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Departamento de Educacéo Préescolar

1. O

col

Reailamento Interno

Artigo 1.°
Definicao
Departamento de Educacdo Pré-escolar € a estrutura de gestdo intermédia, que

abora com o Conselho Pedagogico e com o Diretor, responsavel pela coordenacéo

das atividades a desenvolver pelos docentes, no dominio cientifico - pedagogico, e com

0s
da

alunos, no acompanhamento do processo de ensino e aprendizagem e da interagéo

escola com a familia.

Artigo 2.°

Composicao

1. O Departamento de Educacédo Pré-escolar é composto pela totalidade dos Educadores

de Infancia em exercicio efetivo de funcées no Agrupamento de Escolas de Guia.

Artigo 3.°
Competéncias

1. Compete ao Departamento de Educacao Pré-escolar:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Planificar e adequar a realidade dos jardins-de-infancia do Agrupamento a aplicacao
das Orientacdes Curriculares estabelecidas a nivel nacional;

Apresentar propostas ao conselho pedagdgico;

Colaborar na planificacdo e execucdo do Plano de Atividades do Agrupamento, de
acordo com o Projeto Educativo existente e em articulacdo com os outros niveis de
ensino;

Conceber, organizar e desenvolver projetos pedagdgicos comuns, quebrando assim
o isolamento e fomentando a troca de informacdes e experiéncias;

Proceder & avaliagdo das atividades que sdo propostas e executadas com as
criangas;

Elaborar propostas curriculares diversificadas, em fungdo da especificidade de
grupos de criangas;

Estabelecer normas gerais de orientacdo sobre organizagcdo, acompanhamento e
avaliacao de atividades dos grupos de criancas;

Definir parametros de avaliacdo das aprendizagens e desenvolvimento das criancas;
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i) Analisar e refletir sobre as praticas educativas e seu contexto;

}) Analisar e refletir sobre a dindmica dos estabelecimentos de Educacao Pré-Escolar
do Agrupamento, nomeadamente no que respeita a resolucao de problemas pontuais
de ordem pedagdgica e a componente social de apoio a familia;

k) Assegurar de forma planeada a articulagcdo entre a Educacédo Pré-Escolar e o 1°
Ciclo do Ensino Basico, de forma a proporcionar as criangcas uma transicdo bem
conseguida que promova 0 seu sucesso escolar;

[) Identificar as &reas sobre as quais € necessario incidir a formacéo de docentes;

m) Elaborar e aprovar o seu regimento interno de funcionamento, do qual é dado

conhecimento a Direcéao.

Artigo 4.°
Coordenador de Departamento
O Departamento € coordenado por uma educadora eleita, pelos seus pares, de entre trés
propostas pelo diretor.
Artigo 5°
Mandato do Coordenador
a) O mandato do coordenador do departamento tem a duragéo de quatro anos e cessa
com o mandato do Diretor.
b) O coordenador do departamento curricular pode ser exonerado a todo o tempo por

despacho fundamentado do Diretor.

Artigo 6°
Funcionamento

1. O Departamento de Educacao Pré-Escolar reane ordinariamente uma vez por més,
de acordo com a calendarizacao definida em reunidao de Departamento, na escola
sede do Agrupamento ou em qualquer dos jardins-de-infancia do mesmo.

2. As reunides do Departamento tém inicio as dezasseis horas.

3. As reunifes tém a duracdo de duas horas. Para efeitos da conclusdo da ordem de
trabalhos, poderdo as reunides ser prolongadas por mais trinta minutos. Estas devem
comecar a hora indicada com a tolerancia de cinco/dez minutos.

4. Nos casos em gue, esgotado o tempo da reunido, nao estiver concluida a ordem de

trabalhos, tera lugar uma nova reunido de carater extraordinario.
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

A convocatoria com a ordem de trabalhos é enviada a todos os docentes por correio
eletrénico, com quarenta e oito horas de antecedéncia. O mesmo se aplica as
reunides extraordinarias.

O conhecimento das reunides extraordinarias sera comunicado com quarenta e oito

horas de antecedéncia.

. Em caso de urgéncia justificada, podem ser convocadas reunides com 24 horas de

antecedéncia, sendo os participantes convocados pessoalmente, de forma verbal, por
telefone ou correio eletrénico.

