferidas pelo Ministério de
Educacdo e pela legislagdo em vigor, ao Municipio é
reconhecido o direito a:

a. Participar na vida do Agrupamento, designadamente
através da designagdo dos seus representantes ao
Conselho Geral;

b. Ser informado das atividades desenvolvidas no
Agrupamento, com interesse para a comunidade;

c. Articular projetos de animacdo comunitdria com as
escolas do Agrupamento;

d. Articular a politica educativa com outras politicas sociais;
e. Vir a celebrar com o Agrupamento, com o Ministério da
Educacdo e, eventualmente, com outros parceiros,
contratos de autonomia;

f. Conhecer os documentos estruturantes da organizagéo
do Agrupamento.

Artigo 98.°
Deveres

Sem prejuizo de todos os deveres atribuidos pela assungao
de competéncias transferidas pelo Ministério de Educagao
e pela legislago em vigor, 0 Municipio, enquanto parceiro
do Agrupamento, tem o dever de:

a. Participar na vida do Agrupamento, designadamente
através da designacgo de trés representantes no Conselho Geral;

b. Promover o envolvimento do Agrupamento em atividades
comunitarias do seu interesse;

c. Dar conhecimento ao Agrupamento de resultados de
estudos que se revelem de interesse para a sua politica
educativa;

d. Assegurar os transportes escolares, de acordo com a
legislagdo em vigor;

e. Assegurar o funcionamento dos refeitdrios nos
estabelecimentos de Educagéo Pré-Escolar e do 1.° ciclo;
f. Assegurar, nos termos da legislagdo em vigor, a
construgdo, manuten¢do e conservagéo das instalagbes
dos estabelecimentos de ensino do Agrupamento;

g. Assegurar, nos termos da legislacdo em vigor, o
fornecimento do equipamento e material didatico aos
estabelecimentos de Educag&o Pré-Escolar e do 1.° ciclo do
ensino basico, bem como a prestacdo dos apoios
socioeducativos as criancas e aos alunos daqueles niveis
de educagéo e de ensino;

h. Contribuir para a qualidade educativa, colaborando com
0 Agrupamento na organizagdo de iniciativas de
enriquecimento curricular e outras;

i. Conhecer os documentos estruturantes da organizagao
do Agrupamento;

j- Dar cumprimento a todas as disposigdes previstas na lei.

Artigo 99.°
Direitos e deveres das Juntas de Freguesia

1 — As juntas de freguesia do &mbito do Agrupamento
(Aguiar de Sousa, Recarei e Sobreira) é reconhecido o
direito de participarem na vida escolar e educativa dos
estabelecimentos de educagéo e de ensino.

2 — Mais concretamente, os deveres das juntas de
freguesia encontram-se plasmados nos protocolos
estabelecidos com o Municipio de Paredes, que incluem as
competéncias ao nivel da educacéo e ensino.

3 — Os protocolos referidos no ponto anterior s&o
disponibilizados, para consulta, na pégina web do
Agrupamento.

CAPITULO IV
SERVIGOS GERAIS

SECCAO |
Servigos e espagos escolares

Artigo 100.°
Definicao

O Agrupamento presta os seguintes servicos gerais:
administrativos, de ac&o social escolar, de papelaria e
reprografia, de refeitorio, de bufete, de portaria e de
rececao.

Artigo 101.°
Servigos Administrativos

1 — Os servigos administrativos ocupam os seguintes
espagos funcionais: a sala central de atendimento aos
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membros da comunidade educativa e a sala da agéo social
escolar e de tesouraria.

2 — Os Servigos Administrativos prestam apoio ao
funcionamento da escola nas areas de expediente, arquivo,
gestao de pessoal e alunos, aprovisionamento, patrimoénio,
tesouraria e contabilidade.

3 — Os funcionarios destes servigos respondem perante o
chefe dos servigos de administragéo escolar e este perante
o diretor.

4 — O horario de atendimento dos Servicos de
Administrativos corresponde ao periodo entre as 09:00 e as
17:00 horas, podendo, no inicio de cada ano, ser reajustado.
5 — O regime de funcionamento dos servigos
administrativos ~ estd  definido  no  Regulamento
Administrativo e Financeiro, que constitui o anexo | deste
regulamento.

Artigo 102.°
Servigos de Acao Social Escolar

1 — Os servigos de agao social escolar compreendem as
seguintes medidas de apoio: 0 seguro escolar, 0 pagamento
total ou parcial das refeicdes servidas no refeitorio da
escola, material escolar, as bolsas de mérito, os
pagamentos dos transportes escolares e, finalmente,
auxilios financeiros no pagamento das atividades de
complemento curricular, designadamente, visitas de estudo.
2 — Os dispositivos legais que regem os servicos de agao
social escolar estdo previstos em legislagéo propria.

3 — Os procedimentos internos de organizacdo dos
servigos de agdo social escolar estdo definidos no anexo XI
deste regulamento.

Artigo 103.°
Servigos de Papelaria e de Reprografia

1 — Os servigos da papelaria e da reprografia funcionam no
mesmo espago fisico da escola-sede e disponibilizam aos
membros da comunidade escolar a aquisigdo de material
escolar, fotocdpias, cadernos e folhas de teste, entre outros
materiais.

2 — Os utentes serdo atendidos por ordem de chegada.

3 — Os pedidos de reprodugao de qualquer tipo de material
devem ser entregues com 48 horas de antecedéncia e serdo
satisfeitos por ordem de entrada.

4 — Consideram-se indispensaveis os documentos relativos:

a. Ao funcionamento do Conselho Geral, do Conselho
Pedagdgico, do Conselho Administrativo e das
Coordenagdes de Ciclo;

b. Ao funcionamento dos Servigos Administrativos;

c. Ao funcionamento das estruturas e subestruturas de
orientacdo educativa;

d. A avaliaggo dos alunos.

5 — A reprodugdo de documentos indispensaveis ao
funcionamento institucional das associagdes de pais e
encarregados de educagdo é custeada pelo orgamento do
Agrupamento, sendo os restantes trabalhos pagos no ato de

entrega, segundo as taxas em vigor para documentos
complementares ou para documentos particulares, salvo
autorizagéo especial do diretor que podera isentar certos
trabalhos deste pagamento.

6 — As tarifas a cobrar pelos servigos prestados sao
estipuladas pelo conselho administrativo; as taxas a aplicar
a reproducédo de documentos particulares devem incluir um
valor moderador da sua solicitagao.

7 — Os professores dos cursos profissionais tém direito a
reprodugdo gratuita de materiais destinados aos alunos, de
acordo com as regras definidas anualmente pelo
coordenador dos cursos profissionais. A reprodugéo destes
materiais prefere a reproducéo dos materiais referidos no
numero anterior.

8 — O horario de funcionamento é definido, no inicio de
cada ano letivo e devidamente divulgado a comunidade
escolar, podendo ser alterado ao longo do ano por razdes
imperiosas.

Artigo 104.°
Servigos Refeitorio

1 — Os servigos do refeitorio funcionam com profissionais
internos, na EBS de Sobreira, e com um servigo
concessionado nos estabelecimentos com EPE e 1.° CEB,
da responsabilidade do  Municipio, sendo da
responsabilidade da JF no JI de Pulgada.

2 — Os refeitdrios servem almogos a todos os membros da
comunidade escolar e a outras pessoas devidamente
autorizadas pelo diretor ou pelos coordenadores de
estabelecimento.

3 — Na escola-sede, a marcacéo das refeigdes deve ser
feita com antecedéncia determinada no Regulamento do
Cartao Eletronico — anexo XIlI.

4 — Quer o prego das refeicdes quer o valor da multa sdo
fixados anualmente por despacho publicado no diario da
repUblica.

5 — As refeigbes séo servidas aos utentes por ordem de
chegada.

6 — A espera para o0 almogo faz-se em fila unica.

7 — Todos os utentes do refeitério devem respeitar a fila de
espera de forma ordeira.

8 — Apos a refeigéo, os utentes devem entregar no balcao
proprio o tabuleiro utilizado com todos os utensilios de que
se serviram.

9 — Na cozinha, é interdita a entrada/permanéncia de
pessoas estranhas ao servico.

10 — Os utentes do refeitério tém o dever de o conservar
limpo e asseado.

11 — E proibido o servico de refeicbes fora do refeitério,
salvo em situacdes especiais autorizadas pelo diretor.

12 — A ementa semanal é afixada até ao penultimo dia util
da semana anterior.

13 — Poderdo ser servidas refeigdes alternativas nas
seguintes situagdes:
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a. Por recomendacdo médica comprovada, devendo a
solicitagdo do(a) interessado(a) ocorrer com um minimo de
um dia de antecedéncia;

b. Por opgéo familiar, devendo a solicitagéo ser formalizada
de acordo com as regras estabelecidas pela tutela.

14 — O horario do refeitério & definido, no inicio de cada
ano letivo e devidamente divulgado & comunidade escolar.

Artigo 105.°
Desperdicio alimentar

Considerando que diariamente existe um elevado nimero
de refeicdes que s@o encomendadas e que ndo sdo
consumidas, para que se reduza a diferenga entre o
numero de refeicbes servidas e refeigdes encomendadas,
diminuindo-se, assim, o desperdicio alimentar no nosso
refeitdrio, sdo implementadas as seguintes medidas:

a. Os encarregados de educagdo dos alunos reincidentes
na pratica de ndo consumir as refeicdes que encomendam,
serdo notificados por escrito a comparecerem na escola,
onde serdo informados formalmente de que, em caso de
reincidéncia na falta ao consumo da refei¢do depois desta
ter sido encomendada, terdo que pagar o valor de €1,50
(valor real médio da refeicao).

b. Apos esta notificagdo, se a situagdo se mantiver ou se
ndo se verificar a comparéncia do encarregado de
educagao, o mesmo serd intimado a pagar as refei¢des nao
servidas desde a data da referida notificagéo.

¢. Se o valor em divida ndo for pago, sera desencadeado
um procedimento para impedir a aquisicdo de novas senhas
até que a situagao se regularize.

d. Paralelamente, poderdo ser estabelecidos outros
contactos, nomeadamente com a Comissao de Protegéo a
Criangas e Jovens (CPCJ) se for considerado que a
situagdo indicia a possibilidade de negligéncia do
encarregado de educagéo face ao seu educando.

Artigo 106.°
Servigos Bufete

1 — Os servigos do bufete na escola-sede s&o geridos pelo
Agrupamento e destinam-se a todos os membros da
comunidade escolar, e outras pessoas devidamente
autorizadas pelo diretor, constituindo um servigo
suplementar do fornecimento de refei¢des, observando-se,
nos bens disponibilizados, as diretivas da Unido Europeia
sobre alimentag&o equilibrada e adequada as necessidades
da populagéo escolar.

2 — Os utentes do bufete sdo servidos por ordem de
chegada, organizando-se de forma ordeira numa fila Unica.
3 — No fim do servico, os utentes do bufete devem deitar
no cesto do lixo o que € lixo e devem colocar no balcao do
bufete todo o material reutilizavel.

4 — O precario do bufete, anualmente definido pelo
Conselho Administrativo, sera afixado em local visivel.

5 — O horario do bufete é definido no inicio de cada ano
letivo e devidamente divulgado & comunidade escolar,

devendo ser gerido de forma a n&o interferir com o servigo
de refeitdrio para evitar o desperdicio e a desvalorizagéo da
refeicao.

Artigo 107.°
Servigos Portaria

1 — Os servigos de portaria e de recegdo funcionam no
periodo definido no inicio do ano letivo pelo diretor da
escola.

2 — Além dos deveres gerais do pessoal ndo docente, sdo
deveres dos assistentes operacionais responsaveis pela
portaria e pela recegao:

a. assegurar o cumprimento das normas do visitante (anexo X);
b. apresentarem-se diariamente com a farda prépria.

Artigo 108.°
Gestdo dos espagos escolares

1 — A gestdo de servicos e espagos escolares é da
responsabilidade do diretor, cabendo ao mesmo, no &mbito
das suas competéncias, zelar pela sua manutencdo e
integridade.

2 — A distribuicdo dos espagos e a implementagdo de
novos servigos deve ser feita no inicio do ano letivo, ou
quando se julgar conveniente, desde que existam razées
devidamente fundamentadas sobre a sua pertinéncia e
necessidade, tendo em consideragdo os projetos e
atividades a desenvolver.

Artigo 109.°
Principios orientadores

Os principios que regem a gestdo dos espagos escolares e
dos servicos s@o os legalmente consagrados e ainda os
seguintes:

a. Primazia dos fatores de ordem pedagdgica sobre os de
ordem administrativa;

b. Adequacdo a fungdo educativa do Agrupamento e a
implementagao do Projeto Educativo;

c. Ariculagdo com os restantes organismos da
administragdo educativa, nomeadamente a DGEstE-DSRN
€ 0 Municipio;

d. Acesso aos espacos, instalagdes e servigos por parte de
elementos da comunidade local, de acordo com as normas
e condicionantes definidas.

Artigo 110.°
Organizagao e funcionamento

1 — A defini¢do dos servigos existentes e a criar depende
do diretor, de acordo com a sua natureza, devendo estes
estar bem identificados, de maneira a facilitar o seu acesso.
2 — Nos regimentos de organizag&o e funcionamento dos
diferentes servigos e espagos escolares, deverao constar os
seguintes pontos:

a. Horario de funcionamento;
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b. Normas de acesso e conduta;

¢. Mecanismo de requisi¢éo de servico;

d. Gestdo de equipamentos, incluindo a comunicagédo de
estragos e aquisigdes/reposicdes.

3 — A requisi¢&o de material, equipamentos ou servigos é
feita em documento préprio, do qual constam, pelo menos,
a identificagdo do requerente, equipamento/material a
requisitar, sala, data e hora onde sera utilizado.

4 — Apds parecer do Conselho Pedagégico, o diretor
define, no inicio do ano letivo, o disposto ponto 2, para todos
0S Servigos.

Artigo 111.°
Regulamento da utilizagao de cacifos por alunos (EBS)

1 — Entende-se por cacifo o compartimento disponibilizado
pela escola-sede do Agrupamento, onde os alunos podem
guardar livros e outro material escolar indispensavel a
frequéncia das atividades letivas.

2 — Constituem-se como regras gerais de utilizago as
seguintes:

a. Os cacifos sdo para uso exclusivo dos estudantes da
escola-sede do Agrupamento, sendo o aluguer valido por
um ano letivo;

b. Havendo cacifos disponiveis, qualquer aluno da escola-
sede tem o direito a sua requisicdo e utilizagdo, nas
condigdes previstas no presente regulamento;

c. Para poder rentabilizar o nimero de cacifos disponiveis,
cada cacifo sera alugado por dois alunos, preferencialmente
do mesmo ano e da mesma turma;

d. O aluno a quem foi atribuido cacifo tem o dever de o
utilizar para os fins plasmados no nimero 1 do presente
artigo e de o manter no estado de conservagéo em que o
recebeu;

e. Caso o aluno verifique que o0 seu cacifo se encontra com
alguma deficiéncia ndo provocada por si ou Ihe pareca ter
sofrido qualquer tipo de vandalismo, deve comunicar
urgentemente essa situagdo a qualquer assistente
operacional, que, por sua vez, fara chegar a informagdo a
direcdo do Agrupamento.

3 — Para a requisicdo de cacifos, deverdo seguir-se as
seguintes normas:

a. A requisicdo de cacifo ¢ efetuada através de formulario
préprio, preenchido pelo aluno, no inicio do ano letivo ou em
outra altura desde que existam cacifos disponiveis
(consultar mapa nos servigos administrativos), e entregue
ao diretor de turma que o fara chegar a diregéo;

b. Os alugueres néo s&o renovaveis automaticamente;

¢. Cada aluno, com outro colega, podera apenas reservar
um Unico cacifo;

d. O aluguer dos cacifos é intransmissivel. Caso um aluno
desista da utilizagéo do cacifo que lhe foi atribuido devera
dirigir-se ao seu diretor de turma e transmitir-lhe, por escrito,
essa desisténcia;

4 — Caso o numero de cacifos existentes na escola-sede
ndo seja suficiente para as solicitagbes recebidas, a
atribuicdo sera feita por seriagdo dos pedidos de acordo
com o0s seguintes critérios:

a. Alunos portadores de deficiéncia fisica;

b. Alunos que demonstrem ser portadores de doengas que
caregam da utilizagdo de cacifo como forma de alivio do
excessivo peso dos materiais escolares que transportam;
c. Ordem cronoldgica de entrada das solicitacdes, feitas até
30 dias ap6s o inicio das atividades letivas, tendo em conta
adata e hora;

d. Apds a atribuigdo de todos os cacifos, criar-se-a uma lista
de todos os alunos interessados no aluguer de cacifos.

5 — Para a atribui¢do de cacifos, prevé-se a existéncia de
uma caugao nos termos seguintes:

a. A requisicdo dos cacifos é um servico sujeito a uma
caucdo anual de 1€, liquidada no ato da entrega do
formuldrio ao respetivo diretor de turma, que,
posteriormente, farda chegar o valor aos servigos
administrativos;

b. No término do ano letivo, e caso ndo se verifique a
existéncia no cacifo de danos imputaveis ao aluno que o
utilizou, a caug@o sera devolvida ao aluno, que deve dirigir-
se aos servigos administrativos para que o valor lhe seja
devolvido;

¢. Em cada ano letivo, a dire¢do do Agrupamento definira o
valor da caug&o para o aluguer de cacifos.

6 — A utilizagdo dos cacifos rege-se pelas seguintes
normas:

a. O cacifo requisitado devera ter uma utilizagdo
permanente e continuada. Se assim n&o for, o aluno podera
perder o direito a sua utilizag&o;

b. Considera-se que o cacifo esta a ser utilizado quando tem
material escolar do aluno no seu interior;

c. S&o motivos para perda do direito a utilizagdo do cacifo:

i. Utilizacdo do cacifo para fins diferentes dos estipulados
para 0 mesmo;

ii. A utilizacdo do cacifo para colocagéo de materiais ilicitos
0U perigosos;

ii. A utilizacdo do cacifo por outros alunos que nado
aquele(s) ao(s) qual (quais) ele foi atribuido.

d. No caso de perda do direito a utilizagéo do cacifo, esse
facto sera comunicado por escrito ao encarregado de
educacao e ao aluno, pelo respetivo Diretor de turma.

e. Até ao ultimo dia de cada ano letivo, o(s) aluno(s),
locadores dos cacifos, devem esvazia-los por completo e
dirigirem-se ao servicos administrativos da escola-sede a
fim de levantar a sua caugéo;

f. A escola-sede reserva-se o direito de, depois de
terminadas as aulas de cada ano letivo, retirar todo e
qualquer objeto que se encontre no interior de cada cacifo.

7 — O Agrupamento ndo se responsabiliza pelo furto,

extravio ou danos provocados por terceiros em objetos do
aluno depositados no cacifo que lhe foi atribuido.
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8 — Para toda e qualquer situagdo omissa neste
regulamento, prevalecem as decisées do diretor.

Artigo 112.°
Cedéncia de instalagdes, servigos e equipamentos a
comunidade

1 — A cedéncia de instalagdes e equipamentos a outros
membros da comunidade n&o pode perturbar o normal
funcionamento das atividades letivas.

2 — A cedéncia de utilizagdo dos espagos, instalagbes
escolares e equipamentos rege-se por regulamento
especifico, correspondente ao anexo XII.

SECCAO Il
Outros servigos de apoio a comunidade escolar

SUBSECGAQ |
Instalagoes desportivas

Artigo 113.°
Pavilhdo gimnodesportivo

1 — O pavilhdo gimnodesportivo & um espago de pratica
desportiva que deve ser preservado e cuidado,
contribuindo-se, desta forma, para que as aulas de
Educacdo Fisica e Desporto possam cumprir a sua misséo
de promover os habitos de vida saudavel e de higiene.

2 — O piso existente nesta estrutura é especifico para a
pratica desportiva, precisando de cuidados suplementares
para sua conservagdo. Assim, ¢ fundamental que todos
respeitem as seguintes regras:

a.Entrada no pavilhdo:

i. O aluno s6 devera entrar no pavilhdo com autorizagéo
do(a) funcionario(a) ou do professor(a), ndo devendo, sob
qualquer pretexto, permanecer no seu interior se néo tiver
aulas ou qualquer atividade desportiva no seu horario;

ii. Pode um aluno permanecer ou entrar no pavilhdo em
qualquer outra situagao, desde que assim o solicite a algum
dos professores de Educagao Fisica.

b.Equipamento:

i. O equipamento deve vir num saco, devendo o referido
equipamento ser constituido por calgdes, camisola, fato de
treino, sapatilhas exclusivas para a aula, meias ou outra
forma de vestuario indicado para a pratica desportiva,
chinelos e produtos de higiene;

ii. Os alunos ndo devem vir equipados de casa, sendo
absolutamente proibido participar na aula com sapatos ou
sapatilhas do exterior;

iii. E ainda proibido mastigar pastilha elastica e utilizar
telemével nas aulas de Educacdo Fisica;

iv. E proibido usar boné nas aulas que decorrem no interior
do pavilho.

¢.Balnearios:

i. O aluno so6 podera participar nas atividades desportivas
se estiver devidamente equipado e é nos balnearios que
deve equipar-se;

ii. A roupa devera ser pendurada no cabide respetivo ou
guardada na mochila ou saco;

iii. O lixo ndo deve ser largado no ch&o, para que este
espago permaneca limpo e arrumado;

iv. O balneério é o espaco onde o aluno cuida da sua
higiene pessoal, devera, por isso, ser mantido
permanentemente com um ambiente saudavel;

v. O delegado(a) e o subdelegado(a) de turma deverdo
recolher num saco os objetos de valor e entrega-lo ao
assistente operacional responsavel. A escola néo se
responsabiliza pelo desaparecimento de valores deixados
nos balneérios;

vi. S6 sera abandonado o balneério quando o professor(a)
de Educacao Fisica ou, em sua substituicdo, o(a) assistente
operacional autorizar (antes da aula se iniciar e depois do
banho);

vii. Sempre que o pavilhdo gimnodesportivo for utilizado por
entidades externas a escola, a diregdo nomeard um
assistente operacional que verificara o estado das
instalagdes no inicio e no final de cada utilizag&o.

d.Material desportivo:

i. O material em boa qualidade ¢ indispensavel para que as
aulas possam ser ministradas com qualidade. O aluno
devera utilizar o material de modo cuidadoso e em fungao
do seu fim;

ii. E proibido chutar bolas que n3o sejam as de futebol,
pendurar-se nas tabelas de basquetebol, nas balizas e em
qualquer outro objeto que esteja suspenso e que néo seja
explicitamente para esse fim;

iii. No final da aula, se solicitado, os alunos deveréo
proceder a arrumagao do material na arrecadagéo e no seu
respetivo lugar, cumprindo as regras de transporte dos
diversos materiais;

3 — A cedéncia do pavilhdo gimnodesportivo rege-se pelo
Regulamento de Cedéncia de Instalagdes, correspondente
ao anexo Xll deste regulamento.

SUBSECGAOII
Atividades de complemento curricular

Artigo 114.°
Clubes escolares e projetos de inovagao pedagdgica

1— A constitui¢éo de clubes escolares e o desenvolvimento
de projetos de inovagdo pedagdgica carecem de parecer
positivo do Conselho Pedagégico.

2 — Sempre que necessario e em fungdo das
disponibilidades, seré reservado um espago, exclusivo ou
partilhado, para o desenvolvimento das atividades dos
clubes e dos projetos de inovagéo.

3 — Cada clube/projeto tera um docente responsavel a
quem compete:
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a.Promover a concegé@o atempada do plano anual de
atividades e do regimento interno;

b.Organizar e supervisionar as atividades do clube/projeto;
c.Recrutar e organizar os recursos logisticos necessarios
ao prosseguimento das atividades;

d.Organizar e manter atualizado a pasta de arquivo de
atividades;

e.Elaborar o regulamento de organizagdo e funcionamento
do clube/projeto;

f. Gerir os espagos, os equipamentos e 0s materiais
associados;

g.Elaborar relatério, no final de cada periodo, da atividade
do clube/projeto, a incluir no relatério trimestral relativo ao
plano anual de atividades.

SECCAO Il
Acesso e circulagao nos recintos escolares

SUBSECGAQ |
Portaria e rece¢ao

Artigo 115.°
Acesso e circulagdo Escola Basica e Secundaria de
Sobreira

1 — Sempre que seja requerido pelo assistente operacional
em fungdes na portaria da escola-sede do Agrupamento ou
pelos funcionarios incumbidos de controlar as saidas e
entradas nos recintos escolares do Agrupamento, deve ser
mostrado o documento de identificagao.

2 — Os alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente
devem fazer-se acompanhar do seu cartdo magnético — cf.
anexo XIII.

3 — Para os restantes elementos da comunidade educativa
e visitantes aplicam-se as normas do anexo X - Normas do
Visitante.

4 — Elementos dos servigos do Ministério da Educagao e
do Municipio que se desloquem em servigo ficam isentos de
apresentar documento de identificacdo, desde que
comprovem a sua condi¢do ou desde que os funcionarios
incumbidos de controlar as saidas e entradas nos recintos
escolares do Agrupamento sejam avisados da sua presenca
pelo diretor ou qualquer elemento da direc&o.

5 — Né&o ¢ permitida a entrada de pessoas nos recintos
escolares do Agrupamento que, pelo seu comportamento,
se presuma que irdo perturbar o normal funcionamento do
estabelecimento escolar.

6 — A entrada nas salas de aula sera sempre interdita a
pessoas estranhas aos servigos do Ministério da Educagéo,
durante os tempos letivos, salvo se a sua presenga for
considerada importante e necessaria e autorizada pelo
diretor ou pelo coordenador de estabelecimento.

7 — E interdita a circulagdo e permanéncia de viaturas no
recinto escolar, permitindo-se, porém, 0 acesso a viatura de
emergéncia e autoridade policiais.

8 — Os fornecedores de bens efou servigos que tenham
imperiosa necessidade de entrar no recinto em viatura

deverdo fazé-lo a velocidades muito reduzidas, de modo a
ndo pdr em perigo a circulagdo das pessoas, e sempre fora
dos tempos dedicados aos intervalos dos alunos.

9 — Né&o é permitida a saida de alunos durante os seus
periodos de aulas, salvo por pedido expresso dos seus pais
ou encarregados de educagdo, confirmado pelo pessoal
docente ou ndo docente em servigo na escola, autorizado
por um membro da diregéo.

Artigo 116.°
Acesso e circulagao nas escolas basicas com EPE e 1.°
CEBenoJl

1 — O acesso normal faz-se pelo portdo principal, salvo as
necessarias excegoes.

2 — A portaria dos centros escolares e jardins de infancia é
assegurada pelos assistentes operacionais nos momentos
de entrada e saida dos alunos.

3 — Para os visitantes aplica-se 0 regulamento que
contempla as normas do visitante — anexo X.

4 — Nas escolas basicas com Jl e 1.° CEB, o portéo exterior
manter-se-a aberto, com a presenca de um assistente
operacional, até dez minutos ap6s o inicio da atividade
letiva, podendo os encarregados de educagdo encaminhar
os seus educandos da Educagdo Pré-Escolar a porta de
entrada respetiva.

5 — Entregues as criangas, os encarregados de educagéo
deverdo ausentar-se das instalagdes escolares, de forma a
evitar a perturbagao das atividades letivas.

6 — Apods este tempo, o portdo exterior manter-se-a
encerrado e os encarregados de educagao deverdo tocar a
campainha e as criangas serdo nesse local entregues a
assistente operacional responsavel, que os encaminhara as
salas respetivas, ndo devendo os encarregados de
educagdo entrar no recinto escolar, salvo por razdes de
urgéncia ou para contactar o coordenador de
estabelecimento.

7 — Durante o periodo letivo, 0 acesso as salas de aula por
parte dos encarregados de educagdo, s6 podera ser
efetuado, a titulo muito excecional, mediante autorizagao do
coordenador de estabelecimento e do educador ou
professor titular de turma.

8 — O horério da portaria é definido no inicio de cada ano
letivo e devidamente divulgado a comunidade escolar.

Artigo 117.°
Recegéo

Aos assistentes operacionais de servico na rececdo
compete:

a.Indagar sobre o assunto que os visitantes pretendem
tratar e prestar os esclarecimentos necessarios ou
possiveis;

b.Encaminhar todos os visitantes que tenham assuntos a
tratar, dependendo dos estabelecimentos de ensino, com a
dire¢do do Agrupamento, com o coordenador de
estabelecimento, com educadores da Educacdo Pré-
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-Escolar ou docentes titulares de turma, com Diretores de
turma, com os servicos administrativos ou com os servigos
especializados de psicologia e apoio educativo;

c.Solicitar a presenca de um assistente operacional para
acompanhar os visitantes;

d.Receber as chamadas telefonicas vindas do exterior e
encaminha-las para os devidos setores;

e.Receber os pedidos, proceder a marcagéo e fazer o
registo das chamadas para o exterior;

f. Guardar os objetos que tenham sido encontrados
abandonados e entregé-los a quem provar a sua pertenca.
g.Indicar a possibilidade de utilizagdo de mecanismos de
comunicagéo (telefone ou telemovel), estritamente para
efeitos relacionados com circunstancias escolares, a
docentes, pelo pessoal ndo docente e a alunos, através do
telefone instalado no éatrio de entrada da escola, mediante
solicitagdo efetuada a coordenadora de pessoal nado
docente ou ao assistente operacional responsavel, que
registara os nimeros de telefone dos destinatarios, bem
COMO 0s Servios efou pessoas contactadas.

SECCAO IV
Seguranga

Artigo 118.°
Seguranca das instalagoes escolares

1 — E da responsabilidade de toda a comunidade escolar a
manutencéo das boas condigdes de higiene, funcionalidade
das instalacbes e equipamentos.

2 — Sempre que se concretizem danos em bens nas
instalagbes elou equipamento, provocados pela sua
utilizacéo incorreta ou por atos de destruicdo premeditada,
deverdo ser apuradas as responsabilidades dos atos,
visando a reparacéo dos danos causados.

3 — Para dar resposta as questdes que ponham em causa
a seguranca da comunidade educativa das escolas, existem
Planos de Prevengdo e de Emergéncia, aprovados pela
Autoridade Nacional de Protegao Civil.

4 — Sera nomeado pelo diretor um delegado de seguranga,
de entre os docentes do quadro de Agrupamento, que
assumira a responsabilidade direta pela concretizagdo da
agdes relacionadas com os Planos de Prevengdo e
Emergéncia.

CAPITULO V
FUNCIONAMENTO GERAL DO AGRUPAMENTO

SECGAO|
Regime de Organizagéo e Funcionamento

SUBSECCAO |
Rede escolar e oferta formativa

Artigo 119.°
Principio

Compete ao diretor, ouvido o Conselho Pedagdgico,
participar na definicdo da rede escolar e oferta educativa,
fornecendo anualmente a Diregdo de Servicos da Regido
Norte da DGEStE os dados relativos as intengdes de
concretizagdo de ofertas formativas, complementares ao
ensino regular.

Artigo 120.°
Oferta educativa

A oferta educativa dos estabelecimentos que compdem o
Agrupamento sera anualmente definida em funcdo das
orientagbes da rede do territério educativo e das
necessidades do Agrupamento.

SUBSECGAOII
Organizagao das atividades letivas e dos
estabelecimentos de ensino

Artigo 121.°
Horério da atividade letiva e de funcionamento dos
estabelecimentos de ensino

1 — Horario de funcionamento do Agrupamento:

a.0 horario de funcionamento dos estabelecimentos que
compdem o Agrupamento compreende o periodo das 8:00
horas as 19:00 horas.

2 — Horario letivo do Agrupamento:

a. Os horarios letivos serdo afixados no inicio de cada ano
letivo, e dados a conhecer aos alunos e aos pais e
encarregados de educagéo, pelos diretores de turma ou
docentes/educadores titulares de turma/grupo;

b.0 periodo de almogo sera estabelecido no inicio de cada
ano letivo, e dado a conhecer aos alunos e aos pais e
encarregados de educagao pelos mesmos intervenientes;
c.A definigio da carga horaria das turmas/dos grupos é
definida de acordo com o estabelecido na legislacdo em
vigor e no respeito pelas componentes curriculares de
ambito local e regional que o Agrupamento possa vir a
definir no @mbito da sua autonomia.

Artigo 122.°
Funcionamento das atividades

A organizagdo das atividades nos estabelecimentos do
Agrupamento em geral rege-se pelos seguintes principios e
normas:

a.Nos jardins de infancia do Agrupamento, vigoram as
seguintes normas quanto & organizagéo das atividades:

i. A tolerancia para o inicio das atividades € de 15 minutos
no inicio de cada turno letivo, excetuando-se atrasos
devidamente justificados;

ii. Serd assinalada a auséncia da crianga, para fins
estatisticos e de avaliagéo.
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iii. A celebragdo de aniversarios devera realizar-se nos 15
minutos que antecedem o término da atividade letiva,
devendo o bolo ser confecionado por uma entidade
certificada para o efeito, tendo em conta eventuais situagbes
de alergia que possam existir entre os elementos do grupo;
o Agrupamento ndo assume qualquer responsabilidade
neste ambito;

iv. Qualquer norma omissa sera decidida pelo diretor.

b.Na Escola Béasica de Recarei e na Escola Basica n.° 1 de
Sobreira, que recebem criangas da Educag&o Pré-Escolar e
alunos do 1.° CEB, vigoram as seguintes normas de
funcionamento:

i. Os tempos letivos s@o regulados por sinal sonoro,
acionado automaticamente, de acordo com o horério
estabelecido;

ii. A tolerancia é de 10 minutos no inicio de cada turno letivo;
iii. Sera assinalada uma falta, sempre que se verifique a
auséncia do aluno, apds os 10 minutos de tolerancia;

iv. O toque final indica o fim da atividade letiva, devendo o
professor mandar sair os alunos;

v. A saida da sala deve ser ordeira, assegurando-se o
professor e cada aluno de que a sala ficou nas devidas
condicdes para a aula seguinte;

vi. Nas aulas de atividade fisica, deve salvaguardar-se o
tempo final necessario que permita aos alunos o uso dos
balneérios;

vii. No caso de chegar atrasado & aula, o aluno deve assistir
ao resto da mesma;

viii. Apenas por problemas de saude, um aluno que esteja
presente no estabelecimento de ensino podera faltar as
aulas;

ix. A celebragdo de aniversarios devera realizar-se nos 15
minutos que antecedem o término da atividade letiva,
devendo o bolo ser confecionado por uma entidade
certificada para o efeito, tendo em conta eventuais situagdes
de alergia que possam existir entre os elementos do grupo;
0 Agrupamento ndo assume qualquer responsabilidade
neste ambito;

x. Qualquer norma omissa sera decidida pelo diretor.

c.Na escola-sede do Agrupamento, Escola Basica e
Secundéria de Sobreira, vigoram as seguintes normas
quanto ao funcionamento das atividades:

i. Os tempos letivos s&o regulados por sinal sonoro,
acionado automaticamente;

ii. Ap6s o toque de entrada, devem docentes e alunos
dirigir-se para as respetivas salas de aula;

iii. O tempo limite de tolerancia é de 5 minutos apds o toque
de entrada, exceto no primeiro bloco da manh e da tarde
que é de 10 minutos;

iv. O assistente operacional encarregado da verificagdo de
presengas, marcara as faltas dos professores no
documento de registo e fard comunicagdo a encarregada
operacional, que fard chegar a informagéo aos servigos
administrativos;

v. Sdo obrigatorios o preenchimento do sumario e a
marcacao de faltas aos alunos, no periodo estipulado pelo
diretor no inicio ou no decorrer do ano letivo;

vi. E interdito aos alunos o manuseamento das chaves das
salas de aula, exceto em situagbes devidamente
autorizadas pelos docentes;

vii. O toque final indica o fim da atividade letiva, devendo o
professor autorizar a saida dos alunos;

viii. A saida da sala deve ser ordeira, assegurando-se o
professor e cada aluno de que a sala permanece nas
devidas condigdes para a aula seguinte;

ix. Nas aulas de Educacéo Fisica, deve salvaguardar-se o
tempo necessario, que permita aos alunos o uso dos
balnearios, de forma a ndo chegarem atrasados a aula
seguinte;

x. Verificando-se um atrasado na chegada a sala, o aluno
deve assistir ao resto da aula, independentemente de ter
sido registada falta de atraso;

xi. Apenas por problemas de satde, um aluno que esteja
presente no estabelecimento de ensino podera faltar as
aulas e, caso acontega por outro motivo, devera o
encarregado de educacgdo ser imediatamente informado
pela encarregada operacional, que fard também chegar a
informagdo ao diretor de turma e a dire¢do, podendo o
aluno, em caso de reincidéncia ser alvo de medidas
disciplinares;

xii. Qualquer norma omissa sera decidida pelo diretor.

Artigo 123.°
Critérios gerais para elaboragédo de horarios

Constituem-se como critérios gerais para elaboragéo dos
horarios do Agrupamento os que a seguir se apresentam:
a. Hora de inicio e de termo de cada um dos periodos de
funcionamento das atividades letivas (manha, tarde) sera
estabelecida no inicio de cada ano escolar, salvaguardando
0 superior interesse dos alunos e assegurando a
rentabilizacdo maxima dos espagos onde decorrem as
atividades letivas:

b. A distribuicdo dos tempos letivos assegurara a
concentragdo maxima das atividades escolares da turma
num s6 turno do dia;

c. Limite de tempo maximo admissivel entre aulas de dois
turnos distintos do dia sera o estabelecido no documento de
Organizagdo do Ano Letivo, aprovado para cada ano
escolar pelo Conselho Pedagégico e pelo Conselho Geral;
d. Na distribuicdo dos tempos de disciplinas cuja carga
curricular se distribui por trés ou menos dias da semana
procurard evitar-se a efetivacdo de aulas em dias
consecutivos, sempre que possivel;

e. A distribuicdo semanal dos tempos das diferentes
disciplinas de lingua estrangeira e das restantes,
considerada a carga curricular legalmente definida, sera
estabelecida no documento de Organizagdo do Ano Letivo,
aprovado para cada ano escolar pelo Conselho Pedagadgico
e pelo Conselho Geral;
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f. Concretizar-se-a a alteragdo pontual dos horarios dos
alunos para efeitos de substituigdo das aulas, resultante das
auséncias dos docentes, sempre que possivel, em fungdo
das necessidades que surjam e mediante autorizagdo dos
encarregados de educagéo;

g. A distribui¢éo dos apoios a prestar aos alunos, tendo em
conta o equilibrio do seu horario semanal, néo devera
exceder os dois apoios, preferencialmente encostados as
aulas dos dias em que ha desdobramento;

h. A organizag8o das atividades educativas terd por base
principios pedagdgicos, considerando variagéo do ritmo de
trabalho e do grau de concentragéo dos alunos ao longo do
dia.

i. Havendo necessidade de definir turmas por turnos, a
atribuig&o dos turnos da manha e da tarde sera equitativa e
atendera ao caracter particular dos fins de ciclo e do ensino
secundario.

Artigo 124.°
Calendario escolar

1 — O calendario escolar é definido anualmente,
respeitando o calendario definido pela tutela, tendo em
consideracao:

a. Inicio e fim de cada periodo letivo;

b. Semanas letivas em cada periodo;

c. Inicio e fim de cada interrupgao letiva;

d. Calendério de provas finais e provas de equivaléncia a
frequéncia.

2 — No cumprimento das suas competéncias, o0 Conselho
Pedagdgico define as varidveis contextuais passiveis de
decisdo interna, como os dois dias de auséncia de
atividades letivas, substituidas por outras.

3 — Qualquer mudanca registada no calendario escolar
deve ser dada a conhecer & comunidade educativa, na
forma mais conveniente e eficaz.

SUBSECGAO Il
Matricula ou renovagao de matricula

Artigo 125.°
Todos os niveis de educagao e ensino

Nos termos da legislagdo em vigor.

SUBSECCAO IV
Constituigdo de Turmas

Artigo 126.°
Ambito geral

1 — Na constituigdo das turmas prevalecerdo critérios de
natureza pedagdgica, competindo ao diretor aplica-los no
quadro de uma eficaz gestdo e rentabilizagdo de recursos
humanos e materiais existentes e no respeito pelas regras
constantes da legislagdo em vigor.

2 — Na constituigdo das turmas deve ser respeitada a
heterogeneidade das criangas e jovens, podendo, no
entanto, o diretor, perante situagbes pertinentes, e apos
ouvir o Conselho Pedagdgico, atender a outros critérios que
sejam determinantes para a promog&o do sucesso e para a
reducdo do abandono escolar.

Artigo 127.°
Educacao Pré-Escolar

1 — Nos termos da legislagéo em vigor.

2 — Os grupos de criangas de EPE deverdo constituir-se,
de forma equitativa, respeitando a heterogeneidade das
criangas no que concerte a idade e ao género.

3 — Sempre que possivel, devem constituir-se grupos
dando continuidade ao grupo do ano letivo anterior.

4 — A constituicdo dos grupos de EPE fica a cargo do 6rgao
de gestéo, tendo em conta as sugestbes, consideradas
pertinentes, das educadoras.

5 — Por razdes pedagogicas, podera ser necessario
desfazer os grupos de origem, cabendo esta deciséo ao
diretor, ouvidos os educadores e 0 Conselho Pedagdgico.

Artigo 128.°
1.° ciclo do ensino basico

1 — Nos termos da legislag&o em vigor.

2 — As turmas de 1.° ano de escolaridade deverdo
constituir-se, sempre que possivel, com alunos apenas
deste ano, mantendo-se, regra geral, 0S grupos
provenientes da Educacdo Pré-Escolar, tendo-se em
consideragao as sugestdes das educadoras e dos docentes
de 1.° CEB, consideradas pertinentes pelo 6rgao de gestdo
competente.

3 — Para constituicdo das turmas de 2.°, 3.° e 4.° anos,
dever-se-a, sempre que possivel e considerado pertinente:
a. Integrar os alunos numa turma em cujo ano se encontrem
matriculados;

b. Dar continuidade pedagégica aos grupos/turma até ao
final do ciclo, excetuando-se, neste caso, os alunos retidos,
que podero integrar uma turma diferente;

c. Agregar alunos de anos de escolaridade consecutivos, na
impossibilidade de constituir turmas de apenas um ano.

4 — Por razbes pedagdgicas, poderd ser necessario
desfazer os grupos de origem, cabendo esta decisdo ao
diretor, ouvidos os educadores, os professores titulares de
turma e o Conselho Pedagdgico.

Artigo 129.°
2.° e 3.° ciclos do ensino basico e ensino secundario

1 — Nos termos da legislagéo em vigor.

2 — As turmas de 5.° ano de escolaridade devem constituir-
se, sempre que possivel, mantendo os grupos provenientes
do 4.° ano, tendo-se em consideragdo as sugestdes dos
docentes de 1.° CEB, consideradas pertinentes pelo 6rgéo
de gestdo competente.