As reunides serdao presididas pelo coordenador ou, na sua auséncia, quando
comunicada antecipadamente, pelo educador que exerce fun¢cdes ha mais tempo no
Agrupamento de Escolas de Guia.

Sem prejuizo do disposto no numero anterior, se ao coordenador nado for possivel
comunicar a auséncia atempada a uma reunido, esta ndo se realizara, sendo
convocada uma nova reuniao.

A ordem de trabalhos pode ser alterada no inicio de cada reunido, sob proposta de
qualquer um dos seus membros, sempre que tal se justifique e seja aprovado por 2/3
dos presentes.

Em cada reunido € lavrada uma ata e o secretariado serd assegurado de forma
rotativa pelos seus membros, seguindo a ordem alfabética dos jardins-de-infancia do
Agrupamento.

Caso o0 elemento a secretariar a reunido correspondente a sessdo ndo esteja
presente, € substituido pelo elemento imediato e assumira o secretariado da primeira
reunido em que estiver presente.

No final de cada sessédo sera elaborada uma minuta da ata que sera apresentada no
prazo maximo de dez dias uteis.

No inicio de cada reunido sera lida e proposta para aprovagédo, a ata da reunido
anterior.

As atas sdo assinadas na ultima pagina e rubricadas no canto superior direito de
todas as paginas, (a exce¢ao da ultima pagina) pelo secretario da reunidao e pela
coordenadora de Departamento.

Os trabalhos realizados nas reunides em que, o nimero de presentes seja inferior a
cinquenta por cento mais um, da totalidade dos seus membros efetivos, ndo tém
caracter deliberativo.

As deliberacfes tomadas devem ser sempre justificadas.
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18. As votacgOes serdo feitas de braco no ar, podendo ser feita através de voto secreto por

proposta de algum membro departamento, apds concordancia da Assembleia.

19. Havendo vérias propostas para votacdo estas devem ser votadas uma a uma pela

ordem de entrada na mesa. As decisdes sdo por maioria simples de votos, tendo o

Coordenador do Departamento voto de qualidade.

20. Os membros assinam a folha de presencas, sendo as faltas, anotadas e verificadas

pelo coordenador e entregues ao representante do orgdo de gestdo que as fara

chegar aos servicos administrativos.

21. Todas as faltas devem ser justificadas ao abrigo do regime de faltas e licencas da

funcdo publica. O docente que faltar devera informar-se das decisfes tomadas na

reunido de departamento a que faltou.

Artigo 7°

Competéncias do Coordenador do Departamento

Sem prejuizo de outras que Ihe sejam atribuidas por lei, compete ao Coordenador do

Departamento:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

Elaborar a ordem de trabalhos de cada reuniao;
Convocar e presidir as reunides do departamento curricular;
Representar os elementos do departamento no conselho pedagogico;

Promover a troca de experiéncias e a cooperacdo entre todos os docentes que
integram o Departamento de Educacao Pré-Escolar;

Assegurar a coordenacdo das orientagOes curriculares, do projeto educativo e do
plano de atividades, promovendo a adequac¢do dos seus objetivos e conteudos a
situagao concreta do Agrupamento de Escolas;

Promover a articulagdo com outras estruturas ou servicos do Agrupamento de
Escolas, com vista ao desenvolvimento de estratégias de diferenciacao
pedagdgica;

Propor ao Conselho Pedagogico o desenvolvimento de componentes curriculares
locais e a adocao de medidas destinadas a melhorar as aprendizagens dos
educandos;

Cooperar na elaboragcéo, desenvolvimento e avaliagdo dos instrumentos de

autonomia do Agrupamento de Escolas;
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i) Propor ao Conselho Pedagdgico, ouvido o conselho que representa, a definicdo de
critérios e metas para a avaliacado dos educandos;

j) Promover a articulacdo com os promotores das Atividades de Animacédo e de
Apoio a Familia;

k) Promover a execucédo das deliberacfes, orientacdes e recomendacdes emanadas
pelos orgaos de direcdo, administracao e gestao do agrupamento.