3 — Nos restantes anos de escolaridade, para a
constituicdo das turmas devera ter-se em conta a
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continuidade pedagogica dos grupos, considerando as
orientagdes provenientes dos conselhos de turma, as
sugestdes ou solicitagdes dos encarregados de educacéo e
a analise do 6rgéo de gestdo competente.

4 — Por razdes pedagdgicas, poderd ser necesséario
desfazer os grupos de origem, cabendo esta deciséo ao
diretor, ouvidos os diretores de turma e o Conselho
Pedagégico.

5 — Os alunos retidos s&o integrados nas turmas, de forma
equilibrada, tendo em considerag&o orientagdes emanadas
dos conselhos de turma, as sugestdes ou solicitagbes dos
encarregados de educagao, o seu perfil, a sua proveniéncia
(por eventual conveniéncia de transporte), entre outros
aspetos que, caso a caso, sejam considerados pertinentes
pelo 6rgdo de gestdo competente para o efeito.

5 — As inscrigdes em Educagao Moral e Religiosa Catélica
ou em outras disciplinas de outras confissdes devem ser
feitas anualmente, em boletim préprio entregue nos servigos
administrativos e anexado a matricula. A declaragdo de
vontade de frequéncia da disciplina de Educagio Moral e
Religiosa Catolica ou de outras disciplinas de outras
confissBes compete aos encarregados de educacdo dos
alunos ou, no caso de estes serem maiores de 16 anos, aos
proprios alunos.

SUBSECCAO V
Momentos de recreio

Artigo 130.°
Funcionamento

1 — Os momentos de recreio constituem para as criangas
momentos privilegiados para o exercicio de praticas
socializadoras que envolvem o desenvolvimento de
competéncias nos planos de gestdo de conflitos, da
regulamentagdo dos afetos, da criagdo de sentimentos de
pertenca ao grupo, bem como da gestdo de atividades de
forma autonoma e democratica.

2 — Para os professores, estes momentos favorecem o
conhecimento do comportamento dos alunos.

3 — Nesses momentos, os alunos sdo acompanhados e
supervisionados por assistentes operacionais, por docentes
e educadores, dependendo do nivel de ensino.

SUBSECGAOQ VI

Atividades de animagéo e de apoio a familia (AAAF), da
componente de apoio a familia (CAF) e das atividades
de enriquecimento curricular (AEC)

Artigo 131.°
Periodo de funcionamento

Nos termos da legislagcdo em vigor.
Artigo 132.°
Natureza, ambito, organizagao e funcionamento das AAAF

Nos termos da legislagdo em vigor e de acordo com o
definido no documento de Organizagdo do Ano Letivo,

aprovado para todos os anos escolares pelo Conselho
Pedagégico e pelo Conselho Geral.

Artigo 133.°
Natureza, ambito, organizagao e funcionamento da CAF

Nos termos da legislagdo em vigor e de acordo com o
definido no documento de Organizagéo do Ano Letivo,
aprovado para todos os anos escolares pelo Conselho
Pedagégico e pelo Conselho Geral.

Artigo 134.°

Natureza, ambito, regime de inscrigdo, frequéncia,
oferta, duragao, constituigao de turmas, planificagao e
avaliagdo das AEC

Nos termos da legislagdo em vigor e de acordo com o
definido no documento de Organizagdo do Ano Letivo,
aprovado para todos os anos escolares pelo Conselho
Pedagogico e pelo Conselho Geral.

Artigo 135.°
Entidade promotora das AEC

1 — A entidade promotora das AEC no Agrupamento é o
Municipio de Paredes.

2 — Quando o Agrupamento dispuser de recursos docentes
de quadro para a realizagdo de uma ou mais AEC, nos
termos da legislag&o em vigor, estabelecera protocolo com
0 Municipio de Paredes no sentido de estes serem
obrigatoriamente afetos aquelas AEC.

3 — O protocolo referido no ponto anterior sera
disponibilizado para consulta na pagina web do
Agrupamento.

Artigo 136.°
Protocolo de colaboragéo para as AEC

1 — O Municipio de Paredes, enquanto entidade promotora
das AEC, estabelece um protocolo de colaboragdo com o
Agrupamento onde se identifiquem:

a. A(s) atividade(s) de enriquecimento curricular;

b. A durag8o semanal de cada atividade;

¢. O local ou locais de funcionamento de cada atividade;

d. As responsabilidades e competéncias de cada uma das
partes;

e. Numero de alunos em cada atividade;

f. Os recursos humanos necessarios ao funcionamento das
AEC.

2 — O protocolo referido no ponto anterior sera
disponibilizado para consulta na pagina web do
Agrupamento.
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SECCAQ Il
Ocupacao plena dos tempos escolares

SUBSECGAQ |
Ocupacao plena dos tempos escolares

Artigo 137.°
Atividades a desenvolver face a auséncia pontual do
professor

Verificando-se a auséncia pontual de um professor, aplicar-
se-4 o estabelecido pela legislacdo em vigor, considerando
a margem da autonomia do Agrupamento, de acordo com
as opgdes e critérios aprovados em Conselho Pedagogico.

Artigo 138.°
Atividades a desenvolver face a auséncia pontual do
educador

1 — Na auséncia do educador, os pais € encarregados de
educagao devem ser avisados do facto a chegada ao jardim
de infancia. Caso tenham essa possibilidade, devem levar
as criangas para casa. Na impossibilidade de o fazerem, as
criancas ficam no estabelecimento nas seguintes
condigdes:

a.Nos estabelecimentos de lugar Unico, as criangas que nao
estdo inscritas nas AAAF ficam no jardim de infancia até as
12:00, a guarda da assistente operacional (adiante
designada AQ). As criangas que dispdem de servico de
almogo devem ser recolhidas pelos encarregados de
educagao no fim do periodo de almogo.

b.Nos estabelecimentos de lugar Unico, a AO assegura as
fungbes de guarda em relagéo as criangas que disponham
de servico de almogo ou que néo possam ir para casa.
c.Nos centros escolares, nas faltas esporadicas de
educadores (até 2 dias), 0 acompanhamento do grupo sera
assegurado, com funcdo de guarda, pela AO,
supervisionada por outra educadora presente.

2 — Em qualquer dos casos, os encarregados de educagao
deverdo ser informados de que a educador titular ndo vai
estar com as criangas e de que estarao a cargo de uma AO,
deixando assim ao seu critério a frequéncia ou ndo do seu
educando.

3 — No aviso aos encarregados de educagéo, anunciando
a falta de educador, deve constar o referido nas alineas
anteriores para que fiquem sensibilizados para o facto de
que s6 deverdo frequentar o JI as criangas (com ou sem
AAAF) cujos encarregados de educagdo manifestamente
nao tenham outra alternativa de acolhimento.

Artigo 139.°
Atividades de substitui¢ao

1 — Consideram-se atividades de substitui¢ao, na auséncia
imprevista de um docente, as seguintes modalidades:

a. Utilizac&o de materiais pedagdgicos, em contexto sala de
aula, elaborados em departamento curricular ou outros;

bh. Frequéncia de clubes ou projetos;

c. Permanéncia na biblioteca escolar;

d. Frequéncia do GApA, cujo regulamento corresponde ao
anexo XV,

e. Utilizag&o do campo de jogos para atividades desportivas;
f. Utilizag&o das atividades ludicas disponiveis no polivalente ou
nos espagos exteriores.

2 — Para evitar a auséncia de docentes, devera promover-
se a utilizacdo dos mecanismos de permuta de aulas no
&mbito dos conselhos de turma ou dos grupos disciplinares.

SUBSECCAO Il
Visitas de Estudo

Artigo 140.°
Normas

Nos termos da legislacdo em vigor.

SECCAO Il
Procedimentos Gerais

Artigo 141.°
Gestao e formagao de pessoal ndo docente

Sem prejuizo das competéncias atribuidas pela lei e das
demais que lhe vierem a ser delegadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Paredes, compete ao Diretor:

a. Inventariar as necessidades quanto ao ndmero e
qualificagdo do pessoal ndo docente;

b. Definir critérios de distribuicdo de servico ao pessoal ndo
docente;

c. Gerir o pessoal ndo docente no que respeita a atribuigao
de fungdes e horarios, de acordo com as necessidades do
Agrupamento e tendo sempre em conta as suas
qualificagBes;

d. Proceder a qualificacéo de servigos;

e. Organizar mapas de férias e conceder licenga para férias;
f. Promover a formagdo do pessoal ndo docente, podendo
estabelecer protocolos com diferentes entidades e
instituicdes para esse efeito, e conceder dispensa total ou
parcial de servigo para frequéncia de a¢des de formacéo.

Artigo 142.°
Gestao dos apoios socioeducativos

Sem prejuizo das competéncias atribuidas pela lei, compete
ao diretor:

a. Definir espagos para a realizagao de atividades no &mbito
do apoio socioeducativo;

b. Inventariar as caréncias e os recursos necessarios no
dominio do apoio socioeducativo aos alunos, submetendo o
respetivo plano de agéo aos servigos competentes;

c. Estabelecer protocolos com as autoridades ou outras
entidades que possam prestar apoio socioeducativo em
diferentes dominios, designadamente na solugdo de
transportes;
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d. Mobilizar recursos locais e suscitar a solidariedade da
comunidade para agdes de apoio socioeducativo;

e. Informar os alunos e os encarregados de educagdo
acerca da existéncia de servigos de apoio socioeducativo no
Agrupamento e do seu ambito e esquema de
funcionamento.

Artigo 143.°
Gestdo de instalagoes e equipamentos

Sem prejuizo das competéncias atribuidas pela lei, compete
ao diretor:

a.Zelar pela conservagao dos edificios escolares;
b.Promover a realizagdo de obras de beneficiagdo de
pequeno e médio alcance, reparagdes e trabalhos de
embelezamento com a participagdo das entidades
representativas da comunidade;

c. Solicitar o equipamento necessario;

d.Adquirir o material escolar necessario;

e.Manter funcional o equipamento, podendo dispor do apoio
efetivo das unidades méveis dos técnicos e operarios
especializados;

f. Proceder a substituicdo de material irrecuperavel ou
obsoleto;

g-Alienar, em condigdes especiais e de acordo com a lei,
bens que se tornem desnecessarios;

h.Responsabilizar os utentes, a nivel individual e/ou
coletivo, pela conservagdo de instalagbes e de material
utilizado;

i. Manter atualizado o inventario do Agrupamento;

j- Ceder instalagdes, em coordenagdo com o Municipio, a
titulo gratuito ou oneroso, & comunidade para a realizagéo
de atividades culturais, civicas, desportivas ou de
reconhecida necessidade, nos termos do Regulamento de
Cedéncia de Instalacdes.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 144.°
Divulgagao do Regulamento Interno

1 — O diretor deve disponibilizar, para consulta, o presente
Regulamento Interno.

2 — De forma a garantir a sua consulta por toda a
comunidade escolar, o presente Regulamento Interno do
Agrupamento seré colocado:

a.Na Biblioteca Escolar da escola-sede;

b.Na sala de professores da escola-sede do Agrupamento;
c.Nos Servicos Administrativos;

d.Na sala de diretores de turma da escola-sede do
Agrupamento;

e.Em todos os estabelecimentos de educagdo e ensino do
Agrupamento;

f. Noutros locais considerados convenientes para consulta;
g-No portal do Agrupamento, em formato digital.

3 — O documento original do Regulamento Interno do
Agrupamento, devidamente aprovado, ficara a guarda do
diretor.

Artigo 145.°
Alteragées ao Regulamento Interno

1 — O presente regulamento serd analisado e revisto
ordinariamente quatro anos apds a sua aprovagdo ou
revisdo e nele serdo introduzidas as alteragdes
consideradas necessarias e convenientes.

2 — As alteragdes extraordinarias poderao ser introduzidas
a todo tempo, por iniciativa:

a. De qualquer membro da comunidade educativa;

b. Do Conselho Geral;

c. Do diretor.

3 — Para que seja desencadeado este processo, o diretor
deve, ouvido o Conselho Pedagdgico, elaborar a respetiva
proposta e submeté-la a aprovagdo do Conselho Geral.

4 — O Conselho Geral deve verificar a conformidade das
propostas com o Projeto Educativo, podendo:

a. Ser-lhe introduzidas, por maioria absoluta dos votos dos
membros em efetividade de fungdes, as alteragdes
consideradas convenientes;

b. Ser, fundamentadamente, rejeitadas.

5 — Das alteragdes efetuadas sera dado conhecimento a
comunidade educativa.

Artigo 146.°
Omissoes

1 — Nos casos em que se verifiquem omissdes no presente
regulamento, a decisdo compete aos orgdos de
administracéo e gestdo do Agrupamento, de acordo com a
analise feita a situagdo e no respeito pelo disposto na lei.

Artigo 147.°
Entrada em vigor

1 — Este regulamento foi elaborado pelo Conselho
Pedagogico, que 0 aprovou em reunido realizada em 12 de
fevereiro de 2020, e foi aprovado pelo Conselho Geral em
reunido realizada em 13 de fevereiro de 2020.

2 — Entra em vigor apés a sua aprovagao pelo Conselho
Geral.

O Presidente do Conselho Geral, Paulo Moreira

O Diretor, Pedro Silva
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Anexo |

Regulamento Administrativo e Financeiro

|
Conselho Administrativo

O Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, alterado pelo
Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho, isto &, 0 Regime de
Autonomia da Escola, adiante designado simplesmente por
RAE, prosseguindo o caminho do reforgo da capacidade de
intervencdo dos 6rgaos de direcdo das escolas, introduziu
alteragdes severas ao regime juridico de autonomia,
administragdo e gestdo escolares, de acordo com
necessidades bem identificadas e considerando
prioritariamente trés objetivos:

a) o reforco da participacéo das familias e comunidades na
diregéo estratégica dos estabelecimentos de ensino;

b) o reforco das liderangas das escolas, reconhecidamente
uma das medidas mais necessarias de reorganizagdo do
regime de administragéo escolar; e, finalmente,

c) o reforgo da autonomia das escolas.

O corpo do normativo identifica como instrumentos de
autonomia, entre outros, o Orcamento e a Conta de
Geréncia, exatamente as duas primeiras competéncias do
conselho administrativo — um dos quatro 6rgdos de
diregdo, administracdo e gestdo das escolas que a lei
identifica e que é composto pelo diretor, que preside, pelo
subdiretor ou um dos adjuntos do diretor, por ele designado
para o efeito, e pelo chefe dos servigos de administragéo
escolar, ou quem o substitua.

Considerando que o0 Regulamento Administrativo e
Financeiro do Agrupamento de Escolas de Sobreira € um
documento de trabalho do conselho administrativo,
conformado, € certo, a uma natureza injuntiva e ordenadora,
importa definir, primeiro, as normas que regem este érgdo e
que no conjunto ddo forma ao seu regimento interno:

Artigo 1.°

Composicao

1 — O conselho administrativo é composto por 3 membros:
o diretor, que preside, o subdiretor, que substitui o
presidente nas suas auséncias, e o chefe dos servigos de
administrag&o escolar, que exerce as fungdes de secretario.

Artigo 2.°

Competéncias previstas no RAE

1 — As competéncias do conselho administrativo sdo as
previstas no artigo 38.° do RAE, designadamente:

a) Aprovar o projeto de orgamento anual, em conformidade
com as linhas orientadoras definidas pelo conselho geral;
b) Elaborar o relatério de contas de geréncia;

c) Autorizar a realizagdo de despesas e 0 respetivo
pagamento, fiscalizar a cobranga de receitas e verificar a
legalidade da gest&o financeira;

d) Zelar pela atualizagéo do cadastro patrimonial.

Artigo 3.°

Outras competéncias

a) Estabelecer as regras administrativas da gest&o escolar.
b) Disponibilizar a informagao necessaria ao conselho geral,
considerando as competéncias deste drgéo.

c) Definir o precario dos bens vendidos nos servigos da
papelaria, da reprografia e da cafetaria.

d) Definir dos pregos a fixar para o aluguer de instalages.
e) Aprovar a constituicdo de fundos de maneios e do
respetivo regime de utilizag&o.

f) Proceder a verificagdo regular dos fundos de caixa dos
diversos servicos do agrupamento, dos fundos e dos
documentos em cofre, a guarda da tesoureira, e dos fundos
em depédsito.

Artigo 4.°

Funcionamento

1 — O conselho administrativo retne ordinariamente uma
vez por més e extraordinariamente sempre que o presidente
do 6rgéo o convoque, por sua iniciativa ou a requerimento
de qualquer dos restantes membros. A reuni@o ordinaria
realiza-se no dia 10 de cada més, sem prejuizo das
flutuagdes de datas devidas aos fins de semana, aos dias
feriados ou a razbes excecionais.

2 — As matérias tratadas nas reunibes ordinarias s&o as
que constam no Anexo 1 desta parte do Regulamento
Administrativo e Financeiro, considerando-se, atento este
ponto e o anterior, que a convocatéria € a ordem de
trabalhos estdo definidas.

3 — As reunibes extraordinarias sdo convocadas com 48
horas de antecedéncia, devendo a convocatdria ser
acompanhada da ordem de trabalhos. A elaboragdo da
proposta de orgamento e a elaboragao da conta de geréncia
sdo assuntos tratados em reunides extraordinarias do
conselho administrativo expressamente convocadas para
esse fim.

4 — O conselho administrativo delega no presidente, ou em
quem fizer as suas vezes, as competéncias de autorizagao
de realizacdo de despesas com remuneragdes certas e
permanentes e outros abonos do pessoal docente e nao
docente vinculado ao agrupamento e da verificagdo dos
respetivos requisitos de legalidade.

5 — O conselho administrativo delega no presidente e no
vice-presidente as competéncias de autorizagdo de
realizacdo de despesas e do respetivo pagamento, bem
como da verificagdo dos respetivos requisitos de legalidade,
nos seguintes termos:

a) Despesas com a aquisicdo de bens ou prestacdo de
servigos, em relagdo aos quais pré-existam contratos ou
protocolos.

b) Despesas com a aquisicdo de bens ou prestagdo de
servigos que tenham sido considerados necessarios, depois
de dado o respetivo cabimento pelos servicos
administrativos, com o limite de cinco mil euros, sem IVA.
¢) O conselho administrativo delega no presidente e no vice-
presidente a competéncia de requerer a libertagdo de
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créditos, de assinar as guias de receitas, de autorizar as
relagbes de necessidades e de decidir a reafectagdo das
verbas transferidas pela diregdo de servigos regional do
norte da dire¢do-geral dos estabelecimentos escolares as
diferentes modalidades da ag&o social escolar.

d) O conselho administrativo delega no chefe dos servigos
de administrac&o escolar, em conjunto com o presidente ou
com o vice-presidente do 6rgdo, a competéncia de ratificar
as reconciliagbes bancérias das duas contas do
agrupamento.

Artigo 5.°

Disposigdes Finais

1 — As atas das reunides do conselho administrativo
seguem o seguinte modelo de composig&o: cabegalho fixo
definido pelo CA, tipo de letra Arial Narrow, regular,
tamanho 10, reservando-se o tamanho 8 para tabelas, notas
e justificacdes, e linhas espacadas com distancia 1,5.

2 — Os casos omissos neste regimento, ou imprevistos, sdo
tratados em reunido extraordindria do conselho
administrativo expressamente convocada para o efeito.

3 — Nos termos do n.° 2 do artigo 55.° do RAE, o regimento
interno do conselho administrativo pode ser revisto
ordinariamente nos primeiros 30 dias contados a partir do
inicio de cada mandato.

4 — A revisdo extraordinaria do regimento interno é feita em
reunido expressamente convocada para esse fim, apenas
produzindo efeitos as decisdes tomadas por unanimidade.
5 — As normas agora definidas entram em vigor com a sua
aprovacdo pelo conselho geral, enquanto adenda ao
regulamento interno.

Anexo 1

O presente anexo do regimento interno do conselho
administrativo do Agrupamento de Escolas de Sobreira trata
da matéria a debater nas reunides ordinarias deste 6rgéo e
que deve ser devidamente reproduzida nas respetivas atas.

Primeiro — Matérias gerais

A — Requisicdo de Fundos de Pessoal e Plano de
Aplicacéo das Verbas Requisitadas ao OE.

B — Requisicdo de Fundos de Material e Plano de
Aplicacdo das Verbas Requisitadas ao Estado.

C — Agao Social Escolar e Mapa de Analise Financeira.

D — Balancete Mensal Global.

E — Documentos de Receita e de Despesa do Més Anterior.

F — Conferéncia dos Livros de Escrituragdo dos
Movimentos da Conta Geral.
G — Conferéncia dos Livros de Escrituracdo dos

Movimentos da Conta da ASE.

H — Reconciliagbes Bancérias.

| — Oficios do POCH sobre Transferéncia de Verbas.

J — Cessagdo ou Denuncia dos Contratos do Pessoal
Contratado a Termo e Cessagao de Fungdes do Pessoal do
Quadro em Regime CTFPTI ou em Regime de Nomeagao
Definitiva.

K — Precarios do Bufete, da Papelaria e da Reprografia.

L — Autorizacdes Passadas a Tesoureira para proceder aos
Pagamentos do Més dentro das Normas Gerais
Estabelecidas e para preparar as Transferéncias de Verbas.
M — Aquisicéo de Livros de Cheques e Cheques Anulados.

N — Registo de Progressdbes na Carreira dos
Trabalhadores.

O — Referéncia, Descrigdo e Justificagdo das Guias de
Reposigao.

P — Disposigdes sobre as Receitas FOFI 242 a utilizar em
Despesas Comuns.

Q — Leitura e Registo dos Oficios, Despachos, Ordens de
Servico e Informagdes deste Orgdo ou da Diregdo
relevantes para os trabalhos do Conselho Administrativo.

R — Verbas Disponibilizada pelo Gabinete Financeiro para
o Orgamento.

S — Transferéncias de Verbas da Diregdo de Servigos da
Regido Norte da Diregdo-Geral dos Estabelecimentos
Escolares para a Conta da ASE e distribuicdo das Verbas
pelos setores da ASE.

T — Transferéncias Excecionais de Verbas para a Conta
CA.

U — Definicdo do Precario das Copias Simples e das
Copias Autenticadas ou Certiddes.

V — Registo e Fundamentagéo de todas as Transferéncia
de Verbas entre Rubricas do Orgamento.

X — Requisigao ao Estado das Receitas Arrecadadas.

Y — Documentos de Trabalho produzidos pelo Conselho
Administrativo.

Z — Contratos Emprego-insergao.

AA — QOutros.

Segundo — Pagamentos Excecionais

A — Pagamento de Horas Extraordinarias.

B — Pagamentos aos Trabalhadores Aposentados.

C — Pagamentos nos Dias Feriados.

D — Pagamentos dos Professores em Regime de Contrato
a Termo, com as indicagdes: renovagéo do contrato, se for
caso disso, tipificagdo do recrutamento, data do contrato,
numero de horas letivas e indice de vencimento.

E — Suplementos Remuneratérios.

F — Fundo de Maneio: Constituicdo e Reconstituigdo do
Fundo.

G — Transportes Escolares.

Terceiro — Processos de Aquisigdo de Bens e Servigos
A — Aquisigdo de Bens Fora dos Acordos-Quadro.

B — Aquisicao de Servigos Fora dos Acordos-Quadro.

C — Aquisicdo de Bens ao Abrigo dos Acordos-Quadro.

D — Aquisicao de Servigos ao Abrigo dos Acordos-Quadro.
E — Aquisicdes ao Abrigo dos Procedimentos Agregados
da UMC do MEC.

F — Outros.

Quarto — Procedimentos de Supervisio e Controlo
Nas atas das reunides do conselho administrativo devem
constar todos os trabalhos que este 6rgédo produziu relativos
ao controlo e supervisdo administrativa e financeira.
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Anexo 2

O presente anexo do regimento interno do conselho
administrativo do Agrupamento de Escolas de Sobreira trata
da matéria a debater nas reunides extraordindrias deste
6rgdo e que deve ser devidamente reproduzida nas
respetivas atas.

A — Aprovagdo da conta de geréncia.

Protocolo: Anexar a ata uma cépia do relatério da Conta de
Geréncia apresentada ao Conselho Geral, bem como uma
copia da deliberagao deste Conselho.

B — Candidaturas ao FSE.

Protocolo: Anexar & ata a Meméria Descritiva e Justificativa
da Candidatura.

C — Regulamento Administrativo e Financeiro: alteragdes e
emendas.

Il
Sistema de Controlo Interno

A Portaria n.° 794/2000, de 20 de setembro, que aprova o
Plano Oficial de Contabilidade para o Setor da Educagéo,
adiante designado POCE, determina a aplicagéo obrigatéria
do Plano a todos os servicos e organismos do Ministério da
Educagdo e  Ciéncia,  designadamente  aos
estabelecimentos de ensino, e manda que todos os servigos
e organismos adotem um sistema de controlo interno que
englobe o plano de organizag&o interna, politicas, métodos,
técnicas e procedimentos de controlo, bem como quaisquer
outros a definir pelos respetivos 6rgaos de gestao.

O sistema de controlo interno, previsto no n.° 2.9 do POCE
compreende um conjunto de procedimentos tendentes a
garantir:

a) a salvaguarda dos ativos;

b) o registo e a atualizagdo do imobilizado;

c) a legalidade e a regularidade das operagdes;

d) a integralidade e a exatiddo dos registos contabilisticos;
e) a execugdo dos planos e politicas superiormente
definidos;

f) a eficacia da gestdo e a qualidade da informagéo;

g) aimagem fiel das demonstragdes financeiras.

O sistema de controlo interno devera incluir os seguintes
principios basicos que lhe d&o consisténcia:

a) a segregacao de fungdes;

b) o controlo das operagdes;

c) a definicdo de autoridade e da responsabilidade;

d) o registo metddico dos factos.

Trata-se, portanto, de uma tarefa exigente e complexa, até
por ndo ser possivel, nem desejavel, dissociar o sistema de
controlo interno da restante organizagdo administrativa e
financeira, que se caracteriza por revisdes permanentes,
devidas as flutuagdes da produg&o legislativa.

Assim, optou-se por, num primeiro momento, organizar e
definir os temas a tratar, com o objetivo de os vir a encorpar,
depois, com ordens de servio detalhadas que serdo

transpostas, se for oportuno, para o presente regulamento.
Esta segunda parte do Regulamento Administrativo e
Financeiro esta organizada em 5 capitulos. O primeiro trata
de Disposicdes Gerais, e compreende os artigos 1.°a 7.% 0
segundo trata das Disponibilidades, e compreende os
artigos 8.° a 23.°; o terceiro capitulo, que vai do artigo 24.°
ao artigo 39.°, trata de Terceiros; o quarto capitulo, sob o
tema, Existéncias, recobre os artigos 40.° a 42° e
finalmente, o dltimo capitulo, Disposi¢des Finais,
compreende os artigos 43.°a 45.°.

Capitulo 1 — Disposic¢oes Gerais

Artigo 1.°

Definicao

O sistema de controlo interno é um conjunto de normas e
procedimentos internos a que estéo obrigados os servigos
escolares, quer na forma de organizago quer no modo de
funcionamento.

Artigo 2.°

Ambito de aplicagio

Estéo abrangidos pelo sistema de controlo interno todos os
servigos do agrupamento.

Artigo 3.°

Prestagdo de contas

Os documentos de prestagdo de contas sdo os mapas de
execucdo orgamental de receita e de despesa, os mapas de
fluxos de caixa e os relatorios de gestdo, designadamente
0s que integram as contas de geréncia.

Artigo 4.°

Documentos previsionais

Sao documentos previsionais os orgamentos das fontes de
financiamento 111, 119, 123, 129 e 242, o mapa das
despesas fixas, o mapa econdmico das despesas
flutuantes, o0 mapa de acompanhamento dos contratos do
agrupamento e o plano anual de atividades.

Artigo 5.°

Execugdo orgamental

1 — As operagdes de execugdo do orgamento das receitas
e das despesas obedecem ao principio da segregagéo das
funcdes de liquidacdo e de cobranga, quanto as primeiras,
e de autorizagéo da despesa, de autorizagéo de pagamento
e de pagamento, quanto as segundas.

2 — A segregacdo de fungdes a que se refere o niimero
anterior pode estabelecer-se entre diferentes servicos ou
entre diferentes funcionarios do mesmo servico.

3 — Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada sem
que cumulativamente tenha sido objeto de correta inscri¢éo
orgamental e esteja adequadamente classificada.

4 — A liquidagdo e a cobranga podem ser efetuadas para
além dos valores previstos na respetiva inscrigdo
orgamental.
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5 — Sem prejuizo de outros limites fixados por legislagdo
propria, as dotagdes constantes do orcamento das
despesas constituem o limite maximo a utilizar na realizagdo
das despesas.

6 — Nenhuma despesa pode ser autorizada ou paga sem
que, cumulativamente, o fato gerador da obrigagdo de
despesa respeite as normas legais apliciveis, a despesa
em causa disponha de inscrigdo orgamental, tenha
cabimento na  correspondente  dotagdo, esteja
adequadamente classificada e obedeca ao principio da
execucdo do orcamento por duodécimos, salvo, nesta
Ultima matéria, as excegdes previstas na lei, €, finalmente,
a despesa em causa satisfaga o principio da economia,
eficiéncia e eficacia.

7 — Sem prejuizo da possibilidade de transferéncia de
verbas, o cabimento deve ser aferido pelas rubricas do nivel
mais desagregado da classificagéo economica.

Artigo 6.°

Competéncia para autorizar despesas

1 — O conselho administrativo tem competéncia para
autorizar despesas com aquisicdo de bens ou servigos até
ao limite que a lei estabelece.

2 — Esta competéncia pode ser delegada, de acordo com o
disposto no regimento interno daquele érgéo.

3 — A autorizacéo de despesa fica sujeita a verificagdo dos
seguintes requisitos: conformidade legal, regularidade
financeira e econdmica, eficiéncia e eficacia.

Artigo 7.°
Programas informaticos dos servigos administrativos
1 — Os programas informaticos dos servigos

administrativos, além dos programas institucionais dos
organismos do Estado, que incluem os programas
disponibilizados pelo ME, sdo os seguintes:

INOVARpessoal — para a gestdo de pessoal e
vencimentos;

INOVARCcontabilidade — para a contabilidade no setor da
educagao;

INOVARase — para a contabilidade nos servigos de ASE;
INOVARalunos — para gestdo de alunos, avaliagéo e

comunicagao;

INOVARIinventario — para o cadastro e inventariagao;
INOVARcorreio — para criagdo e controlo de
correspondéncia;

SIGE3 — para a gestéo integrada da administragao escolar
no ambito da ASE e das entradas e saidas dos alunos;
BIBLIOBASE— para apoio administrativo da biblioteca
escolar.

2 — Os procedimentos de acesso e de utilizagdo dos
programas referidos no numero anterior sdo definidos por
ordem de servico da diregdo do agrupamento.

Capitulo 2
Disponibilidades

Artigo 8.°
Contas bancarias

1 — Estéo abertas duas contas bancérias no nome do
Agrupamento de Escolas de Sobreira, no Banco Santander
Totta, destinando-se uma a movimentar as verbas da ag&o
social escolar e a outra a movimentar as verbas das fontes
de financiamento 111, 123, 129 e 242, e ainda as verbas
remanescentes. Por comodidade de linguagem, serdo
designadas simplesmente por Conta da ASE e Conta CA,
respetivamente.

2 — As contas s6 podem ser movimentadas com a
autorizag&o conjunta da tesoureira e do presidente (ou vice-
presidente) do conselho administrativo.

Artigo 9.°

Caixa

Os limites, em numerario, para as verbas existentes em
caixa e para as verbas definidas para os fundos de caixa
dos setores com cobranga de receitas s&o sigilosos e estao
dispostos em ata do conselho administrativo.

Artigo 10.°
Contas Correntes com as Dotagdes Orgamentais

As Contas Correntes com as Dotagdes Orgamentais sdo
extraidas do programa INOVARCcontabilidade.

Artigo 11.°

Folhas de Caixa

As Folhas de Caixa sdo extraidas do programa
INOVARCcontabilidade.

Artigo 12.°

Folhas de Cofre

As Folhas de Cofre sio extraidas do programa
INOVARCcontabilidade

Artigo 13.°

Compromissos

Os Compromissos séo registados e monitorizados através
do programa INOVARCcontabilidade.

Artigo 14.°

Registo Diario de Faturas

O Registo Diario de Faturas é efetuado no programa
INOVARCcontabilidade.

Artigo 15.°

Reconciliagdes bancarias

1 — Nos 10 primeiros dias de cada més, um assistente
técnico designada pelo chefe dos servigos de administragao
escolar, que ndo pertenca a area da contabilidade nem da
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tesouraria, confronta os movimentos do més anterior
constantes nos extratos das contas com os movimentos
registados nas folhas de cofre

2 — A reconciliagéo consiste no confronto entre a soma
algébrica dos valores e o saldo do movimento de receitas e
despesas fixado nas folhas de cofre.

3 — O documento da reconciliagdo bancéria, extraido
automaticamente do programa INOVARcontabilidade é
assinado pelo assistente técnico responsavel e pela CSAE.

Artigo 16.°

Pagamentos

1 — Os pagamentos s&o feitos por cheques bancarios ou
por transferéncia bancaria eletronica.

2 — No caso das transferéncias bancérias eletronicas
deveréa ser impresso o respetivo comprovativo.

Artigo 17.°

Cheques

1 — Séo validos os cheques devidamente emitidos e
assinados pela tesoureira e assinados ainda pelo
presidente ou pelo vice-presidente do conselho
administrativo.

2 — Os cheques ndo preenchidos ficam a guarda da
tesoureira, bem como os cheques que venham a ser
anulados ap6és a sua emissdo. Estes deverdo ser
arquivados no respetivo Livro de Cheques, apds a
inutilizagao das assinaturas, se as houver.

3 — N&o é permitido passar cheques ao portador.

4 — Se um cheque emitido ndo é descontado, o destinatario
deve ser contactado pelo tesoureiro, solicitando que informe
0S servigos sobre as razdes da sua ndo movimentagéo. Ao
fim de 6 meses, contados da data de emiss&o, o destinatario
do cheque ¢é notificado por escrito da anulagao do cheque e
é dado conhecimento ao banco.

5 — No caso de extravio de um cheque, deve ser dado
conhecimento por escrito a instituicdo bancaria para serem
tomadas as precaucdes necessarias no sentido de o cheque
nao poder ser descontado. Apos estas diligéncias, emitir-se-
& um novo cheque em substituicdo do que se extraviou e
proceder-se-a a anulag&o do cheque extraviado.

Artigo 18.°

Transferéncias bancarias

A autorizagdo e a execugdo de transferéncias bancarias
eletrénicas dependem da assinatura eletronica da
tesoureira e ainda da assinatura eletrénica do presidente ou
do vice-presidente do conselho administrativo.

Artigo 19.°

Libertagdo de créditos

Todos os meses é solicitada a libertagdo de créditos,
devendo ser fornecidos ao Estado, até ao dia 10, no caso
das requisicoes de material, os seguintes elementos
justificativos:

a) a guia de receitas do Estado relativa ao més anterior;

b) os balancetes das diversas fontes de financiamento,
referentes ao més anterior;
c) o Plano de Aplicagao das Verbas Requisitadas ao Estado.

Artigo 20.°

Restituigbes

1 — Devem ser restituidas as importancias de quaisquer
receitas e também as custas dos respetivos processos,
caso se aplique, que tenham dado entrada nos cofres do
Estado sem direito a essa arrecadagao.

2 — As restituicbes ou reembolsos serdo processados por
abate a receita.

Artigo 21.°

Reposigoes

1— Areposicdo de dinheiros publicos pelos funcionarios ou
agentes pode efetivar-se por compensagdo ou deducéo,
sempre que possivel, no abono seguinte de idéntica
natureza.

2 — Quando ndo for praticavel a reposicdo por
compensagdo ou deducdo, sé-la- & por meio de guia,
devendo o pagamento ser efetuado em 30 dias.

3 — Néo ha lugar ao processamento de reposigdes quando
o total das quantias, relativamente a cada reposicéo, seja
inferior a 25 euros.

4 — A reposicdo podera ser efetuada em prestagdes
mensais, por deducdo ou por guia, desde que o prazo de
entrega ndo exceda o ano econdmico seguinte, e ndo estdo
sujeitas a juros de mora.

Artigo 22.°

Verificagdo de Tesouraria

No fim de cada trimestre do ano econémico, a tesoureira
procede a verificagdo dos fundos e documentos que estéo,
sob a sua vigilancia, guardados no cofre.

Capitulo 3
Terceiros

Artigo 23.°

Remuneragdes e outros abonos

1 — O processamento das remuneragdes é efetuado por
uma assistente técnica da area da contabilidade, designada
pelo chefe dos servicos de administracdo escolar. E da
competéncia do conselho administrativo, até ao dia 10 de
cada més, aprovar a requisicdo de fundos do pessoal,
aprovar os planos de aplicagdo de verbas requisitadas ao
Estado, autorizar o presidente a mandar liquidar os abonos
devidos aos trabalhadores do agrupamento, autorizar o
presidente a mandar pagar as quotas e as contribuicbes
para a CGA, autorizar o presidente a mandar pagar as
retengdes na fonte relativas a IRS, autorizar o presidente a
mandar pagar os descontos para a ADSE, autorizar o
presidente a mandar pagar a taxa social Unica para o
IGeFE, autorizar o presidente a mandar transferir os
descontos devidos aos Sindicatos, e autorizar o presidente
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a mandar transferir as quantias relativas a penhoras de
vencimentos.

2 — As ajudas de custo e de transportes sdo formalizadas
exclusivamente através do Boletim ltinerario oficial e
dependem de despacho de autorizagdo do conselho
administrativo.

3 — As custas das deslocagdes em servigo estdo previstas
em diplomas proprios, designadamente no Decreto-Lei n.°
106/98, de 24/4, com as alteragdes que lhe foram
introduzidas posteriormente, nas leis de execugdo
orcamental € na Resolugdo do Conselho de Ministros n.°
51/2006.

4 — A marcagdo de horas extraordinarias nos horéarios
semanarios dos docentes depende de autorizagdo do
conselho administrativo e estd regulada por normas
préprias.

Secgdo |
Aquisigao de bens e de servigos

Artigo 24.°

Norma Geral

No agrupamento, a competéncia para adquirir bens ou
servicos é exclusiva do conselho administrativo.

Artigo 25.°

Aquisigao de bens fora dos acordos-quadro

1 — Para os efeitos previstos no presente artigo, séo
considerados bens fora dos acordos quadro os que ndo
estdo incluidos na lista anexa publicada na Portaria n.°
103/2011, de 14 de margo.

2 — A estimativa do valor global de cada contrato relativo a
aquisi¢ao de bens é feita com base no nimero de unidades
a adquirir, por grupos de bens suscetiveis de constituirem
objeto do mesmo contrato. Para todos os efeitos, deve
entender-se o valor global do contrato como o valor méximo
do beneficio econdmico que pode ser obtido pelo
adjudicatario com a execugdo de todas as prestagdes que
constituem o objeto contratual.

3 — No caso dos contratos de fornecimento continuo, o
valor do contrato deve calcular-se com base no nimero de
unidades que se prevé venham a ser adquiridas durante o
prazo da sua execugdo, que devera ser, em regra, de 12
meses.

Artigo 26.°

Aquisicéo de servigos fora dos acordos-quadro

1 — Para os efeitos previstos no presente artigo, séo
considerados servicos fora dos acordos quadro os que ndo
estdo incluidos na lista anexa publicada na Portaria n.°
103/2011, de 14 de margo.

2 — Os contratos de aquisi¢do de servigos devem cumprir
as orientagbes e os trdmites processuais impostos pela
Portaria n.° 16/2013, de 17 de janeiro. Os procedimentos
pré-contratuais previstos no Cddigo dos Contratos Publicos,
adiante designado simplesmente por CCP, devem ser
desencadeados apenas apdés a obtencdo de parecer

favoravel, nos termos definidos na referida portaria, salvo
nos casos em que esta prevista a concessao de parecer
genérico favoravel. Para todos os efeitos, deve entender-se
o valor global do contrato como o valor méximo do beneficio
econdmico que pode ser obtido pelo adjudicatario com a
execucdo de todas as prestagdes que constituem o objeto
contratual.

3 — A estimativa do valor global de cada contrato relativo a
aquisicdo de servigos é feita considerando os honorérios,
comissdes ou outros tipos de remuneragéo previstos.

4 — Independentemente de outros procedimentos
instituidos, os servicos do agrupamento devem manter
registos organizados de todos os processos de celebragao
dos contratos de aquisigdo de servigos que tenham sido
objeto de parecer, nos termos previsto na Portaria 16/2013,
de 17 de janeiro.

Artigo 27.°

Aquisicao de bens ao abrigo dos acordos-quadro

1 — Para os efeitos previstos no presente artigo, s&o
considerados os bens incluidos na lista anexa publicada na
Portaria 103/2011, de 14 de margo.

2 — Quando os bens incluidos na portaria forem objeto de
procedimentos de agregacao centralizados conduzidos pela
Unidade Ministerial de Compras [UMC] do Ministério da
Educacdo [ME], o agrupamento acompanha esses
procedimentos, sendo o valor global do compromisso a
assumir pelo agrupamento correspondente ao nimero total
de unidades a adquirir, de acordo com as categorias, 0s
lotes e os valores definidos pela UMC.

3 — Quando os bens incluidos na citada portaria néo forem
objeto de procedimentos de agregacdo centralizados
conduzidos pela UMC do ME, ou quando se tornar
necessario adquiri-los fora do horizonte temporal desses
mesmos procedimentos, deve ser feita uma consulta aos
fornecedores credenciados que se encontram identificados
na plataforma eletrénica de contratagdo destinada aos
acordos quadro, elaborando-se para o efeito um convite e
um caderno de encargos.

4 — Quando os bens a adquirir fizerem parte de uma das
categorias identificadas na portaria, mas n&o existirem no
Catalogo Nacional de Compras Publicas [CNCP], deve ser
feito um pedido de excegao nos termos do ponto 4 do artigo
5.° do Decreto-Lei n.° 37/2007, de 19 de fevereiro.

Artigo 28.°

Aquisicao de servigos ao abrigo dos acordos-quadro

1 — Para os efeitos previstos no presente artigo, sdo
considerados os servigos incluidos na lista anexa publicada
na Portaria n.° 103/2011, de 14 de margo. 2 — Quando os
servigos incluidos na citada portaria forem objeto de
procedimentos de agregac&o centralizados conduzidos pela
UMC do ME, o agrupamento acompanha esses
procedimentos, sendo o valor global do compromisso a
assumir  pelo  agrupamento  correspondente  as
necessidades identificadas, de acordo com as categorias,
os lotes e os valores definidos pela UMC.
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3 — Quando os servigos incluidos na portaria ndo forem
objeto de procedimentos de agregagdo centralizados
conduzidos pela UMC do ME, ou quando se tornar
necessario adquiri-los fora do horizonte temporal desses
mesmos procedimentos, deve ser feita uma consulta aos
fornecedores credenciados que se encontram identificados
na plataforma eletronica de contratagdo destinada aos
acordos quadro, elaborando-se para o efeito um convite e
um caderno de encargos.