[) Avaliar o desempenho dos docentes do seu departamento.

m) Dar conhecimento da correspondéncia de caracter geral que respeita ao ambito do
departamento;

n) Colaborar com o Diretor em tudo o que Ihe for solicitado, para uma mais rapida e

eficiente resolucdo dos problemas escolares;

Artigo 8.°
Disposic¢des finais

O regimento interno do Departamento de Educagéo Pré-Escolar é revisto no inicio de

cada ano letivo, podendo ser alterado por 2/3 dos seus membros.

O presente regimento interno entra em vigor imediatamente apds a sua aprovacao.

A Coordenadora do Departamento: Cristina Cardoso
Guia, 25 de outubro de 2016
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Departamento do 1° CEB
Regilamento Interno

Artigo 1.°

Definicao
2. O Departamento Curricular do 1° Ciclo do Ensino Basico € a estrutura de gestao
intermédia, que colabora com o Conselho Pedagogico e com o Diretor, responsavel pela
coordenacdo das atividades a desenvolver pelos docentes, no dominio cientifico -

pedagdgico, e com os alunos, no acompanhamento do processo de ensino e

aprendizagem e da interacdo da escola com a familia.

Artigo 2.°
Composicao do Departamento Curricular do 1° Ciclo
O Departamento Curricular do 1° Ciclo é constituido por todos os docentes do 1.° ciclo

em exercicio efetivo de fun¢des no Agrupamento.

Artigo 3.°
Competéncias do Departamento Curricular do 1° Ciclo

Compete ao Departamento do 1° Ciclo do Ensino Basico:

a) Promover a articulacéo curricular na aplicacdo dos planos de estudo definidos a nivel
nacional, bem como o desenvolvimento de componentes curriculares por iniciativa

dos estabelecimentos de ensino;

b) Colaborar na Planificacdo e execucédo do Plano Anual de Atividades da Escola, de
acordo com o Projeto Educativo existente e em articulagdo com 0s outros setores de

ensino;

c) Conceber, organizar e desenvolver projetos pedagogicos comuns, quebrando assim o

isolamento e fomentando a troca de informacgdes e experiéncias;

bY

d) Apresentar propostas ao Conselho Pedagogico com vista a elaboracdo do plano

anual de atividades;

e) Propor ao Conselho Pedagodgico a adogdo de manuais escolares;
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f) Cooperar na elaboracdo, desenvolvimento e avaliagdo dos instrumentos de

autonomia do Agrupamento de Escolas;

g) Promover a realizacdo de atividades de investigacao, reflexdo e de estudo, visando a

melhoria da qualidade das préticas educativas;

h) Assegurar, de forma articulada com outras estruturas de orientacdo educativa da
escola ou do agrupamento de escolas, a adocdo de metodologias especificas
destinadas ao desenvolvimento quer dos planos de estudo quer das componentes de

ambito local do curriculo;

i) Analisar a oportunidade de adocdo de medidas de gestao flexivel dos curriculos e de

outras medidas destinadas a melhorar as aprendizagens e a prevenir a exclusao;

J) Analisar e refletir sobre a dindmica dos estabelecimentos de Educagdo do Primeiro
Ciclo, nomeadamente no que respeita a resolucdo de problemas pontuais de ordem

pedagdgica e de Atividades de Enriquecimento Curricular;

k) Promover as reuniées de avaliacdo sumativa interna dos alunos através do Conselho

de Docentes;
[) Propor critérios de avaliacdo dos alunos;

m) Assegurar de forma planeada a articulacdo entre Pré-Escolar, Primeiro Ciclo e
Segundo Ciclo do Ensino Béasico, de forma a proporcionar aos alunos uma transi¢ao

bem conseguida que promova 0 seu sucesso escolar;

n) Analisar o percurso dos alunos, com vista a ado¢do de estratégias que promovam o

sucesso escolar;

0) Propor as definicbes, os momentos e as formas de realizacdo das atividades de
integracao dos alunos na comunidade educativa, que consistam no desenvolvimento
de tarefas de caracter pedagogico que contribuam para o refor¢o da formacgéo civica

do aluno e que promovam um bom ambiente educativo;
p) Colocar em pratica orientacdes do Conselho Pedagogico;

g) Articular, com os professores titulares da turma, a formulacdo e avaliagéo do plano de

turma;

r) ldentificar necessidades de formacéo dos docentes;
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s) Analisar e refletir sobre as praticas educativas e o seu contexto;
t) Elaborar ou rever o seu regimento interno;

Artigo 4°

Coordenador de Departamento

O Departamento é coordenado por um professor, eleito pelos seus pares de entre trés

docentes designados pelo Diretor.