4 — Quando os servigos a adquirir fizerem parte de uma das
categorias identificadas na portaria, mas néo existirem no
Catalogo Nacional de Compras Publicas [CNCP], deve ser
feito um pedido de excegéo nos termos do ponto 4 do artigo
5.% do Decreto-Lei n.° 37/2007, de 19 de fevereiro.

5 — Apos a obtengdo da autorizagdo referida no ponto
anterior, devem ser seguidos as orientacdes e os tramites
processuais impostos pela Portaria n.° 16/2013, de 17 de
janeiro.

Artigo 29.°

Compras centralizadas: Procedimentos gerais

1 — O conselho administrativo é responsavel por garantir
que o agrupamento, como entidade compradora vinculada,
acompanha todos o0s procedimentos de aquisigdo
centralizada promovidos pela UMC do ME.

2 — A direcdo do agrupamento desencadeia, em conjunto
com o chefe dos servicos de administragcdo escolar e o
encarregado operacional, mecanismos de identificagdo e
recolha de informacdo sobre as necessidades de
aprovisionamento, recorrendo para o efeito a mapas
sectoriais.

3 — Nos mapas sectoriais de aprovisionamento devem
constar, para o periodo de tempo determinado pela direcéo,
a descricdo completa do bem ou servico necessério, as
respetivas quantidades e o destino ou destinatario final
previsto.

4 — Na fase de pré-cabimentagéo das necessidades de
aprovisionamento  declaradas, cabe ao conselho
administrativo conferir e validar os mapas de bens/servigos
a enviar a8 UMC do ME e zelar pela emissao dos respetivos
documentos de suporte, nomeadamente as informagdes de
cabimento e as declara¢des de compromisso.

5— A comunicagao das necessidades de aprovisionamento
€ 0 envio de toda a informag&o processual a UMC s&o feitos
pelo conselho administrativo, utilizando os meios
disponibilizados pelo Ministério da Educagao para o efeito.

Artigo 30.°

Decisao de contratar

A decisdo de contratar & tomada pelo conselho
administrativo, considerando as disposi¢des previstas na
alinea a) do n.° 1 do artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 197/99,
de 8 de junho, quanto as competéncias e aos limites para a
autorizagao da despesa.

Artigo 31.°

Escolha do procedimento a adotar e documentagao
processual

1 — A decisdo da escolha do procedimento a adotar nas
aquisicdes de bens e servigos cabe ao conselho
administrativo e deve ser fundamentada no quadro do CCP.
2 — Considerando os valores que estdo usualmente
envolvidos nas despesas realizadas pelo agrupamento, o
conselho administrativo adota, em regra, o ajuste direto
como o procedimento preferencial na aquisicdo de bens e
servigos fora dos acordos quadro.

3 — Quando o procedimento adotado for o ajuste direto
simplificado e os bens tiverem um valor previsivel inferior a
100,00€, sem IVA, a aquisigdo é feita por consulta a um
fornecedor, sem recurso ao envio de convite por e-mail.

4 — Quando o procedimento adotado for o ajuste direto
simplificado e os bens ou servigos tiverem um valor
previsivel superior a 100,00€, sem IVA, a aquisigdo é feita
por consulta a um maximo de 3 fornecedores, mediante o
envio de convite por e-mail.

5 — Quando o procedimento adotado for o ajuste direto —
regime geral ou a consulta prévia —, a aquisigao é feita com
recurso a plataforma eletrdnica de contratagdo
disponibilizada pelo ME, devendo a decisdo quanto a
identificacdo e ao nimero de entidades a convidar fazer
parte da ata da reunido do conselho administrativo em que
tiver sido tomada a decis&o de contratar. No entanto, em
regra, devem ser convidadas, pelo menos, duas entidades.
6 — O convite, 0 caderno de encargos e a constituigdo do
juri de cada procedimento, nos casos em que tal for
necessario, devem ser aprovados em reunido do conselho
administrativo. O conselho administrativo deve também
nomear, de entre 0s seus membros, uma pessoa
responsavel pela conducdo direta dos procedimentos na
plataforma eletronica de contratagéo.

Artigo 32.°

Meios de transmissao de informagédo e documentagéo
processual

1 — Excetuando a possibilidade das aquisi¢des por ajuste
direto — regime simplificado — serem processadas por outro
meio, os procedimentos de aquisicdo s&o integralmente
tratados de forma desmaterializada, através da utilizagao
das plataformas eletronicas disponibilizadas pelo ME.

2 — A utilizagdo de outro meio para a apresenta¢do de
documentos, nomeadamente a entrega em suporte de
papel ou por transmissdo de dados fora das referidas
plataformas, deve estar prevista no convite do respetivo
procedimento ou ocorrer na sequéncia de decis&o do jri.

Artigo 33.°

Reporte estatistico anual e relatdrios de contratagéo

1 — O conselho administrativo é responsavel pela
comunicacdo de informagdo no ambito do Sistema de
Recolha e Validagéo de Informag&o [SRVI], nomeadamente
0 Reporte Estatistico Anual [REA] e o Relatério de
Contratag&o [RC].
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2 — Os dados necessarios a produgdo do REA e do RC sdo
atualizados semanalmente e mantidos pelos servigos
administrativos.

Artigo 34.°

Publicitagéo e eficacia dos contratos

O conselho administrativo é responsavel pelo envio, para
publicitagdo online, da informag&o relativa a celebragéo de
quaisquer contratos celebrados na sequéncia de ajuste
direto no regime geral e de consulta prévia. A referida
publicitagdo ¢ feita no portal www.base.gov.pt, através do
preenchimento de uma ficha, de acordo com o modelo que
constitui 0 anexo Il do CCP.

Secgéo ll
Circuitos de receitas e de despesas

Artigo 35.°

Circuito de receitas da ASE

O circuito de receitas da ASE compreende 0s subcircuitos
das receitas com as vendas nas caixas do bufete, do
refeitorio e da papelaria, das receitas do seguro escolar e
das receitas das transferéncias da DSRN da DGEStE. Estes
circuitos sao definidos por ordem de servigo da dire¢do do
agrupamento.

Artigo 36.°

Circuito de despesas nos setores da ASE que geram
receita

1 — E da responsabilidade do chefe dos servigos de
administragdo escolar preparar o Mapa de Despesas da
ASE, com as seguintes caracteristicas:

a) as entradas do mapa sdo definidas pelos bens adquiridos
por compra pelo agrupamento;

b) em ordem a cada bem, o mapa contempla a quantidade
de unidades adquiridas, o cadigo CPV, a identificagéo da
fatura, 0 nome da firma, o custo sem IVA, a taxa de IVA, a
drea da ASE a que se destina 0 bem e o nome do
responsavel pela relagdo de necessidades;

c) 0 mapa esta organizado por anos civis completos;

d) o mapa deve estar atualizado no dia das reunides
ordinérias do conselho administrativo.

2 — O circuito das despesas nos setores da ASE que geram
receita compreende o subcircuito das despesas do bufete e
o subcircuito das despesas da papelaria. Estes circuitos sdo
definidos por ordem de servigo da diregdo do agrupamento.

Artigo 37.°

Circuito de cobrangas das receitas préprias

As receitas arrecadadas pelo agrupamento podem assumir
as seguintes modalidades:

a) Taxas diversas;

b) Seguro escolar;

¢) Multas;

d) Cedéncia de instalagdes;

e) Venda de impressos;

f) Venda de fotocdpias e encadernagoes;

—_ ==

g) Venda de material de papelaria;

h) Venda direta ou indireta de bens alimentares;

i) Outros.

Séo arrecadadas para a Conta da ASE as receitas do
seguro escolar, da venda de impressos, da venda de
material de papelaria e da venda direta ou indireta de bens
alimentares, e sao arrecadadas para a Conta CA as receitas
de taxas diversas, de multas, de cedéncia de instalagdes,
da venda de fotocépias e de encadernagdes. As receitas
arrecadadas diretamente para a Conta CA, bem como
aquelas que, sendo diretamente arrecadadas para a Conta
da ASE, resultem em lucros que possam ser transferidos
por ordem do conselho administrativo para a Conta CA, sdo
classificadas como receitas proprias e seguem os seguintes
circuitos:

a) circuito das receitas arrecadadas nos servigos
administrativos;

b) circuito dos pagamentos com carater de caugao;

¢) circuito das receitas da cedéncia de instalagdes;

d) circuito das receitas arrecadadas na reprografia.

Estes circuitos sdo definidos por ordem de servico da
dire¢éo do agrupamento.

Artigo 38.°

Circuito das despesas gerais

O circuito das despesas gerais é definido por ordem de
servigo da dire¢do do agrupamento e considera as diversas
modalidades de contragdo de despesas.

Capitulo 4
Existéncias

Artigo 39.°

Armazéns

1 — Os bens adquiridos pelo agrupamento ou s&o
imediatamente  distribuidos pelos  servicos que os
requisitaram ou consideram-se em transito e s&o guardados
em armazéns proprios.

2 — Os bens em trénsito na escola-sede estéo guardados
nos seguintes armazéns:

a) — Armazém do bufete, cujo responsavel é um assistente
técnico da area da ASE, designado pelo chefe dos servicos
de administragéo escolar.

b) — Armazém da papelaria, cujo responsavel ¢ um
assistente técnico da area da ASE, designado pelo chefe
dos servigos de administragao escolar.

¢) — Armazém do economato, cujo responsavel é um
adjunto do diretor ou um assessor da diregéo, designado
pelo diretor.

d) — Armazém geral de apoio aos servicos, cujo
responsavel é o Encarregado Operacional.

e) — Armazém geral de apoio as atividades escolares, cujo
responsavel € um adjunto do diretor ou um assessor da
direg&o, designado pelo diretor.

3 — E da competéncia do diretor designar os assistentes
operacionais que vdo desempenhar o lugar de fiéis de
armazém.
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Artigo 40.°

Competéncias

1 — Compete ao responsavel de armazém:

a) Coordenar a elaboragéo das relagdes de necessidades
de cada um dos setores ou servicgos;

b) Receber e conferir a encomenda conjuntamente com o
respetivo fiel de armazém;

c) Autorizar a saida de mercadorias mediante a assinatura
da respetiva Requisicéo Interna;

d) Elaborar e manter atualizado o livro do inventério fisico
das mercadorias de cada um dos armazéns sob a sua
responsabilidade.

2 — Compete ao fiel de cada um dos armazéns:

a) Zelar pela limpeza, higiene e conservagdo das
instalagdes e mercadorias a sua guarda;

b) Receber e conferir a encomenda conjuntamente com o
responsavel do armazém;

c) Registar o movimento de entrada e saida de mercadorias
no livro do inventario;

d) Colaborar com o responsavel do armazém na elaboragao
e atualizag&o do inventario.

Artigo 41.°

Recebimento da encomenda

O recebimento da encomenda é feito por uma assistente
técnica designada pelo chefe dos servigos de administragéo
escolar.

Capitulo 5
Disposicdes Finais

Artigo 42.°

Responsabilidade

O n3o cumprimento das normas e procedimentos do
sistema de controlo interno é suscetivel de sangédo
disciplinar, sem prejuizo de eventual responsabilidade
pessoal, civil e criminal.

Artigo 43.°

Revisdo do sistema de controlo interno

Depois de aprovado, o sistema de controlo interno sera
revisto no inicio de cada mandato do conselho
administrativo ou por alteragdes legislativas supervenientes,
sem prejuizo da revisdo, a todo o tempo, das normas e
procedimentos definidos por ordens de servigo.

Artigo 44.°

Entrada em vigor

O sistema de controlo interno entra em vigor com a sua
aprovacao pelo conselho geral.

]
Cadastro e Inventario de Bens do Estado

Preambulo

O inventario geral dos elementos integrantes do patriménio
do estado, consagra-se num instrumento econémico-
financeiro de extrema importancia no ambito da gestéo e
controlo da sua atividade patrimonial.

No &mbito da contabilidade patrimonial, um dos requisitos
fundamentais € a elaboragdo do inventario onde devem
constar todos os elementos integrantes do patriménio do
Agrupamento de Escolas de Sobreira, nomeadamente, da
Escola Basica de Sobreira (sede) e das Escolas do 1.° Ciclo
e Jardins de Infancia integrados.

A identificagdo de todos os recursos patrimoniais € a sua
respetiva inventariagdo permitirdo que a nova pratica
contabilistica seja aplicada com o rigor que se impde.
Através do inventario a escola conhece a estrutura do seu
patrimonio, dispde de elementos para a elaboragéo de um
balango inicial e das demonstragdes financeiras anuais,
referidas no novo regime contabilistico. Da mesma forma
que faculta os elementos necessarios a contabilizagdo das
amortizages, pelas quais se quantificam as
desvalorizagdes dos bens ocorridas ao longo do tempo.

No processo de inventariagdo do patrimonio do
agrupamento, € necessaria a elaboragdo de um
regulamento onde se encontrem as instrugdes que
permitam a divulgagéo e imposicéo aos intervenientes no
processo, dos procedimentos de inventariagéo, avaliagéo e
atualizagédo do patriménio.

Assim, o presente regulamento define concretamente uma
série de critérios e procedimentos a adotar em situagdes de
aquisicdo, alienagdo, cedéncia, roubo, entre outras
situagdes, para que a fungao de controlo de patrimonio da
escola esteja assegurada.

Pretende-se que sejam criadas as condi¢bes para a
utilizacdo gradual das orientagdes estabelecidas no Plano
Oficial de Contabilidade Publica para o setor da educacgéo
(POC - Educagéo) e no Cadastro e Inventario dos Bens do
Estado (CIBE).

SECGAO | - PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1.°

Lei habilitante

O presente regulamento de cadastro e inventario dos bens
do Agrupamento de Escolas de Sobreira (a seguir
designado por escola) é elaborado em conformidade com a
Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril, (CIBE), de forma a
proceder-se a execucdo da Portaria n.° 794/2000, de 20 de
setembro (POC-Educagéo).

Artigo 2.°

Objetivos

Sao objetivos deste regulamento:

a) Clarificar os principais procedimentos constantes das
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portarias mencionada no artigo anterior;

b) Obedecer as exigéncias e regras definidas pelo POC -
Educacdo e CIBE, nomeadamente no que conceme a
sistematizagdo dos inventarios base, & definicdo e
uniformizagao dos critérios de inventariagdo dos bens da
escola e a respetiva contabilizacao;

c) Estabelecer os principios gerais de inventariacéo,
aquisicéo, registo, afetagéo, seguros, abate, reavaliagdo e
gestao dos bens moveis e imoveis da escola, assim como
as competéncias dos diversos servigos envolvidos na
prossecucéo destes objetivos;

d) Proporcionar uma imagem verdadeira e apropriada do
imobilizado corpéreo do Agrupamento de Escolas de
Sobreira. No ambito da gestdo patrimonial integra-se a
observancia de uma correta afetagdo dos bens pelos
diversos servigos, tendo em consideracdo, ndo so as
necessidades dos mesmos, mas também a sua melhor
utilizagéo face as atividades desenvolvidas e ao incremento
da eficiéncia das operagoes.

Artigo 3.°

Ambito de Aplicagio

1 — O CIBE abrange:

a) Todos os bens moveis, imdveis que ndo se destinem a
serem vendidos ou transformados no decurso da atividade
normal das operagbes do Agrupamento, quer sejam
propriedade, quer sejam em regime de locagéo financeira;
b) Todos os bens referidos na alinea anterior classificados
na contabilidade patrimonial nas subcontas da classe 4;

2 — O CIBE é composto pelos seguintes inventarios de
base:

a) Cadastro e Inventario dos bens méveis;

b) Cadastro e Inventario Artistico — Cultural.

Artigo 4.°

Nogobes gerais

Para efeitos do presente regulamento entende-se por:
Patrimdnio, os bens tangiveis, com vida util superior a um
ano, equivalente ao que no POC - Educago se designa por
imobilizado corpéreo, inclui-se também as benfeitorias e
grandes reparagdes que acresgam ao custo dos bens em
causa;

Cadastro, o registo permanente e atualizado de todos os
elementos constantes do ativo imobilizado corporeo, bem
como as modificagdes por eles sofridas no decurso do
tempo;

Inventario, o levantamento sintético, ordenado e atualizado
referente a uma determinada data, isto €, uma relagdo
completa dos bens que compde o ativo imobilizado do
Agrupamento, devidamente identificados, classificados,
localizados, registados e valorizados de acordo com os
critérios estabelecidos pelo presente regulamento;

Mapa dos bens, uma listagem descritiva de todos os bens
existentes em cada sala, gabinete ou servigo. Essa listagem
é retirada do programa do CIBE.

Artigo 5.°

Inventério dos Bens Moveis

1 — O inventario dos mdveis do agrupamento integra todos
0s bens méveis duradouros, classificados na contabilidade
patrimonial na classe 4.

2 — Para efeitos das presentes instrugdes, sdo bens
duradouros os que ndo tém consumo imediato, em regra,
com uma durag&o Util superior a um ano.

3 — Para efeitos de registo de cada mével no inventario &
preenchida uma ficha F1 — CIME (Ficha de Identificagao de
Moveis), prevista no CIBE.

4 — A alguns bens poderd ser atribuido apenas um valor
simbolico e quando fagam parte integrante de um conjunto
de elementos devem ser inventariado no seu todo.

Artigo 6.°

Inventario Artistico-Cultural

1 — O inventério artistico-cultural integra todos os bens do
agrupamento considerados como patriménio artistico e
cultural, nomeadamente os instrumentos musicais, livros, as
revistas e outro material de leitura das bibliotecas, assim
como os outros previstos na lei.

2 — Para efeitos de registo de cada bem do patriménio
artistico — cultural no inventario é preenchida uma ficha F1
- CIME (ficha de identificagdo de méveis), prevista no CIBE.

Artigo 7.°

Identificagao

1 — Para efeitos de inventariagdo, os moveis identificam-se
a partir da sua designagéo, marca, modelo, e atribuicdo do
respetivo codigo correspondente do classificador geral,
numero de inventario, ano e custo de aquisicdo; custo de
produg&o ou valor de avaliagao.

2 — As vérias espécies de moveis sdo agrupados por
classes, como segue:

a) Equipamento informatico;

b) Equipamento de telecomunicagdes;
c) Equipamento e material de escritdrio e de reprografia;
d) Equipamento para investigagdo, de medida e de

utilizagéo técnica especial

e) Equipamento e material para servigos de salde;

f) Equipamento e material recreativo, desportivo, de
educagdo e de cultura;

g) Equipamento de conforto, de higiene e de utilizagéo
comum;

h) Equipamento para a agricultura e jardinagem;

i)  Equipamento de oficina, ferramentas e utensilios;

j) Equipamento de sinalizagdo, alarme, combate a
incéndios, salvamento e seguranga;

k) Equipamento individual (incluindo vestuario e calgado)
para fins especiais;

I)  Abastecimento publico e aguas residuais;

m) Outros bens.
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SECGAO Il - INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 8.°

Fases de Inventario

1 — As fases do inventério dos bens incluidos neste
regulamento compreendem a aquisi¢do, a administragéo e
0 abate.

2 — A aquisicao dos bens da escola obedecera ao regime
juridico e aos principios gerais de realizag&o de despesas
em vigor, bem como aos métodos e regras estabelecidas no
POC - Educagéo.

3 — A administragdo abrange a afetagéo, a conservagéo, a
atualizag&o dos dados e a transferéncia.

4 — O abate compreende a saida do bem do inventario e
cadastro da escola.

5. Para efeitos de registo de cada bem no inventario &
preenchida uma ficha de identificagdo do bem — F1 e uma
ficha de identificagdo de inventario — F2, previstas no CIBE.

Artigo 9.°

Procedimentos de inventario inicial

1 — Aquando do inventario inicial, o chefe dos servigos de
administrag&o escolar coordenara o processo no sentido de
arbitrar as situagdes que se podem evidenciar como mais
controversas, atendendo ao tipo de operagdes que estdo
em causa.

2 — A inventariag&o inicial, para efeitos da elaboragdo do
primeiro balango patrimonial da escola, compreende as
seguintes operagdes:

a) Arrolamento — consiste na elaboragdo de uma listagem
discriminada dos elementos patrimoniais a inventariar;

b) Reconciliagéo fisica-contabilistica — consubstancia-se no
conjunto de procedimentos para se estabelecer a relagdo
entre 0s bens existentes e os respetivos registos
contabilisticos, e proceder as respetivas retificagdes a que
haja lugar;

c) Descricdo — consiste em evidenciar as caracteristicas de
cada elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua
identificagao;

d) Avaliagdo - atribuico de um valor a cada elemento
patrimonial de acordo com os critérios de valorimetria
aplicaveis, designadamente os critérios definidos no
presente regulamento;

e) Registo — preenchimento da ficha de identificagdo de
cada bem existente na Escola;

f) Etiquetagem — consiste na colocagdo de etiquetas nos
bens inventariados, com o cddigo respetivo a sua
identificagdo (numero de inventario).

3 — Os bens que ndo se encontrem em condi¢des de
produzir beneficios deverdo ser abatidos, por meio da
alienagéo ou simplesmente destruidos.

4 — A valorizagéo dos bens deve ser definida de acordo
com as regras gerais definidas no presente regulamento.

Artigo 10.°
Regras gerais de inventariagdo
1 — As regras gerais de inventariagdo a prosseguir sdo as

seguintes:

a) S&o considerados inventariaveis todos os bens que
tenham uma vida Util superior a um ano;

b) Os bens devem manter-se em inventario desde o
momento da sua aquisicao, até ao seu abate, prologando-
se em termos cadastrais;

c) A aquisicdo dos bens deve ser registada na ficha de
identificagéo do bem F1;

d) Nos casos em que nédo seja possivel apurar o ano de
aquisi¢do do bem, adota-se o0 ano do inventario inicial, para
se estimar o periodo de vida util do mesmo que corresponde
ao periodo de utilizagdo, durante o qual se amortiza
totalmente o seu valor;

e) As amortizaces de cada bem s&o efetuadas nos termos
do presente regulamento e de acordo com o disposto no
CIBE;

f) As alteragbes e abates verificados no patriménio serédo
objeto de registo na respetiva ficha de identificagdo do bem
(F1), com as devidas especificagdes;

g) Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas
condicdes de funcionamento) e que se encontrem
totalmente amortizados deverdo ser objeto de avaliacéo,
sempre que se justifique, pelo responsavel nomeado pela
escola, sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida Util;

h) Todo o processo de inventario e respetivo controlo tera
por base a ficha de identificagdo de cada bem (F1) e sera
efetuada através de meios informaticos que permitam a
obtengdo de informagdo atualizada de qualquer bem,
individualmente, por tipo de bem. Este processo permite
ainda a obtencéo automatica das fichas F1, F2 e F3.

2 — No ambito da gestdo dindmica do patrimonio e
posteriormente a elaboragao do inventario inicial e respetiva
avaliagdo, deverdo ser adotados 0s seguintes
procedimentos:

a) As fichas de registo sdo mantidas permanentemente
atualizadas, em fungdo das modificagdes ocorridas nos
bens;

b) As fichas de registo sdo agregadas nos respetivos
dossiés de inventario;

¢) Realizar reconciliagdes mensais entre o registo das fichas
do imobilizado e os registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisi¢do e das amortizagdes acumuladas.

Artigo 11.°

Conferéncias fisicas

1— As conferéncias fisicas consistem numa verificagéo dos
bens do ativo imobilizado da escola, com vista a:

a) Credibilizar e atualizar todo o cadastro da escola;

b) Detetar material ainda n&o inventariado;

c) Conferir a correta localizag&o dos bens.

2 — As conferéncias fisicas a realizar distinguem-se em
dois niveis:

a) 1.° Nivel - efetuadas pelo responséavel de cada unidade
organica ou pessoas por ele delegadas, com a
periodicidade trimestral, abrangendo todo o equipamento
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integrante;

b) 2.° Nivel - a efetuar pelo responsavel méximo da escola
ou por pessoas delegadas por ele, num prazo méximo de 3
anos, a fim de todos os bens do ativo imobilizado da escola
sejam totalmente verificados. Caso existam irregularidades
deve proceder-se a sua regularizagéo e ao apuramento de
responsabilidades, se for o caso.

Artigo 12.°

Guarda e conservagao de bens

1 — O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e
conservagdo do mesmo, devendo participar superiormente
qualquer desaparecimento de bens bem como qualquer fato
relacionado com o seu estado operacional ou de reparagéo,
sem  prejuizo do eventual apuramento  de
responsabilidades.

2 — A necessidade de reparag&o ou conservagao deve ser
comunicada ao responsavel maximo da escola, que
promovera as diligéncias necessarias.

SECCAO IIl - SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 13.°

Suportes documentais

Para o cumprimento do determinado no presente
regulamento e para uma melhor racionaliza¢&o na 6tica da
gestdo e controlo de bens patrimoniais, sdo elaboradas as
seguintes fichas:

a) Fichas de registo;

b) Mapas sintese dos bens inventariados.

Artigo 14.°

Fichas de registo

1 — Para efeitos de inventario e atualizagéo sistematica do
CIBE, todos os inventarios de base adotam trés tipos de
fichas que deverdo ser preenchidas de acordo com a
codificagdo constante do classificador geral do CIBE.

2 — Como referido no nimero anterior, os inventarios de
base adotam trés modelos de fichas designadamente:

a) Ficha de identificagdo do bem (F1), a preencher por cada
bem existente, na qual se registam todos os fatos
patrimoniais desde a aquisi¢&o do bem até ao seu abate;
b) Ficha de inventario (F2), € uma ficha anual que resulta
das modificagdes fisicas dos bens, grandes reparagdes,
reavaliagbes ou sempre que algum dos campos F1 sofra
alteracdes;

c) Ficha de amortizagbes (F3), é uma ficha, na qual se
registam os decréscimos do valor contabilistico dos bens,
sofridos em fungéo do tempo decorrido, do seu uso e do seu
desgaste.

Artigo 15.°

Ficha de identificagédo do bem (F1)

1 — A ficha de identificagdo do bem (F1) tem como objetivo
a identificagdo do bem mével, imével desde a sua aquisicao
até ao seu abate, inscrevendo-se nela toda a informagao
relevante para a caracterizacéo do bem.

2 — A F1 tem em conta a origem do bem e as relagdes
econdmico — financeiras que lhe estdo associadas, com
vista a inventariagdo, eventuais alteragdes e outros fatos
patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida Uil
de cada bem do ativo imobilizado.

3 — A F1 deverd ser elaborada e mantida atualizada
mediante suporte informatico que permita, de uma forma
automatica, a obtengao das fichas F2 - Ficha de inventario,
F3 - Ficha de amortizagtes e F4 — Mapas sintese dos bens
inventariados, para além do conhecimento da situagdo em
qualquer data desse bem individualmente ou através de
informac&o agregada (categorias, locais, servigos, etc.).

4 — Todas as fichas de identificagdo, anexadas nas faturas
e processo de despesa correspondentes, deverdo ser
assinadas e agregadas pelo responsavel da escola nos
respetivos  “dossiés de inventario” do imobilizado e
contabilidade, que se relacionem.

5 — Para cada bem devera existir uma ficha de
identificagdo, que é elaborada de acordo com o modelo
definido no CIBE ou adaptada pela escola.

6 — Na elaboragao especial de cada ficha de identificagéo,
havera os seguintes codificadores, de registo obrigatorio:
a) Classificador geral, consiste num codigo que identifica a
classe (trés digitos), tipo de bem e bem (dois digitos),
conforme tabela de acordo com o anexo | do CIBE, com as
necessarias adaptagoes;

b) Numero de inventario € um nimero sequencial que é
atribuido ao bem aquando da sua aquisi¢&o, sendo atribuido
0 niimero um ao primeiro bem a ser inventariado;

c) Localizagéo atual, identifica 0 espago onde se localiza;
d) Tipo de aquisic&o.

Artigo 16.°

Identificagdo do bem

1 — Aidentificacdo de cada bem faz-se mediante atribuigéo
de um codigo correspondente do classificador geral, de um
numero de inventario e segundo a classificagdo do POC -
Educacéo.

2 — Qutros elementos identificativos dos bens sdo: o
espago fisico onde se encontram os bens dentro da sala,
gabinete ou servigo.

3 — Aquando da aquisicdo de bens em conjunto é sempre
atribuido um namero de inventério diferente a cada bem.

Artigo 17.°

Identificagdo dos moveis

1 — Em cada bem moével sera, sempre que possivel,
impresso ou colocado, por meio de etiquetagem, o nimero
de inventario que permita a sua identificagéo.

2 — Os bens que pela natureza ndo sejam passiveis de ser
colocada a etiqueta deverdo estar arquivados numa pasta
de bens ndo etiquetaveis.

3 — Quando se verificar a deteriorag&o de alguma etiqueta,
devera esse fato ser comunicado ao responsavel da escola,
o0 qual procedera a respetiva substituigéo.

4 — Por regra, cada bem movel deve ser identificado,
através da F1 — CIME (ficha de identificagdo de méveis).
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5 — Em todas as salas e espagos devera existir a ficha de
todos os bens inventariados.

Artigo 18.°

Ficha de Inventario (F2)

A ficha de inventario (F2) € uma ficha anual, regista o
ordenamento sistematico por grandes classes ou tipo de
bens referentes aos acréscimos, diminuigdes e outras
alteragdes patrimoniais.

Artigo 19.°

Ficha de Amortizagdes (F3)

1 — A ficha de amortizages (F3) € uma ficha anual, regista
o decréscimo do valor contabilistico dos bens referidos em
fungdo do tempo decorrido, do seu uso e obsolescéncia.

2 — A ficha de amortizagdes (F3) elabora-se com base no
modelo definido no CIBE.

Artigo 20.°

Mapas sintese dos bens inventariados (F4)

1 — Os mapas sintese dos bens inventariados (F4) s&o
elaborados no final de cada ano econdmico e refletem a
variagdo dos elementos constitutivos do patrimoénio afeto a
escola.

2 — Todos os bens constitutivos do patriménio da escola
serdo agrupados em mapas sintese dos bens inventariados,
que constituirdo um instrumento de apoio a informagédo
agregado por tipo de bem e por codigo de atividade, bem
como por qualquer outra forma que venha a ser conveniente
para a salvaguarda do patriménio.

3 — Os mapas de sintese de bens inventariados sao mapas
de apoio elaborados por um cddigo de contas do POC-
Educacdo e de acordo com o classificador geral do CIBE.

SECGAO IV - COMPETENCIAS

Artigo 21.°

Responsaveis pelo servigo de patrimonio

Compete aos responsaveis pelo servigo de patrimonio:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagao
da informagao que assegure o conhecimento de todos os
bens da escola e respetiva localizagéo;

b) Assegurar o registo inicial, as alteragdes e o abate;

c) Elaborar e manter permanentemente atualizado o registo
de bens da escola;

d) Assegurar a gestao e controlo de patrimonio, incluindo a
coordenacdo do processamento dos mapas sintese,
entregando um exemplar das mesmas ao servico a quem
estéo afetos para afixagdo, bem como a implementagao dos
mapas de inventario;

e) Executar e acompanhar todos os processos de
inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, permuta e venda,
atendendo as regras estabelecidas no POC-Educagdo e
demais legislagao aplicavel;

f) Coordenar e controlar atribuicdo dos numeros de
inventario, o qual ndo deve ser dado a outro bem, mesmo
depois de abatido ao inventario;

g) Coordenar e controlar a codificagéo por localizagdo dos
bens;

h) Proceder a atualizagdo anual, incluindo as amortizagdes
e reavaliagdes permitidas por lei;

i) Zelar pelo bom estado de conservagéo dos bens que lhe
tenham sido afetos;

j) Proceder a conferéncias fisicas periodicas, atendendo ao
estabelecido artigo13.° deste regulamento;

k) Proceder a conferéncia contabilistica dos dados do
patriménio com a contabilidade efetuando as respetivas
retificagdes;

) Organizar o arquivo;

m) Proceder ao inventario anual;

n) Controlar o imobilizado em curso;

o) Efetuar a gestdo dos materiais do economato.

Artigo 22.°

Outros servigos intervenientes

Compete, em geral, aos demais servigos, entre outras, as
seguintes competéncias:

a) Disponibilizar todos os elementos ou informagdes que lhe
sejam solicitadas pelo responsdvel do servico de
patriménio;

b) Zelar pelo bom estado de conservagéo e manutencéo dos
bens que |he tenham sido afetos;

c) Informar o responsavel pelo servico de patriménio da
necessidade de aquisicdo, transferéncia, permuta,
cedéncia, roubo, venda ou qualquer outra ocorréncia;

d) Aquando da entrega de um bem novo, a mesma deve ser
feita na presenga do responsavel do servigo de patriménio,
de forma a proceder a sua inventariagdo e elaborar o
respetivo auto de entrega.

SECGAO V - AQUISIGAO E REGISTO DE
PROPRIEDADE

Artigo 23.°

Aquisicéao

1 — O processo de aquisicdo dos bens méveis da escola
obedece ao regime juridico e aos principios gerais de
realizagdo de despesas em vigor.

2 — O ftipo de aquisicdo dos bens anteriormente
mencionados € constituido por um codigo de dois digitos,
segundo o artigo 30.° do CIBE.

3 — Ao tipo de aquisicdo adita-se o digito “1” ou “2’,
consoante se trate de aquisicdo em estado novo ou em
estado usado, respetivamente.

4 — Apbs a verificagdo do bem, o servigo responsavel pelo
patriménio deveréd elaborar a ficha de identificacdo do
mesmo, a qual devera conter informagéo adequada a sua
identificag&o.

Artigo 24.°

Aquisigao por oferta

1 — Toda a oferta, efetuada por terceiros, a favor do
Agrupamento de Escolas de Sobreira devera ser
comunicada ao responsavel pelo inventario, a fim de este
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proceder a sua inventariagéo.

2 — Aquando da oferta sera elaborado o Auto de Aquisi¢do
por Oferta, que devera ser anexado a respetiva ficha de
identificacdo (F1), assim como outros documentos a
correspondéncia a ela relativos.

SECGAO VI - VALORIZAGAO DO IMOBILIZADO

Artigo 25.°

Procedimentos Gerais

1 — O ativo imobilizado, incluindo os investimentos
adicionais ou complementares, regra geral, deve ser
valorizado ao custo de aquisicdo ou custo de produgéo,
atendendo ao Principio do Custo Histérico.

2 — O custo de aquisicdo ou custo de produgéo, dos
elementos do ativo imobilizado, devem ser determinados
atendendo as seguintes defini¢des:

a) O custo de aquisicdo de um bem é a soma do respetivo
preco de compra adicionado dos gastos suportados direta
ou indiretamente para o colocar no seu estado atual e local
de funcionamento. Como estabelecido no ponto 4.1.2 do
POC-Educagao;

b) O custo de Produgdo de um bem é a soma dos custos
diretos e indiretos, de acordo com o definido no ponto 4.1.3
do POC-Educagéo.

3 — Quando se trate de ativos imobilizados obtidos a titulo
gratuito devera considerar-se o valor resultante da
avaliagéo ou o valor patrimonial, definidos nos termos legais
ou, caso ndo exista disposigao aplicavel, o valor resultante
da avaliagdo segundo critérios técnicos que se adequem a
natureza desses bens, devendo ser explicitados nos anexos
as demonstragdes financeiras e na ficha de identificagdo do
bem correspondente.

Artigo 26.°

Inventario Inicial

1 — No caso de inventario inicial de ativos cujo valor de
aquisicao ou producao se desconhega, aplica-se o disposto
no numero 3 da clausula que precede.

2 — Os bens que a data de inventario inicial se encontrem
em boas condi¢des e estiverem totalmente amortizados,
deverdo ser objeto de avaliagdo pelo responsavel do
patriménio, sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida util.
3 — No caso dos bens que a data de inventariagao inicial
nao estejam totalmente amortizados deverdo ser objeto de
reavaliagéo.

4 — No caso de transferéncias de imobilizado entre
entidades abrangidas pelo POC-EDU, o valor atribuir sera o
valor que conste nos registos contabilisticos da entidade de
origem, desde que em conformidade com os critérios de
valorimetria estabelecidos no POC- EDU.

Artigo 27.°

Alteragdes Patrimoniais

1 — Todos os bens suscetiveis de alterages de valor,
sujeitas ou ndo as regras de amortizagao, devem constar no
inventario pelo seu valor atualizado.

2 — No caso de existéncia de grandes reparagdes,
beneficiagdes,  valorizagdes  ou  desvalorizagdes
excecionais, por razdes inerentes ao proprio bem ou por
variagdo do seu preco de mercado, estdo deverdo ser
evidenciados no mapa (F4) e na ficha de inventario (F2),
conforme artigo 30.° do CIBE.

3 — Consideram-se grandes reparagdes ou beneficiagdes,
as que aumentem o valor real e o periodo de vida util ou
economica dos elementos a que respeitem, devendo as
mesmas ser comunicadas, no prazo de uma semana, ao
responsavel pelo servico de patriménio para efeitos de
registo na respetiva ficha.

4 — Sempre que ocorram situagdes que implicam a
desvalorizagdo excecional dos bens, deverad a mesma ser
comunicada, no prazo de uma semana, ao servigo de
patrimonio que de imediato desenvolve os mecanismos
adequados ao registo na respetiva ficha.

5 — Como regra geral, os bens do imobilizado ndo sdo
suscetiveis de reavaliagdo, salvo se existirem normas que
autorizem e que definam os respetivos critérios de
valorizagéo.

SECGAO VII - AMORTIZAGOES E REINTEGRAGOES

Artigo 28.°

Regras gerais

1 — Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem uma
vida ufil limitada, ficam sujeitos a uma amortizagdo
sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das
excecdes expressamente consignadas no presente
regulamento e no POC-EDU.

2 — O método de calculo das amortizagdes do exercicio é
0 das quotas constantes, de acordo com o estipulado no
ponto 4.4.3 do POC-EDU.

3 — Para efeitos de aplicagdo do método das quotas
constantes, a quota anual de amortizagéo, aceite como
custo de exercicio, determinam-se aplicando aos montantes
do ativo imobilizado em funcionamento as taxas de
amortizacéo definidas pelo CIBE, ou ainda noutros diplomas
legais que as venham a definir.

Artigo 29.°

Amortizagdo dos bens moveis

1 — S&o objeto de amortizagdo todos os bens moveis,
incluindo as grandes reparagdes e beneficiagdes a que os
mesmos tenham sido sujeitos, que aumentem o seu valor
ou a duragdo provavel da sua utilizag&o.

2 — Em caso de duvida, considera-se grande reparagao
sempre que o custo exceda 30% do valor patrimonial liquido
do bem, conforme definido no artigo 7.° do n.° 2 do CIBE.

3 — A amortizagéo segue o modelo das quotas constantes
€ baseia-se na estimativa do periodo de vida Util e no custo
de aquisi¢éo, produgéo ou valor de avaliagéo.

4 — Para efeitos de amortizagao, o periodo de vida util varia
consoante o tipo de bem, devendo seguir-se a estimativa
definida no CIBE.
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Artigo 30.°

Amortizagao do patriménio artistico — cultural

Como regra, os bens considerados de cariz artistico-cultural
ndo s&o objeto de amortizag&o.

SECGAO VIIl - BENS ADQUIRIDOS EM REGIME DE
LOCAGAO

Artigo 31.°

Contrato de locagao

Os bens adquiridos através da celebragdo de contratos de
locagdo, em que os servigos usufruam das vantagens
inerentes a utilizagdo dos bens locados, devem ser
contabilizados no inventario do seguinte modo:

a) Apos celebragdo do contrato deveréo ser registados no
inventario pelo valor global da sua transacéo de mercado;
b) As amortizagdes anuais relacionadas com a vida util
tecnicoecondmica dos bens seguem as regras das quotas
constantes;

c) Se ndo existir certeza razoavel de que o locatario opte
pela titularidade do bem no final do contrato, o bem locado
deve ser amortizado durante o periodo de contrato, se este
for inferior ao da vida Util;

d) No final do contrato se o locatario ndo exercer a opgao
de compra devolvem-se os bens ao locador e procede-se
ao seu abate no inventario;

e) No final do contrato se o locatario exercer a op¢ao de
compra e 0s bens tiverem vida util, permanecerdo em
inventario € seguem as regras destas instrugdes.

SECGAO IX - ABATE, CEDENCIA E TRANSFERENCIA

Artigo 32.°

Abate de Bens

1 — A necessidade de abater determinado bem pode ser
solicitada pelo seu responsavel ou através da verificagdo
periddica efetuada pelo servigo de patriménio.

2 — A proposta de abate devera ser elaborada pelo
responsavel do patriménio e pelo responsavel maximo do
Agrupamento de Escolas, o qual devera indicar o motivo do
abate, devidamente justificado.

3 — Os motivos suscetiveis de originarem abates, de
acordo com as deliberagées do Agrupamento de Escolas de
Sobreira s&o as determinadas pelo CIBE:

a) Furtos, incéndios e roubos;

b) Destruicéo;

c¢) Cessao;

d) Declaragéo de incapacidade do bem;

e) Oferta;

f) Transferéncia.

4 — Ao rececionar a proposta de abate, o servigo de
patrimonio devera proceder a uma verificagéo fisica do bem,
elaborando de seguida para os devidos casos, um Auto de
Abate que devera enviar ao responsavel maximo da escola
para possivel autorizag&o.

5 — Quando autorizado, o abate de bens ao inventario
devera constar na F1 - ficha de identificacdo do bem, de

—_= ==

acordo com um dos seguintes cédigos identificativos do tipo
de abate:

01 - Furto/roubo;

02 — Destrui¢ao ou demoli¢éo;

03 - Transferéncia, troca, permuta;

04 — Devolugéo ou reversao;

05 - Sinistro e incéndio;

06 — Outros (ex: oferta).

Artigo 33.°

Abate de bens reversiveis

1 — Consideram-se bens reversiveis aqueles que, pela sua
natureza e caracteristicas, sdo indispensaveis, ndo sendo
possivel proceder-se ao seu abate sem que a sua
substituicdo esteja assegurada.

2 — No caso do bem a abater ser reversivel e na
eventualidade de ndo existr nas dependéncias do
Agrupamento de Escolas de Sobreira bens de idéntica
natureza para a substituicdo, deve o servigo de patrimonio
iniciar o processo de substituicdo, se possivel
acompanhado no respetivo auto de abate.

Artigo 34.°

Cedéncia

1 — No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens
moveis a outras entidades deverd ser lavrado um auto de
cedéncia a favor de terceiros, elaborado pelo servigo de
patriménio e autorizado superiormente, em conformidade
com as normas ¢ legislag&o aplicaveis.

2 — Quando se verificar a cedéncia temporaria ou definitiva
dos bens moéveis a favor do Agrupamento, devera ser
elaborado um auto de cedéncia a favor da escola pelo
servigo de patrimonio e remetido a consideragao superior.

Artigo 35.°

Afetacao e transferéncia

1 — Os bens méveis sdo afetos aos servigos, espagos,
salas, efc..

2 — A necessidade de transferir um determinado bem
poderé ser apresentada pelo responsavel do servigo que
dele necessita.

3 — Na transferéncia de bens do Agrupamento de Escolas
de Sobreira, devera ser elaborado pelo responsavel do
servigo carente desse bem, o qual indicara o motivo da
transferéncia, devidamente justificado, que devera ser
entregue ao responsavel pelo inventario.

4 — A transferéncia de bens moveis sé podera ser efetuada
mediante parecer do responsavel pelo patrimonio, e
autorizagdo da dire¢do do Agrupamento. Do facto devera
ser elaborado o respetivo auto.

SECGAO X - FURTOS, ROUBOS, EXTRAVIOS E
INCENDIOS

Artigo 36.°

Procedimentos gerais
No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou
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incéndios, dever-se-4 proceder do seguinte modo:

a) Participar as autoridades competentes;

b) Lavrar o auto de ocorréncia no qual se descreverdo os
objetos desaparecidos ou destruidos, indicando os
respetivos nimeros de inventario;

c) Submeter 0 auto de ocorréncia ao responsavel maximo
do Agrupamento de Escolas de Sobreira e em conformidade
com o despacho, proceder aos respetivos tramites
administrativos.

Artigo 37.°

Extravios

1 — Compete ao responsavel do servico, onde se verificar
o extravio, informar o servigo de patrimonio do sucedido.

2 — A confirmagdo da situagdo de extravio deve ser
comunicada & direcao do Agrupamento para apuramento de
eventuais responsabilidades.

SECGAO XI - SEGUROS

Artigo 38.°

Seguros

1 — Deveréo estar segurados todos os bens moveis e
imdveis do Agrupamento, que sejam sujeitos a seguro por
forga da lei, competindo tal tarefa a dire¢do do Agrupamento
ou a Autarquia.

2 — Sera, contudo, competéncia do responsavel do CIBE:
a) Participar as entidades seguradoras as ocorréncias
cobertas por seguro;

b) Conferir em cada renovagao contratual os valores pelos
quais se encontram seguros os elementos patrimoniais;

c) Apresentar propostas de nova coberturas que se
mostrem necessarias, a decidir pela escola.

SECGAO XIl - ARQUIVO DO PATRIMONIO

Artigo 39.°

Organizagao

1 — O arquivo do patrimonio devera ser organizado pelo
responsavel do CIBE.

2 — Do arquivo do patriménio devera constar toda a
informagao do patriménio do Agrupamento de escolas de
Sobreira, devendo estar disponivel.

3 — 0 arquivo do patrimonio devera ser bem organizado, a
fim de ser uniforme, de facil acesso, de consulta rapida e
permanentemente atualizado.

SECGAO XIIl - DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 40.°

Disposicoes finais

1 — A fiscalizagdo das disposicdes do presente
regulamento sdo da competéncia do responsavel pelo
patrimonio, que de imediato comunicara ao responsavel
méaximo das situagdes de incumprimento.

2 — Eventuais casos omissos neste regulamento seréo
resolvidos pela diregdo da escola ou do conselho
administrativo, em conformidade com o determinado na lei.
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Anexo Il

Regulamento Equipa Multidisciplinar
de Apoio a Educagéo Inclusiva (EMAEI)
Preambulo

O presente regimento estabelece as normas de
funcionamento da Equipa Multidisciplinar de Apoio a
Educagao Inclusiva (EMAEI) do Agrupamento de Escolas
de Sobreira, constituida neste agrupamento por despacho
do senhor diretor, datado de 13 de julho de 2018.

CAPITULO |
IDENTIFICAGAO, OBJETIVO E COMPOSIGAO DA
EMAEI

Artigo 1.°
Identificagdo

1 - O presente regimento regula a atividade da Equipa
Multidisciplinar de Apoio & Educagéo Inclusiva, doravante
designada por EMAEI, e aplica-se a todos os seus
membros.

2 — A EMAEI, de composicao diversificada, constitui um
recurso organizacional especifico de apoio a aprendizagem,
tendo em vista uma leitura alargada, integrada e participada
de todos os intervenientes no processo educativo.

Artigo 2.°
Objetivo

1 - A EMAEI constitui uma unidade especializada de apoio
educativo que, em colaboragdo com os demais servigos,
visa contribuir para a plena integragao escolar e social dos
alunos do agrupamento.

Artigo 3.°
Composicao

1 - A EMAEI é composta por elementos permanentes e por
elementos variaveis.

2 — S&o elementos permanentes da equipa multidisciplinar:
a) uma docente que coadjuva o diretor;

b) a docente de educagdo especial representante do 1.°
ciclo do ensino basico;

c) a docente Coordenadora da Educagdo Pré-Escolar,
membro do Conselho Pedagdgico;

d) a docente Coordenadora do 2.° ciclo, membro do
Conselho Pedagogico;

e) a docente Coordenadora do 3.° ciclo, membro do
Conselho Pedagogico;

f) a psicologa.

4 - S&o elementos variaveis da equipa multidisciplinar o
docente titular de grupo/turma ou o diretor de turma do
aluno, coordenador de estabelecimento, consoante o caso,
outros docentes do aluno, assistentes operacionais,

assistentes sociais e outros técnicos que intervém com o
aluno e os pais ou encarregados de educagao.

5 — Sempre que necessario, a equipa multidisciplinar pode
solicitar a colaboracdo de pessoa ou entidade que possa
contribuir para o melhor conhecimento do aluno,
nomeadamente a equipa de saude escolar dos ACES/ULS,
com o objetivo de construir uma abordagem participada,
integrada e eficaz.

CAPITULOII
COMPETENCIAS DA EMAEI

Artigo 4.°
Competéncias

1 - Séo competéncias da EMAEI:

a. Sensibilizar a comunidade educativa para a educagao
inclusiva;

b. Propor as medidas de suporte a aprendizagem a
mobilizar;

c. Acompanhar, monitorizar e avaliar a aplicagdo de
medidas de suporte a aprendizagem,;

d. Prestar aconselhamento aos docentes na implementacéo
de praticas pedagogicas inclusivas;

e. Elaborar o Relatério Técnico-Pedagdgico ouvindo os pais
ou encarregados de educagéo e, caso o RTP proponha a
implementacdo plurianual de medidas, definir momentos
intercalares de avaliagdo da sua eficacia.

f. Elaborar o Programa Educativo Individual (PEI), definindo
outras medidas de suporte a inclusao;

g. Elaborar o Plano Individual de Transi¢éo (PIT), caso seja
necessario;

h. Acompanhar o funcionamento do Centro de Apoio a
Aprendizagem (CAAp);

i. Criar formularios a aplicar, no ambito da Educacdo
Inclusiva;

j- Solicitar, sempre que julgar necessario, informagdes
adicionais ou documentos junto do responsavel pelo
processo de identificacéo;

k. Analisar a informacdo processual, recolhida pelos
elementos variaveis, com vista a proposta conjunta de
medidas de suporte & aprendizagem a mobilizar, e
monitorizagdo das mesmas;

I. Proceder ao registo de todos os processos identificados e
analisados.

CAPITULO Il
FUNCIONAMENTO DA EQUIPA MULTIDISCIPLINAR

Artigo 5.°
Funcionamento

1 — A EMAEI reline os seus membros permanentes na sala
de trabalho da Escola Basica de Sobreira, escola sede do
agrupamento, as quartas-feiras, a partir das 15:45.

2 — As reunides decorrerdo na presenga dos membros
permanentes e/ou variaveis, dependendo da ordem de
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trabalhos, de forma a analisar cada situagéo e perante a
necessidade de se mobilizar respostas para a promogéo da
aprendizagem.

3 — As reunibes devem ser convocadas com 48 horas de
antecedéncia, devendo constar da convocatoria, a respetiva
ordem de trabalhos.

4 — As reunides tém inicio a hora marcada com a presenga
da totalidade dos seus membros ou quinze minutos mais
tarde, com a presenca de 50% dos seus elementos.

5 - O funcionamento da EMAEI respeita um conjunto de
procedimentos de encaminhamento, avaliagdo e
intervencdo consonantes com a area de especialidade de
cada técnico e definidos em fungdo das necessidades do
agrupamento.

6 — Poderdo ocorrer reunides informais de trabalho no
ambito da avaliagdo e elaboragdo de propostas de
intervengdo, com periodicidade e local a determinar pelos
proprios, conforme as necessidades emergentes.

7 - De tudo 0 que ocorrer nas reunides, sera feito o registo
em ata, que devera constar do dossier da Coordenagao.

Artigo 6.°
Organizagao da EMAEI

1 — A EMAEI fica sediada na escola-sede do Agrupamento
de escolas de Sobreira, Escola Basica e Secundaria de
Sobreira, mas tem area de atuagéo nas diferentes escolas
do Agrupamento - JI de Pulgada, EB de Recarei e EB n.° 1
de Sobreira.

2 — As atividades a desenvolver pela EMAEI devem ser
definidas em fungdo das orientagdes e prioridades do
agrupamento em cada ano letivo, respeitando a
organizagao da escola.

3 — A organizag&o de atividades de carater extraordinario,
bem como o encaminhamento de alunos deve fazer-se
formalmente, através de pedido escrito dirigido ao diretor.
4 - O encaminhamento de alunos para a EMAEI podera ser
feito por qualquer elemento da comunidade educativa,
desde que respeite os procedimentos inerentes.

5 — O processo de identificacdo da necessidade de
medidas, através do encaminhamento para a EMAEI,
obedece aos seguintes critérios:

a. Apresentagdo de documento de identificagdo, por
iniciativa dos pais ou Encarregados de Educagdo, dos
docentes ou de outros técnicos ou servigos que intervém
com o aluno, entregue na Diregdo, através dos Servigos
Administrativos;

b. O documento de identificacdo devera ser devidamente
preenchido, explicitando de forma fundamentada as
dificuldades existentes e as razdes que levam a
necessidade de medidas de suporte & aprendizagem e a
inclusdo, acompanhadas de toda a documentagéo
considerada relevante;

c. O EE devera autorizar a avaliagdo e a intervengao;

d. O atendimento aos alunos faz-se por ordem de entrada
do pedido. Caso exista um elevado nimero de solicitagdes

que impegam uma resposta em tempo Util, serdo utilizados
0s seguintes critérios de selegéo:

i. Enquadramento do pedido nas prioridades da EMAEI;

ii. Grau de gravidade e de risco da situag&o apresentada;
iii. Compatibilidade com o horario e capacidade de resposta
da EMAEI.

Artigo 7.°
Monitorizagao e avaliagdo de atividades

1 - A EMAEI devera realizar a monitorizag&o dos processos
em acompanhamento, bem como das intervengbes
realizadas.

2 —No final de cada ano letivo, a EMAEI devera realizar um
relatorio sintese das atividades desenvolvidas.

Artigo 8.°
Colaboragédo com outros servigos

A EMAEI desenvolve as suas atividades de forma integrada,
articulando-se com outros servigos do agrupamento e da
comunidade.

CAPITULO IV
COMPETENCIAS DO COORDENADOR DA EMAEI

Artigo 9.°
Coordenagao da EMAEI

1 — A coordenadora é designada pelo diretor, ouvidos os
elementos permanentes da EMAE];

2 — Compete a coordenadora:

a. Identificar os elementos variaveis, conforme cada caso
identificado;

b. Convocar os membros da EMAEI para as reunides;

c. Dirigir os trabalhos;

d. Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir
a participagéo dos pais ou encarregados de educagdo, nos
termos do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de
julho, consensualizando respostas para as questées que se
coloquem;

e. Tomar e dar conhecimento aos demais elementos da
EMAEI de toda a documentagdo, legislagdo e
correspondéncia destinada a equipa;

f. Promover a eficaz articulagéo entre os servigos e 0s
profissionais;

g. Representar a EMAEI em reunides para as quais seja
solicitado;

h. Exercer as demais competéncias que lhe sejam
atribuidas pelo Regulamento Interno ou pela lei geral.

Artigo 10.°
Disposigdes finais

1 - As duvidas suscitadas na interpretacdo do presente

regimento serdo apresentadas a coordenadora que tomara
as providéncias que considerar adequadas.
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2 — O presente regulamento podera ser revisto, mediante
proposta do diretor, da coordenadora, ou de um tergo dos
membros permanentes da EMAEL.

3 — As alteragdes ao presente regulamento carecem da
aprovagao, por maioria absoluta, dos membros da EMAEI.
4 - Em caso de duvidas, omissdes ou decisbes n&o
contempladas neste regimento, proceder-se-4 em
conformidade com as normas definidas no Regulamento
Interno e de acordo com a lei vigente.
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Anexo lll

Regulamento do Centro de Apoio a Aprendizagem
(CAAp)

Introdugéo - contextualizagdo

O grande desafio para a escola, para as familias, para os
professores, para os técnicos e para os alunos € garantir a
inclusdo, enquanto processo que visa responder a
diversidade das necessidades e potencialidades de todos e
de cada um dos alunos, através do aumento da participagéo
nos processos de aprendizagem e na vida da comunidade
educativa (artigo 1.° do DL 54/2018, de 6 de julho de 2018).

E esta, a escola inclusiva, que todos desejamos. A escola
que promove a igualdade e a ndo discriminagdo e cuja
diversidade, flexibilidade, inovagdo e personalizagdo
respondem a heterogeneidade dos alunos, eliminando
obstaculos e esteredtipos no acesso ao curriculo e as
aprendizagens.

Assenta numa abordagem multinivel, que integra medidas
universais, seletivas e adicionais de suporte & aprendizagem
e ainclusao (artigos 7.°,8.°,9.°¢e 10.° do DL 54/2018 e alinea
c) do artigo 4.° do DL 55 de 6 de julho).

Este paradigma remete-nos para a construgdo de uma escola
de qualidade com todos e para todos, numa perspetiva de
inclus&o e de articulagdo com a familia, comunidade e todos
os intervenientes envolvidos.

O CAAp é um recurso organizacional (artigo 13.° do DL 54 —
Centro de Apoio a Aprendizagem) do Agrupamento de
Escolas de Sobreira, que procura afirmar-se no contexto
educativo, constituindo-se como um espago privilegiado para
o desenvolvimento de dinamicas pedagogicas para a busca
de respostas educativas adequadas a todos os alunos.

Artigo 1.°
Identificagdo

O presente documento regula a atividade do Centro de Apoio
de Apoio a Aprendizagem (CAAp), recurso organizacional
que se insere no continuo de respostas educativas
disponibilizadas pela escola e que se assume como uma
estrutura de apoio agregadora dos recursos humanos e
materiais, dos saberes e competéncias da escola.

Artigo 2.°
Objetivos

1 — Correspondem a objetivos gerais:

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

b. Promover e apoiar 0 acesso a formag&o, ao ensino
superior € a integragédo na vida pds-escolar;

c. Promover e apoiar 0 acesso ao lazer, & participa¢éo social
e a vida autonoma.

2 — S&o objetivos especificos:

a. Promover a qualidade da participagdo dos alunos nas
atividades da turma a que pertencem e nos demais contextos
de aprendizagem;

b. Apoiar 0s docentes do grupo ou turma a que os alunos
pertencem;

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

d.  Desenvolver  metodologias de  intervengéo
interdisciplinares  que faciltem os processos de
aprendizagem, de autonomia e de adaptacdo ao contexto
escolar;

e. Promover a criagdo de ambientes estruturados, ricos em
comunicagéo e interagéo, fomentadores da aprendizagem;
f. Apoiar a organizag&o do processo de transi¢&o para a vida
pbs-escolar.

Artigo 3.°
Constituicao, local e horario de funcionamento

1 — O CAAp do Agrupamento de Escolas de Sobreira é um
espago fisico multiplo que agrega diversos espagos sediados
nas varias escolas que compdem o agrupamento.

2 — Esta estrutura organizacional disponibiliza um conjunto
de recursos humanos e materiais direcionados para as
necessidades dos alunos indicados para a sua frequéncia.
Trata-se de um recurso da escola que integra varias
valéncias e funciona em varios espagos, definidos numa
logica de rentabilizagdo dos recursos existentes no
agrupamento.

3 — O CAAp integra trés polos especificos:

a. um na Escola Basica e Secundéaria de Sobreira, escola-
sede, cujo funcionamento se processa em trés salas
distintas, atendendo ao tipo (natureza) do apoio: CAAp 1,
CAAp 2 e CAAp 3;

b. um na Escola Basica de Recarei;

c. um na Escola Basica n.° 1 de Sobreira.

4 — Do CAAp fazem parte outros espagos escolares de
acordo com as necessidades dos alunos, em fungéo do tipo
de trabalho a desenvolver, do tipo de recursos/valéncias e de
areas especificas, onde sera possivel atender a pequenos
grupos ou a alunos individualmente.

5 — Os espagos referidos no numero anterior podem ser
salas de aula, biblioteca, gabinete de psicologia, ateliés,
clubes, estufa, recreio, cantina, entre outros a considerar.

6 — O horario de funcionamento do CAAp corresponde ao
horario de funcionamento de cada uma das escolas que
integram o Agrupamento.
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Artigo 4.°
Coordenagao

A EMAEI coordena e monitoriza o funcionamento do CAAp.
As coordenadoras de cada estabelecimento apoiam o
cumprimento das diretrizes da EMAEI no que respeita a
prossecugao dos objetivos do CAAp.

Artigo 5.°

Recursos

1 — Recursos humanos:

Sao disponibilizados para o CAAp docentes de educagéo
especial, outros docentes dos varios niveis de
educagaolensino, técnicos especializados e assistentes
operacionais. (cf relagdo que acompanha o horario de
funcionamento)

2 — Recursos materiais:

Sao disponibilizados para o CAAp recursos materiais
referentes a diferentes areas/disciplinas: audiovisuais,
recursos tecnoldgicos (computadores, tablets...), dossiés
tematicos, manuais escolares, enciclopédias, guibes de
estudo, resumos, fichas de trabalho com as respetivas
solugBes, apresentagdes em PowerPoint, entre outros.

Artigo 6.°
Destinatarios

1 — Este recurso organizacional destina-se:

a. Aos alunos a frequentar a escolaridade obrigatoria, cujas
medidas adicionais de suporte & aprendizagem e & incluséo
sejam as previstas nas alineas b), d) e e) do n.° 4 do artigo
10.° do Decreto-Lei n.° 54/2018, sendo garantida no CAAp
uma resposta que complementa o trabalho desenvolvido em
sala de aula ou noutros contextos educativos, com vista a sua
inclus&o;

b. Aos alunos integrados no Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de
julho, cujo relatorio técnico-pedagégico assim o refira;

c. Atodos os alunos abrangidos pela escolaridade obrigatoria
€ que necessitem de apoio as aprendizagens, afirmando-se
como uma resposta convergente do trabalho desenvolvido na
sala de aula. Qualquer aluno podera utilizar o espago para
procurar apoio e orientagao.

d. Aos docentes do grupo ou turma a que os alunos
pertencem e que evidenciem necessidade de apoio as
aprendizagens para a definicdo de estratégias, dindmicas,
metodologias de interveng&o interdisciplinares que facilitem
0s processos de aprendizagem, de autonomia e de
adaptacéo ao contexto escolar;

e. A todos os docentes e técnicos especializados no apoio a
criagdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de
avaliagéo para as diversas componentes do curriculo.

Artigo 8.°
Formas de concretizagio dos objetivos gerais e
especificos do CAAp

1 — O espaco funcionara, sempre que possivel, a tempo
inteiro e procurar-se-a4 que, para além dos docentes de
educagéo especial, estejam também presentes professores
de vérias areas disciplinares, de forma a que esteja sempre
presente um elemento de apoio aos alunos nas suas
necessidades (académicas ou outras).
2 — Todos os profissionais referidos no nimero anterior
colaboram numa légica de articulacdo para responder as
necessidades do aluno e & sua incluséo efetiva.
3 — O professor titular de turma/diretor de turma procede ao
levantamento da relagéo de alunos que devem frequentar o
CAAp, em documento disponibilizado pela EMAEI, indicando
a valéncia e/ou o tipo de apoio:
a. Apoio Tutorial preventivo e temporario;
b. Apoio Tutorial Especifico;
c. Psicologia;
d. Apoio:

- Apoio por docente de Educagéo Especial;

- Apoio educativo.
4 — Neste levantamento, o professor titular de turma/diretor
de turma devera ouvir os docentes da turma e consultar os
documentos constantes no PIA do aluno, designadamente
RTP, PEIl, Plano de Acompanhamento de Medidas
Universais, etc., contando sempre com a colaboragédo dos
docentes de educag&o especial.
5 — Devera ser definida a regularidade da frequéncia do
apoio por docente de educagéo especial/apoio educativo.
6 — O professor titular de turma/diretor de turma, com o apoio
dos elementos do conselho de docentes/conselho de turma,
devera distinguir:
a. os alunos que devem frequentar o CAAp regularmente,
com um horario semanal definido (ex.: alunos com Portugués
Lingua Nao Materna, alunos com défices muito acentuados
e que carecem de um acompanhamento psicopedagogico
muito personalizado...)
b. os alunos que frequentardo apenas ocasionalmente o
CAAp para tarefas mais especificas e pontuais ou para
complementar o trabalho realizado em sala de aula,
desenvolvendo competéncias especificas/aprendizagens
estruturais em défice.
7 — No caso dos alunos previstos na alinea a. (apoio
regular), o docente proponente deve proceder a identificagéo
do aluno a encaminhar, facultando ao docente de apoio, com
antecedéncia minima de uma semana, as tarefas a realizar,
assim como o material necessério a realizagdo das mesmas.
8 — Para os alunos que apenas frequentam ocasionalmente
o CAAp, devem privilegiar-se as situagbes relativas a
operacionalizagdo das adaptagdes ao processo de avaliagéo
(situagBes de avaliacao formal: testes, questdes de aula e/ou
outros instrumentos de avaliagédo que carecem de leitura
orientada dos enunciados).
9 — Os alunos referidos no niimero anterior devem ser
encaminhados para 0 CAAp com uma tarefa definida e com
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0 material necessario a sua realizacdo; este
encaminhamento deveréa ser objeto de informag&o prévia ao
docente em fungdes no CAAp, com uma antecedéncia
minima de trés dias Uteis.

10 — No sentido de agilizar a organizagéo do CAAp, cada
docente devera proceder a indicagéo dos alunos a frequentar
os apoios disponiveis, recorrendo para o efeito a plataforma
que se encontra acessivel e que indica os docentes de apoio,
bem como a sua distribui¢&o e horario semanal.

11 — Esta plataforma é partilhada com todos os docentes e
nela deverdo ser indicados néo sé os apoios de natureza
mais regular, mas também os pontuais.

12 — A indicagéo tem de ser efetuada na semana anterior &
sua realizagdo, como forma de permitir uma distribuicdo
equitativa dos apoios, bem como o conhecimento das
situagdes por parte dos docentes em fungdes no CAAp.

13 — A EMAEI procedera a monitorizagdo da frequéncia do
CAAp.

14 — Todos os docentes que desenvolverem atividades no
CAAp deverdo registar de forma sintética a sua atividade em
sumario eletronico.

Artigo 9.°
Monitorizagao do CAAp

1 — Proceder-se-a a registos sistematicos da frequéncia e
utilizagdo do espago.

2 — No final de cada periodo e do ano letivo, a EMAEI
procedera a avaliagdo da agdo do CAAp, apresentando um
relatério com o conteldo desta reflexdo ao Conselho
Pedagégico.

Artigo 10.°
Colaboragédo com outros servigos

1 — O CAAp articula com a EMAEI e outros servigos do
Agrupamento.

2 — No &mbito da mobilizagdo das medidas de suporte &
aprendizagem e a inclus&o, a EMAEI devera definir o tipo de
apoio a prestar no CAAp e dar conhecimento do mesmo ao
coordenador da implementagdo das medidas.

Artigo 11.°
Consideragoes finais

Em caso de duvidas, omissdes, lacunas ou decisdes nao
contempladas neste regimento, proceder-se-a em
conformidade com as normas definidas no Regulamento
Interno e de acordo com a lei vigente.
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Anexo IV

Regulamento da Equipa Multidisciplinar de Apoio ao
Aluno (EMAA)

Artigo 1.°
Enquadramento

O artigo 35.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, define a
constituicdo de Equipas Multidisciplinares. O Agrupamento
reconhece a relevancia e a necessidade de criar uma
Equipa Multidisciplinar, inserida no contexto educativo, que
aposte na participagéo ativa de todos os elementos que a
compdem e na articulagdo com a comunidade educativa
como mais um recurso promotor da integracéo e sucesso
escolar dos alunos.

Artigo 2.°
Missao

A EMAA pretende concretizar um programa de atuagéo
preventivo e interventivo, fundamentalmente, no
acompanhamento dos alunos que revelam dificuldades de
integracéo, risco de abandono escolar, comportamentos de
risco ou gravemente violadores dos deveres do aluno, ou
ainda, na iminéncia de ultrapassar o limite legal de faltas.

Artigo 3.°
Composicao
1 — A EMAA é composta pelos seguintes elementos
permanentes:
a.  Subdiretor [coordenador];
b. Coordenadora da EMAEI;
c.  Psicdloga Escolar;
d.  Coordenadora da Estratégia de Educagdo para a
Cidadania;
e.  Coordenador de Acgéo Disciplinar.

2 — Serdo membros variaveis da equipa:
a.  Diretores de turma ou titulares de turma;
Docentes tutores;
Docentes com fungdes no GApA;
Docentes com fungdes no CAAp
Assistente Técnico da area de ASE;
Coordenadora Operacional;
Qutros elementos que a equipa entenda cooptar.

@ oovm

3 — A EMAA integra as vertentes pedagégica e disciplinar
de intervengao:
a. A execugao da intervengéo pedagogica, sera exercida em

articulagdo com outras equipas e recursos disponiveis no
Agrupamento, nomeadamente, EMAEI, SPO, CAAp, GApA,;
b. A vertente disciplinar & exercida de acordo com o
Regulamento Disciplinar, supervisionado pelo Coordenador

de Acdo Disciplinar.

4 — A coordenacéo da equipa pressupde uma articulagdo
de caréater permanente com o diretor.

5 — O coordenador da equipa pode delegar, com faculdade
de subdelegacao, as suas competéncias em outro ou outros
elementos da equipa.

6 — Sempre que se verifique uma necessidade de
intervengao nos estabelecimentos de ensino que néo estéo
localizados na sede do Agrupamento, pressupde-se uma
estreita articulagdo dos elementos da equipa, com os
respetivos coordenadores das Escolas Basica de Recarei,
da Escola Basica n.° 1 de Sobreira e com o Jardim de
Infancia de Pulgada.

Artigo 4.°
Destinatarios

A populagdo alvo da EMAA s&o os alunos do Agrupamento
que apresentam maiores dificuldades de adaptagao escolar,
quer no ambito das dificuldades de aprendizagem, quer ao
nivel comportamental, nomeadamente nas dificuldades no
cumprimento de regras e normas de funcionamento social e
ainda no &mbito do incumprimento do dever de assiduidade
e pontualidade.

Artigo 5.°
Objetivos

1 — A atuagdo da EMAA prossegue essencialmente os
objetivos definidos no ponto 5 do artigo 35.° do Estatuto do
Aluno e Etica Escolar:

a. Inventariar as situagdes problematicas com origem na
comunidade envolvente, alertando e motivando os agentes
locais para a sua interveng&o, designadamente preventiva;
b. Promover medidas de integragéo e inclusdo do aluno na
escola tendo em conta a sua envolvéncia familiar e social;
¢. Acompanhar em permanéncia os alunos que revelem
maiores dificuldades de aprendizagem, risco de abandono
escolar, comportamentos de risco ou gravemente
violadores dos deveres do aluno;

d. Acompanhar os alunos que tenham ultrapassado os
limites de faltas legalmente previstos;

e. Acompanhar os alunos nos planos de integracdo na
escola e na aquisigdo e desenvolvimento de métodos de
estudo, de trabalho escolar e medidas de recuperagéo da
aprendizagem;

f. Supervisionar a aplicagdo de medidas disciplinares
corretivas e sancionatérias;

g. Aconselhar e propor percursos alternativos aos alunos
em risco, em articulagdo com o SPO;

h. Estabelecer ligagdo com as comissdes de protecdo de
criangas e jovens em risco, designadamente, para os efeitos
e medidas previstas no EAEE, relativas ao aluno e/ou a sua
familia;

i. Promover sessdes de capacitagdo parental, conforme
previsto nos n.%s 4 e 5 do artigo 44.° do EAEE;

j- Promover a formagdo em gestdo comportamental
constante do n.° 4 do artigo 46.° do EAEE;
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k. Assegurar a mediagdo social, procurando,
supletivamente, outros agentes para a mediagdo na
comunidade educatva e no meio envolvente,
nomeadamente pais e encarregados de educagao.

Artigo 6.°
Fungoes

1 — A EMAA efetua um diagndstico individualizado da
situagdo escolar e do contexto sociofamiliar do aluno
encaminhado e define um plano de intervengdo adequado
ao caso e enquadrado nos objetivos e principios
subjacentes a sua atuacao.

Artigo 7.°
Funcionamento

1 — A EMAA funciona nas instalagdes da escola-sede do
Agrupamento de Escolas de Sobreira.

2 — A atividade da equipa desenvolve-se com autonomia
organizativa, funcional e técnica, integrada numa légica de
rede entre os elementos da equipa e as restantes unidades
do Agrupamento.

3 — No prosseguimento dos objetivos definidos para a
intervencdo, a equipa atuara internamente com os alunos e
outros agentes educativos.

4 — Podera atuar também com agentes externos ao
Agrupamento, (CPSJ, Seguranca Social, Ministério Publico
...), recorrendo a um sistema de cooperagao e articulagdo
que se constitua facilitador da obtengdo de respostas
adequadas as situagdes dos alunos envolvidos.

5 — A equipa reunira na primeira quarta-feira de cada més,
podendo ser marcadas reunides extraordinarias, sempre
que se justifique. Das reunides efetuadas, sera elaborada a
respetiva ata.

6 — O coordenador convoca 0s membros para as reunides
e identifica, em colaboragdo com os restantes elementos
permanentes, os elementos variaveis em fungao da analise
de cada caso.

7 — A comunicacdo entre os membros da equipa
multidisciplinar é preferencialmente feita com recurso ao
correio  eletronico, inclusivamente para efeitos de
divulgagéo de convocatdrias para as reunides ordinarias e
extraordinarias.

8 — Os membros da EMAA estéo sujeitos ao dever de sigilo
em relagdo a todas as matérias tratadas ou situagdes nas
quais intervenham direta ou indiretamente.

Artigo 8.°
Sinalizagao/encaminhamento

1 — A sinalizagdo/encaminhamento dos casos para a
EMAA poderdo ser efetuados por qualquer elemento da
comunidade educativa (Educador, professor titular/diretor
de turma, encarregado de educacéo, diregdo...), através de
um relatorio elucidativo das razdes que conduziram ao
encaminhamento.

2 — Apenas deverao ser encaminhados para a EMAA os
casos em que as medidas educativas implementadas pelo
Conselho de Turma/Professor Titular/Diregao se revelaram
ineficazes.

3 — Os pedidos rececionados serdo analisados pela EMAA
que definira a prioridade a atribuir a cada caso.

Artigo 9.°
Monitorizagado

1 — A EMAA devera realizar a monitoriza¢&o dos processos
em acompanhamento bem como das intervengbes
realizadas, num relatério trimestral e enviar ao Conselho
Pedagogico.

2 — No final de cada ano letivo, a EMAA elaborara um
relatério sintese das atividades desenvolvidas.

Artigo 10.°
Disposigdes finais

1 — As duvidas suscitadas na interpretacdo do presente

regulamento devem ser apresentadas & EMAA que tomara
as providéncias que considerar adequadas.
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Anexo V

Regulamento da Biblioteca Escolar

Artigo 1.°
Definigdo

1 — A Biblioteca Escolar / Centro de Recursos Educativos
do Agrupamento de Escolas de Sobreira é uma unidade
cientifico-pedagdgica, constituida por um conjunto de
recursos fisicos (instalagbes, equipamentos, fundo
documental), e humanos (professores e assistentes
operacionais) que se rege pelas normas do presente
regulamento.

O Agrupamento integra trés Bibliotecas Escolares / Centro
de Recursos Educativos adiante designados por BE/CRE:
a. BE/CRE da Escola Basica de Recarei, com Educagéo
Pré-Escolar e 1.° Ciclo, designada por REC;

b. BE/CRE da Escola Bésica n.° 1 de Sobreira, designada
por CES;

c. BE/CRE da Escola Basica e Secundaria de Sobreira
(escola-sede), designada por EBS.

2 — Todas as Bibliotecas se encontram integradas no
programa Rede de Bibliotecas Escolares.

Artigo 2.°
Missao

A BE/CRE disponibiliza servicos de aprendizagem, quer
para as atividades curriculares ou extracurriculares quer
para a ocupagdo dos tempos livres e de lazer, suportados
por diferentes tipologias de recursos, permitindo a todos os
membros da comunidade educativa tornarem-se
pensadores criticos e utilizadores efetivos da informacéo
em todos os suportes e meios de comunicagao.

Artigo 3.°
Objetivos

Sendo a BE um nucleo de organizagdo pedagégica da
escola vocacionado para as atividades culturais e para a
informagao, tem como objetivos:

a. Apoiar e promover os objetivos educativos definidos
de acordo com o Projeto Educativo do Agrupamento;

b.  Tornar possivel a plena utilizagdo dos recursos
pedagogicos existentes e dotar o Agrupamento de um fundo
documental adequado as necessidades das diferentes
disciplinas e projetos de trabalho;

c.  Estimular nos alunos a apeténcia para a
aprendizagem ao longo da vida através da Biblioteca,
criando as condigdes para a descoberta do prazer de ler, o
interesse pelas ciéncias, pela arte e pela cultura;

d.  Proporcionar oportunidades de utilizagao e produgéo
de informagdo que possibilitem a aquisicdo de
conhecimentos, a compreensdo, 0 desenvolvimento da
imaginag&o e o lazer;

e.  Apoiar os alunos na aprendizagem e na pratica de
competéncias de avaliagéo e utilizagdo da informagéo,

independentemente da natureza e do suporte, tendo em
conta as formas de comunicagdo no seio da comunidade;
f. Providenciar acesso aos recursos locais, regionais,
nacionais e globais e as oportunidades que confrontem os
alunos com ideias, experiéncias e opinides diversificadas;
g.  Organizar atividades que favoregam a consciéncia e
asensibilizacdo para as questdes de ordem cultural e social;
h.  Oferecer aos utilizadores, em especial aos alunos,
recursos para ocupagao dos tempos livres;

i. Defender a ideia de que a liberdade intelectual e o
acesso a informagédo sdo essenciais a construgdo de uma
cidadania efetiva e responsavel e a participagdo na
democracia;

j Promover a leitura, os recursos e servicos das
BE/CRE junto da comunidade escolar e fora dela.

Artigo 4.°
Equipa da BE/CRE

1 — No Agrupamento é criada uma equipa que coadjuva o
professor bibliotecario, nas diferentes vertentes do servigo
prestado pela biblioteca escolar.

2 — Os docentes que integram esta equipa sao designados
pelo diretor do Agrupamento de entre os que disponham de
competéncias nos dominios pedagogico, de gestdo de
projetos, de gestdo da informagdo, das ciéncias
documentais e das tecnologias de informagdo e
comunicagao, exceto na Escola Basica de Recarei e Escola
Bésica n.° 1 de Sobreira.

3 — Na constituicdo da equipa BE/CRE deve ser ponderada
aftitularidade de formag&o de base que abranja as diferentes
areas do conhecimento de modo a permitir uma efetiva
complementaridade de saberes.

4 — Dos professores bibliotecarios do Agrupamento,
compete a dire¢do a nomeagdo do coordenador da equipa
da biblioteca.

Artigo 5.°
Professor Bibliotecario

1 — Ao professor bibliotecario cabe, com apoio da equipa
da biblioteca escolar, a gestdo das bibliotecas / centro de
recursos das escolas do agrupamento.

2 — Sem prejuizo de outras tarefas, compete ao professor
bibliotecario:

a. Assegurar servigo de biblioteca para todos os alunos do
agrupamento;

b. Promover a articulagdo das atividades da biblioteca com
0s objetivos do Projeto Educativo e dos planos curriculares
dos grupos e das turmas;

c. Assegurar a gestdo dos recursos humanos afetos a(s)
biblioteca(s);

d. Garantir a organizag&o do espago e assegurar a gestéo
funcional e pedagdgica dos recursos materiais afetos a(s)
biblioteca(s);
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e. Definir e operacionalizar uma politica de gestdo dos
recursos de informag&o, promovendo a sua integragdo nas
praticas de professores € alunos;

f. Apoiar as atividades curriculares e favorecer o
desenvolvimento dos habitos e competéncias de leitura, da
literacia da informagdo e das competéncias digitais,
trabalhando colaborativamente com todas as estruturas do
Agrupamento;

g. Apoiar atividades livres, extracurriculares e de
enriquecimento curricular incluidas no plano de atividades
ou Projeto Educativo;

h. Estabelecer redes de trabalho cooperativo,
desenvolvendo projetos de parceria com entidades locais;
i. Implementar processos de avaliagdo dos servigos e
elaborar um relatério anual de autoavaliagdo a remeter ao
Gabinete Coordenador da Rede de Bibliotecas Escolares
(GRBE);

j- Representar a biblioteca escolar no Conselho
Pedagogico, nos termos do Regulamento Interno;

k. Apoiar o estabelecimento de Educagéo Pré-Escolar de
Pulgada, sem BE/CRE formalmente constituida,
promovendo habitos de leitura e valorizagdo do livio como
recursos de conhecimento, bem como apoio ao curriculo
para 0s niveis de ensino.

Artigo 6.°
Funcéo dos Professores da Equipa

As competéncias dos professores que integram a Equipa da
BE sé&o:

a. Participar na dinamizagéo das BE/CRE;

b. Dar apoio aos seus utilizadores;

¢. Zelar pelo bom funcionamento das BE e pela
preservacdo do seu patrimonio.

Artigo 7.°
Assistentes operacionais

1 — A BE da escola-sede devera ter, pelo menos, um
assistente operacional, a fim de assegurar o
funcionamento integral do servigo.

2 — O assistente operacional designado para
desempenhar fungdes na BE / CRE deve ser detentor
de experiéncia e formagao na area.

3 — Compete ao assistente operacional em fungées na
BE/CRE colaborar:

a. No atendimento ao utilizador;

b.  No apoio ao tratamento técnico-documental;
c. Na vigilancia do espago; e,

d.  No apoio a dinamizagao de atividades.
Artigo 8.°

Funcionamento - Horario

O horario de funcionamento das varias BE/CRE sera
definido anualmente pelo diretor e afixado na porta de

entrada da BE/CRE ou outro espago apropriado para o
efeito.

Artigo 9.°
Articulagao

1 — Articulag@o entre as varias BE/CRE do Agrupamento
cabe ao Professor Bibliotecario, sendo estes responsaveis
pela:

a. Articulagdo da gestdo entre dire¢do do Agrupamento,
Rede de Bibliotecas Escolares, Plano Nacional de Leitura e
outros parceiros;

b. Planificagdo das atividades a desenvolver pela BE/CRE;
c. Autoavaliagéo das BE/CRE, segundo critérios da RBE e
do Agrupamento;

2 — Cada BE/CRE do Agrupamento devera elaborar o seu
regimento, sendo este revisto anualmente. Do regimento
devem constar:

a. Objetivos anuais;

b. Horério;

c. Organizacéo e gestdo dos recursos de informagao;

d. Utilizagdo da BE/CRE em articulago curricular e as
demais estruturas pedagogicas.

Artigo 10.°
Regras gerais de utilizagdo

Regras gerais de utilizagdo dos espagos da BE/CRE:

a. 0s alunos devem deixar os sacos, mochilas, chapéus-de-
chuva em lugar préprio;

b. a BE/CRE deve proporcionar um ambiente acolhedor e
de siléncio, favoravel ao estudo e a leitura, pelo que devem
ser evitadas conversas em voz alta;

c. 0 uso do telemével é limitado na BE/CRE as
necessidades de pesquisa de informag&o dos utilizadores;
d. ndo é permitido comer ou beber nos espagos afetos a
BE/CRE;

e. ndo é permitido riscar ou danificar o mobiliario da
BE/CRE;

f. devido aos direitos de autor, ndo é permitido fotocopiar
documentos na integra;

g. ndo é permitido sublinhar, fazer qualquer sinal ou marca
nos livros e demais documentos;

h. ndo é permitido colocar documentos abertos uns sobre
0s outros;

i. o utilizador & o unico responsavel pelo documento,
software/hardware  e/ou  manipulavel que lhe €
pessoalmente confiado, ndo |he sendo permitido o
empréstimo a terceiros;

j- em caso de extravio ou deterioragéo irremediavel cabe ao
utilizador responsavel indemnizar a Escola, comprando um
novo exemplar, ou fazendo entrega, em numerério, do valor
atualizado da obra/equipamento;

k. considera-se deterioracdo irremediavel: cortar, rasgar,
arrancar folhas, graficos, quadros, fotografias ou estampas,
tornar ilegivel os carateres ou inutilizar, de qualquer forma e
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com qualquer agente, suportes magnéticos efou suportes
fisicos;

l. os utilizadores ndo deverdo, em caso algum, repor nas
prateleiras os livros ou documentos, devendo coloca-los na
mesa de atendimento ou em local préprio para o efeito;

m. os utilizadores devem chamar a atengdo da equipa
educativa, em servico na Biblioteca, para os estragos que
encontrem em qualquer documento ou equipamento;

n. todo o utilizador que perturbe 0 ambiente de estudo e de
investigac&o sera convidado a sair da BE.

Artigo 11.°
Recursos Materiais e Servigos Disponiveis

1 — Documentos:

a. 0 acervo da BE/CRE ¢é formado por livros, periédicos,
materiais manipulaveis, fotografias, CD, CD-ROM, DVD;

b. os livros, os periodicos e os materiais manipulaveis estéo
disponiveis em regime de livre acesso;

c. os restantes suportes (fotografias, CD, CD-ROM, DVD)
devem ser requisitados junto da Assistente Operacional /
Professor Bibliotecario para aula e/ou consulta / utilizagéo
no local;

d. ndo podem ser requisitadas para empréstimo domiciliario
obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, catalogos,
em material impresso), revistas e outras publicagdes
periddicas;

e. todos os documentos podem ser requisitados para
utilizagdo na sala de aula, mediante requisigéo prévia do
professor, com pelo menos 24 horas de antecedéncia.