Artigo 5°

Mandato do Coordenador

¢) O mandato do coordenador do departamento curricular tem a duracdo de quatro anos

e cessa com o mandato do Diretor.

d) O coordenador do departamento curricular pode ser exonerado a todo o tempo por

despacho fundamentado do Diretor.

Artigo 6°

Competéncias do Coordenador do Departamento do 1° Ciclo do Ensino Basico

Sem prejuizo de outras que lhe sejam atribuidas por lei, compete ao Coordenador do

Departamento do Primeiro Ciclo:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

Elaborar a ordem de trabalhos de cada reuniéo;
Convocar e presidir as reunides do departamento curricular e do Conselho de Docentes;
Representar os elementos do departamento no conselho pedagogico;

Apresentar ao conselho pedagogico propostas, pareceres ou consideracdes dos
elementos do departamento no ambito das suas competéncias;

Propor ao Conselho Pedagdgico o desenvolvimento de componentes curriculares locais
e a adocao de medidas destinadas a melhorar a aprendizagem dos alunos;

Transmitir as informagdes emanadas do conselho pedagdgico;

Promover a troca de experiéncias e a cooperacao entre todos os docentes que integram
0 departamento;
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h)

)
K)

1)

Assegurar a coordenacgdo das orientacbes curriculares e dos programas de estudo,
promovendo a adequacdo dos seus objetivos e conteldos a situacdo concreta do
Agrupamento de Escolas;

Promover a articulagdo com outras estruturas ou servicos do Agrupamento de Escolas,
com vista ao desenvolvimento de estratégias de diferenciacdo pedagdgica;

Promover a articulagdo com os promotores das Atividades de Enriquecimento Curricular;

Promover a execucéo das deliberacdes, orientacées e recomendacgcdes emanadas pelos
orgaos de direcao, administracédo e gestdo do agrupamento.

Avaliar o desempenho dos docentes do seu departamento.

m) Dar conhecimento da correspondéncia de caracter geral que respeita ao ambito do

n)

departamento;

Colaborar com o Diretor em tudo o que lhe for solicitado, para uma mais rapida e

eficiente resolucdo dos problemas escolares;

Artigo 7°

Dinamica de funcionamento

As dinamicas de funcionamento do Departamento organizam-se através do conselho de
docentes e de outras seccdes de trabalho.

1. O Conselho de Docentes
Constituicao

a) O Conselho de Docentes organiza-se, para efeitos de avaliacdo dos alunos, sendo
constituido por todos os professores titulares de turma do Agrupamento;

b) No Conselho de Docentes podem ainda intervir, sem direito a voto, 0S servicos com
competéncia em matéria de apoio educativo e servicos ou identidades cuja
contribuicdo o Conselho Pedagdgico considere conveniente.

Competéncias
a) Ser ouvido no processo de avaliacdo sumativa interna dos alunos;

b) Articular com o professor titular de turma a decisdo de retencdo de um aluno do 1.°
ano, que tiver ultrapassado o limite de faltas, apds cumpridos os procedimentos
previstos no Estatuto do Aluno e Etica Escolar;

c) Ser ouvido para a integracdo, na mesma turma, dos alunos do 1.° 2.° e 3.° ano de
escolaridade que fiquem retidos, de acordo com a proposta feita pelo professor titular
de turma ao diretor.
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Funcionamento

a) O Conselho de docentes reune, por convocatoria do seu presidente, nos momentos
destinados a avaliacao dos alunos, definidos no calendario escolar;

b) As deliberagbes do Conselho de Docentes devem resultar do consenso dos
professores que o integram, admitindo-se 0 recurso ao sistema de votacdo, quando
se verificar a impossibilidade de obtencédo desse consenso;

c) No caso de recurso a votacdo todos os membros do Conselho de Docentes devem

bY

votar nominalmente, ndo havendo lugar a abstencéo, sendo registado em ata o
resultado da votacéo;

d) A deliberagéo s6 pode ser tomada por maioria tendo o Presidente voto de qualidade,
em caso de empate;

e) Na ata da reunido do Conselho de Docentes devem ficar registadas todas as
deliberactes e a respetiva fundamentacéo.

B. Seccdes de trabalho

As seccoOes de trabalho s&o organizadas no sentido da execucao das competéncias
definidas no Regulamento Interno;
f) Cada seccéao de trabalho elege o seu representante;
g) Sempre que necessario o coordenador reline com 0s representantes, em conjunto ou
individualmente;
h) Sempre que se justifique, os representantes de cada grupo apresentardo em reuniao

de departamento o ponto da situa¢éo dos trabalhos desenvolvidos.

Artigo 8°
Disposi¢cdes Gerais de Funcionamento
1. O Departamento Curricular do 1° Ciclo do Ensino Basico relne ordinariamente uma
vez por més, de acordo com a calendarizacdo definida na 12 reunido de Departamento, na
escola sede do Agrupamento.
a) As reunides do Departamento do 1° Ciclo do Ensino Béasico tém inicio as dezasseis

horas e trinta minutos;

b} As reunides tém a duragédo de duas horas. Para efeitos da conclusdo da ordem de

trabalhos, poderéo as reunifes ser prolongadas por mais trinta minutos;
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c) Nos casos em que, esgotados 0s tempos da reunido, ndo estiver concluida a ordem

de trabalhos, tera lugar uma nova reunido de carater extraordinario;

d) As reunibes serdo presididas pelo coordenador ou, na sua auséncia, quando
comunicada antecipadamente, pelo professor que obteve o nimero de votos que o

posicionou imediatamente a seguir ao coordenador, aguando da eleicdo do mesmo;

e) Sem prejuizo do disposto no numero anterior, se ao coordenador nado for possivel
comunicar a auséncia atempada a uma reunido, esta ndo se realizardq, sendo

convocada uma hova reuniao.

f) A ordem de trabalhos pode ser alterada no inicio de cada reunido, sob proposta de
gualquer um dos seus membros, sempre que tal se justifique e seja aprovado por 2/3

dos presentes.

g) Em cada reunido é lavrada uma ata e o secretariado sera assegurado de forma
rotativa pelos seus membros, sempre que possivel aos pares, seguindo a ordem

alfabética das EB do Agrupamento.

h) Caso o elemento a secretariar a reunido correspondente a sessdo nao esteja
presente, € substituido pelo elemento imediato e assumira o secretariado da primeira

reunido em que estiver presente.

i) No final de cada sessédo sera elaborada uma minuta da ata que sera apresentada no

prazo maximo de dez dias uteis.

j) As atas sdo sempre assinadas por quem as secretaria e pelo Coordenador de

Departamento.

k) No inicio de cada reunido sera lida e proposta para aprovacdo, a ata da reunido

anterior.

[) Caso se justifigue, os docentes da educacdo especial poderdao estar presentes por

solicitacdo do coordenador, sob proposta do professor titular de turma.

2-Reunides Extraordinarias

a) O Departamento Curricular do 1° Ciclo reune extraordinariamente:

i. Por iniciativa do coordenador;
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ii.  Por solicitacdo do Diretor;

iii.  Por requerimento de 1/3 dos seus membros em efetividade de funcgdes, por
escrito, especificando o assunto que desejam ver tratado, devendo o mesmo

ser entregue ao Coordenador, com conhecimento da Direcéo;

a) SO podem ser objeto de deliberacdo nestas reunides, o(s) assunto(s) constante(s) na
Ordem de Trabalhos;

b) Em caso de urgéncia justificada, podem ser convocadas reunides com 24 horas de
antecedéncia, sendo os participantes convocados pessoalmente, de forma verbal, por

telefone ou mail.

c) Nas reunibes extraordinarias devem ser respeitados 0os mesmos procedimentos,

guanto a hora, local, duracao e tolerancia, das reunidées ordinarias.