2 — O espago da BE / CRE apresenta-se estruturado
segundo as diretivas da RBE por diferentes areas:

a. de atendimento, destinada a:

- identificagdo dos utilizadores da BE/CRE;

- servico de referéncia as diferentes necessidade de
informagao dos utilizadores;

- pesquisa bibliografica;

- levantamento e devolugao (consulta local, domiciliaria e
para aulas) de documentos em todos os suportes;

- realizag&o de tratamento documental.

b. de leitura informal, destinada a:

- leitura de obras de ficgdo e periddicos,

- utilizagao de materiais manipulaveis;

c. de trabalho em grupo;

d. de leitura formal, destinada a:

- leitura de obras de ficgao;

- leitura de obras técnicas.

e. de leitura audio, destinada a:

- audigdo de documentos em suporte audio,

para fins de informag&o e/ou entretenimento;

f. de leitura video — destinada a:

- visualizagéo de filmes, com finalidades educativas e/ou
lidicas.

g. de informatica, destinada a:

- navegagdo na Internet, tendo em vista a pesquisa de
informagao com finalidades educativas;

- elaboragéo de trabalhos;
- consulta de CD-ROM e DVD, com objetivos educativos
e/ou ludicos.

3 — A lotagdo da BE/CRE, para utilizagéo regular, ¢
estabelecida de acordo com o nimero de lugares sentados
por area funcional.

4 — A BE/CRE deve proporcionar, em permanéncia, a
consulta local dos servigos, nomeadamente dos seus
documentos e equipamentos, bem como os servigcos de
empréstimo (domiciliario e para aulas).

5 — A BE/CRE deve proporcionar um servigo de referéncia
na busca tematica relativa aos trabalhos que os alunos
pretendam realizar. Contudo, compete a cada professor a
orientagdo precisa do tipo de informag&o efou suporte, seja
escrito, audiovisual e/ou informatico.

Artigo 12.°
Tratamento Documental

As BE/CRE devem ser organizadas seguindo os
procedimentos técnicos previstos no Manual de Tratamento
Técnico do Agrupamento.

Artigo13.°
Avaliagao dos Servigos

Com o objetivo de proceder a avaliagdo da qualidade dos
servigos prestados pela BE/CRE, quer através de
instrumentos disponibilizados pelo Modelo de Autoavaliagéo
da Biblioteca Escolar quer por instrumentos proprios da
BE/CRE, a organizagao reserva-se o direito de:

a. aplicar inquéritos aos seus utilizadores a fim de auscultar
as suas opinides;

b. recolher informagao a partir de documentos requisitados
pelos utilizadores;

c. redigir um Relatério Anual a apresentar e a aprovar em
Conselho Pedagdgico.

Artigo 14.°
Orgamento

1 — O orcamento destinado as BE/CRE depende do
Orgamento Geral do Estado previsto para cada ano letivo.
2 — No orgamento disponivel devem estar previstas
despesas de investimento para atualizagdo do fundo
documental e dos equipamentos, despesas correntes para
o0 seu funcionamento, bem como receitas proprias geradas
por servigos prestados ou doagdes.

Artigo 15.°
Parcerias e cooperagao com o exterior

1 — O principal parceiro das BE / CRE do Agrupamento é a
RBE que acompanha o trabalho produzido pela equipa da
BE, implicando:

a. reunides periodicas, concelhias e interconcelhias das
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Bibliotecas Escolares do distrito do Porto e do concelho de
Paredes;

b. presenca em agdes de formagdo de carater informal
proporcionadas pelo coordenador interconcelhio da RBE;
c. articulagdo em diferentes atividades com as bibliotecas
escolares do concelho e com a biblioteca municipal.

d. o protocolo entre RBE e SABE traduz-se em reunides de
caracter formativo e informativo para os elementos da
equipa da BE.

63



A de scolas
grupam nto

REPUBLICA
PORTUGUESA

ebucacko

Regulamento Intemo

Anexo VI

Regulamento dos Servigos de Psicologia e Orientagao
(SPO)

O Decreto-Lei n.° 190/91, de 17/5, criou, no ambito do
Ministério da Educagdo, os servicos de psicologia e
orientagao, de acordo com o disposto no artigo 26.° da Lei
n.° 46/86, de 14/10. O Decreto-Lei n.° 300/97, de 31/10,
estabelece o regime juridico da carreira de psicologo no
ambito do Ministério da Educago.

Atribuigdes dos SPO

Séo atribuigdes dos servigos de psicologia e orientagao:

a. Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e
para a construgdo da sua identidade pessoal;

b. Apoiar os alunos no seu processo de aprendizagem e de
integragdo no sistema de relagdes interpessoais da
comunidade escolar;

c. Prestar apoio de natureza psicoldgica e psicopedagogica
a alunos, professores, pais e encarregados de educagéo, no
contexto das atividades educativas, tendo em vista o
sucesso escolar, a efetiva igualdade de oportunidades e a
adequagao das respostas educativas;

d. Assegurar, em colaboragdo com outros servigos
competentes, designadamente os de educacéo especial, a
detecao de alunos com necessidades especiais, a avaliagdo
da sua situagao e o estudo das intervengdes adequadas;

e. Contribuir, em conjunto com as atividades desenvolvidas
no ambito das areas curriculares, dos complementos
educativos e das outras componentes educativas néo
escolares, para a identificagdo dos interesses e aptiddes
dos alunos de acordo com o seu desenvolvimento global e
nivel etrio;

f. Promover atividades especificas de informagéo escolar e
profissional, suscetiveis de ajudar os alunos a situarem-se
perante as oportunidades disponiveis, tanto no dominio dos
estudos e formagdes como no das atividades profissionais,
favorecendo a indispensavel articulagéo entre a escola e o
mundo do trabalho;

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

h. Colaborar em experiéncias pedagogicas e em agdes de
formagao de professores, bem como realizar e promover a
investigac&o nas areas da sua especialidade.

Funcionamento

Os servigos de psicologia estdo sedeados no gabinete de
psicologia, e funcionam com o horario de atendimento
definido pelo diretor, mediante marcag&o prévia.

O encaminhamento dos alunos para os servigos de
psicologia pode ser feito pelos diretores de turma, por
solicitacdo dos pais e encarregados de educagéo e pelos
alunos, por iniciativa propria, sempre que haja motivo que o
justifique, no ambito das competéncias do psicologo.

O psicdlogo estd obrigado & deontologia profissional, nos
termos dos artigos 75.%, 76.° e 79.° da Lei n® 57/2008, de 4
de Setembro. Excetuam-se as situagdes de risco, previstas
na Lei n.° 147/99, de 11 de Setembro.
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Anexo VI

Regulamento da Provedoria do Aluno

Predmbulo

A provedoria do aluno é uma instituicdo de defesa dos
direitos dos alunos com competéncia para dirigir
recomendagdes a todos os 6rgdos escolares e a todos 0s
trabalhadores do agrupamento.

Regime de funcionamento

1 — O provedor do aluno é uma instituicdo de defesa dos
direitos dos alunos com competéncia para dirigir
recomendagdes a todos os 6rgdos escolares e a todos 0s
trabalhadores do agrupamento.

11 — O provedor ¢ um professor do quadro do
Agrupamento de Escolas de Sobreira, com mais de 10 anos
de servigo no agrupamento, designado pelo diretor.

1.2 — O mandato do provedor do aluno é de um ano letivo,
podendo ser renovado.

1.3 — O provedor exerce as suas fungdes,
preferencialmente, nos tempos de redugéo da componente
letiva € nos tempos da componente ndo letiva de
estabelecimento.

1.4 — As recomendagdes do provedor, independentemente
do objeto, sdo afixadas num placard proprio no atrio
principal da escola e sdo enviadas, por correio eletrénico,
para todos os trabalhadores da escola.

2 — Todos os 6rgaos escolares e todos os trabalhadores da
escola tém o especial dever de colaborar com o provedor,
facultando-lhe as informagdes e os esclarecimentos
necessarios para o exercicio das suas fungdes.

3 — Sem prejuizo de o provedor se reunir presencialmente
com algum aluno que o requeira, os contactos estabelecidos
entre 0s membros da comunidade educativa e o provedor
sdo feitos preferencialmente por correio eletrénico, num
endereco a disponibilizar pela direcdo da escola.

4 — Nas suas consideragdes, o provedor deve regular-se,
entre outros enunciados de valor ético ou normativo, pelos
seguintes compromissos dos professores com os alunos e
com os encarregados de educagdo apresentados pela
organizagdo Internacional da Educagéo — www.ei-ie.org:

4.1 — Compromisso com os alunos:

a. Respeitar os direitos das criangas de acordo com as
disposi¢des que constam na Convengdo das Nagdes
Unidas sobre os Direitos das Criangas, especialmente os
que se referem a educacéo.

b. Reconhecer a singularidade, a individualidade e as
necessidades especificas de cada aluno e orienta-lo para a
realizacdo plena das suas potencialidades.

c. Promover o sentido de pertenga a uma comunidade
baseada em compromissos mutuos, onde todos tém lugar.
d. Manter relagdes profissionais com os alunos.

e. Salvaguardar e promover os interesses e 0 bem-estar dos
alunos, protegendo-os de intimidagdes e de abusos fisicos
e psicolégicos.

f. Tomar todas as medidas possiveis para proteger os
alunos de abusos sexuais.

g. Tratar com cuidado, diligéncia e confidencialidade os
problemas que afetam o bem-estar dos alunos.

h. Apoiar os alunos no desenvolvimento de valores morais
de acordo com as normas internacionais dos direitos
humanos.

i. Exercer a autoridade com justica e respeito.

j- Garantir que a relagdo privilegiada entre docentes e
alunos ndo seja explorada em nenhum sentido,
particularmente, para efeitos de proselitismo e de controlo
ideoldgico.

4.2 — Compromisso com os pais e encarregados de
educacéo dos alunos:

a. Reconhecer o direito dos pais a serem informados do
bem-estar o progresso escolar dos filhos, através dos
canais de comunicagéo estabelecidos na escola.

b. Orientar os alunos na escola, respeitando a legitima
autoridade parental.

c. Agir no sentido de envolver os pais na educagéo escolar
dos filhos, apoiando o processo de ensino e aprendizagem
e excluindo a exploragdo do trabalho infantil.

5 — O provedor n&o examina matérias que interfiram com a
politica educativa tragada pelos drgdos proprios da escola,
designadamente  as  orientagbes  constantes  nos
documentos de referéncia da escola - o Projeto Educativo,
0 Regulamento Interno e o Plano Anual de Atividades.
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Anexo VIII

Remissoes do EAEE para o Regulamento Interno

Nota Introdutéria

A Lein.°51/2012, de 5 de setembro, aprovou o Estatuto do
Aluno e Etica Escolar, que estabelece os direitos e os
deveres do aluno dos ensinos basico e secundério e o
compromisso dos pais ou encarregados de educacéo e dos
restantes membros da comunidade educativa na sua
educagao e formag&o.

A lei integra diversos artigos com remissdes para o
regulamento interno. Por vantagem de organizacéo escolar,
as questdes ligadas a assiduidade e as faltas foram
destacadas do corpo do regulamento interno e s&o tratadas
agora neste anexo da seguinte forma: primeiro € enunciado
o texto do EAEE e em seguida a norma regulamentar
adotada pelo Agrupamento.

1 — Artigo 11.° 6 | Processo Individual do Aluno

O regulamento interno define os horarios e o local onde o
processo pode ser consultado, ndo podendo criar
obstaculos de acesso ao aluno ou ao encarregado de
educagdo do aluno menor.

Norma: o processo individual do aluno pode ser consultado
pelo encarregado de educagéo ou pelo aluno maior de
idade, mediante requerimento prévio dirigido ao Diretor do
Agrupamento. A consulta ¢é feita nos Servigos
Administrativos, no horario normal do expediente.

2 — Artigo 13.° 5 | Frequéncia e Assiduidade

Sem prejuizo do disposto no presente Estatuto, as normas
a adotar no controlo da assiduidade, da justificagéo de faltas
e da sua comunicagdo ao encarregado de educagdo séo
fixadas no regulamento interno.

Norma: O controlo da assiduidade do aluno as aulas é feito
pelos Diretores de turma através dos registos diarios de
faltas assinaladas. A comunicagdo das faltas injustificadas
ao encarregado de educag&o ou ao aluno se maior de idade
é da responsabilidade do diretor de turma. Os documentos
de justificacdo de faltas s&o entregues diretamente ao
diretor de turma ou, na sua auséncia, nos Servigos
Administrativos.

3 — Artigo 14.° 5 | Faltas e sua Natureza

Sem prejuizo do disposto no n.° 4 do artigo anterior, o
regulamento interno da escola define o processo de
justificagdo das faltas de pontualidade do aluno e ou
resultantes da sua comparéncia sem o material didatico e
ou outro equipamento indispensaveis, bem como os termos
em que essas faltas, quando injustificadas, sdo equiparadas
a faltas de presenga, para os efeitos previstos no presente
Estatuto.

Norma:

1 — Considera-se falta de pontualidade a presenca tardia
do aluno, ap6s a entrada do docente na sala / recinto de
aula.

2 — O registo de 3 faltas de pontualidade injustificadas
corresponde a uma falta de presenca.

3 — Considera-se falta de material a comparéncia sem o
material ou equipamento necessarios ao desenvolvimento
das atividades letivas, de acordo com as indicagbes
fornecidas aos alunos no inicio do ano letivo.

4 — O registo de 3 faltas de material ou equipamento
injustificadas corresponde a uma falta de presenga.

5 — As faltas de pontualidade e/ou de material sdo
obrigatoriamente comunicadas pelo professor responsavel
pela sua marcagéo, via caderneta ou por outra via aos
encarregados de educagao dos alunos.

6 — O processo de justificagdo das faltas de pontualidade
do aluno efou das faltas resultantes da sua comparéncia
sem o material didatico e ou outro equipamento
indispensaveis, passa pelos pais e encarregados de
educagao dos alunos que fazem chegar ao professor titular
de turma ou ao diretor de turma documento justificativo.

7 — Aquando da sua recegéo, no prazo estabelecido para
qualquer justificagéo de faltas, o professor titular de turma
ou o diretor de turma consideram a sua validade e tratam as
faltas como justificadas ou injustificadas, considerando-as,
no seu computo geral por periodo, para o registo de
assiduidade do aluno.

4 — Artigo 16.° 1 o) | Justificagdo de Faltas

Séo consideradas justificadas as faltas dadas pelos
sequintes motivos: (...) o) Outros factos previstos no
regulamento interno da escola.

Norma: Além dos motivos de justificagdo de faltas previstos
no n.° 1 do artigo 16.° do EAEE, consideram-se justificadas
as faltas dadas para deslocagdo ao hospital na sequéncia
de acidente ou incidente escolar.

5 — Artigo 16.° 5 e 6 | Justificagdo de Faltas

[5] O regulamento interno da escola deve explicitar a
tramitagdo conducente & aceitagdo da justificagdo, as
consequéncias do seu eventual incumprimento e 0s
procedimentos a adotar.

[6] Nas situagbes de auséncia justificada as atividades
escolares, o aluno tem o direito a beneficiar de medidas, a
definir pelos professores responsaveis e ou pela escola, nos
termos estabelecidos no respetivo regulamento interno,
adequadas a recuperagédo da aprendizagem em falta.

[5] Norma: Para além do enunciado nos pontos 2, 3 e 4 do
artigo 16.° do EAEE, define-se que:

a. os alunos do ensino secundario dispordo de um impresso
com fungdes similares & caderneta do ensino basico;

b. a comunicag&o da aceitagao da justificagdo da falta é feita
na caderneta do aluno do ensino basico ou no impresso
equivalente no ensino secundario;

c. ¢ fixado em 3 dias Uteis o prazo para a apresentagéo dos
comprovativos adicionais referidos no ponto 3 do artigo 16.°
do EAEE.

[6] Norma: E da competéncia do professor avaliar se as
faltas justificadas dadas pelo aluno comprometem as
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aprendizagens. Nao havendo esse risco, ndo ha lugar a
medidas de recuperagao. Se o risco existir, o professor deve
indicar o tipo de apoio necessario ao aluno.

6 — Artigo 19.° 1, 2 e 5 | Efeitos da Ultrapassagem dos
Limites de Faltas

[1] A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas
previstos no n.° 1 do artigo anterior [artigo 18.° do EAEE]
constitui uma violagdo dos deveres de frequéncia e
assiduidade e obriga o aluno faltoso ao cumprimento de
medidas de recuperagdo e/ou corretivas especificas, de
acordo com o estabelecido nos artigos seguintes [artigos
20.° e 21.° do EAEE], podendo ainda conduzir a aplicagdo
de medidas disciplinares sancionatérias, nos termos do
presente Estatuto.

[2] A ultrapassagem dos limites de faltas previstos nas
ofertas formativas a que se refere o n.° 2 do artigo anterior
[ofertas  formativas  profissionalmente  qualificantes,
designadamente 0s cursos profissionais] constitui uma
violagdo dos deveres de frequéncia e assiduidade e tem
para o0 aluno as consequéncias estabelecidas na
regulamentagéo especifica da oferta formativa em causa e
ou no regulamento interno da escola, sem prejuizo de outras
medidas expressamente previstas no presente Estatuto
[EAEE] para as referidas modalidades formativas.

[5] A ultrapassagem do limite de faltas estabelecido no
regulamento interno da escola relativamente as atividades
de apoio ou complementares de inscrigdo ou de frequéncia
facultativa implica a imediata exclusdo do aluno das
atividades em causa.

[11 Norma: A ultrapassagem dos limites de faltas
injustificadas previstos no n.° 1 do artigo 18.° do EAEE
implica a apresentacao a dire¢do da escola, pelo Diretor de
turma, de um relatério descritivo da situagdo do aluno
faltoso. No caso de se tratar de um aluno completamente
ausente das atividades letivas, a Escola comunica o facto a
comissao de protegdo de criangas e jovens, nos termos dos
n.% 1 e 2 do artigo 21.° do EAEE. As restantes situagdes
sdo comunicadas a Equipa Multidisciplinar de Apoio ao
Aluno, para ser dado um encaminhamento interno. Esta
equipa fica encarregada de entregar o processo do aluno a
comisséo responsavel pela respetiva area de atuagéo. Da
analise que a comissao fizer de cada caso, deve resultar
uma proposta que identifique as medidas de integragédo e
inclus&o a que o aluno sera sujeito, assim como o respetivo
plano de aplicacao.

[2] Norma: Existndo nas ofertas formativas
profissionalmente  qualificantes a obrigatoriedade do
cumprimento de niveis minimos de assiduidade, a
ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas previstos
no n.° 2 do artigo 18.° do EAEE implica a sujei¢&o do aluno
as consequéncias estabelecidas na regulamentagao
especifica da oferta formativa em causa e no contrato
celebrado entre a escola e o aluno.

[5] Norma: O limite de faltas injustificadas nas atividades de
apoio ou complementares de inscrigdo ou de frequéncia
facultativa é o triplo do nUimero de horas semanais

atribuidas as atividades. Este limite pode ser alargado pelo
professor responsavel pelas atividades de apoio ou
complementares, por razdes excecionais, no exercicio da
sua autonomia como educador.

7 — Artigo 20.° 3, 5, 6, 10 e 11 |Medidas de Recuperagéo
e de Integragéo

[3] As atividades de recuperagéo da aprendizagem, quando
a elas houver lugar, sdo decididas pelo professor titular da
turma ou pelos professores das disciplinas em que foi
ultrapassado o limite de faltas, de acordo com as regras
aprovadas pelo Conselho Pedagdgico e previstas no
regulamento interno da escola, as quais privilegiardo a
simplicidade e a eficacia.

[5] As atividades de recuperagdo de atrasos na
aprendizagem, que podem revestir forma oral, bem como as
medidas corretivas previstas no presente artigo ocorrem
apos a verificagdo do excesso de faltas e apenas podem ser
aplicadas uma tnica vez no decurso de cada ano letivo.

[6] O disposto no numero anterior é aplicado
independentemente do ano de escolaridade ou do nimero
de disciplinas em que se verifique a ultrapassagem do limite
de faltas, cabendo a escola definir no seu regulamento
interno 0 momento em que as atividades de recuperagdo
sdo realizadas, bem como as matérias a trabalhar nas
mesmas, as quais se confinaréo as tratadas nas aulas cuja
auséncia originou a situagdo de excesso de faltas.

[10] Tratando-se de aluno de idade igual ou superior a 16
anos, a violagdo dos limites de faltas previstos no artigo 18.°
pode dar também lugar & aplicagdo das medidas previstas
no regulamento interno que se revelem adequadas, tendo
em vista os objetivos formativos, preventivos e integradores
a alcangar, em fungéo da idade, do percurso formativo e sua
regulamentagao especifica e da situagédo concreta do aluno.
[11] O disposto nos nimeros 3 a 9 é também aplicavel aos
alunos maiores de 16 anos, com as necessarias
adaptagbes, quando a matéria ndo se encontre prevista em
sede de regulamento interno.

Norma:

1 — As atividades de recuperagéo da aprendizagem, que
deverdo conduzir a recuperagéo dos atrasos, sdo aplicadas
em fungdo da idade, da regulamentagdo especifica do
percurso formativo e da situagao concreta do aluno.

2 — Podendo ser executadas de forma oral ou escrita, as
atividades de recuperacéo da aprendizagem concretizar-se-
do através de tarefas de caracter diverso, de que se
apresentam algumas modalidades a titulo de exemplo:

a. Organizagao/atualizagdo de materiais, como o cademo
diario;

b. Execugdo/apresentagdo de um trabalho que sintetize
contetdos didaticos;

c. Apresentagdo de projetos / planificagbes de trabalhos
adequados a especificidade das disciplinas

d. Realizagdo de fichas de consolidag&o de conhecimentos;
e. Realizagdo de webquests e utilizagdo de plataformas
online, como o Moodle;

f. Outras decididas pelos responsaveis pela sua aplicagéo.
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3 — A definigdo do momento de aplicagéo fica a cargo do
professor titular de turma ou do professor da disciplina em
que foi ultrapassado o limite de faltas, em articulagdo com o
Diretor de turma e com o encarregado de educag&o.

4 — Avaliagdo da concretizagdo destas atividades é da
responsabilidade do professor titular de turma ou do
professor da disciplina em que foi ultrapassado o limite de
faltas.

8 — Artigo 21.° 6 | Incumprimento ou Ineficacia das
Medidas

[6] As atividades a desenvolver pelo aluno decorrentes do
dever de frequéncia estabelecido na alinea b) do n.° 4, no
horério da turma ou das disciplinas de que foi retido ou
excluido séo definidas no regulamento interno da escola.
[6] Norma: Apds a aplicagdo das medidas de integracéo e
inclus&o previstas no ponto 6 do presente Anexo, a Equipa
Multidisciplinar de Apoio ao Aluno faz uma avaliagdo dos
resultados, tendo em conta o facto de o aluno continuar ou
ndo a faltar reiteradamente. Quando da aplicagdo das
medidas resultar, da parte do aluno, a manutengdo do
incumprimento do dever de assiduidade, esta equipa solicita
a direcdo da escola que convoque uma reunido do respetivo
conselho de turma, para andlise da situagao do aluno.

O conselho de turma aplica o disposto na alinea b) do n.° 4
do artigo 21.° do EAEE e elabora um parecer que deve ser
entregue a diregdo da escola. O parecer deve referir
inequivocamente se o0 aluno esta em condi¢des de continuar
a frequentar as atividades letivas inserido na sua turma,
independentemente da aplicagdo do disposto na alinea b)
do n.4 do artigo 21.°. Nos casos em que a manutengao do
aluno na turma, seja frequentando a totalidade do curriculo
ou apenas determinadas disciplinas, se provar
improcedente ou desaconselhavel, o processo &
reencaminhado para a equipa multidisciplinar, para serem
definidas as atividades que o aluno tera de cumprir até ao
final do ano letivo ou até perfazer os 18 anos de idade.

9 — Artigo 24° 4 | Finalidades das Medidas
Disciplinares

As medidas corretivas e as medidas disciplinares
sancionatérias devem ser aplicadas em coeréncia com as
necessidades educativas do aluno e com os objetivos da
sua educagdo e formagéo, no dmbito do desenvolvimento
do plano de trabalho da turma e do projeto educativo da
escola, nos termos do respetivo requlamento interno.
Norma: Para efeitos da aplicagdo de medidas corretivas e
de medidas disciplinares sancionatérias, o diretor de turma
e a Equipa Multidisciplinar de Apoio ao Aluno definem, caso
a caso, as atividades a desenvolver pelo aluno.

10 — Artigo 26.° 2,6 e 9 | Medidas Disciplinares
Corretivas

[2] Sdo medidas corretivas, sem prejuizo de outras que,
obedecendo ao disposto no ndmero anterior, venham a
estar contempladas no regulamento interno da escola: a) A
adverténcia; b) A ordem de saida da sala de aula e demais

locais onde se desenvolva o trabalho escolar; c) A
realizagéo de tarefas e atividades de integragéo na escola
ou na comunidade, podendo para o efeito ser aumentado o
periodo diario e ou semanal de permanéncia obrigatéria do
aluno na escola ou no local onde decorram as tarefas ou
atividades, nos termos previstos no artigo sequinte; d) O
condicionamento no acesso a certos espagos escolares ou
na utilizagdo de certos materiais e equipamentos, sem
prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;
e) A mudanga de turma.

[6] O regulamento interno da escola definira o tipo de tarefas
a executar pelo aluno, sempre que lhe seja aplicada a
medida corretiva prevista no nimero anterior.

[9] Compete a escola, no ambito do respetivo requlamento
interno, identificar as atividades, local e periodo de tempo
durante o qual as mesmas ocorrem e, bem assim, definir as
competéncias e procedimentos a observar, tendo em vista
a aplicagdo e posterior execugdo da medida corretiva
prevista na alinea c) do n.° 2.

Norma: A aplicagdo da ordem de saida da sala de aula
implica a permanéncia do aluno no Gabinete de Apoio ao
Aluno, nos termos definidos no respetivo regulamento. As
tarefas e atividades de integragéo previstas no artigo 26.°
2c) sao definidas pelo diretor de turma em articulagéo com
a EMAA e podem revestir, entre outras, as seguintes
formas:

a. Arrumagéo de material escolar utilizado nas salas de
aula;

b. Desenvolvimento de trabalho auténomo ao nivel das
diferentes areas curriculares/disciplinas;

c. Colaboragdo com o responsavel / acompanhante na
organizacéo da biblioteca escolar ou outros espagos;

d. Colaboragdo com os docentes responsaveis pelos
grupos/ equipas do desporto escolar;

e. Colaboragao com o funcionario nas reparagdes de danos
provocados;

f. Colaboragdo na manutencdo e limpeza dos espagos
escolares;

g. Colaboragao no embelezamento e arranjo dos espagos
exteriores;

i. Outras que casuisticamente sejam consideradas
pertinentes e adequadas.

No 1.° ciclo do ensino basico, tendo em conta a idade dos
alunos, as tarefas e atividades de integragéo na escola e na
comunidade podem traduzir-se numa adaptacdo das
mencionadas.

11 — Artigo 27.° 2 | Atividades de Integragao na Escola
ou na Comunidade

O cumprimento das medidas corretivas realiza-se em
periodo suplementar ao horario letivo, no espago escolar ou
fora dele, neste caso com acompanhamento dos pais ou
encarregados de educagdo ou de entidade local ou
localmente  instalada  idonea e que  assuma
corresponsabilizar-se, nos termos a definir em protocolo
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escrito celebrado nos termos previstos no regulamento
interno da escola.

Norma: Nao estd previsto o cumprimento das medidas
corretivas fora dos estabelecimentos de ensino do
Agrupamento.

12 — Artigo 32.° 3 | Suspensao Preventiva do Aluno

Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do
periodo de suspenséo preventiva, no que respeita a
avaliagdo da aprendizagem, séo determinados em fungéo
da decisdo que vier a ser proferida no final do procedimento
disciplinar, nos termos estabelecidos no presente Estatuto
e no regulamento interno da escola.

Norma: Sempre que o periodo de suspenséo da escola for
inferior ao periodo da suspenséo preventiva ou se néo for
aplicada ao aluno qualquer medida de suspenséo da escola,
as faltas sdo consideradas justificadas e o Diretor da escola
deve desencadear os procedimentos necessarios para a
reposicdo das aulas perdidas pelo aluno .

13 — Artigo 34.° 4 | Execugao das Medidas Corretivas e
Disciplinares Sancionatdrias

Na prossecugéo das finalidades referidas no n.° 1, a escola
conta com a colaboragdo dos servigos especializados de
apoio educativo e ou das equipas multidisciplinares, a definir
em regulamento interno, nos termos do artigo seguinte
[artigo 35.° | Equipas Multidisciplinares]

Norma: Para os fins previstos nesta regulamentacdo do
Estatuto do Aluno e da Etica Escolar, foi criada uma Equipa
Multidisciplinar de Apoio ao Aluno.
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Anexo IX

Regulamento Disciplinar

O presente regulamento disciplinar visa, essencialmente,
promover uma clarificagdo do que, em termos disciplinares,
se encontra previsto no documento legal Estatuto do Aluno
e Etica Escolar, aprovado pela Lei n.° 51/2012, de 5 de
setembro, e estabelecer uma tipificagéo das infragdes aos
deveres do aluno, a sua qualificagdo em termos de
gravidade, as sangdes disciplinares a aplicar e os agentes
educativos envolvidos no processo.

N&o se pretende com este regulamento estabelecer um
conjunto fechado de sangdes disciplinares corretivas e
sancionatdrias, mas apenas um conjunto de indicadores
que deverdo ser reconhecidos e partilhados por toda a
comunidade educativa.

O documento foi posto em consulta publica no decorrer ano
escolar 2017/2018.

Artigo 1.° [Artigo 22.°, EAEE]
Qualificagéo de infragédo

1 — A violagdo pelo aluno de algum dos deveres
previstos no artigo 10.° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar
(EAEE), aprovado pela Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro,
ou no regulamento interno da escola, de forma reiterada
elou em termos que se revelem perturbadores do
funcionamento normal das atividades da escola ou das
relagées no &mbito da comunidade educativa, constitui
infragdo disciplinar passivel da aplicacdo de medida
corretiva ou medida disciplinar sancionatéria.

2 — A definicdo, bem como a competéncia e os
procedimentos para a aplicagdo das medidas disciplinares
corretivas e sancionatdrias estao previstos, respetivamente,
nos artigos 26.° e 27.° e nos artigos 28.° a 33.° do EAEE.

3 — A aplicagéo das medidas disciplinares sancionatorias
previstas nas alineas c), d) e e) do n.° 2 do artigo 28.° do
EAEE depende da instauracéo de procedimento disciplinar,
nos termos estabelecidos nos artigos 28.°, 30.° e 31.° do
mesmo estatuto.

Artigo 2.° [Artigo 23.°, EAEE]
Participacao de ocorréncia

1 — O professor ou membro do pessoal nao docente
que presencie ou tenha conhecimento de comportamentos
suscetiveis de constituir infrago disciplinar deve participa-
-los imediatamente ao diretor do agrupamento.

2 — 0O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de
constituir  infragdo  disciplinar deve  comunica-los
imediatamente ao professor titular de turma, ao diretor de
turma, o qual, no caso de os considerar graves ou muito
graves, os participa, no prazo de um dia util, ao diretor do
agrupamento.

Artigo 3.° [Artigo 24.°, EAEE]
Finalidades das medidas disciplinares

1 — Todas as medidas disciplinares corretivas e
sancionatérias prosseguem finalidades pedagdgicas,
preventivas, dissuasoras e de integragédo, visando, de
forma sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno, o
respeito pela autoridade dos professores no exercicio da
sua atividade profissional e dos demais funcionarios, bem
como a seguranca de toda a comunidade educativa.

2 — As medidas corretivas e disciplinares sancionatorias
visam ainda garantir o normal prosseguimento das
atividades da escola, a correcdo do comportamento
perturbador e o reforco da formagéo civica do aluno, com
vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade,
da sua capacidade de se relacionar com 0s outros, da sua
plena integragdo na comunidade educativa, do seu sentido
de responsabilidade e da sua aprendizagem.

3 — As medidas disciplinares sancionatorias, tendo em
conta a especial relevancia do dever violado e a gravidade
da infragdo praticada, prosseguem igualmente finalidades
punitivas.

4 — As medidas corretivas e as medidas disciplinares
sancionatérias devem ser aplicadas em coeréncia com as
necessidades educativas do aluno e com os objetivos da
sua educacgéo e formag&o, no dmbito do desenvolvimento
do plano de trabalho da turma e do projeto educativo da
escola, nos termos do regulamento interno.

Artigo 4.° [Artigo 25.°, EAEE]
Determinagao da medida disciplinar

1 — Na determinagéo da medida disciplinar corretiva ou
sancionatéria a aplicar deve ter-se em consideracdo a
gravidade do incumprimento do dever, as
circunstancias atenuantes e agravantes apuradas em
que esse incumprimento se verificou, 0 grau de culpa do
aluno, a sua maturidade e demais condi¢bes pessoais,
familiares e sociais.

2 — Séo circunstancias atenuantes da responsabilidade
disciplinar do aluno:

i) bom comportamento anterior;

i) aproveitamento escolar;

iii) reconhecimento com arrependimento da natureza ilicita
da sua conduta.

3 — Séo circunstancias agravantes da responsabilidade do
aluno:

i) premeditagao;

ii) conluio;

iii) gravidade do dano provocado a terceiros;

iv) acumulag&o de infragdes disciplinares e a reincidéncia
nelas, em especial se no decurso do mesmo ano letivo.
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Artigo 5.° [Artigo 26.°, EAEE]
Medidas disciplinares corretivas

1 — As medidas corretivas prosseguem finalidades
pedagogicas, dissuasoras e de integragéo, assumindo uma
natureza eminentemente preventiva.

2 — S&o medidas corretivas:

a) Adverténcia

i) A adverténcia consiste numa chamada verbal de
atengdo ao aluno, perante um comportamento perturbador
do funcionamento normal das atividades escolares ou das
relacdes entre os presentes no local onde elas decorrem,
com vista a alerta-lo para que deve evitar tal tipo de conduta
e a responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres
como aluno;

ii) Na sala de aula a adverténcia é da exclusiva competéncia
do professor, cabendo, fora dela, a qualquer professor ou
membro do pessoal ndo docente;

b) Ordem de saida da sala de aula e demais locais onde
se desenvolva o trabalho escolar

i) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se
desenvolva o trabalho escolar é da exclusiva competéncia
do professor respetivo e implica a marcagdo de falta
injustificada ao aluno e a permanéncia do aluno na escolg;
ii) Sempre que seja aplicada esta medida corretiva, compete
ao professor determinar o periodo de tempo durante o qual
0 aluno deve permanecer fora da sala de aula e quais as
atividades que o0 aluno deve desenvolver no decurso desse
periodo de tempo no GAPA, para o qual sera encaminhado
por um assistente operacional;

iii) A aplicagéo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo
aluno da medida corretiva de ordem de saida da sala de
aula pela terceira vez, por parte do mesmo professor, ou
pela quinta vez, independentemente do professor que a
aplicou, implica a analise da situagdo em conselho de
turma, tendo em vista a identificagdo das causas e a
pertinéncia da proposta de aplicagio de outras medidas
disciplinares corretivas ou sancionatdrias, nos termos
do EAEE;

c) Realizagéo de tarefas e atividades de integragdo na
escola ou na comunidade, podendo para o efeito ser
aumentado o periodo diario e ou semanal de
permanéncia obrigatoria do aluno na escola ou no local
onde decorram as tarefas ou atividades;

i) A aplicagdo desta medida corretiva é da competéncia do
diretor que, para o efeito, procede sempre a audi¢do do
diretor de turma ou do professor titular da turma a que o
aluno pertenga, bem como do professor tutor e/ou da equipa
multidisciplinar de apoio ao aluno;

i) As atividades:

a. Organizagao/atualizagdo de materiais, como o caderno
diario;

b. Execucdo/apresentagdo de um trabalho que sintetize
contetdos didaticos;

c. Apresentagdo de projetos / planificagdes de trabalhos
adequados a especificidade das disciplinas

d. Realizag&o de fichas de consolidag&o de conhecimentos;
e. Realizagdo de webquests e utilizagdo de plataformas
online, como o Moodle;

f. Outras decididas pelos responsaveis pela sua aplicagéo.

i) No 1.° ciclo do ensino bésico, tendo em conta a idade
dos alunos, as tarefas e atividades de integragdo na escola
e na comunidade podem traduzir-se numa adaptagéo das
mencionadas;

iv) O periodo de tempo diario de execug&o destas atividades
néo devera ultrapassar os 100 minutos.

v) As atividades a desenvolver serdo propostas ao diretor
pelo professor titular de turma/diretor de turma, ouvido o
encarregado de educagéo do aluno.

vi) O cumprimento das medidas corretivas realiza-se em
periodo suplementar ao horario letivo, no espaco escolar;
vii) O cumprimento destas medidas realiza-se sempre sob
supervisdo da escola, designadamente, através do diretor
de turma, do professor tutor e/ou da equipa de integragéo e
apoio, quando existam.

viii) O cumprimento das medidas ndo isenta o aluno da
obrigagdo de cumprir o horério letivo da turma em que se
encontra inserido ou de permanecer na escola durante o
mesmo. [Artigo 27.°, EAEE]

d) Condicionamento no acesso a certos espacos
escolares ou na utilizagdo de certos materiais e
equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem
afetos a atividades letivas

i) A aplicagdo desta medida corretiva € da competéncia do
diretor que, para o efeito, procede sempre a audigdo do
diretor de turma ou do professor titular da turma a que o
aluno pertenga, bem como do professor tutor e da equipa
multidisciplinar de apoio ao aluno;

i) A aplicagéo da medida sera decidida circunstancialmente
€ ndo pode ultrapassar o periodo de tempo correspondente
a um ano escolar.

€) Mudanga de turma

i) A aplicag&o desta medida corretiva é da competéncia do
diretor que, para o efeito, procede sempre a audigdo do
diretor de turma ou do professor titular da turma a que o
aluno pertenga, bem como do professor tutor ou da equipa
multidisciplinar de apoio ao aluno;

i) A aplicagédo da medida sera decidida circunstancialmente
em fungdo dos deveres violados pelo aluno, das
circunstancias que envolvem o seu relacionamento com a
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turma e dos beneficios que a aplicagdo da medida podera
acarretar.

3. A aplicag8o das medidas corretivas € comunicada aos
pais ou ao encarregado de educagéo, tratando-se de
aluno menor de idade.

Artigo 6.° [Artigo 28.°, EAEE]
Medidas disciplinares sancionatdrias

1 — As medidas disciplinares sancionatdrias traduzem uma
sangao disciplinar imputada ao comportamento do aluno,
devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a
configurar ser participada de imediato pelo professor ou
funcionario que a presenciou ou dela teve conhecimento a
dire¢ao do agrupamento com conhecimento ao diretor de
turma e ao professor tutor ou a equipa de integragéo e
apoios ao aluno, caso existam.

2 — Sao medidas disciplinares sancionatérias:
a) Repreenséo registada

i) A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de
repreensao registada, quando a infragdo for praticada na
sala de aula, é da competéncia do professor respetivo,
competindo ao diretor nas restantes situagdes, averbando-
-se no respetivo processo individual do aluno a identificagdo
do autor do ato decisério, data em que 0 mesmo foi proferido
e fundamentagao de facto e de direito de tal decisao.

b) Suspenséo até 3 dias uteis

i) A suspensdo até trés dias Uteis, enquanto medida
dissuasora, é aplicada, com a devida fundamentagao dos
factos que a suportam, pelo diretor, apés o exercicio
dos direitos de audiéncia e defesa do visado.

ii) Compete ao diretor da escola, ouvidos os pais ou o
encarregado de educagdo do aluno, quando menor de
idade, fixar os termos e condigdes em que a aplicagao
da medida disciplinar sancionatdria referida no nimero
anterior é executada, garantindo ao aluno um plano de
atividades pedagdgicas a realizar, com
corresponsabilizacdo daqueles;

iii) O ndao cumprimento do plano de atividades
pedagdgicas pode dar lugar a instauragdo de novo
procedimento disciplinar, considerando-se a recusa
circunstancia agravante.

c) Suspensao da escola entre 4 e 12 dias uteis

Compete ao diretor a decisdo de aplicar a medida
disciplinar sancionatdria de suspensao da escola entre 4 e
12 dias uteis, ap6és a realizagdo do procedimento
disciplinar previsto no artigo 30.°, podendo previamente
ouvir o conselho de turma, para o qual deve ser convocado

o professor tutor, quando exista e ndo seja professor da
turma.

d) Transferéncia de escola

i) A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de
transferéncia de escola compete, com possibilidade de
delegacgéo, ao diretor -geral da educagao, precedendo a
conclusao do procedimento disciplinar a que se refere
o artigo 30.°, com fundamento na pratica de factos
notoriamente impeditivos do prosseguimento do
processo de ensino dos restantes alunos da escola ou
do normal relacionamento com algum ou alguns dos
membros da comunidade educativa;

ii) A medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de
escola apenas é aplicada a aluno de idade igual ou
superior a 10 anos ¢, frequentando o aluno a escolaridade
obrigatoria, desde que esteja assegurada a frequéncia de
outro estabelecimento situado na mesma localidade ou na
localidade mais proxima, desde que servida de transporte
publico ou escolar.

¢) Expulsao da escola

i) A aplicagéo da medida disciplinar de expulséo da escola
compete, com possibilidade de delegagéo, ao diretor-geral
da educagdo precedendo conclusdo do procedimento
disciplinar a que se refere o artigo 30.° e consiste na
retencdo do aluno no ano de escolaridade que frequenta
quando a medida é aplicada e na proibigao de acesso ao
espaco escolar até ao final daquele ano escolar e nos
dois anos escolares imediatamente seguintes.

ii) A medida disciplinar de expuls&o da escola é aplicada ao
aluno maior quando, de modo notério, se constate ndo haver
outra medida ou modo de responsabilizagdo no sentido do
cumprimento dos seus deveres como aluno.

3 — Complementarmente as medidas previstas no n.° 2,
compete ao diretor decidir sobre a reparagdo dos danos
ou a substituicdo dos bens lesados ou, quando aquelas
nao forem possiveis, sobre a indemnizagéao dos prejuizos
causados pelo aluno a escola ou a terceiros, podendo o
valor da reparagdo calculado ser reduzido, na proporgéo a
definir pelo diretor, tendo em conta o grau de
responsabilidade do aluno e ou a sua situagdo
socioecondmica.

Artigo 7.° [Artigo 29.°, EAEE]
Cumulagédo de medidas disciplinares

1 — A aplicagdo das medidas corretivas € cumulavel
entre si.

2 — A aplicagéo de uma ou mais das medidas corretivas
€ cumulavel apenas com a aplicagdo de uma medida
disciplinar sancionatéria.
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3 — Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, por
cada infragdo apenas pode ser aplicada uma medida
disciplinar sancionatoria.

Artigo 8.° [Artigo 30.°, EAEE]
Procedimento disciplinar

1 — A competéncia para a instauragdo de procedimento
disciplinar por comportamentos suscetiveis de configurar a
aplicagéo de alguma das medidas disciplinares corretivas
previstas nas alineas c), d) e e) do n.° 2 do artigo 30.° do
EAEE é do diretor do agrupamento.

2 — Para efeitos do previsto no nimero anterior o diretor,
no prazo de dois dias Uteis ap6és o conhecimento da
situagao, emite o despacho instaurador e de nomeagéo
do instrutor, devendo este ser um professor da escola, e
notifica os pais ou encarregado de educagdo do aluno
menor pelo meio mais expedito.

3 — Tratando-se de aluno maior, a notificacdo é feita
diretamente ao préprio.

4 — O diretor deve notificar o instrutor da sua nomeagéo
no mesmo dia em que profere o despacho de instauragéo
do procedimento disciplinar.

5 — Ainstrugao do procedimento disciplinar é efetuada no
prazo maximo de seis dias Uteis, contados da data de
notificagdo ao instrutor do despacho que instaurou o
procedimento disciplinar, sendo obrigatoriamente realizada,
para além das demais diligéncias consideradas
necessarias, a audiéncia oral dos interessados, em
particular do aluno, e sendo este menor de idade, do
respetivo encarregado de educagao.

6 — Os interessados sdo convocados com a
antecedéncia de um dia util para a audiéncia oral, ndo
constituindo a falta de comparéncia motivo do seu
adiamento, podendo esta, no caso de apresentagdo de
justificagéo da falta até ao momento fixado para a audiéncia,
ser adiada.

7 — No caso de o respetivo encarregado de educagédo
nado comparecer, o0 aluno menor de idade pode ser ouvido
na presenga de um docente por si liviemente escolhido
e do diretor de turma ou do professor-tutor do aluno,
quando exista, ou, no impedimento destes, de outro
professor da turma designado pelo diretor.

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

9 — Finda a instrugéo, o instrutor elabora e remete ao
diretor, no prazo de trés dias Uteis, relatério final do qual
constam, obrigatoriamente:

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

b) Os deveres violados pelo aluno, com referéncia
expressa as respetivas normas legais ou regulamentares;
c) Os antecedentes do aluno que se constituem como
circunstancias atenuantes ou agravantes;

d) A proposta de medida disciplinar sancionatdria
aplicavel ou de arquivamento do procedimento.

10 — No caso da medida disciplinar sancionatéria proposta
ser a transferéncia de escola ou de expulséo da escola, a
mesma é comunicada para decisdo ao diretor-geral da
educagao, no prazo de dois dias Uteis.

Artigo 9.° [Artigo 31.°, EAEE]
Celeridade do procedimento disciplinar

1 — A instrugdo do procedimento disciplinar prevista no
artigo anterior pode ser substituida pelo reconhecimento
individual, consciente e livre dos factos, por parte do
aluno maior de 12 anos e a seu pedido, em audiéncia a
promover pelo instrutor, nos dois dias Uteis subsequentes a
sua nomeagdo, mas nunca antes de decorridas vinte e
quatro horas sobre 0 momento previsivel da pratica dos
factos imputados ao aluno.

2 — Na audiéncia referida no nimero anterior, estdo
presentes, além do instrutor, o aluno, o encarregado de
educacgao do aluno menor de idade €, ainda:

a) O diretor de turma ou o professor-tutor do aluno, quando
exista, ou, em caso de impedimento e em sua substituigao,
um professor da turma designado pelo diretor;

b) Um professor da escola liviemente escolhido pelo aluno.

3 — A ndo comparéncia do encarregado de educagéo,
quando devidamente convocado, ndo obsta a realizagéo da
audiéncia.

4 — Os participantes referidos no n.° 2 tém como missao
exclusiva assegurar e testemunhar, através da assinatura
do auto a que se referem os numeros seguintes, a total
consciéncia do aluno quanto aos factos que lhe sdo
imputados e as suas consequéncias, bem como a sua total
liberdade no momento da respetiva declaracdo de
reconhecimento.

5 — Na audiéncia é elaborado auto, no qual constam,
entre outros, os elementos previstos nas alineas a) e b) do
n.° 9 do artigo anterior, o qual, previamente a qualquer
assinatura, é lido em voz alta e explicado ao aluno pelo
instrutor, com a informagao clara e expressa de que nao
esta obrigado a assina-lo.

6 — O facto ou factos imputados ao aluno s6 sdo
considerados validamente reconhecidos com a assinatura
do auto por parte de todos os presentes, sendo que,
querendo assinar, o aluno o faz antes de qualquer outro
elemento presente.

7 — O reconhecimento dos factos por parte do aluno é
considerado circunstancia atenuante, encerrando a fase da
instrugdo e seguindo-se-lhe os procedimentos previstos no
artigo anterior.

8 — A recusa do reconhecimento por parte do aluno implica
a necessidade da realizagdo da instrugdo, podendo o
instrutor aproveitar a presenga dos intervenientes para a
realizagdo da audiéncia oral prevista no artigo anterior.
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Artigo 10.° [Artigo 32.°, EAEE]
Suspensao preventiva do aluno

1 — No momento da instauracdo do procedimento
disciplinar, mediante decisdo da entidade que o instaurou,
ou no decurso da sua instauragéo por proposta do instrutor,
o diretor pode decidir a suspenséo preventiva do aluno,
mediante despacho fundamentado sempre que:

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

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

c) A sua presenca na escola prejudique a instrugéo do
procedimento disciplinar.

2 — A suspensao preventiva tem a duragdo que o diretor
considerar adequada na situagdo em concreto, sem
prejuizo de, por razdes devidamente fundamentadas, poder
ser prorrogada até & data da decisdo do procedimento
disciplinar, ndo podendo, em qualquer caso, exceder 10
dias Uteis.

3 — Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no
decurso do periodo de suspens&o preventiva, no que
respeita a avaliagdo da aprendizagem, sdo determinados
em funcdo da decis@o que vier a ser proferida no final do
procedimento disciplinar, nos termos estabelecidos no
EAEE.

4 — Os dias de suspens&o preventiva cumpridos pelo aluno
sdo descontados no cumprimento da medida disciplinar
sancionatdria prevista na alinea ¢) do n.° 2 do artigo 6.°
[alinea ¢) do n.° 2 do artigo 28.° do EAEE] a que o aluno
venha a ser condenado na sequéncia do procedimento
disciplinar previsto no artigo 30.° do EAEE.

5 — Os pais e os encarregados de educagdo sdo
imediatamente informados da suspensdo preventiva
aplicada ao filho ou educando e, sempre que a avaliagdo
que fizer das circunstancias o aconselhe, o diretor deve
participar a ocorréncia a respetiva comisséo de protecdo de
criangas e jovens ou, na falta, ao Ministério Publico junto do
tribunal de familia e menores.

6 — Ao aluno suspenso preventivamente é também fixado,
durante o periodo de auséncia da escola, o plano de
atividades previsto no n.° 5 do artigo 28.° do EAEE.

7 — A suspensdo preventiva do aluno é comunicada, por
via eletronica, pelo diretor ao servico do Ministério da
Educacdo e Ciéncia responsavel pela coordenagdo da
seguranga escolar, sendo identificados sumariamente os
intervenientes, os factos e as circunstancias que motivaram
a deciséo de suspenséo.

Artigo 11.° [Artigo 33.°, EAEE]
Decisao final

1 — A decisdo final do procedimento disciplinar,
devidamente fundamentada, é proferida no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar do momento em que
a entidade competente para o decidir receba o relatorio do
instrutor, sem prejuizo do disposto no n.° 4.

2 — A decisdo final do procedimento disciplinar fixa o
momento a partir do qual se inicia a execucdo da
medida disciplinar sancionatoria, sem prejuizo da
possibilidade de suspenséo da execugdo da medida, nos
termos do numero seguinte.

3 — A execugéo da medida disciplinar sancionatéria, com
excegao da referida nas alineas d) e e) do n.° 2 do artigo
28.° do EAEE, pode ficar suspensa por um periodo de
tempo e nos termos e condigdes que a entidade decisora
considerar justo, adequado e razoavel, cessando a
suspensdo logo que ao aluno seja aplicada outra medida
disciplinar sancionatoria no respetivo decurso.

4 — Quando esteja em causa a aplicagdo da medida
disciplinar sancionatoria de transferéncia de escola ou de
expulsdo da escola, o prazo para ser proferida a decisao
final é de cinco dias Uteis, contados a partir da recegédo do
processo disciplinar na Diregao-Geral de Educag&o.

5 — Da decis@o proferida pelo diretor-geral da educagao
que aplique a medida disciplinar sancionatéria de
transferéncia de escola deve igualmente constar a
identificacdo do estabelecimento de ensino para onde o
aluno vai ser transferido, para cuja escolha se procede
previamente a audicdo do respetivo encarregado de
educagéo, quando o aluno for menor de idade.

6 — A decisao final do procedimento disciplinar é notificada
pessoalmente ao aluno no dia Util seguinte aquele em que
foi proferida, ou, quando menor de idade, aos pais ou
respetivo encarregado de educacdo, nos dois dias uteis
seguintes.

7 — Sempre que a notificagéo prevista no nimero anterior
ndo seja possivel, é realizada através de carta registada
com aviso de recegdo, considerando-se o aluno, ou
quando este for menor de idade, os pais ou o respetivo
encarregado de educagdo, notificados na data da
assinatura do aviso de recegao.

8 — Tratando-se de alunos menores, a aplicagdo de medida
disciplinar sancionatoria igual ou superior & de suspensao
da escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja
execucdo ndo tenha sido suspensa, nos termos previstos
nos n.%s 2 e 3 anteriores, é obrigatoriamente comunicada
pelo diretor da escola a respetiva comiss&o de prote¢éo de
criangas e jovens em risco.
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Artigo 12.° [Artigo 34.°, EAEE]
Execucdo das medidas corretivas e disciplinares
sancionatorias

1 — Compete ao diretor de turma e/ou ao professor-tutor do
aluno, caso tenha sido designado, ou ao professor titular o
acompanhamento do aluno na execugdo da medida
corretiva ou disciplinar sancionatéria a que foi sujeito,
devendo aquele articular a sua atuagdo com os pais ou
encarregados de educagéo e com os professores da turma,
em fungéo das necessidades educativas identificadas e de
forma a assegurar a corresponsabilizagdo de todos os
intervenientes nos efeitos educativos da medida.

2 — A competéncia referida no nudmero anterior é
especialmente relevante aquando da execugdo da medida
corretiva de atividades de integragdo na escola ou no
momento do regresso a escola do aluno a quem foi aplicada
a medida disciplinar sancionatéria de suspensao da escola.
3 — O disposto no nimero anterior aplica-se também
aquando da integragdo do aluno na nova escola para que
foi transferido na sequéncia da aplicagdo dessa medida
disciplinar sancionatria.

4 — Na prossecugéo das finalidades referidas no n.° 1, a
escola conta com a colaboragdo dos servigos
especializados de apoio educativo e/ou das equipas
multidisciplinares.

Artigo 13.° [Artigo 36.°, EAEE]
Recursos

1 — Da decisdo final de aplicagdo de medida disciplinar
cabe recurso, a interpor no prazo de cinco dias Uteis,
apresentado nos servicos administrativos do agrupamento
de escolas e dirigido:

a) Ao conselho geral do agrupamento de escolas,
relativamente a medidas aplicadas pelos professores ou
pelo diretor;

b) Para o membro do governo competente, relativamente as
medidas disciplinares sancionatérias aplicadas pelo diretor-
-geral da educacéo.

2 — O recurso tem efeito meramente devolutivo, exceto
quando interposto de decisdo de aplicagdo das medidas
disciplinares sancionatorias previstas nas alineas ¢) a ¢) do
n.° 2 do artigo 28.° do EAEE;

3 — O presidente do conselho geral designa, de entre os
seus membros, um relator, a quem compete analisar o
recurso e apresentar ao conselho geral uma proposta de
decis&o.

4 — Para os efeitos previstos no nimero anterior, pode 0
regulamento interno prever a constituigdo de uma comisséo
especializada do conselho geral constituida, entre outros,
por professores e pais ou encarregados de educagéo,
cabendo a um dos seus membros o desempenho da fungdo
de relator.

5— A decisdo do conselho geral é tomada no prazo maximo
de 15 dias Uteis e notificada aos interessados pelo diretor.

6 — O despacho que apreciar o recurso referido na alinea
b) do n.° 1 é remetido a escola, no prazo de cinco dias Uteis,
cabendo ao respetivo diretor a adequada notificagéo.

Artigo 14.° [Artigo 37.°, EAEE]
Salvaguarda da convivéncia escolar

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

2 — O diretor decidira sobre o pedido no prazo maximo de
cinco dias Uteis, fundamentando a sua decis3o.

3 — O indeferimento do diretor sé pode ser fundamentado
na inexisténcia na escola ou no agrupamento de outra turma
na qual o aluno possa ser integrado, para efeitos da
frequéncia da disciplina ou disciplinas em causa ou na
impossibilidade de corresponder ao pedido sem grave
prejuizo para o percurso formativo do aluno agressor.

Artigo 15.° [Artigo 38.°, EAEE]
Responsabilidade civil e criminal

1 — A aplicagédo de medida corretiva ou medida disciplinar
sancionatdria ndo isenta o aluno e o respetivo representante
legal da responsabilidade civil e criminal a que, nos termos
gerais de direito, haja lugar.

2 — Sem prejuizo do recurso, por razdes de urgéncia, as
autoridades policiais, quando o comportamento do aluno
maior de 12 anos e menor de 16 anos puder constituir facto
qualificado como crime, deve a diregdo da escola
comunicar o facto ao Ministério Publico junto do
tribunal competente em matéria de menores.

3 — Caso o menor tenha menos de 12 anos de idade, a
comunicacéo referida no niamero anterior deve ser dirigida
a comissdo de protegdo de criangas e jovens ou, na falta
deste, ao Ministério Publico junto do tribunal referido no
numero anterior.

4 — O inicio do procedimento criminal pelos factos que
constituam crime e que sejam suscetiveis de desencadear
medida disciplinar sancionatéria depende apenas de queixa
ou de participagdo pela diregdo da escola, devendo o seu
exercicio fundamentar-se em razdes que ponderem, em
concreto, o interesse da comunidade educativa no
desenvolvimento do procedimento criminal perante os
interesses relativos & formag&o do aluno em questéo.

5 — O disposto no nimero anterior ndo prejudica o exercicio
do direito de queixa por parte dos membros da comunidade
educativa que sejam lesados nos seus direitos e interesses
legalmente protegidos.
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Artigo 16.° [Artigo 39.°, EAEE]
Responsabilidade dos membros da comunidade
educativa

1 — A autonomia dos agrupamentos de escolas e escolas
ndo agrupadas pressupde a responsabilidade de todos os
membros da comunidade educativa pela salvaguarda
efetiva do direito & educagdo e a igualdade de
oportunidades no acesso a escola, bem como a promogéo
de medidas que visem 0 empenho e 0 sucesso escolares, a
prossecucao integral dos objetivos dos referidos projetos
educativos, incluindo os de integragdo sociocultural, e o
desenvolvimento de uma cultura de cidadania capaz de
fomentar os valores da pessoa humana, da democracia e
exercicio responsavel da liberdade individual e do
cumprimento dos direitos e deveres que lhe estdo
associados.

2 — A escola é o espaco coletivo de salvaguarda efetiva do
direito & educacéo, devendo o seu funcionamento garantir
plenamente aquele direito.

3 — A comunidade educativa referida no n.° 1 integra, sem
prejuizo dos contributos de outras entidades, os alunos, os
pais ou encarregados de educagdo, os professores, o
pessoal ndo docente das escolas, as autarquias locais e 0s
servicos da administragdo central e regional com
intervencdo na area da educacdo, nos termos das
respetivas responsabilidades e competéncias.

Artigo 17.° [Artigo 40.°, EAEE]
Responsabilidade dos alunos

1 — Os alunos s&o responsaveis, em termos adequados a
sua idade e capacidade de discerimento, pelo exercicio
dos direitos e pelo cumprimento dos deveres que Ihe s&o
outorgados pelo EAEE, pelo regulamento interno da escola
e pela demais legislacao aplicavel.

2 — A responsabilidade disciplinar dos alunos implica o
respeito integral pelo EAEE, pelo regulamento interno da
escola, pelo patriménio da mesma, pelos demais alunos,
funcionarios e, em especial, professores.

3 — Nenhum aluno pode prejudicar o direito a educagao dos
demais.

Artigo 18.° [Artigo 41.° do EAEE]
Papel especial dos professores

1 — Os professores, enquanto principais responsaveis pela
condugao do processo de ensino, devem promover medidas
de carater pedagogico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educagé@o, em ambiente de ordem e
disciplina nas atividades na sala de aula e na escola.

2 — O diretor de turma ou, tratando-se de alunos do 1.° ciclo
do ensino basico, o professor titular de turma, enquanto
coordenador do plano de trabalho da turma, é o principal
responsavel pela adogdo de medidas tendentes a melhoria
das condigdes de aprendizagem e a promogdo de um bom
ambiente educativo, competindo-lhe articular a intervencéo

dos professores da turma e dos pais ou encarregados de
educagéo e colaborar com estes no sentido de prevenir e
resolver problemas comportamentais ou de aprendizagem.

Artigo 19.° [Artigo 42.°, EAEE]
Autoridade do professor

1 — A lei protege a autoridade dos professores nos
dominios pedagoégico, cientifico, organizacional, disciplinar
e de formagao civica.

2 — A autoridade do professor exerce-se dentro e fora da
sala de aula, no ambito das instalagdes escolares ou fora
delas, no exercicio das suas fungdes.

3 — Consideram-se suficientemente fundamentadas, para
todos os efeitos legais, as propostas ou as decisdes dos
professores relativas a avaliagdo dos alunos quando
oralmente apresentadas e justificadas perante o conselho
de turma e sumariamente registadas na ata, as quais se
consideram ratificadas pelo referido conselho com a
respetiva aprovagdo, exceto se o contrario daquela
expressamente constar.

4 — Os professores gozam de especial protegdo da lei
penal relativamente aos crimes cometidos contra a sua
pessoa ou 0 seu patriménio, no exercicio das suas fungdes
ou por causa delas, sendo a pena aplicavel ao crime
respetivo agravada em um tergo nos seus limites minimo e
maximo.

Artigo 20.° [Artigo 43.°, EAEE]
Responsabilidade dos pais ou encarregados de
educagéo

1 — Aos pais ou encarregados de educagdo incumbe uma
especial responsabilidade, inerente ao seu poder-dever de
dirigirem a educagdo dos seus filhos e educandos no
interesse destes e de promoverem ativamente o
desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos.

2 — Nos termos da responsabilidade referida no niimero
anterior, deve cada um dos pais ou encarregados de
educacgéo, em especial:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;
b) Promover a articulagéo entre a educagao na familia e o
ensino na escola;

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie,
efetivamente, dos seus direitos e cumpra rigorosamente 0s
deveres que lhe incumbem, nos termos do EAEE,
procedendo com corregdo no seu comportamento e
empenho no processo de ensino;

d) Contribuir para a criagéo e execugao do projeto educativo
e do regulamento interno da escola e participar na vida da
escola;

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

f) Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no
exercicio da sua profissdo e incutir nos seus filhos ou
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educandos o dever de respeito para com os professores, 0
pessoal ndo docente e os colegas da escola, contribuindo
para a preservagao da disciplina e harmonia da comunidade
educativa;

g) Contribuir para o correto apuramento dos factos em
procedimento de indole disciplinar instaurado ao seu
educando, participando nos atos e procedimentos para 0s
quais for notificado e, sendo aplicada a este medida
corretiva ou medida disciplinar sancionatéria, diligenciar
para que a mesma prossiga os objetivos de reforgo da sua
formagao civica, do desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com 0s
outros, da sua plena integrag&o na comunidade educativa e
do seu sentido de responsabilidade;

h) Contribuir para a preservagao da seguranca e integridade
fisica e psicoldgica de todos os que participam na vida da
escola;

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

j) Comparecer na escola sempre que tal se revele
necessario ou quando para tal for solicitado;

k) Conhecer o EAEE, o presente regulamento, bem como o
regulamento interno da escola e subscrever declaragéo
anual de aceitagdo do mesmo e de compromisso ativo
quanto ao seu cumprimento integral;

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

m) Manter constantemente atualizados os seus contactos
telefonico, enderego postal e eletronico, bem como os do
seu educando, quando diferentes, informando a escola em
caso de alteragéo.

3 — Os pais ou encarregados de educagdo sdo
responsaveis pelos deveres dos seus filhos e educandos,
em especial quanto a assiduidade, pontualidade e
disciplina.

4 — Para efeitos do disposto no presente regulamento,
considera-se encarregado de educag&o quem tiver menores
a residir consigo ou confiado aos seus cuidados:

a) Pelo exercicio das responsabilidades parentais;

b) Por decisao judicial;

c) Pelo exercicio de fungbes executivas na dire¢do de
instituicdes que tenham menores, a qualquer titulo, a sua
responsabilidade;

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

5 — Em caso de divércio ou de separagéo €, na falta de
acordo dos progenitores, 0 encarregado de educagéo sera
0 progenitor com quem o menor fique a residir.

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

7 — O encarregado de educagdo pode ainda ser o pai ou a
mé&e que, por acordo expresso ou presumido entre ambos,
¢ indicado para exercer essas fungdes, presumindo-se
ainda, até qualquer indicagdo em contrario, que qualquer
ato que pratica relativamente ao percurso escolar do filho é
realizado por decis&o conjunta do outro progenitor.

Artigo 21.° [Artigo 44.°, EAEE]
Incumprimento dos deveres por parte dos pais ou
encarregados de educagao

1 — O incumprimento pelos pais ou encarregados de
educacéo, relativamente aos seus filhos ou educandos
menores ou ndo emancipados, dos deveres previstos no
artigo anterior, de forma consciente e reiterada, implica a
respetiva responsabilizagdo nos termos da lei e do EAEE.
2 — Constitui incumprimento especialmente censuravel dos
deveres dos pais ou encarregados de educagao:

a) O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia,
assiduidade e pontualidade pelos filhos e ou educandos,
bem como a auséncia de justificagdo para tal
incumprimento, nos termos dos n.%s 2 a 5 do artigo 16.° do
EAEE;

b) A ndo comparéncia na escola sempre que os seus filhos
e ou educandos atinjam metade do limite de faltas
injustificadas, nos termos do n.° 3 do artigo 18.° do EAEE,
0u a sua néo comparéncia ou ndo pronuncia, nos casos em
que a sua audigéo é obrigatoria, no &mbito de procedimento
disciplinar instaurado ao seu filho ou educando, nos termos
previstos nos artigos 30.° e 31.° do EAEE;

c) A ndo realizagéo, pelos seus filhos e ou educandos, das
medidas de recuperagdo definidas pela escola nos termos
do EAEE, das atividades de integragdo na escola e na
comunidade decorrentes da aplicagdo de medidas
disciplinares corretivas e ou sancionatérias, bem como a
ndo comparéncia destes em consultas ou terapias
prescritas por técnicos especializados.

3 — O incumprimento reiterado, por parte dos pais ou
encarregados de educacéo, dos deveres a que se refere 0
numero anterior, determina a obrigacdo, por parte da
escola, de comunicagao do facto a competente comisséo de
protegdo de criangas e jovens ou ao Ministério Publico, nos
termos previstos no EAEE.

4 — O incumprimento consciente e reiterado pelos pais ou
encarregado de educagéo de alunos menores de idade dos
deveres estabelecidos no n.° 2 pode ainda determinar por
decisdo da comissdo de protecéo de criangas e jovens ou
do Ministério Publico, na sequéncia da analise efetuada
apés a comunicagdo prevista no numero anterior, a
frequéncia em sessdes de capacitagao parental, a promover
pela equipa multidisciplinar do agrupamento, sempre que
possivel, com a participagdo das entidades a que se refere
on.°3 do artigo 53.° do EAEE, e no quadro das orientagdes
definidas pelos ministérios referidos no seu n.° 2.

5 — Nos casos em que ndo existam equipas
multidisciplinares constituidas, compete a comissdo de
protecdo de criangas e jovens ou, na sua inexisténcia, ao
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Ministério Publico dinamizar as acdes de capacitagéo
parental a que se refere o nimero anterior, mobilizando,
para o efeito, a escola ou agrupamento, bem como as
demais entidades a que se refere o artigo 53.° do EAEE.

6 — Tratando-se de familia beneficiaria de apoios
sociofamiliares concedidos pelo Estado, o facto é também
comunicado aos servigos competentes, para efeito de
reavaliagdo, nos termos da legislagéo aplicavel, dos apoios
sociais que se relacionem com a frequéncia escolar dos
seus educandos e n&o incluidos no @mbito da ag&o social
escolar ou do transporte escolar recebidos pela familia.

7 — O incumprimento por parte dos pais ou encarregados
de educagéo do disposto na parte final da alinea b) do n.° 2
do presente artigo presume a sua concordancia com as
medidas aplicadas ao seu filho ou educando, exceto se
provar néo ter sido cumprido, por parte da escola, qualquer
dos procedimentos obrigatorios previstos nos artigos 30.° e
31.°do EAEE.

Artigo 22.° [Artigo 46.°, EAEE]
Papel do pessoal nao docente das escolas

1 — O pessoal ndo docente das escolas deve colaborar no
acompanhamento e integragdo dos alunos na comunidade
educativa, incentivando o respeito pelas regras de
convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e
contribuindo, em articulagdo com os docentes, os pais ou
encarregados de educagdo, para prevenir e resolver
problemas comportamentais e de aprendizagem.

2 — Aos técnicos de servicos de psicologia e orientagéo
escolar e profissional, integrados ou ndo em equipas,
incumbe ainda o papel especial de colaborar na
identificacdo e prevengdo de situagdes problematicas de
alunos e fenémenos de violéncia, na elaboragéo de planos
de acompanhamento para estes, envolvendo a comunidade
educativa.

3 — O pessoal ndo docente das escolas deve realizar
formagao em gestdo comportamental, se tal for considerado
(til para a melhoria do ambiente escolar.

4 — A necessidade de formagdo constante do numero
anterior é identificada pelo diretor do agrupamento de
escolas ou escola ndo agrupada e deve, preferencialmente,
ser promovida pela equipa multidisciplinar.

Artigo 23.° [Artigo 47.°, EAEE]
Intervencao de outras entidades

1 — Perante situagdo de perigo para a seguranga, salde,
ou educacéo do aluno, designadamente por ameaga a sua
integridade fisica ou psicologica, deve o diretor diligenciar
para lhe pdr termo, pelos meios estritamente adequados e
necessarios e sempre com preservagao da vida privada do
aluno e da sua familia, atuando de modo articulado com os
pais, representante legal ou quem tenha a guarda de facto
do aluno.

2 — Para efeitos do disposto no numero anterior, deve o
diretor do agrupamento solicitar, quando necessério, a

cooperagdo das entidades competentes do setor publico,
privado ou social.

3 — Quando se verifique a oposigéo dos pais, representante
legal ou quem tenha a guarda de facto do aluno, a
intervengdo da escola no &mbito da competéncia referida
nos numeros anteriores, o diretor deve comunicar
imediatamente a situacdo a comissdo de protecdo de
criangas e jovens com competéncia na area de residéncia
do aluno ou, no caso de esta ndo se encontrar instalada, ao
magistrado do Ministério Publico junto do tribunal
competente.

4 — Se a escola, no exercicio da competéncia referida nos
n.os 1 e 2, ndo conseguir assegurar, em tempo adequado,
a protegdo suficiente que as circunstancias do caso exijam,
cumpre ao diretor comunicar a situagdo as entidades
referidas no nimero anterior.
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ANEXO |

Qualificacao das infragoes aos deveres do aluno, medidas disciplinares, agentes e acdées a desenvolver

A) ESTUDAR, APLICANDO-SE, DE FORMA ADEQUADA A SUA IDADE, NECESSIDADES EDUCATIVAS E AO ANO DE ESCOLARIDADE QUE FREQUENTA, NA SUA EDUCAGAO E FORMAGAO INTEGRAL
O incumprimento deste dever nao implica a aplicagdo de medidas disciplinares.

B) SER ASSiDUO, PONTUAL E EMPENHADO NO CUMPRIMENTO DE TODOS OS SEUS DEVERES NO AMBITO DAS ATIVIDADES ESCOLARES

QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave
I . Incorrer em falta de assiduidade Incorrer em falta de assiduidade ndo pontual. Incorrer em falta de assiduidade regular.
NFRACAO .
muito pontual.
MEDIDA DISCIPLINAR Redisto de falta Registo de auséncia Registo de auséncia
9 Ac&o nos termos do EAEE Agao nos termos do EAEE
. . Docente - Registo das faltas
AGENTE / AcAO Docente - Registo da falta Docente - Registo das faltas DT - Informag&o EE; atuagéo nos termos do EAEE no dmbito do excesso grave de

DT - Informagao ao EE DT - Informag&o ao EE

faltas e das medidas subsequentes
Incorrer em falta de assiduidade regular e, estando no recinto escolar, perturbar o
funcionamento das atividades letivas ou de outras.

Infragdo passivel de aplicacdo de suspenséo até 3 dias uteis, cumulavel com
MEDIDA DISCIPLINAR Néo aplicavel Né&o aplicavel realizagédo de tarefas e atividades de integragao [até 10 dias]

Infrac8o reiterada passivel de aplicagdo de suspensdo entre 4 e 12 dias Uteis
Docente / Nao docente / Aluno - Participagdo da ocorréncia por escrito a EMAA / DT
DT - Informagao ao EE e ao diretor

Diretor — Decis&o da medida disciplinar ou instauragéo de procedimento disciplinar
art.s 28.°, 30.°, 31.° do EAEE

INFRAGAO Né&o aplicavel N&o aplicavel

AGENTE / AGAO Néo aplicavel Né&o aplicavel

Incorrer em falta de pontualidade

INFRACAO esporédica Incorrer em falta de pontualidade reiterada. Manter a falta de pontualidade grave.
MEDIDA DISCIPLINAR Adverténcia Adverténcia Adverténcia
Docente — Na sequéncia da 3.2 falta de Docente — Na sequéncia da 3.2 falta de pontualidade, ha lugar @ marcagéo de falta de
Docente — Em circunstncia alguma pontualidade, h.é1 lugar a malrca_géo de falta de presenca — (egisto de auséncia; . .
AGENTE | AGAO 0 aluno pode ser impedido de entrar presenca — teg!sto de auséncia; . . Em _cwcunstancna alguma o aluno pode ser impedido de entrar na sala de aula por
na sala de aula por mofivo de atraso Em circunstancia alguma o aluno pode serimpedido ~ motivo de atraso
" de entrar na sala de aula por motivo de atraso DT - Informag&o ao EE; atuagédo nos termos do EAEE no dmbito do excesso grave de
DT - Informag&o ao EE faltas e das medidas subsequentes

N&o cumprir pontualmente os
INFRAGAO deveres no ambito das atividades
escolares.

Nao cumprir de forma reiterada os deveres no

2 v Manter o incumprimento reiterado dos deveres no ambito das atividades escolares.
ambito das atividades escolares.

Infragdo passivel de aplicagdo de realizagao de tarefas e atividades de integragao

MEDIDA DISCIPLINAR Adverténcia Ordem de saida da sala de aula na escola [até 3 dias]
Docente — Marcagéo de falta injustificada e Docente - Informagéo a EMAA / DT
AGENTE | AcA0 Docente encaminhamento para o GAPA com tarefa DT - Informag&o ao EE e ao diretor

determinada; participagéo da ocorréncia por escrito Diretor - Decis&o da medida disciplinar
a EMAA /DT, DT - Informag&o ao EE
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C) SEGUIR AS ORIENTAGOES DOS PROFESSORES RELATIVAS AO SEU PROCESSO DE ENSINO
QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave

N&o cumprir pontualmente as N&o cumprir de forma n&o pontual das orientagdes. Né&o cumprir de forma reiterada das orientagdes.

INFRAGAO : ~
orientagoes.

Infrag&o passivel de aplicacdo de realizagao de tarefas e atividades de integragao
na escola [até 3 dias]

Docente - Informacao a EMAA / DT
DT - Informagao ao EE e ao diretor
Diretor — Decisdo da medida disciplinar

MEDIDA DISCIPLINAR Adverténcia Ordem de saida da sala de aula

Docente — Marcagéo de falta injustificada e
encaminhamento para o GAPA com tarefa

AGENTE / AcAO Docente determinada; participagdo da ocorréncia por escrito
aEMAA /DT
DT - Informag&o ao EE

D) TRATAR COM RESPEITO E CORREGAO QUALQUER MEMBRO DA COMUNIDADE EDUCATIVA, NAO PODENDO, EM CASO ALGUM, SER DISCRIMINADO EM RAZAO DA ORIGEM ETNICA, SAUDE, SEXO, ORIENTAGAO SEXUAL, IDADE, IDENTIDADE
DE GENERO, CONDIGAO ECONOMICA, CULTURAL OU SOCIAL, OU CONVICGOES POLITICAS, IDEOLOGICAS, FILOSOFICAS OU RELIGIOSAS.

QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave
INFRAGAO N&o aplicavel Usar linguagem imprépria em sala de aula. i i ria em sala de aula de forma reiterada.
Ordem de saida da sala de aula
MEDIDA DISCIPLINAR Néo aplicavel Ordem de saida da sala de aula Infragdo passivel de aplicacdo de realizagéo de tarefas e atividades de integragédo
na escola [até 3 dias]
Docente — Marcagao de falta injustificada e Docente — Marcagao de falta injustifica e encaminhamento para o GAPA com tarefa
encaminhamento para o GAPA com tarefa determinada; participagéo da ocorréncia por escrito a EMAA / DT
AGENTE / AGAO Néo aplicavel determinada; participagdo da ocorréncia por escrito DT - Informag&o ao EE e ao diretor
aEMAA /DT Diretor - Decisdo da medida disciplinar

DT - Informagéo ao EE
Usar linguagem imprépria em qualquer outro espago  Usar linguagem imprépria em qualquer outro espaco escolar, interior ou exterior, de

INFRACAO Né&o aplicavel

escolar, interior ou exterior. forma reiterada.

Infragdo passivel de aplicagdo de realizagao de tarefas e atividades de integragao
na escola [até 3 dias]

Docente / Nao docente — Informagéo a EMAA / DT

DT - Informagao ao EE e ao diretor

Diretor - Deciséo da medida disciplinar

MEDIDA DISCIPLINAR Nao aplicavel Adverténcia

Docente / Nao docente - Participagao da
AGENTE / AGAO Nao aplicavel ocorréncia a EMAA / DT
DT - Informagéo ao EE

INFRACAO N&o aplicavel Né&o aplicavel Discriminar (nos termos do dever do aluno).
Infragao passivel aplicagdo de realizagéo de tarefas e suspenséo até 3 dias uteis,
MEDIDA DISCIPLINAR Néo aplicavel Né&o aplicavel cumulével com atividades de integragao [até 10 dias]

Infragdo reiterada passivel de aplicacdo de suspensdo entre 4 e 12 dias uteis
Docente / Nao docente / Aluno - Participagdo da ocorréncia por escrito a EMAA / DT
DT - Informag&o ao EE e ao diretor

Diretor — Decis@o de medida disciplinar ou instauragdo de procedimento disciplinar
(art.s 28.°,30.° 31.° do EAEE)

AGENTE / AGAO Nao aplicavel Né&o aplicavel
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E) GUARDAR LEALDADE PARA COM TODOS OS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA
O incumprimento deste dever é considerado na violag&o de outros.

F) RESPEITAR A AUTORIDADE E AS INSTRUGOES DOS PROFESSORES E DO PESSOAL NAO DOCENTE
QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave
N&o cumprir ou ndo respeitar uma ordem ou
orientacdo de um docente ou de um néo docente.
Ordem de saida da sala de aula Infracdo passivel aplicagéo de suspensao até 3 dias uteis, cumulavel com
Repreensdo registada realizagdo de tarefas e atividades de integragao [até 3 dias]
Docente / Ndo docente - Marcacéo de falta
injustificada e encaminhamento para o0 GAPA com
tarefa determinada; participagéo da ocorréncia por
AGENTE / AGAO Né&o aplicavel escrito 8 EMAA / DT; repreensao registada [Nao

docente apenas participa a EMAA / DT]

DT - Informag&o ao EE e ao diretor

Diretor — Aplicagdo da medida disciplinar

INFRAGAO Nao aplicavel Sair da sala de aula sem autorizagao.

MEDIDA DISCIPLINAR Néo aplicavel

Docente — Registo de falta de presenga; participagdo de ocorréncia por escrito a
EMAA /DT

DT - Informag&o ao EE e ao diretor

Diretor - Decis&o da medida disciplinar

Recusar cumprir ordem de saida da sala de aula e/ou o encaminhamento para o

INFRAGAO Né&o aplicavel N&o aplicavel GAPA
Infragdo passivel de aplicacdo de suspenséo até 3 dias Uteis, cumulavel com
MEDIDA DISCIPLINAR Néo aplicavel Né&o aplicavel realizagdo de tarefas e atividades de integragéo [até 3 dias]

Infracdo reiterada passivel aplicagdo de suspenséo entre 4 e 12 dias Uteis

Docente — Registo de falta de presenga; participagdo de ocorréncia por escrito a
EMAA /DT

AGENTE | AGAO N&o aplicavel Néo aplicavel DT - Informag&o ao EE e ao diretor
Diretor - Decisdo de medida disciplinar ou instauragao de procedimento disciplinar
art.s 28.°, 30.°, 31.° do EAEE

INFRACAO N&o aplicavel Né&o aplicavel Reagir agressivamente, por palavras ou por gestos, a docente ou ndo docente.
MEDIDA DISCIPLINAR Nao aplicavel N&o aplicavel Infragdo passivel de aplicagdo de suspensdo entre 4 e 12 dias lteis

Docente / Nao docente — Participagdo da ocorréncia por escrito 8 EMAA / DT
AGENTE / AGAO Nao aplicavel N&o aplicavel DT - Informagao ao EE e ao diretor

Diretor — Instauragéo de procedimento disciplinar (art.’s 28.%, 30.°, 31.° do EAEE)

G) CONTRIBUIR PARA A HARMONIA DA CONVIVENCIA ESCOLAR E PARA A PLENA INTEGRAGAO NA ESCOLA DE TODOS 0S ALUNOS

O incumprimento deste dever é considerado no incumprimento de outros.

H) PARTICIPAR NAS ATIVIDADES EDUCATIVAS OU FORMATIVAS DESENVOLVIDAS NA ESCOLA, BEM COMO NAS DEMAIS ATIVIDADES ORGANIZATIVAS QUE REQUEIRAM A PARTICIPAGAO DOS ALUNOS

O incumprimento deste dever nao implica a aplicagdo de medidas disciplinares.
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1) RESPEITAR A INTEGRIDADE FiSICA E PSICOLOGICA DE TODOS OS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA, NAO PRATICANDO QUAISQUER ATOS, DESIGNADAMENTE VIOLENTOS, INDEPENDENTEMENTE DO LOCAL OU DOS MEIOS
UTILIZADOS, QUE ATENTEM CONTRA A INTEGRIDADE FiSICA, MORAL OU PATRIMONIAL DOS PROFESSORES, PESSOAL NAO DOCENTE E ALUNOS

QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave

Reagir agressivamente, através de palavras ou Reagir agressivamente, através de palavras ou gestos, contra colegas em sala de aula
gestos, contra colegas em sala de aula. de forma reiterada.

Infrag&o passivel de aplicacdo de suspenséo até a 3 dias uteis, cumulavel com
realizagédo de tarefas e atividades de integragéo [até 5 dias]

Infrac8o reiterada passivel de aplicacdo de suspensdo entre 4 e 12 dias Uteis

Regulamento Interno

INFRACAO Néo aplicavel

Ordem de saida da sala de aula

MEDIDA DISCIPLINAR Né&o aplicavel x .
P Repreensdo registada

Docente — Marcagéo de falta injustificada e
encaminhamento para o GAPA com tarefa

AGENTE / AGAO Né&o aplicavel determinada; participacéo da ocorréncia por escrito
a EMAA / DT; repreensao registada
DT - Informagéo ao EE
Reagir agressivamente, através de palavras ou

Professor - Participagéo de ocorréncia por escrito a8 EMAA / DT

DT - Informag&o ao EE e ao diretor

Diretor - Decis&o de medida disciplinar ou instauragao de procedimento disciplinar
(art.os 28.°,30.°, 31.° do EAEE)

Reagir agressivamente, através de palavras ou gestos, contra colegas em qualquer
outro espago escolar de forma reiterada.

INFRAGAO Né&o aplicavel gestos, contra colegas em qualquer outro espago
escolar.

Infragdo passivel de aplicagéo de suspensao até a 3 dias Uteis, cumulavel com
MEDIDA DISCIPLINAR Néo aplicavel Repreensdo registada realizacdo de tarefas e atividades de integragao [até 5 dias]
Infracéo reiterada passivel de aplicacdo de suspensao entre 4 e 12 dias uteis
Docente / Nao docente — Encaminhamento parao ~ Docente / Ndo docente - Participagdo de ocorréncia por escrito a EMAA / DT

GAPA,; participagdo da ocorréncia por escrito & DT - Informag&o ao EE e ao diretor
AGENTE / AcAO Néo aplicavel EMAA /DT Diretor - Decisdo de medida disciplinar ou instauragao de procedimento disciplinar
DT - Informag&o ao EE e ao diretor (art.s 28.°, 30.° 31.° do EAEE)

Diretor — Aplicacdo da medida disciplinar

. - o . o Difamar ou divulgar rumores ou mentiras (em presenga ou por quaisquer outros meios,
INFRAGAO Né&o aplicavel Né&o aplicavel

fisicos ou digitais).