3- Deliberacdes

a) As deliberacbes sdo tomadas por maioria simples através de votacdo publica e

nominal. Em caso de empate cabe ao Coordenador o voto de qualidade;

b) Quando estiver em causa a apreciacdo de comportamentos ou qualidades de
qualquer pessoa, as correspondentes deliberacbes serdo tomadas por escrutinio
secreto, exceto se surgirem duvidas, caso em que o 6rgao deliberara sobre o tema de

cotacao;

c) Caso o deseje, qualquer docente com assento no Departamento pode manifestar a
sua discordancia em relacdo a uma deliberacdo tomada, através de uma declaracéo

de voto escrita, a qual sera incluida na ata da respetiva reuniao;
d) As deliberacdes tomadas devem ser sempre justificadas.

e) Os trabalhos, nas reunides em que o numero de presentes seja inferior a cinquenta
por cento mais um da totalidade dos seus membros efetivos, ndo tém caracter

deliberativo.

4- Votacoes

a) As decisdes séo por maioria simples de votos, tendo o Coordenador do Departamento

voto de qualidade.
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b) As votacgOes serdo feitas de brago no ar, podendo ser feita através de voto secreto por

proposta de algum membro do departamento, apds concordancia da Assembleia.

c) Havendo varias propostas para votacdo estas devem ser votadas uma a uma pela

ordem de entrada na mesa.

d) Nenhum elemento do Departamento Curricular do 1° Ciclo com direito a voto se

podera abster.

5 - Convocatoéria
a) A convocatodria serd afixada na sala de professores e enviada por correio eletronico
para todas as escolas do 1° Ciclo e docentes, com a antecedéncia minima de 48h,

sobre a data da reunido.

b) Em caso de urgéncia justificada, podem ser convocadas reunides com 24 horas de
antecedéncia, sendo os participantes convocados pessoalmente, de forma verbal, por

telefone ou mail.

6- Faltas as reunides

a) Os membros assinam a folha de presencas, sendo as faltas, anotadas e verificadas
pelo coordenador que as fara chegar aos servigcos administrativos.

b) Todas as faltas devem ser justificadas ao abrigo do regime de faltas e licencas da
funcado publica.

c) O docente que faltar devera informar-se das decisbes tomadas na reunido de

departamento a que faltou.

Artigo 9°
Disposicdes Gerais

d) O regimento interno do Departamento do 1° Ciclo do Ensino Basico é revisto no
inicio de cada ano letivo, podendo ser alterado por 2/3 dos seus membros.

e) O presente regimento interno entra em vigor imediatamente ap0s a sua aprovacao.

A Coordenadora de Departamento do 1° Ciclo

Agrupamento de Escolas da Guia, 25 de outubro de 2016
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Departamento de Ciéncias Socas e Humanas
Regilamento Interno

Capitulo |
Composicao e mandatos
Artigo 1°

Composicao

1- O Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas € composto por todos os
professores que lecionam as disciplinas do Departamento, pertencentes aos grupos
de recrutamento 200, 290, 400, 410, 420 e 430 e, pontualmente, por docentes
recrutados para lecionar disciplinas especificas dos cursos profissionais e de outra

oferta educativa do Agrupamento.

Artigo 2°
Mandatos e condi¢des do seu exercicio
1- A coordenacdo do Departamento sera realizada por um professor, eleito a partir das
propostas apresentadas pelo Diretor, de acordo com o enquadramento legal.
2- Sem prejuizo de outras competéncias definidas no Regulamento Interno, cabe a
Coordenacgéo:
a) Elaborar e propor para aprovacao o Regimento do Departamento;
b) Planificar e adequar a realidade da Escola a aplicacdo dos planos de estudo
estabelecidos a nivel nacional;
c) Elaborar e aplicar medidas de reforco no dominio das didaticas especificas das
disciplinas;
d) Analisar a oportunidade de adocao de medidas de gestéao flexivel dos curriculos
e de outras medidas destinadas a melhorar a aprendizagem dos alunos e a
prevenir a exclusao;
e) Elaborar propostas curriculares diversificadas em fungéo das especificidades de
grupos de alunos;
f) Assegurar a coordenacdo de procedimentos e formas de atuacdo nos dominios
de aplicacdo de estratégias de diferenciacdo pedagodgica e da avaliacdo das
aprendizagens;

g) Definir critérios especificos de avaliacao;
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h) Apresentar/explicitar os critérios especificos de avaliacdo aos alunos;

i) Conceber, aplicar, corrigir e classificar os instrumentos de avaliacdo das
aprendizagens e participar no servico de exames e reunides de avaliacéo;

j) Elaborar recursos e materiais didatico-pedagdgicos e participar na respetiva

avaliacao;

k) Participar nas atividades de avaliacdo da escola;