Infragdo passivel de aplicacdo de suspenséo até a 3 dias uteis, cumulavel com
MEDIDA DISCIPLINAR Nao aplicavel Né&o aplicavel realizagdo de tarefas e atividades de integragao [até 5 dias]

Infracdo reiterada passivel de aplicagdo de suspenséo entre 4 e 12 dias Uteis

Docente - Participagéo de ocorréncia por escrito 8 EMAA / DT
DT - InformagAo ao EE e ao diretor

AGENTE | AcAO Néo aplicavel Né&o aplicavel Diretor - Decis&o de medida disciplinar ou instauragao de procedimento disciplinar
(art.%s 28.°,30.°, 31.° do EAEE)
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QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave
Provocar, injuriar, ameagar, intimidar, coagir, perseguir (alunos, docentes ou n&o
docentes)
Infrag&o passivel de aplicacdo de suspenséo até 3 dias uteis, cumulavel com
realizagédo de tarefas e atividades de integragao [até 10 dias]
MEDIDA DISCIPLINAR Néo aplicavel Né&o aplicavel Infrag&o reiterada com alunos ou praticada contra docentes ou ndo docentes passivel
de aplicagdo de suspenséo entre 4 e 12 dias Uteis
Infracdo passivel de aplicagéo de transferéncia de escola
Docente / Nao docente / Aluno - Participagdo da ocorréncia por escrito a EMAA / DT
DT - Informag&o ao EE e ao diretor
AGENTE / AGAO Né&o aplicavel Né&o aplicavel Diretor — Decis&o da medida disciplinar ou instauracéo de procedimento disciplinar
(art.os 28.°2,30.°, 31.° do EAEE)
Diretor-Geral de Educagao — Decisdo da medida disciplinar
Atentar contra a integridade fisica de qualquer membro da comunidade educativa.
Infragdo passivel de aplicagéo de suspensao até 3 dias uteis, cumulavel com
realizagdo de tarefas e atividades de integragao [até 10 dias]
Infragdo passivel de aplicacéo de suspensao entre 4 e 12 dias Uteis
Infracdo passivel de aplicacdo de transferéncia de escola

Regulamento Interno

INFRACAO Néo aplicavel Néo aplicavel

INFRAGAO N&o aplicavel N&o aplicavel

MEDIDA DISCIPLINAR Néo aplicavel Néo aplicavel

Docente / Nao docente / Aluno - Participagéo da ocorréncia por escrito a EMAA / DT
DT - Informag&o ao EE e ao diretor
AGENTE / AGAO Néo aplicavel Néo aplicavel Diretor — Decisdo da medida disciplinar ou instauragdo de procedimento disciplinar
(art.%s 28.°,30.°, 31.° do EAEE)
Diretor-Geral de Educagao — Decisdo da medida disciplinar
Danificar ou destruir a propriedade pessoal de qualquer membro da comunidade

INFRAGAO Nao aplicavel Nao aplicavel )
¢ P P educativa.

Infragdo passivel de aplicacdo de suspenséo até 3 dias Uteis, cumulavel com
MEDIDA DISCIPLINAR Néo aplicavel Néo aplicavel realizagédo de tarefas e atividades de integragao [até 10 dias]

Infragdo passivel de aplicacdo de suspenséo entre 4 e 12 dias Uteis

Docente / Nao docente / Aluno - Participagéo da ocorréncia por escrito a EMAA / DT

DT - Informagao ao EE e ao diretor

Diretor - Deciséo de medida disciplinar ou instauragdo de procedimento disciplinar
AGENTE / AGAO Nao aplicavel Nao aplicavel (art.%s 28.°,30.°, 31.° do EAEE)

Comprovada a infrag&o, reparagdo dos danos causados, com eventual sang&o

pecunidria para recuperagao ou substituicdo do bem danificado ou destruido

[alinea x), art.® 10.°]
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J) PRESTAR AUXILIO E ASSISTENCIA AOS RESTANTES MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA, DE ACORDO COM AS CIRCUNSTANCIAS DE PERIGO PARA A INTEGRIDADE FiSICA E PSICOLOGICA DOS MESMOS
QUALIFICAGAO

Pouco Grave

INFRACAO Néo aplicavel

Néo aplicavel

Muito Grave

Né&o prestar auxilio e/ou assisténcia, de acordo com as circunstancias de perigo para
integridade fisica e psicolégica das vitimas.

Infrag&o passivel de aplicacdo de realizagao de tarefas e atividades de integragao

MEDIDA DISCIPLINAR Néo aplicavel Né&o aplicavel [até 5 dias]
Infracéo passivel de aplicacdo de suspensdo até 3 dias Uteis
AGENTE | ACAO Nao aplicavel Nao aplicavel Docente / Nao docente / Aluno - Participagdo da ocorréncia por escrito a EMAA / DT

K) ZELAR PELA PRESERVAGAO, CONSERVAGAO E ASSEIO DAS INST
QUALIFICAGAO Pouco Grave

INFRAGAO

Né&o aplicavel

Escrever ou desenhar no mobiliario, em paredes
ou muros ou danificar equipamentos escolares ou
outros.

DT - Informag&o ao EE e ao diretor / Diretor — Decis@o da medida disciplinar

LAGCOES, MATERIAL DIDATICO, MOBILIARIO E ESPACOS VERDES DA ESCOLA, FAZEN

Muito Grave

Escrever ou desenhar no mobiliario, em paredes ou muros ou danificar equipamentos
escolares ou outros, de forma reiterada ou com intuito ofensivo.

Infragdo passivel de aplicagédo de suspensao até 3 dias uteis, cumulavel com
realizacdo de tarefas e atividades de integragao [até 5 dias] e com

MEDIDA DISCIPLINAR Néo aplicavel Adverténcia L3 —
condicionamento no acesso a certos espagos escolares ou na utilizagao de
certos materiais e equipamentos

Docente / Ndo docente - Participagdo de
ocorréncia por escrito ao DT
DT - Informag&o ao EE e a diregao Docente / Nao docente - Participagao de ocorréncia por escrito a EMAA / DT
Limpeza imediata, no(s) intervalo(s) DT - Informag&o ao EE e ao diretor
AGENTE | AGAO Nao aplicavel subsequente(s) ao ato, dos espagos ou Limpeza imediata, no intervalo subsequente ao ato, dos espagos ou equipamentos;

equipamentos;

Reparagéo dos danos causados, com eventual
sangao pecuniaria para recuperagao ou
substituigdo do bem danificado [alinea x), art.°
10.9

Reparagéo dos danos causados, com eventual san¢do pecuniaria para recuperagao
ou substituigdo do bem danificado [alinea x), art.° 10.]
Diretor - Decis&o da medida disciplinar
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L) RESPEITAR A PROPRIEDADE DOS BENS DE TODOS OS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave

INFRAGAO Nao aplicavel Nao aplicavel Praticar furto ou roubo.

MEDIDA DISCIPLINAR Né&o aplicavel Né&o aplicavel Infrag&o passivel de aplicacdo de suspenséo entre 4 e 12 dias uteis
Docente / Nao docente / Aluno - Participagdo da ocorréncia por escrito a EMAA / DT
DT - Informag&o ao EE e ao diretor

AGENTE | AGAO Nao aplicavel Néo aplicavel Diretor - Instaurag&o de procedimento disciplinar (art.s 28.%, 30.°, 31.° do EAEE)
Comprovada a infragao, ha lugar a restituigdo do bem ou a indemnizagéo pelo seu
valor [alinea x), art.® 10.9]

M) PERMANECER NA ESCOLA DURANTE O SEU HORARIO, SALVO AUTORIZA(;AO ESCRITA DO ENCARREGADO DE EDUCACAO OUDA DIRE(;i\O DA ESCOLA
QUALIFICAGAO Pouco Grave Grave Muito Grave

INFRAGAO N&o aplicavel N&o aplicavel Sair da escola sem autorizagdo.
Infragdo passivel de aplicagdo de suspenséo até 3 dias teis, cumulavel com
MEDIDA DISCIPLINAR Né&o aplicavel Né&o aplicavel condicionamento no acesso a certos espagos escolares

Infragdo reiterada passivel de aplicagdo de suspensao entre 4 e 12 dias Uteis
Professor | Pessoal ndo docente - Participagdo de ocorréncia por escrito 8 EMAA/DT
DT - Informag&o ao EE e ao diretor

AGENTE / AGAo Né&o aplicavel Né&o aplicavel Diretor - Decis&o da medida disciplinar ou instauragao de procedimento disciplinar
(art.2s 28.°, 30.°, 31.° do EAEE)

N) PARTICIPAR NA ELEIGAO DOS SEUS REPRESENTANTES E PRESTAR-LHES TODA A COLABORAGAO

O incumprimento deste dever ndo implica, normalmente, a aplicagdo de medidas disciplinares.

0) CONHECER E CUMPRIR O PRESENTE ESTATUTO, AS NORMAS DE FUNCIONAMENTO DOS SERVIGOS DA ESCOLA E O REGULAMENTO INTERNO DA MESMA, SUBSCREVENDO DECLARAGAO ANUAL DE ACEITAGAO DO MESMO E DE
COMPROMISSO ATIVO QUANTO AO SEU CUMPRIMENTO INTEGRAL

QUALIFICACAO Pouco Grave Muito Grave
INFRAGAO Néo aplicavel Néo aplicavel N&o cumprir de medida disciplinar corretiva e/ou sancionatéria.
Infragdo passivel de aplicagdo de suspensao até 3 dias Uteis

MEDIDA DISCIPLINAR Né&o aplicavel. Né&o aplicavel. < ] ~ NP

Infrac8o reiterada passivel de suspensao entre 4 e 12 dias uteis

Docente / Nao docente — Participagao da ocorréncia por escrito a EMAA / DT
AGENTE | AGAO N&o aplicavel N&o aplicavel DT - Informagao ao EE e ao diretor

Diretor — Decis&o da medida disciplinar ou instauragéo de procedimento disciplinar
(art.2s 28.°, 30.°, 31.° do EAEE)
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P) NAO POSSUIR E NAO CONSUMIR SUBSTANCIAS ADITIVAS, EM ESPECIAL DROGAS, TABACO E BEBIDAS ALCOOLICAS, NEM PROMOVER QUALQUER FORMA DE TRAFICO, FACILITAGAO E CONSUMO DAS MESMAS
QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave

Possuir e/ou consumir tabaco ou bebidas alcodlicas no interior do recinto escolar ou
promover qualquer forma de trafico, facilitagdo ou consumo dos mesmos.

Infrag&o passivel de aplicacdo de suspenséo até 3 dias uteis, cumulavel com
MEDIDA DISCIPLINAR Nao aplicavel Néo aplicavel condicionamento no acesso a certos espagos escolares

Infrag&o reiterada passivel de aplicacdo de suspenséo entre 4 e 12 dias Uteis
Docente / Nao docente - Participagao de ocorréncia por escrito a EMAA / DT

DT - Informag&o ao EE e ao diretor

Diretor - Decis&o da medida disciplinar ou instauragao de procedimento disciplinar
(art.os 28.°,30.°, 31.° do EAEE)

Possuir e/ou consumir drogas no interior do recinto escolar ou promover qualquer

INFRACAO Néo aplicavel Néo aplicavel

AGENTE / AGAO Né&o aplicavel Né&o aplicavel

INFRAGAO Nao aplicavel Néo aplicavel ar e

forma de trafico, facilitagdo ou consumo das mesmas.
MEDIDA DISCIPLINAR Né&o aplicavel Né&o aplicavel Infragdo passivel de aplicacdo de suspenséo entre 4 a 12 dias Uteis
AGENTE / AGAO Né&o aplicavel Né&o aplicavel Docente / Nao docente - Participagdo de ocorréncia por escrito a EMAA / DT

DT - Informag&o ao EE e ao diretor

Diretor - Instauracdo de procedimento disciplinar (art.os 28.°, 30.°, 31.° do EAEE)
Possuir e/ou consumir drogas no interior do recinto escolar ou promover qualquer
forma de trafico, facilitagdo ou consumo das mesmas de forma reiterada.

Infragdo passivel de aplicagdo de suspenséo entre 4 a 12 dias uteis

INFRAGAO Né&o aplicavel N&o aplicavel

MEDIDA DISCIPLINAR Né&o aplicavel. N&o aplicavel. ~ . S .

Infracdo passivel de aplicagdo de transferéncia de escola

Docente / Nao docente - Participagao de ocorréncia por escrito a EMAA / DT
AGENTE / AGAO Nao aplicavel Nao aplicavel DT - Informagao o EE & ao diretor

Diretor - Instauragao de procedimento disciplinar (art.%s 28.°, 30.°, 31.° do EAEE)
Diretor-Geral de Educagao - Decisdo da medida disciplinar
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Q) NAO TRANSPORTAR QUAISQUER MATERIAIS, EQUIPAMENTOS TECNOLOGICOS, INSTRUMENTOS OU ENGENHOS PASSIVEIS DE, OBJETIVAMENTE, PERTURBAREM O NORMAL FUNCIONAMENTO DAS ATIVIDADES LETIVAS, OU PODEREM
CAUSAR DANOS FiSICOS OU PSICOLOGICOS AOS ALUNOS OU A QUALQUER OUTRO MEMBRO DA COMUNIDADE EDUCATIVA;
QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave

Transportar quaisquer materiais, equipamentos

tecnologicos, instrumentos ou engenhos passiveis  Transportar, de forma reiterada, quaisquer materiais, equipamentos tecnolégicos,

de, objetivamente, perturbarem o normal instrumentos ou engenhos passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal
funcionamento as atividades letivas, ou poderem funcionamento as atividades letivas, ou poderem causar danos fisicos ou psicologicos
causar danos fisicos ou psicolégicos a qualquer a qualquer membro da comunidade educativa.

membro da comunidade educativa.
Adverténcia

INFRAGAO Né&o aplicavel

MEDIDA DISCIPLINAR Né&o aplicavel ~ . Infracdo passivel de aplicacdo de suspensao até 3 dias Uteis

Repreensao registada

Docente / Nao docente — Encaminhamento para

o GAPA,; participagao da ocorréncia por escrito a0~ Docente / Ndo docente - Participacao de ocorréncia por escrito 8 EMAA / DT
AGENTE | AGAO Né&o aplicavel DT, repreenséo registada DT - Informag&o ao EE e ao diretor

DT - Informagao ao EE e ao diretor Diretor - Decis&o da medida disciplinar

Diretor — Aplicagdo da medida disciplinar

Utilizar quaisquer materiais, equipamentos tecnolégicos, instrumentos ou engenhos
passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento as atividades

INFRAGAO N&o aplicavel N&o aplicavel . ,. o
letivas, ou poderem causar danos fisicos ou psicologicos a qualquer membro da
comunidade educativa.
MEDIDA DISCIPLINAR N&o aplicavel Néo aplicavel Infrag8o passivel de aplicacdo de suspenséo entre 4 e 12 dias uteis
Docente / Nao docente — Participagao da ocorréncia por escrito a EMAA / DT
AGENTE | AGAO N&o aplicavel Néo aplicavel DT - Informag&o ao EE e ao diretor

Diretor — Instauragdo de procedimento disciplinar (art.%s 28.°, 30.°, 31.° do EAEE)

R) NAO UTILIZAR QUAISQUER EQUIPAMENTOS TECNOLOGICOS, DESIGNADAMENTE, TELEMOVEIS, EQUIPAMENTOS, PROGRAMAS OU APLICA(;C)ES INFORMATICAS, NOS LOCAIS ONDE DECORRAM AULAS OU OUTRAS ATIVIDADES
FORMATIVAS OU REUNIOES DE ORGAOS OU ESTRUTURAS DA ESCOLA EM QUE PARTICIPE, EXCETO QUANDO A UTILIZA(;AO DE QUALQUER DOS MEIOS ACIMA REFERIDOS ESTEJA DIRETAMENTE RELACIONADA COM AS ATIVIDADES A
DESENVOLVER E SEJA EXPRESSAMENTE AUTORIZADA PELO PROFESSOR OU PELO RESPONSAVEL PELA DIREQAO OU SUPERVISAO DOS TRABALHOS OU ATIVIDADES EM CURSO

QUALIFICACAO Pouco Grave Muito Grave

Manter ligados em sala de aula Utilizar, sem captacéo de som ou de imagem, Utilizar, sem captagao de som ou de imagem, de forma reiterada, quaisquer

quaisquer equipamentos tecnologicos, quaisquer equipamentos tecnologicos, exceto se equipamentos tecnoldgicos, exceto se necessarios as atividades educativas ou
INFRAGAO exceto se necessarios as atividades necessarios as atividades educativas ou mediante  mediante autorizagéo expressa do professor.

educativas ou mediante autorizagdo autorizacao expressa do professor.

expressa do professor.

Ordem de saida da sala de aula

Repreensdo registada

Docente — Marcagao de falta injustificada e encaminhamento para o0 GAPA com tarefa
determinada; participagéo da ocorréncia por escrito a EMAA / DT; repreensdo
registada

DT - Informag&o ao EE

MEDIDA DISCIPLINAR Adverténcia Adverténcia

Docente — Apreens&o do equipamento, que sera
entregue na diregéo para ser recolhido pelo
encarregado de educagéo

Docente — Solicitagdo da desativagéo

AGENTE | AGAo do equipamento
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S) NAO CAPTAR SONS OU IMAGENS, DESIGNADAMENTE, DE ATIVIDADES LETIVAS E NAO LETIVAS, SEM AUTORIZAGAO PREVIA DOS PROFESSORES, DOS RESPONSAVEIS PELA DIREGAO DA ESCOLA OU SUPERVISAO DOS TRABALHOS OU
ATIVIDADES EM CURSO, BEM COMO, QUANDO FOR O CASO, DE QUALQUER MEMBRO DA COMUNIDADE ESCOLAR OU EDUCATIVA CUJA IMAGEM POSSA, AINDA QUE INVOLUNTARIAMENTE, FICAR REGISTADA

QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave

Captar som ou imagem dentro do recinto escolar através de qualquer meio, exceto se
necessario a atividades a desenvolver e expressamente autorizado.

Infrag&o passivel de aplicacdo de suspensédo até 3 dias Uteis
Infrac&o reiterada passivel de aplicacdo de suspensdo entre 4 e 12 dias Uteis

Regulamento Interno

INFRACAO Néo aplicavel Néo aplicavel

MEDIDA DISCIPLINAR Nao aplicavel Néo aplicavel

Docente / Nao docente — Apreensao do equipamento e entrega na dire¢éo;

participacdo da ocorréncia por escrito a EMAA / DT e informagao, por este, ao EE e ao

diretor.

Diretor — Decis&o da medida disciplinar ou instauracéo de procedimento disciplinar
AGENTE / AGAO Nao aplicavel Néo aplicavel (art.2s 28.°, 30.°, 31.° do EAEE)

[0 equipamento s6 podera ser devolvido ap6s instrugéo de procedimento disciplinar e

quando apagados os registos captados]

T) NAO DIFUNDIR, NA ESCOLA OU FORA DELA, NOMEADAMENTE, VIA INTERNET OU ATRAVES DE OUTROS MEIOS DE COMUNICAGAO, SONS OU IMAGENS CAPTADOS NOS MOMENTOS LETIVOS E NAO LETIVOS, SEM AUTORIZAGAO DO
DIRETOR DA ESCOLA

QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave

Difundir, na escola ou fora dela, via Internet ou através de outros meios, sons ou
imagens captados na escola sem autorizagao.

Infragdo passivel de aplicagdo de suspenséo até 3 dias Uteis

INFRACAO Néo aplicavel Néo aplicavel

MEDIDA DISCIPLINAR Né&o aplicavel Né&o aplicavel - . S = R
Infrag8o passivel de aplicacdo de suspenséo entre 4 e 12 dias uteis
Docente / Nao docente — Participagao da ocorréncia por escrito a EMAA / DT
AGENTE / AGAO Nao aplicavel Nao aplicavel DT - Informagao ao EE e ao diretor

Diretor — Decisdo da medida disciplinar ou instauragdo de procedimento disciplinar
(art.0s 28.°, 30.°, 31.° do EAEE)

U) RESPEITAR 0S DIREITOS DE AUTOR E DE PROPRIEDADE INTELECTUAL
QUALIFICACAO Pouco Grave Muito Grave

N&o respeitar os direitos de autor e de Nao respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual de forma reiterada.

INFRAGAO Néo aplicavel propriedade intelectual.

Infragao passivel de aplicagdo de realizagao de tarefas e atividade de integragéo [3

MEDIDA DISCIPLINAR Nao aplicavel Adverténcia dias]
gggﬁ_nte - Participagdo de ocorréncia por escrito Docente — Participagao da ocorréncia por escrito a EMAA / DT
AGENTE / AGAO Nao aplicavel DT - Informag&o ao EE e ao diretor

DT - Informaggo a0 EE Diretor — Decisdo da medida disciplinar
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V) APRESENTAR-SE COM VESTUARIO QUE SE REVELE ADEQUADO, EM FUNGAO DA IDADE, A DIGNIDADE DO ESPAGO E A ESPECIFICIDADE DAS ATIVIDADES ESCOLARES, NO RESPEITO PELAS REGRAS ESTABELECIDAS NA ESCOLA
QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave

Usar boné ou capuz na sala de aulaou  N&o cumprir ou néo respeitar uma ordem ou
em espagcos interiores orientago de um docente ou de um n&o docente.
Ordem de saida da sala de aula

INFRAGAO

MEDIDA DISCIPLINAR Adverténcia x .
Repreensdo registada
Docente / Nao docente - Marcagao de falta
injustificada e encaminhamento para o0 GAPA com
Docente tarefa determinada; participagéo da ocorréncia por
AGENTE / AGAO ~ escrito 8 EMAA / DT; repreensao registada [Nao
Nao docente

docente apenas participa a EMAA / DT]
DT - Informagao ao EE e ao diretor
Diretor — Aplicagao da medida disciplinar

X) REPARAR 0S DANOS POR SI CAUSADOS A QUALQUER MEMBRO DA COMUNIDADE EDUCATIVA OU EM EQUIPAMENTOS OU INSTALACOES DA ESCOLA OU OUTRAS ONDE DECORRAM QUAISQUER ATIVIDADES DECORRENTES DA VIDA
ESCOLAR E, NAO SENDO POSSIVEL OU SUFICIENTE A REPARAGAO, INDEMNIZAR OS LESADOS RELATIVAMENTE AOS PREJUIZOS CAUSADOS

QUALIFICAGAO Pouco Grave Muito Grave
INFRAGAO Né&o aplicavel Né&o aplicavel Incumprimento do dever
MEDIDA DISCIPLINAR N&o aplicavel N&o aplicavel Determinada nos termos do EAEE ou em processo judicial.
AGENTE / AGAO Néo aplicavel Néo aplicavel
Notas:

1. As medidas disciplinares corretivas apresentadas s&o indicativas, podendo ser aplicadas de outra forma, em fungao da infragdo em causa, podendo, ainda, ser determinadas outras.

2. Aindicagao temporal para aplicagdo das medidas disciplinares corretivas utiliza-se nos casos em que faga sentido no contexto da medida determinada.

3. A medida disciplinar corretiva mudanga de turma podera ser aplicada em contextos de infragdo além dos referenciados, em fungdo da andlise concreta de cada caso, considerando-se ser esta medida a mais
vantajosa para o desenvolvimento do aluno € para o grupo em que se encontrava integrado;

3. As medidas disciplinares sancionatorias mais gravosas (transferéncia de escola ou expulsao da escola) poderdo ser aplicadas em qualquer contexto de infragéo reiterada, qualificada como muito grave,
dependendo a sua aplicagéo do estatuido no EAEE.
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ANEXO Il
FLUXO DE CDMUNII:AI;.ED E DE DECISAO

VIOLAGAD SANCIONAVEL DE UM DEVER POR PARTE DO ALUNO

Local Sala de aula ou equivalente

Participante = DOCENTE

Medida 1. Adverténcia
disciplinar
. elel O EEETLER EEEER CETE  e— GAPA
Forma de a. Marcac3o de falta injustificada 1
participagao b. Descricdo do comporiamento
(plataforma INOVAR) com DT 4+ EMAA
indicac 3o de informag 3o para o EE
Comunicagao Manitorizacio
imediata da e avaliagdo da
ocormeéncia ao gravidade das
EE atraves da acomencias
plataforma e
por via
telefdnica
.
EMAA Pmp&stza Everjlu_al Fle outras
medidas disciplinares
+ 3
DT — Diretor o DT = EMAA
4 T3 l
EE -—p DT

Proposta de
outras formas
de intervencao

T |

Medida 3. Repreensdo registada (MDS) o1 - Diretor
disciplinar (DOCENTE)

EMAA | wap
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FLUXO DE COMUNICAGAO E DE DECISAO

VIOLAGAOQ SANCIONAVEL DE UM DEVER POR PARTE DO ALUNO

Local Recinto escolar

Participante DOCENTE / NAO DOCENTE / ALUNO

¥
Forma de Preenchimenta de descricdo de
participacio ocorréncia DT 4 EMAA
4
Comunicagao Monitorizacao
imediata da e avaliacdo da
OCOmencia ao gravidade das
EE através da acorréncias
plataforma e
por via
telefénica
L
EMAA DT pary EMAA
T3 h
OT - Diratar = Proposta de medidas disciplinares
I L]
EE |-p DT EMAA
Proposta de
outras formas
EE de intervencdo
T o
DT - Diretor
NOTA:

Fara o 1.* CEB, o presente anexo devera ser entendido de forma mais flexivel & com as devidas adaptacies a realidade deste nivel de ensino e 3
sua organizacio, desta forma, genericamente, onde se € DT, devera ler-se TT (Titular de Turma), sendo o processo de comunicagio mediado

pelas Coordenadoras de Estabelecimento.
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Anexo X

Normas do Visitante

O Agrupamento de Escolas de Sobreira, pela natureza do servigo
publico que presta e por ter edificios configurados numa perspetiva
de abertura a comunidade, é especialmente vulneravel a intruséo de
pessoas estranhas ao servico nos espagos reservados
exclusivamente a alunos, professores e funcionarios, ou seja, aos
membros da comunidade escolar.

A seguranga no local do trabalho é um direito consagrado na Diretiva
89/391/CEE, de 12 de junho, do Conselho Europeu, com limite de
transposicéo fixado para o dia 31/12/1992. No plano da UE, ¢,
portanto, um direito com mais de 20 anos.

Neste contexto, as presentes normas do visitante resultam da
necessidade de esclarecer algumas regras de funcionamento da
escola e de estabelecer outras que se considerem necessarias para
garantir a seguranga no trabalho de todos os membros da
comunidade escolar. Assim:

1 — A entrada dos visitantes nos estabelecimentos de ensino € feita
exclusivamente pelo portdo mais proximo do edificio da portaria.

2 — A entrada é precedida do preenchimento do Caderno de
Identificacdo dos Visitantes, onde constam os seguintes dados:
nome (confirmado por um documento oficial), numero do Bl ou de
outro cartdo identificador, motivo da entrada na escola e data e hora
da visita.

3 — Compete ao porteiro de servigo autorizar os visitantes a entrar
na escola e entregar-lhes um cartéo de visita, verificando que este &
aposto de forma visivel.

4 — O espacgo de circulagdo das pessoas estranhas ao servigo
restringe-se a0 4trio e aos servicos administrativos. E
expressamente proibida a circulagdo nos jardins e recreios da
escola.

5 — As éareas de acesso reservado a comunidade escolar estdo
devidamente sinalizadas.

6 — Fora dos horarios de atendimento, definidos no inicio do ano
letivo, os encarregados de educagéo ndo estdo autorizados a entrar
na escola, invocando reunides com os titulares ou diretores de turma.
Por motivos excecionais, podem realizar-se reunides noutros
horarios desde que hajam sido comunicadas previamente, pelo
titular de turma ou diretor de turma, ao assistente operacional da
recegao e ao porteiro de servigo.

7 — A zona de espera dos visitantes situa-se, exclusivamente, no
atrio das escolas. E nesse local que os visitantes aguardam que um
assistente operacional ou um docente os receba e 0s encaminhe
para as salas de reunides.

8 — O porteiro de servico s6 autoriza aos visitantes a entrada na
escola para reunides com a diregdo, depois de confirmar, com a
assistente operacional da receg&o, a disponibilidade dos membros
da direcao.

9 —E um dever do pessoal docente e ndo docente encaminhar para
a rececao as pessoas estranhas ao servigo que se encontrem, por
conta propria, nas zonas reservadas da escola.

10 — A entrada nas instalagdes escolares dos visitantes que nédo
respeitem estas normas é considerada uma ocorréncia grave e sera
participada as autoridades policiais ou judiciarias.
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Anexo XI

Regulamento dos Servigos de Ac¢ao Social Escolar

Acéo Social Escolar

As medidas de agdo social escolar conjuntas do Ministério da
Educacéo e do Municipio de Paredes abrangem as modalidades de
apoio alimentar, alojamento e auxilios econémicos, nos termos da
legislagdo em vigor.

Auxilios Econdmicos

A modalidade dos auxilios econdmicos destina-se a fazer face aos
encargos dos alunos com refeigdes, livros e outro material escolar,
atividades de complemento curricular e alojamento. Tém direito a
beneficiar do apoio econémico os alunos pertencentes a agregados
familiares integrados no 1.° e no 2.° escaldo de rendimento,
determinados para efeito de atribuicdo do abono de familia nos
termos dos artigos 9.° e 14.° do Decreto-Lei n.° 176/2003, de 2/8, na
sua redagéo atual, e dos despachos anuais de atualizacdo dos
beneficios econémicos. Os encarregados de educagdo dos alunos
devem fazer prova do seu posicionamento nos escaldes de
atribuigdo de abono de familia junto dos servigos administrativos da
escola mediante a entrega de um documento emitido pelo servigo
competente da seguranga social ou, sendo trabalhador da
administracéo publica, emitido pelo respetivo servigo processador.
O montante das ajudas, bem como as regras a que est&o sujeitos os
estudantes que requeiram estes auxilios econdmicos, estdo
previstos anualmente nos despachos especificos publicados no
Diario da Republica e que obrigatoriamente s&o afixados pela
assistente técnica responsavel pela area da ASE numa zona visivel
dos Servigos Administrativos.

Bolsas de Mérito

Os alunos matriculados na escola no ensino secundario podem
candidatar-se a atribuicdo de bolsas de mérito nos termos do
regulamento préprio que anualmente é afixado pela assistente
técnica responsavel pela area da ASE numa vitrina propria no atrio
da escola.

Transportes escolares
Nos termos do Decreto-Lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro, na sua
redag&o atual, e do Plano de Transporte do Municipio.

Acdes complementares

O diretor é competente para despachar autorizagdes de suplementos
alimentares gratuitos aos alunos com dificuldades econémicas muito
graves, depois de recolhido um parecer prévio junto dos respetivos
diretores de turma. Nestes casos, a reposi¢do de verbas &
necessariamente feita com os lucros de gestdo do bufete escolar ou
da papelaria da escola.

Constitui ainda uma obrigagdo da dire¢cdo da escola prover a
biblioteca escolar dos livros necessarios para a promogdo do
sucesso educativo dos alunos.

Acidentes escolares
No quadro da legislagdo em vigor, especialmente a Portaria 413/99
de 8/6, que integra 0 Regulamento do Seguro Escolar e o Oficio-

circular n.° 27, de 11/5/2005, que inclui o Manual dos Procedimentos
do Seguro Escolar, ¢ adotado nos estabelecimentos de ensino do
Agrupamento o seguinte protocolo.

Protocolo do Acidente Escolar

A responsabilidade do Agrupamento na organizagdo dos
mecanismos internos de acompanhamento dos alunos vitimas de
acidente escolar, conceito definido no n.° 1 do artigo 3.° do
Regulamento do Seguro Escolar, adiante designado simplesmente
por RSE, bem como na aplicagdo das normas constantes no RSE,
justifica o presente protocolo e as explicagdes prévias sobre as
condi¢des de apoio que a escola oferece e sobre algumas regras
definidas no RSE.

Os estabelecimentos de ensino do Agrupamento estdo equipados
com uma sala que corresponde ao gabinete médico. N&o estando
previsto o alojamento permanente de assistentes operacionais n0
gabinete médicos, é da competéncia do encarregado operacional ou
dos coordenadores de estabelecimento determinar os assistentes
que, em caso de necessidade, asseguram no gabinete médico o
acompanhamento de alunos doentes ou sinistrados, nos termos do
protocolo.

Todos os alunos estdo abrangidos pelo seguro escolar,
regulamentado na Portaria n.° 413/99, de 8 de junho. O seguro
constitui um sistema de protegéo destinado a garantir a cobertura
dos danos resultantes de um acidente escolar. Nos termos do RSE,
considera-se acidente escolar “o evento ocorrido no local e tempo de
atividade escolar que provoque ao aluno leséo, doenga ou morte” e
ainda “o acidente que resulte de atividade desenvolvida com o
consentimento ou sob a responsabilidade dos 6rgdos de gestdo da
escola” e “o acidente em trajeto”, nos termos do artigo 21.° do
Regulamento. As instituicdes integradas no Servigo Nacional de
Salde faturam as despesas resultantes da prestacéo de cuidados
de saude aos segurados, desde que estes sejam beneficiarios de um
subsistema publico ou privado. Aos segurados que ndo sejam
beneficiarios de qualquer subsistema, as institui¢des referidas nada
poderdo faturar pela prestagdo de cuidados de salde. Assim,
constitui-se como uma obrigagdo do Agrupamento e dos pais e
encarregados de educagdo dos alunos a criagdo de um registo
individual que assinale se o aluno é beneficiario de um subsistema
publico ou privado de salde.

Exceto nos casos de indicagdo expressa dos encarregados de
educagdo, devidamente fundamentada e deferida pelo diretor, a
evacuagdo de um aluno sinistrado ¢ feita para o Centro Hospitalar
do TAmega — Hospital Padre Américo.

O regulamento do seguro escolar pode ser consultado na pagina
eletrénica da escola. Esta informag&o deve estar afixada nos locais
de estilo — no atrio da escola e na entrada do gabinete da ASE.

Acidentes Escolares

1 — Sem prejuizo da responsabilidade de prestar auxilio, que se
estende a todos os membros da comunidade escolar, em especial
aos adultos, o professor ou o assistente operacional responsavel
pela guarda do aluno no periodo de tempo em que ocorreu o
acidente procede a uma avaliagdo subjetiva da ocorréncia e contacta
0 INEM (112), pelo meio mais expedito, se ajuizar que se trata de um
acidente grave, ou, nos outros casos, encaminha o aluno para o
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gabinete médico, certificando-se que um assistente operacional esta
disponivel para prestar a devida assisténcia ao aluno.

2 — A assisténcia aos alunos no gabinete médico por parte dos
assistentes operacionais prefere a todo o servigo que lhes esteja
atribuido.

3 — No gabinete médico, o assistente operacional responsavel pelo
aluno acidentado consulta o caderno dos alunos sinalizados com
problemas graves de salde e age em conformidade com os registos.
4 — Nos casos mais graves — aqueles em que o aluno é
encaminhado para o Hospital, seja através do INEM seja através do
servico dos Bombeiros de Céte ou da Cruz Vermelha (Sobreira) -
sdo cumpridas as seguintes normas:

4.1 — Numa situagédo de urgéncia, a chamada de emergéncia para
0 112 é feita pelo professor ou pelo assistente que presenciou o
acidente, e que esta a prestar auxilio ao sinistrado, pelo meio mais
expedito, designadamente um telemovel pessoal ou o telefone
central da rececdo. Deve ainda ser indicado aos médicos ou aos
bombeiros que a ambulancia entra na escola pelo portdo de servigo
e devem ser acionados os mecanismos que garantam a abertura
imediata do portdo.

4.2 — Dado o alerta, o assistente operacional mais préximo do local
da ocorréncia assume a responsabilidade do acompanhamento do
aluno sinistrado e comunica o acidente, preferencialmente por esta
ordem, a um membro da direcdo da escola ou ao encarregado
operacional ou a um assistente técnico que tenha sido designado
para esse efeito pelo chefe dos servigos de administragdo escolar.
Assim que possivel, também comunica a ocorréncia a assistente que
trabalha na recegéo que, por sua vez, entra em contacto com os pais
ou encarregados de educacéo do aluno.

4.3 — E da competéncia do encarregado operacional designar os
assistentes operacionais que fazem o acompanhamento ao Hospital.
44 — Havendo tempo Util para esta operagdo, o assistente
operacional que esta a acompanhar o aluno sinistrado solicita aos
servicos administrativos uma cdpia do cartdo de utente, manda
fotocopiar a ficha de registo do aluno e entrega ambos os
documentos ao assistente operacional que acompanha o aluno ao
Hospital.

45 — O assistente operacional designado pelo encarregado
operacional, devidamente identificado pela farda ou por uma
credencial, acompanha o aluno sinistrado ao Hospital e ai
permanece até ser substituido ou até a chegada dos pais ou
encarregados de educagéo, regressando a escola num carro de
praca, se néo existirem transportes publicos disponiveis,

4.6 — Se os pais ou os encarregados de educagéo dos alunos
entrarem na escola antes da evacuacdo do aluno sinistrado, o
acompanhamento ao Hospital deixa de ser feito pelo assistente
operacional que, nesta situacdo, cede a guarda do aluno aos
respetivos pais ou encarregados de educagéo.

4.7 — As entradas no Hospital na ambulancia dos bombeiros ou da
Cruz Vermelha seguem a seguinte disciplina: € um bombeiro que
entra na triagem com o aluno acidentado; o assistente operacional
dirige-se aos servigos administrativos do hospital para proceder aos
registos devidos que, em principio, sdo completados pelo
encarregado de educagdo, e depois dirige-se também para o
gabinete da triagem; o assistente operacional deve caracterizar
sempre a ocorréncia como acidente escolar — classificagédo que s6

pode vir a ser alterada na sequéncia do apuramento dos factos em
sede de processo de averiguagdes ou de processo disciplinar;

4.8 — Finalmente, j& no estabelecimento de ensino, o assistente
operacional que acompanhou o sinistrado ao Hospital, procede, com
carater obrigatdrio, ao registo da ocorréncia junto da assistente
técnica responsavel pela ASE.

Doengas

5 — Se algum aluno apresentar queixas que configurem mal-estar
ou doenga, sem prejuizo da responsabilidade de prestar auxilio, que
se estende a todos 0os membros da comunidade, em especial aos
adultos, o professor ou o assistente responsavel pela guarda do
aluno encaminha-o para a gabinete médico, certificando-se que um
assistente operacional estd disponivel para prestar a devida
assisténcia.

6 — No gabinete médico, o assistente operacional responséavel pelo
aluno doente consulta o caderno dos alunos sinalizados com
problemas graves de saude, e age em conformidade com os
registos.

7 — Se 0 estado de doenga for qualificado, subjetivamente, como
grave, sdo acionados 0s mecanismos previstos nos casos de
acidentes graves. Nos outros casos, 0 assistente operacional
participa a ocorréncia a rececionista da escola que, por sua vez,
avisa os pais ou encarregados de educag&o dos alunos do mal-estar
ou da doenga que afeta o seu educando.

8 — Séo deveres dos pais e encarregados de educagao dos alunos:
a. Informar o diretor de turma acerca de doengas cronicas dos seus
educandos ou de outros problemas graves, de saude;

b. Assegurarem-se de que os seus educandos ndo vdo a escola
quando estdo doentes e que sdo encaminhados para casa, com a
maxima urgéncia, se a doenca se manifestar na escola.

9 — O aluno doente permanece no gabinete médico até ser recolhido
pelos pais ou encarregados de educagéo ou familiares devidamente
credenciados.

Procedimentos no ambito do Seguro Escolar

10 — Considerando a importancia de se saber se os alunos estdo
inscritos em algum subsistema de saude, e considerando o rol de
exclusdes de garantia de pagamento do prémio de seguro escolar, a
direcdo compete mandar elaborar fichas individuais do seguro
escolar, devidamente autorizadas e subscritas pelos pais e
encarregados de educacéo dos alunos, que, entre outros, identificam
0 cartdo de utente do SNS, outro ou outros cartdes de subsistemas
de saude a que o aluno aderiu, e eventuais doengas de que o aluno
seja portador e que tenham relevancia para os mecanismos de
defesa da saude dos alunos que a escola desencadeia.

11 — As obrigagdes da diregdo sdo as que estdo previstas no n.° 2
do artigo 32.° do regulamento do seguro escolar.

12 — Alegislacéo de referéncia é a seguinte: Portaria 413/99 de 8/6
(Regulamento do Seguro Escolar) | Oficio-circular n.° 27, de
11/5/2005 (Manual dos Procedimentos do Seguro Escolar).
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Anexo XII

Regulamento de Cedéncia de Instalagoes

Artigo 1.°

Objeto

O presente regulamento estabelece as normas relativas & cedéncia
de instalagdes da Escola Basica e Secundaria de Sobreira para
atividades ndo previstas no plano anual de atividades da escola.

Artigo 2.°

Espagos Disponiveis e Horarios

1. As instalagbes escolares disponiveis para cedéncia sdo as
seguintes: polivalente, campo desportivo exterior, espago exterior,
pavilhdo gimnodesportivo coberto, sala de ginastica, salas de aula
de diversos tipos, cozinha e refeitorio.

2. Os espacos referidos estardo disponiveis para cedéncia:

a. Entre as 19:30 e as 00:00, todos os dias Uteis, durante o periodo
de funcionamento das atividades letivas, com acompanhamento de
assistente operacional em funges neste horario;

b. Até as 00:.00 nos dias Uteis das interrupgdes letivas, com
acompanhamento de assistente operacional em fungdes;

c. Até as 00:.00 aos fins de semana e feriados, mediante
disponibilidade individualmente decidida por trabalhador em fungdes
na instituicdo.

3. Os espagos referidos poderdo também ter uma utilizagao pontual,
desde que reunidas condigdes para que ocorram.

Artigo 3.°

Modalidades de Cedéncia de Instalagdes

1. A cedéncia de instalagdes pode ser pontual, recorrente (mais de
8 horas) ou considerada como evento.

2. E considerada pontual a cedéncia que previsivelmente ndo
ultrapasse as 5 horas por ano escolar.

3. E considerada recorrente a cedéncia de um determinado tipo de
instalagdo que ocorra sistematicamente em varios dias da semana
ao longo do ano escolar.

4. S&o consideradas como evento as atividades que, normalmente,
cumpram uma das seguintes premissas:

a. Utilizagdo de mais do que uma tipologia de espago;

b. Afetacdo do(s) espago(s) a fins diferentes da sua normal
utilizagao;

c. Espetaculos culturais/desportivos/lazer;

d. Atividades que envolvam transmiss&o radio/televiséo ou direitos
de imagem;

e. Atividades com cobranga de bilhetes/ingressos;

f. Atividades com geracgéo de receitas para a entidade requerente;
g. Atividades com patrocinios publicitarios.

Artigo 4.°

Tabelas de pregos e Pagamentos

1. A cedéncia de instalagdes referidas no ponto 1 do artigo 2.° implica
um pagamento da parte do requerente.

2. Os valores a cobrar pela cedéncia das instalagdes estdo previstos
na tabela de pregos aprovada pelo conselho administrativo da escola
para cada ano escolar.

3. O requerente deve proceder ao pagamento dos valores devidos
pelas instalagdes cedidas até 48 horas antes do dia da utilizagéo.

4. No caso das cedéncias recorrentes, os pagamentos devem ser
feitos com uma periodicidade mensal. O pagamento inicial deve ser
efetuado até 48 horas antes do dia da primeira utilizagdo e reportar-
se ao més em causa. Os pagamentos seguintes s&o feitos até ao dia
8 de cada més.

5. O ndo cumprimento do estipulado nos pontos 4 e 5 implica o
cancelamento imediato da autoriza¢&o de utilizag&o das instalagdes.
6. Pontualmente, em fung&o da natureza do requisitante, poderéo ser
decididas pelo conselho administrativo isengdes para utilizagéo das
instalagbes, mantendo-se todos os restantes procedimentos de
requisicéo e utilizagao.

Artigo 5.°

Procedimento Formal de Requisigao de Instalagoes

1. A cedéncia de instalagBes deve ser solicitada junto dos servicos
administrativos da Escola Bésica e Secundaria de Sobreira ou
através do endereco info@agsobreira.org.

2. A cedéncia de instalagdes deve ser solicitada com a antecedéncia
minima de 10 dias Uteis relativamente a data de utilizacéo.

3. A requisicdo de instalagBes deve ser apresentada em documento
proprio, cujo modelo se encontra disponivel nos servicos
administrativos da Escola Basica e Secundaria de Sobreira e na
pagina eletronica da escola no enderego
www.agrupamentoescolassobreira.org.

4. O requerente é, para efeitos dos contactos com a dire¢do da
escola, o interlocutor privilegiado e o responsavel direto pelo pedido
de cedéncia.

5. A cedéncia de instalagdes escolares que nédo estejam referidas no
numero 1 do artigo 2.° deve ser proposta a direcdo, mediante a
apresentagdo de um requerimento, para negociagdo dos termos e
das condigbes especificas.

6. A cedéncia de espagos fora dos periodos ou das horas indicados
no nimero 2 do artigo 2.° deve ser negociada com a dire¢do da
escola.

7. A decisdo sobre o pedido de utilizagdo de instalagbes é
comunicada ao requerente, por via eletronica, através do enderego
de e-mail indicado no documento de requisig&o.

8. Na minuta de requisicéo, devera o requerente informar sobre o
tipo de equipamento extra que pretende utilizar, através do
preenchimento do campo de observagdes, declarando-se seu
responsavel. A utilizagdo de tal equipamento extra ndo pode colidir
com as condigdes expostas no presente regulamento.

9. A transmiss&o pela Radio e/ou pela Televisdo do evento a realizar
durante o periodo de cedéncia de instalagdes devera ser sujeita a
informagao no campo de observagdes da minuta de requisi¢do e
sujeita a aprovag&o explicita da diregcdo do Agrupamento.

10. Deverdo ser considerados como periodo total de cedéncia o
periodo destinado & realizagéo do evento, os periodos de montagem
e desmontagem de equipamentos, assim como o0s periodos
destinados a ensaios com equipamento audiovisual ou outro.

11. A entidade requerente devera informar sobre 0 nimero previsto
de utilizadores do espago, sendo que ndo se aceitardo pedidos de
reserva para cedéncia do espago quando se preveja uma ocupagao
superior a lotagdo dos mesmos.

12. Nos casos em que ndo seja possivel prever o nimero de
ocupantes, as entidades a quem tenham sido cedidas as instalagdes
comprometem-se a respeitar a lotagdo das mesmas.
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13. As entidades a quem forem cedidas as instalagdes assinardo um
termo de responsabilidade, no qual se comprometem a respeitar as
normas constantes do presente regulamento.

14. A autorizagdo da cedéncia de instalagdes s6 se considera
definitiva depois de ser dado cumprimento as formalidades previstas
neste Regulamento e as que venham a ser determinadas em
despacho de autorizacéo da dire¢do do Agrupamento, sempre que
necessario.

15. A entidade a quem tenham sido cedidas as instalagbes podera
solicitar com a antecedéncia minima de 2 dias, a troca ou mudanga
de horarios da cedéncia das instalagdes, sendo que a mesma so6
sera autorizada pela entidade competente se o espago se encontrar
livre de qualquer ocupagao no novo horario.

16. O espago requisitado ndo pode ser cedido pela requisitante, por
qualquer forma, a outra entidade.

Artigo 6.°

Condigoes de Utilizagao das Instalagoes

1. As instalagdes sdo cedidas em bom estado de conservagéo e
limpeza, de modo a que possam ser utilizadas para os fins
solicitados.

2. A escola deve garantir que as instalagdes cedidas estdo
efetivamente disponiveis nos dias e nas horas acordados.

3. As instalagBes devem possuir 0 equipamento fixo indispensavel a
realizagdo das atividades a que se destinam ou para as quais foram
cedidas.

4. A utilizacdo de qualquer peca de mobiliario ou outro equipamento
movel que ndo esteja atribuido ao espaco cedido deve ser solicitado
a diregéo da escola.

5. No final do periodo de utilizagdo autorizado, os utentes devem
garantir que as instalagbes se apresentam em bom estado de
conservagao e de limpeza.

6. Os utentes ndo devem alterar a configuragdo do mobiliario ou do
equipamento existente nos espagos sem a prévia autorizagdo da
diregdo da escola.

7.No caso da cedéncia se destinar a pratica desportiva, o requerente
deve preencher uma ficha de identificagéo dos utentes, que deve ser
entregue nos servigos administrativos até 2 dias Uteis antes do dia
da utilizagdo. As alteragdes dos elementos constantes da ficha de
identificagdo dos utentes devem ser comunicadas por escrito, a
diregdo da escola, 1 dia Util antes da data da produgao de efeitos.
8. As instalacbes cedidas destinam-se a ser utilizadas
exclusivamente para os fins mencionados na autorizagdo de
utilizacéo, pelos elementos indicados pelo requerente na ficha de
identificacdo de utentes e respeitando as lotagdes dos espagos.

9. A diregao da escola reserva o direito de alterar ou cancelar, por
motivos de forga maior, as autorizagdes de cedéncia de instalagdes.
10. As autorizagdes podem também ser canceladas pelos seguintes
motivos:

a. ndo pagamento, dentro dos prazos estipulados, das taxas de
utilizacédo devidas;

b. imputacdo a entidade a qual foi cedido o espaco da danos
causados nas instalagdes ou nos equipamentos;

c. utilizacdo das instalagdes para fins diferentes daqueles que
constam da respetiva autorizagao ou por pessoas nédo autorizadas;
d. utilizag&o de instalagdes ou de equipamentos que ndo constem da
autorizagao de cedéncia;

e. desrespeito das normas e das condigbes de utilizacdo das
instalagdes;

f. por atitudes incorretas da parte dos utentes autorizados para com
0s membros da comunidade escolar.

11. As decisOes de alteragao ou de cancelamento s&o comunicadas
aos interessados, quando as circunstancias o permitirem, com a
antecedéncia minima de 48 horas.

12. Os cancelamentos imputaveis a escola conferem o direito ao ndo
pagamento das taxas devidas ou ao reembolso dos valores j&
liquidados. No caso das cedéncias continuas, o reembolso sera
creditado no pagamento do més seguinte ao da ocorréncia.

13. Os cancelamentos ou as alteragdes das condigdes da cedéncia
da iniciativa da entidade requerente devem ser comunicados a
diregdo da escola com a antecedéncia minima de 2 dias Uteis.

14. O ndo cumprimento do estipulado no ponto anterior implica
sempre o pagamento do valor total das taxas devidas.

15. Os utentes séo solidariamente responsaveis por todos os danos
causados nas instalagdes escolares.

Artigo 7.°

Seguros e Responsabilidade Civil

1. Os valores cobrados pela cedéncia de instalagdes para a pratica
desportiva ja contemplam as despesas inerentes a subscri¢do do
seguro previsto no Decreto-Lei n.° 100/2003, de 23 de maio, na
redacdo dada pelo Decreto-Lei n.° 82/2004, de 14 de abril, e da
Portaria n.° 1049/2004, de 19 de agosto.

2. A cedéncia de instalagdes ndo destinadas a pratica desportiva
obriga a entidade requisitante a subscricdo de um seguro de
responsabilidade civil adequado a atividade e desenvolver e ao
numero de pessoas envolvidas.

3. A entidade requisitante deve promover a salvaguarda de todas as
licencas legalmente previstas para a realizagdo da tipologia de
atividade a concretizar, assim como todo os procedimentos de
seguranga.

4. A escola ndo se responsabiliza por qualquer acidente ou incidente
pessoal nas instalacbes cedidas, ndo assumindo também qualquer
responsabilidade sobre danos ou prejuizos causados aos utentes ou
a terceiros no decorrer do periodo de cedéncia ou na sua sequéncia.

Artigo 8.°

Casos Omissos

Os casos omissos resultantes da aplicagdo do presente regulamento
sao decididos pelo diretor do Agrupamento de Escolas de Sobreira.
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Anexo XIII

Regulamento do Cartéao Eletrénico

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento estabelece as normas de utilizagdo do
cartdo eletrénico multifungdes SIGE (Sistema Integrado de Gestéo
Escolar) na Escola Basica e Secundaria de Sobreira (EBSS),
assumindo-se como adenda ao Regulamento Interno.

Artigo 2.°
Funcionalidades

Constituem-se como funcionalidades do cartdo:

a. |dentificagdo dos membros da comunidade escolar da EBSS;
b. Controlo de entradas e saidas dos alunos;

c. Compras e pagamentos de servigos escolares;

d. Marcagéo de refeicdes;

e. Consulta de saldos e movimentos.

Artigo 3.°
Utilizadores

1. Sao utilizadores do cartdo SIGE todos os elementos da
comunidade educativa, nomeadamente:

a. Pessoal docente e ndo docente;

b. Alunos;

c. Colaboradores;

2. Poderdo ser considerados também como utilizadores do SIGE
outros elementos que possam permanecer de forma temporaria na
escola e que necessitem de aceder aos servigos, sejam
encarregados de educagéo ou outros utentes dos servigos.

Artigo 4.°
Cartao de utilizador

1. O cartdo de utilizador é um cartdo de banda magnética e/ou

radiofrequéncia que identifica o utilizador na escola e perante o

SIGE, sendo pessoal e intransmissivel.

2. O cartdo de utilizador pode ser de dois tipos:

a. Cartao definitivo
i. Trata-se de um cartdo personalizado, atribuido aos elementos
da comunidade educativa (alunos, pessoal docente, ndo
docente), tendo sempre impresso na frente o logétipo da escola;
0 numero/cddigo do utilizador; o nome do utilizador e a
fotografia; no verso, tem o logétipo do agrupamento;
ii. O cartdo de utilizador definitivo tera um prego reduzido (a
indicar anualmente em fungéo dos custos de produg&o/ apoios
conseguidos), podendo conter apoios publicitarios para a sua
implementag&o;

b. Cartao temporario
i. O cartdo temporario é um cartdo ndo personalizado, atribuido
a utilizadores que necessitem de utilizar os servigos da escola

por um curto periodo de tempo e sempre que nao se justifique a
atribui¢o de um cartdo definitivo;

ii. Ao cartdo de utilizador temporario sera afeta sempre uma
caucao que sera devolvida ao utilizador no ato da devolugéo do
mesmo, considerando o seguinte:

— Prevé-se uma utilizagao temporaria para docentes/
funcionarios com contratos temporarios, bem como para os
alunos de 9.° ano e de 12.° ano, no 2.° ou no 3.° periodos, e
ensino;

— Nas restantes situaces, o cartdo temporario podera ter uma
validade maxima de até 3 dias (quando se tratar de uma
situagédo de esquecimento do cartéo definitivo) ou de 15 dias
(em caso de extravio do cartdo definitivo, podendo ser, neste
caso, renovado até ao periodo maximo de 1 més, mediante
solicitagéo de novo cartdo pessoalizado);

— A caug&o paga pela utilizagdo do cartdo temporario sera
devolvida caso o cartdo se encontre em perfeitas condigbes de
funcionamento ou revertera para o pagamento do novo cartao
(2.2 via), quando tal for aplicavel.

3. Néo ¢ obrigatdria a atribuicdo de cartdo de utilizador temporario a
elementos que venham a escola por periodos de curta duragéo que
n&o utilizem os servigos, podendo, em situacdes de excecionalidade,
fazer-se recebimentos, nos servigos sujeitos a pagamentos, quando
tal se justificar.

Artigo 5.°
Normas de utilizagdo do cartao

1. O cartdo € pessoal e intransmissivel e tem impressa a fotografia
do seu proprietario.

2. Cada vez que o cartdo ¢ utilizado aparece a respetiva fotografia
no monitor, permitindo dessa forma comprovar a propriedade do
mesmo.

3. Quando a fotografia ndo corresponder ao utilizador, as operadoras
retém o cartdo até que este seja reclamado pelo seu legitimo
proprietario, informando os Servigos Administrativos, que, por sua
vez, informardo o DT dos alunos.

4. Podera dar-se o caso de a fotografia registada no cartdo ser
distinta da que surge no visor, por atualizagdo da mesma, néo
significando tal uma utilizagéo fraudulenta.

5. 0 uso do cartdo é fundamental para o bom funcionamento da
escola pelo que o ndo uso do mesmo podera condicionar o membro
da comunidade no acesso aos servigos da escola.

6. O cartdo deve ser guardado e transportado em local apropriado e
seguro, de forma a assegurar a sua conservagdo, impedindo,
simultaneamente, a sua utilizag&o por terceiros.

7. Se perder o cartdo, o utilizador deve deslocar-se aos Servigos
Administrativos e solicitar um cartdo temporario.

8. Os utilizadores podem pedir o taldo comprovativo do
carregamento na Papelaria, mas todos os movimentos efetuados
pelos alunos que configurem dedugéo no IRS ficam registados no
sistema, podendo ser consultada tal informagao através da Internet
no Portal SIGE3 ou, em alternativa, ser solicitada certiddo
comprovativa dos mesmos, nos Servigos Administrativos.

9. O utente deve utilizar de forma correta todo o equipamento do
sistema de uso do cartéo.
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10. Qualquer dano verificado por vandalismo efou negligéncia sera
assumido pelo responsavel da sua ma utilizagéo.

Artigo 6.°
Carregamento de cartdes

1. Os carregamentos poderéo ser efetuados na caixa, que funciona
na Papelaria, dentro do horério de funcionamento desta, ou através
da Internet no Portal SIGE3, quando esta funcionalidade estiver
disponivel, com um custo adicional por operagéo.

2. Os carregamentos efetuados na Papelaria, através da operadora,
apenas serdo consumados com a entrega imediata do montante
correspondente, em dinheiro.

Artigo 7.°
Devolugdes de saldos

1. A devolugéo de eventuais saldos do cartdo de utilizador sé tem
lugar quando um elemento da comunidade educativa abandona
definitivamente a escola/agrupamento.

2. O titular do cartdo podera solicitar a devolugdo da quantia em
causa nos Servigos Administrativos, no prazo maximo de 30 dias
apds a sua saida do servigo.

3. O ndo cumprimento deste prazo viabiliza a transferéncia de tal
saldo para o orgamento privativo da escola.

4. Sempre que o pedido de devolugdo de saldo se reportar a um
aluno menor, a mesma deverd ser efetuada pelo respetivo
Encarregado de Educagao.

Artigo 8.°
Cartédo de substitui¢do

1. No caso de o utilizador se esquecer do seu cartdo, deve dirigir-se
aos Servicos Administrativos e solicitar um cartdo de substituigao,
ficando, desta forma, associados ao cartdo de substituigdo todos os
dados do utilizador.

2. Na cedéncia do cartdo de substituigo, os Servigos
Administrativos debitam ou cobram uma caugéo, nos termos da
alinea iii. do n.° 4 do art.° 10.°, que sera devolvida aquando da
devolugao do cartdo de substituicdo.

Artigo 9.°
Perda, extravio ou cartdo danificado

1. Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve
solicitar um novo cartdo nos Servigos Administrativos.
2. A requisicdo da emissao de um novo cartdo tera um custo, fixado
pelo Conselho Administrativo, sendo que 0 mesmo serd sempre
superior a primeira emissao.
3. Enquanto aguarda o seu novo cartdo, deve solicitar um cartdo de
substitui¢&o, aplicando-se o disposto no artigo 9.°.
4. Os custos aplicaveis, até a sua revisdo pelo Conselho
Administrativo, sdo:

i. Novo cartdo (1.2 emisséo): 2,00 €

i. 2.2 via do cartao: 5,00€;

iii. Caugao: 5,00€

5. Caso se consiga uma forma de patrocinio a incluir no cartéo, a 1.2
emissao poderd ser gratuita, aplicando-se este ponto por decis&o do
Conselho Administrativo.

Artigo 10.°
Avaria do cartao

1. Sempre que o utilizador detete alguma avaria no cartdo, deve
dirigir-se aos Servigos Administrativos para comunicar a ocorréncia
e requisitar um novo cart&o ou a reparagao do mesmo.

2. Na requisicdo do novo cartdo, aplica-se o disposto no artigo
anterior.

3. Se a avaria ndo forimputavel ao utilizador, a substituicdo do cartéo
sera gratuita, sendo restituido o valor cobrado depois da devolugao
do cartdo de substitui¢&o.

4. Quando o utilizador receber um novo cartdo, devera testa-lo nas
48 horas seguintes de forma a detetar eventuais anomalias,
informando os Servigos Administrativos de quaisquer ocorréncias.

Artigo 11.°
Portaria

1. E obrigatoria a validagéo, através do cartdo, da entrada e saida da
escola para todos os alunos.
2. A saida da escola, ainda que seja temporaria, tera que ser
validada através da passagem do cartdo.
3. O ndo cumprimento do ponto anterior condicionara o uso do cartéo
nos servicos da escola.
4. A validag&o das entradas e saidas é feita através da passagem do
cartdo nos leitores préprios instalados na Portaria, sob supervisdo do
assistente operacional em servigo no setor.
5. Existem dois tipos de acesso nos cartdes para os alunos:
a. Acesso condicionado - permite sair no periodo definido
como periodo de almogo (corresponde a alunos autorizados);
b. Acesso impedido — nédo permite a saida do seu utilizador
durante o periodo letivo (corresponde a ndo autorizado).
6. No caso de se tratar de uma saida excecional do aluno (ida ao
médico, etc.), 0 encarregado de educagao tera obrigatoriamente de
autorizar a saida, através de informagdo expressa (através de
qualquer meio informativo), mencionando a hora de saida e a
previsivel hora de chegada, se for o caso.
7. Esta informacéo deve ser comunicada ao diretor de turma, aos
Servigos Administrativos ou aos érgaos de gestdo que, por sua vez,
deverdo validar a permissdo de saida (que sera registada pelos
assistente operacional em fungdes na portaria como “saida manual”).
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Artigo 12.°
Papelarial Reprografia

1. O utilizador deve primeiro entregar o cartdo & assistente
operacional, pedir depois o que deseja e, finalmente, receber o
cartdo e os produtos/materiais por si escolhidos.

2. Depois de receber os produtos/materiais ndo podera trocar os
mesmos por outros, dai que o pedido deva ser feito de forma correta
e responsavel.

3. Na papelaria serdo ainda efetuados os carregamentos, uma vez
que funciona aqui em simultaneo a CAIXA (POS).

4. Os cartdes dos alunos subsidiados, a quem isto se aplique, podem
dispor de duas contas associadas ao cartdo: uma conta corrente
usual e uma conta subsidiada.

5. Os alunos que se encontrem na circunstancia descrita no niimero
anterior, ao adquirirem um produto, deverdo indicar qual a conta em
que o valor devera ser debitado (cf. art.° 18.°).

Artigo 13.°
Bufete

1. O utilizador deve primeiro entregar o cartdo a assistente
operacional, pedir depois o0 que deseja e, finalmente, receber o
cartdo e os produtos por si escolhidos.

2. Depois de receber os produtos néo podera trocar os mesmos por
outros, dai que o pedido deva ser feito de forma correta e
responsavel.

3. O sistema do servigo do bufete ndo permite qualquer venda a
crédito.

Artigo 14.°
Refeigoes

1. As refeicdes sdo compradas/marcadas no quiosque, na papelaria
ou através da Internet (acessivel através do portal WEB do
agrupamento e de acordo com as instrugdes ai divulgadas).

2. O SIGE3 permite fazer a compra de refeicbes para alunos,
docentes e nédo docentes na regular utilizagdo do sistema.

3. Também permite a compra de refeigbes para grupos de alunos,
formandos ou docentes em atividades extraordinarias na escola (a
efetuar na papelaria).

4. Para os casos referidos no nimero anterior, se néo tiver sido
atribuido um cartdo, as refei¢des sdo vendidas na papelaria sendo
entregue um taldo com o nimero de refei¢des, fazendo este taldo
prova da compra no refeitorio/bufete.

5. Até ao dia anterior ao pretendido, o sistema permite
comprar/marcar as refeigdes de almogo que estiverem disponiveis
(até dez dias com ementas).

6. A hora limite para compra/marcagdo de refeicdo sem multa
corresponde as 09:30 do préprio dia.

7. E ainda permitida a compra das refeicées no proprio dia do
almogo, entre as 09:30 e as 10:30, acrescendo ao valor uma taxa
adicional (multa) legalmente em vigor.

8. Em situagdes em que n&o seja possivel ao aluno marcar ou ter
marcado o almogo no proprio dia, desde que devidamente
justificado, este deve aferir junto da assistente operacional
responsavel pelo refeitério da possibilidade de poder almogar,

sendo, em caso de autorizagao, obrigatério apresentar o cartdo no
refeitorio, onde Ihe sera cobrada a refeigéo, acrescida da respetiva
taxa.

9. Em situagdes de greve ou outro motivo que impossibilite o normal
funcionamento da escola/cantina, as marcagdes para esse dia serdo
anuladas, sendo creditado o valor da refeigéo, se cobrado.

10. No quiosque, € ainda possivel fazer a alteragdo da data de
reserva das refeicoes.

11. No acesso ao refeitério, o aluno devera passar o cartdo no leitor,
apds autorizagdo da assistente operacional, verificando no monitor
existe se tem refeicdo reservada (verde; vermelho e sinal sonoro
quando n&o tem) e se a mesma foi contabilizada.

Artigo 15.°
Enganos / anulagdes de refeigoes / refeigdes nao consumidas

1. Podera cancelar-se a marcagéo de qualquer refeicéo até as 23:59
do dia imediatamente anterior ao do agendamento, nos locais
disponiveis na escola ou através da Internet no portal SIGE3.

2. Em caso de engano na marcagao das datas das refeicoes, o aluno
deve dirigir-se nos horérios normais de reserva de senhas e durante
o horario de atendimento dos servigos, informando do erro. Se nao
o fizer, ndo havera lugar, a posteriori, a qualquer reembolso ou
retificagdo.

3. No proprio dia, e em situagdes excecionais devidamente
justificadas, o encarregado de educagéo podera ainda solicitar a
anulagdo da marcagdo, até as 09:30, contactando os Servigos
Administrativos pessoalmente ou através do telefone.

4. Nas situagdes em que existe marcagdo de refeicdes e estas ndo
sd0 consumidas, os alunos/ encarregados de educagdo serdo
responsabilizados, nos termos indicados na legislagdo, havendo
lugar ao pagamento de uma taxa adicional a terceira ocorréncia.

5. A situagdo ¢ apreciada pelo Orgdo de Gestdo que, depois de
analisar todos os factos, tomara a decisdo que achar mais acertada,
podendo a mesma passar pela perda total do subsidio da agéo
social.

Artigo 16.°
Quiosque

O quiosque permite ao utilizador:

a. Comprar refeigdes;

b. Saber qual o valor do seu saldo;

¢. Saber quais os movimentos da sua conta.

Artigo 17.°
Alunos subsidiados

1. O cartdo dos alunos subsidiados tém dois campos — Caixa e
Subsidio:
a. O campo “Caixa” diz respeito ao dinheiro dos carregamentos
efetuados pelo utilizador e que serve para as suas compras
diarias;
b. O campo “Subsidio” tem atribuido um plafond que permitira
ao aluno solicitar o material de papelaria a assistente
operacional do respetivo servico, procedendo esta ao efetivo
desconto no plafond do cartdo;
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2. E também permitido aos alunos subsidiados a marcagéo/aquisicéo
das refeigdes nos mesmos moldes dos outros alunos.

3. Os alunos subsidiados, tal como os outros, mas estes devido ao
menor custo (escaldo B) ou & auséncia de custo (escaldo A), devem
comprar/marcar apenas as refeicdes que tenham a certeza de que
vao ser consumidas.

4. Em caso de falta a escola ou outro motivo plausivel, o aluno deve
requerer, junto dos Servigos Administrativos, o adiamento do dia da
refei¢do, nos prazos fixados para tal.

5. No final do servigo de refeitério, o administrador do sistema tem
permissao para verificar quem foram os alunos que adquiriram senha
de almogo e ndo consumiram a refei¢éo.

6. Nos casos em que existe compra/marcacéo e a refeicdo nao for
consumida, aplica-se o disposto nos nimeros 4 e 5 do artigo 16.°.

Artigo 18.°
Alunos com suplemento alimentar

1. Os alunos com suplemento alimentar atribuido podem solicita-lo
no bufete, uma vez que o cartdo tem contida essa informacéo.

2. Os alunos nestas condi¢des podem usufruir de um ou dois
reforgos alimentares por dia.

Artigo 19.°
Anomalias circunstanciais

Sempre que haja algum problema elétrico ou outra anomalia que
impossibilite a utilizagdo do cartdo ou a finalizagdo da compra, a
assistente operacional do servigo deve recolher o cartdo para poder
validar posteriormente a operagao interrompida.

Artigo 20.°
Omissoes

Qualquer situagdo omissa neste regulamento sera resolvida pelo
diretor em articulagdo com os administradores e operadores do
sistema SIGE3.

Artigo 21.°
Vigéncia

1. O presente regulamento sera valido até sofrer alguma revis&o.

2. Podera ser revisto pelo Conselho Administrativo, por regra, no final
de cada ano escolar ou quando se considerar oportuna alguma
alteragao.

Artigo 22.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
aprovacao pelo Conselho Geral.
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Anexo XIV

Regulamento de Superviséo, Articulagao

Tendo em conta as competéncias das diferentes estruturas do
agrupamento e considerada a necessidade de clarificar
procedimentos assumidos no agrupamento, no sentido da definicdo
de regras e procedimentos que permitam o trabalho regular em
equipa de professores, tais como a preparagdo € a realizagdo
conjunta das atividades letivas, bem como a avaliagdo das
aprendizagens e implementacdo de momentos especificos de
partilha, reflexdo dos docentes sobre as préaticas pedagégicas e de
interligacéo entre os diferentes niveis de educagdo e ensino, foi

elaborado o Regulamento de Supervisdo, Articulacdo e Trabalho
Colaborativo.

Artigo 1.°
Conselho Geral

1—Non.°1do artigo 13.° do Decreto-lei n.° 75/2008, de 22 de abril,
na sua redagao atual, sdo definidas as competéncias do Conselho
Geral.

2 — Enquanto 6rgdo de diregdo estratégica responsavel pela
definicdo das linhas orientadoras da atividade da escola, pelas
diversas competéncias de aprovagdo, definicdo, apreciagdo,
pronincia e acompanhamento de aspetos essenciais do
funcionamento do agrupamento, o Conselho Geral assume-se, no
seu ambito de agdo, como uma estrutura de supervis&o.

3 — Instrumentos de monitorizagéo:

a. Documentos produzidos;

b. Atas de reunides;

Artigo 2.°
Diretor

1 — No artigo 20.° do Decreto-lei n.° 75/2008, de 22 de abril, na sua
redagdo atual, sdo definidas as competéncias do diretor.

2 — Enquanto 6rgéo de administracéo e gestao do agrupamento de
escolas nas areas pedagdgica, cultural, administrativa, financeira e
patrimonial, tem um papel de supervis@o natural sobre a execugéo
de todas as agles realizadas nas areas referidas, em articulagao
com as restantes estruturas de coordenagéo.

3 — Instrumentos de monitorizag&o:

a. Documentos produzidos;

b. Documentos administrativos;

c. Atas de reunides das diversas estruturas;

d. Sumarios;

e. Relatdrios;

f. Registos de avaliagéo;

g. Outros.

Artigo 3.°
Conselho Pedagégico

1 — No artigo 33.° do Decreto-lei n.° 75/2008, de 22 de abril, na sua
redagdo atual, estdo definidas competéncias do Conselho
Pedagégico.

2 — 0O Conselho Pedagdgico é o 6rgao de coordenag&o e superviséo
pedagdgica e orientagdo educativa do agrupamento, nomeadamente
nos dominios  pedagdgico-diddtico, da orientagdo e
acompanhamento dos alunos e da formagao inicial e continua do
pessoal docente.

3 — O conselho pedagdgico assegura, portanto, a execugdo de
todas as orientagdes de si emanadas através dos seus
representantes e das secgdes definidas em cada ano letivo.

Artigo 4.°
Departamento curricular

1 — As competéncias do coordenador de departamento estéo
definidas em Regulamento Interno.

2 — O coordenador de departamento serd entdo o garante da
articulagdo, do trabalho colaborativo e da supervisdo pedagogicas
no respetivo grupo de trabalho.

3 — O coordenador de departamento, pela especificidade didatica
das disciplinas que compdem o grupo de trabalho, pode delegar
competéncias em representantes de grupos disciplinar do
departamento ou noutros docentes qualificados para a fungéo.

4 — A supervis@o assume duas vertentes: supervisdo da pratica
letiva e superviséo documental.

5 — A supervis&o da pratica letiva tem lugar:

a. para todos os docentes em inicio de carreira e em periodo
probatorio;

b. na sequéncia da analise fundamentada do coordenador, e por
decisdo do diretor, podendo, porisso, tornar-se desejavel, relevante,
importante ou necessaria, ainda que sem qualquer efeito em termos
de avaliagdo do desempenho;

c. por solicitagdo do professor;

d. de acordo com a calendarizacdo estabelecida, devendo ocorrer,
pelo menos, uma vez por periodo, numa perspetiva de trabalho
colaborativo em sala de aula, sendo, neste caso, uma pratica
partilhada entre todos os docentes [para execucgdo desta pratica,
recorrer-se-a a componente néo letival.

6 — A supervisdo documental pode ser efetuada pelo coordenador
de departamento, nas suas horas de coordenagéo, de modo formal
ou informal, versando:

a. planificagdes a longo prazo;

b. planificagdes a médio prazo;

c. planificagdes a curto prazo, quando existam;

d. planificagdes de aula, quando existam;

e. materiais pedagdgicos e de avaliag&o.

7 — A supervisao pedagdgica ocorre, também, no decurso do
processo de avaliagdo de desempenho docente, nomeadamente:

a. na sala de aula, sempre que requerida pelo docente, através de
avaliador externo;

bh. em reunides de acompanhamento, quando solicitadas;

¢. em outros momentos tidos como necessarios ou adequados pelo
avaliador.

8 — Instrumentos de monitorizag&o:

a. Documentos produzidos;

b. Atas de reunides;

c. Relatdrios de atividade;

d. Outros.

101



A de scolas
grupam nto

REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

€bucAcko

Regulamento Interno

Artigo 5.°
Grupo disciplinar

1 — S&o competéncias do representante de grupo disciplinar as
definidas em Regulamento Interno.

2 — No seu ambito de agdo e de acordo com as suas competéncias,
o representante de grupo disciplinar supervisiona a a¢do do grupo
de trabalho, promove a articulagdo e o trabalho colaborativo.

3 — Instrumentos de monitorizag&o:

a. Documentos produzidos;

b. Atas de reunides;

c. Relatdrios de atividade;

c. Outros.

Artigo 6.°
Coordenagéao de ciclo

1 — O coordenador de ciclo coordena a atividade dos professores
titulares de turma, no caso do 1.° ciclo do ensino basico, e dos
diretores de turma nos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e ensino
secundario.

2 — As competéncias do coordenador de ciclo estdo definidas no
Regulamento Interno.

3 — No &mbito das suas competéncias, o coordenador de 1.° ciclo
supervisiona as atividades dos professores titulares de turma, no que
respeita, nomeadamente, aos processos de avaliagdo dos alunos e
a relagdo com os encarregados de educagéo.

4 — Os coordenadores de 2.° e 3.° ciclos e do ensino secundario, no
ambito das suas competéncias, supervisionam a agdo dos diretores
de turma, no que concerne a concretizagdo das competéncias que
lhes sdo atribuidas.

5 — Instrumentos de monitorizag&o:

a. Documentos produzidos;

b. Atas de reunides;

c. Relatérios de atividade;

d. PCT;

e. Outros.

Artigo 7.°
Diretor de turma

1 — As competéncias do diretor de turma encontram-se definidas no
Regulamento Interno.

2 — Pelas suas competéncias, o diretor de turma é o coordenador
do conselho de turma no que diz respeito:

a. ao processo de ensino-aprendizagem;

b. a articulagdo interdisciplinar;

¢. ao processo de avaliagdo das aprendizagens;

d. a promogao, orientagdo e monitorizagéo de medidas de suporte a
aprendizagem e a inclusdo, registadas nos Planos de
Acompanhamento.

4 — Cabe-lhe, portanto, a supervisao dos processos de execugdo e
implementag&o nos dominios definidos pelas suas competéncias.

5 — Instrumentos de monitorizag&o:

a. Documentos produzidos pelos elementos do conselho de turma;

b. Documentos produzidos por docentes e/ou técnicos em fungdes
com alunos da turma;

c. Atas de reunides;

d. Relatérios de atividade;

e. Qutros.

Artigo 8.°
Articulagédo

1 — Os processos de articulagdo ao nivel dos departamentos,
grupos disciplinares, coordenagdo de ciclo e conselho de turma
encontram--se  definidos no &mbito das competéncias dos
coordenadores respetivos e das dindmicas criadas em cada um
destes grupos.
2 — Todos os processos de articulagdo visam, essencialmente, o
sucesso educativo dos alunos, podendo, de uma forma genérica,
definir-se os seguintes objetivos:
=Adequar processos num nivel de educagado/ensino com vista
a uma melhor integracdo das criangas/alunos no ciclo
subsequente;
=Adequar processos de ensino, tendo em conta o trabalho
desenvolvido no nivel de educagao/ensino anterior.

3 — Além dos grupos referenciados em 1., definem-se as estruturas
de articulagdo seguintes:

ARTICULAGAO ENTRE A EDUCAGAO PRE-ESCOLARE 0 1.° CICLO
Intervenientes

= Educadoras

= Professores titulares de turmas de/com 1.° ano
Calendarizagao

. No inicio do ano letivo

= Nofinal de cada periodo letivo

= Nofinal do ano letivo
Documentos a produzir

= Atade reunido

= Relatério de Articulagao, a aprovar pelo CP

ARTICULAGAO NO 1.° CICLO — ANOS DE ESCOLARIDADE
Intervenientes
= Professores ftitulares de turma de cada ano de
escolaridade e professores com medidas de promogéo do
sucesso
Calendarizagao
. Mensalmente, exceto nos meses em que se realiza
reunido de departamento
Documentos a produzir
= Atadereunido
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ARTICULAGAO ENTRE 0 1.° CICLO E 0 2.° CICLO

Intervenientes
= Coordenadores de Departamento e de Ciclo (1.° CEB)
= Professores titulares de turma
= Representantes dos grupos disciplinares de Portugués,
Matematica, Inglés, HGP e CN
= Diretores de turma de 5.° ano
Calendarizagao
= Inicio do ano letivo (titulares de turma com DT e com
representantes de GD)
= No final do 1.° periodo (coordenadores de 1.° com
representantes de GD)
= Nofinal do ano letivo
Documentos a produzir
= Atade reunido
= Relatdrio de Articulagéo, a aprovar pelo CP

ARTICULAGAO ENTRE 0 2.° CICLOE 0 3.° CICLO

Intervenientes
= Docentes dos grupos disciplinares com continuidade
entre 0 2.° e 0 3.% ciclos
Calendarizagao
= Definida pelos coordenadores de departamento
respetivos
Documentos a produzir
= Atade reunido
= Relatdrio de Articulagao, a aprovar pelo CP

ARTICULAGAO ENTRE 0 9.° ANO E 0 10.° ANO

Intervenientes
= Docentes dos grupos disciplinares com continuidade
entre 0 9.°ano e 0 10.° ano
Calendarizagao
= Definida pelos coordenadores de departamento
respetivos
Documentos a produzir
= Atadereunido
= Relatdrio de Articulagéo, a aprovar pelo CP
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Anexo XV

Regulamento do GApA

Predmbulo

O Gabinete de Apoio ao Aluno é um servico destinado ao
desenvolvimento e ao sucesso educativo dos alunos, quer no ambito
pedagogico quer no dmbito social e disciplinar, correspondendo a
mais uma valéncia de promocdo de medidas de suporte a
aprendizagem e a inclusdo e de desenvolvimento de &reas de
competéncias previstas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade
Obrigatoria.

Trata-se de um espaco de estudo, de esclarecimento de duvidas, de
desenvolvimento de métodos de trabalho, de desenvolvimento de
competéncia, e de resolucéo inicial de situagdes disciplinares, aberto
a todos os alunos que o procurem ou para o qual seja encaminhados,
O GApA integra um conjunto de docentes de diversas areas
disciplinares e é coordenado por um docente designado pelo diretor.
Os profissionais destacados para esta estrutura tém por misséo o
registo das situagdes verificadas e a aplicagéo das estratégias e dos
métodos tidos por adequados ao acompanhamento dos alunos.

O coordenador elaborard um relatério trimestral da atividade do
GApA, de modo a aferir as dinamicas de frequéncia e a eficacia das
estratégias desenvolvidas.

Objetivos

Sao objetivos do GApA:

a. Promover o sucesso escolar dos alunos;

b. Apoiar os alunos no desenvolvimento de métodos de estudo;

¢. Minimizar dificuldades de aprendizagem;

d. Reforcar e aprofundar as aprendizagens da sala de aula;

e. Motivar os alunos para o valor do conhecimento e do
desenvolvimento pessoal;

f. Desenvolver a consciencializagdo da importancia da assungao de
atitudes responsaveis;

g. Contribuir para a inser¢ao dos alunos na escola;

h. Apoiar o desenvolvimento harmonioso e integral dos alunos.

Funcionamento

1. Frequentardo o GAPA:

a. Todos os alunos que pretendam, em fung&o da sua disponibilidade
e das suas necessidades;

b. Os alunos aconselhados pelos docentes;

c. Os alunos sancionados com ordem de saida da sala de aula.

2. Séo fungdes dos docentes com servigo no GAPA:

a. Apoiar os alunos que se dirigem ao gabinete;

b. Preencher os formularios de presenca de alunos.

3. O horéario de funcionamento, com a indicagdo dos docentes
destacados, sera afixado na porta do GApA para conhecimento da
comunidade escolar.
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Anexo XVI

Regulamentos Eleitorais

Normas Gerais

1 — Para arealizag&o de todos os atos eleitorais seré eleita, de entre
e pelos membros de cada um dos respetivos corpos eleitorais —
professores, alunos e pessoal ndo docente — uma Mesa da
Assembleia Eleitoral constituida por um presidente, dois secretarios
e dois membros suplentes, sendo todos os cadernos eleitorais
elaborados pela dire¢éo da escola.

2 — O escrutinio deve ser feito imediatamente a seguir ao
encerramento da urna eleitoral, lavrando-se uma ata descritiva do
processo e do seu resultado, assinada pelo presidente e pelos dois
secretarios da Mesa da Assembleia Eleitoral.

3 — Cada lista concorrente podera indicar um delegado para estar
presente durante o ato eleitoral e o respetivo escrutinio.

Conselho Geral

4 — A assembleia eleitoral é convocada pelo presidente do Conselho
Geral, nos termos previstos no regimento interno do 6rgéo, devendo
deliberar sobre:

a. a data, hora e local da votacéo e do escrutinio;

b. a composi¢do da Mesa da Assembleia Eleitoral;

c. a data limite e o local de entrega das listas concorrentes;

d. 0 meio de publicitagéo do ato eleitoral.

5 — As listas concorrentes por cada corpo eleitoral, devidamente
rubricadas pelos candidatos:

5.1 — Devem conter a indicagdo dos candidatos a membros efetivos,
em numero igual ao dos respetivos representantes no Conselho
Geral, bem como dos candidatos a membros suplentes, em nimero
igual a cinquenta por cento dos membros efetivos, arredondado por
€XCESS0.

5.2 — Devem conter 0 nome e a assinatura de pelo menos 5
proponentes do respetivo corpo eleitoral.

5.3 — S&o entregues nos servigos de administrativos com 5 dias
Uteis de antecedéncia, pelo menos, em relagéo ao ato eleitoral.

5.4 — Sao classificadas alfabeticamente por ordem de entrega e
afixadas no local de estilo - a vitrina do atrio da escola — por ordem
do presidente do Conselho Geral com 3 dias uteis de antecedéncia
em relagéo ao ato eleitoral.

6 — Caso ndo surjam listas concorrentes nos prazos anteriormente
definidos, desencadear-se-a um novo processo eleitoral que devera
estar concluido nos 10 dias Uteis seguintes ao dia previsto
inicialmente para o ato eleitoral.

7 — Os resultados do escrutinio s&o afixados nos locais de estilo.

8 — A tomada de posse dos membros do Conselho Geral eleito tera
lugar nos 5 dias Uteis subsequentes a sua eleigdo. O presidente do
Conselho Geral cessante fara a transmissao de poderes e prestara
os esclarecimentos que Ihe forem solicitados.

9 — Os representantes dos pais e encarregados de educagdo séo
propostos pelas associagdes de pais e encarregados de educagao,
nos termos previstos no artigo 14.° 3 do Decreto-Lei n.° 75/2008.

10 — Os representantes da autarquia local sdo designados pela
Camara Municipal de Paredes.

Diretor

11 — A decisdo de recondugéo do Diretor em exercicio de fungdes
deve ser tomada até 90 dias antes do fim do mandato do diretor.

12 — Né&o sendo aprovada a recondugao do diretor, ou estando este
impedido de ser reconduzido, o aviso de abertura do procedimento
concursal para a eleicdo do novo diretor seque as disposicdes
previstas no RAE.

13 — O diretor em exercicio de fungdes, bem como o subdiretor e os
adjuntos, apenas cessam fungdes com a tomada de posse do diretor
eleito.

Conselho Pedagégico

14 — O diretor convoca até 30 dias ap6s o dia da tomada de posse
as reunides dos departamentos curriculares para a eleicdo dos
respetivos coordenadores.

15 — A lista contendo os trés nomes dos professores elegiveis é
divulgada por despacho do diretor até 5 dias Uteis antes da
realizagdo das reunides referidas no numero anterior.

16 — O diretor nomeia, nos mesmos prazos referidos em 11 os
restantes membros do Conselho Pedagdgico.

Outros Atos Eleitorais

17 — Os diretores de turma procedem a elei¢do, nominal e por
maioria relativa, dos diversos representantes da respetiva turma até
ao dia 30 de setembro de cada ano letivo.

18 — Os diretores de turma promovem, na primeira reunido conjunta
com os pais e encarregados de educacgdo dos alunos, a eleigéo,
nominal e por maioria relativa, dos representantes dos pais e
encarregados de educagdo de cada uma das turmas da escola.
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