) Identificar necessidades de formacéo de docentes;

m) Organizar e participar, como formando ou formador, em ag¢des de formacao

continua e especializada,;

n) Analisar e refletir sobre as praticas educativas e 0 seu contexto;

0) Pronunciar-se sobre todos os documentos em estudo no Conselho Pedagogico;

p) Avaliar o plano de atividades posto em préatica ao longo do ano letivo assim
como o funcionamento da area disciplinar;

q) Participar em atividades de investigacao, inovacao e experimentagao cientifico e

pedagdgica.

Capitulo I
Funcionamento do Departamento
Artigo 3°
Convocatorias

1-O Departamento reune, ordinariamente, duas vezes por periodo e,
extraordinariamente, sempre que se justifique ou que um terco dos seus elementos o
solicitem com fundamento ao respetivo Coordenador.

2- Sempre que se justifique, poderdo ocorrer reunides setoriais de determinados grupos
de recrutamento deste Departamento;

3- As reunides sao convocadas pelo Coordenador ou pelo Diretor. As convocatorias
deverdo ser afixadas com a antecedéncia minima de dois dias uteis (48 horas), e
extraordinariamente com a antecedéncia de um dia util (24h), sendo, no primeiro
caso, afixada convocatéria na sala de professores; no segundo caso, 0S
participantes deverdo ser convocados pessoalmente (de forma presencial, por
telefone ou e-mail);

4- Sem prejuizo do numero anterior, quer a convocatoria, quer a documentacao
poderdo assumir a forma desmaterializada e serem enviados e/ou

disponibilizados por via electrénica.
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5- A transmissdo de documentos por via electronica assumira a forma
convencionada entre os membros que garanta a recepcao/conhecimento em

tempo util.

Artigo 4°

Funcionamento das reunides

1- S6 podem ser objecto de deliberagdo os assuntos incluidos na ordem do dia da
reunido, salvo se, tratando-se de reunido ordinaria, pelo menos dois tercos dos
membros reconhecerem a urgéncia de deliberacdo imediata sobre outros
assuntos.

2- O tempo méaximo de duracdo das reunides € de 120 minutos. Contudo, a
requerimento de um ou mais professores, em caso de manifesta necessidade,
e desde que aprovado pela maioria dos membros presentes, podera o periodo
da reunido ser prolongado por mais trinta minutos.

3- A Coordenadora devera fornecer aos professores toda a documentacdo
necessaria para que os trabalhos decorram com eficacia e sem perdas inuteis
de tempo.

4- A Coordenadora tem o dever de apresentar e defender no Conselho
Pedagdgico, as opinides, pareceres, propostas e deliberagbes do
Departamento.

5- As reunides de Coordenacéo serdo presididas pela Coordenadora ou, na sua

auséncia, pelo elemento com mais tempo de servico.

Artigo 5°
Das atas
1- Cada reunido é secretariada por um dos seus membros, em regime de rotatividade,
por ordem alfabética. A falta a reunido do elemento previamente definido para a
secretariar implica o cumprimento dessa obrigacédo na primeira reunido de conselho
de coordenacdo em que esteja presente;
2- Os membros assinam folha de presenca, sendo as faltas anotadas pelo secretario,
verificadas pelo coordenador e entregues por este nos servigcos administrativos;
3-Na ata constardo o nome dos professores que faltaram, a ordem de

trabalhos, todas as deliberagcdes tomadas, pareceres emitidos, propostas a
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apresentar ao Conselho Pedagdgico, critérios de avaliagdo, declaracbes de
voto e mencao a aprovacao das planificacoes.

4- As atas sao lavradas pelos respetivos secretarios, dadas a conhecer por via
eletrénica e realizadas as correcdes e postas a aprovagao no inicio da reuniao

seguinte, sendo entdo assinadas pela Presidente e pelos Secretério.

Artigo 6°

Formas de votacéao

1- As deliberacbes serdo sempre tomadas, ha medida do possivel, por consenso.
2- Na auséncia de consenso nas deliberacdes, recorre-se a votacao, decidindo-se por
maioria simples de voto, exceto nos casos em que a lei exija maioria qualificada.

3- As deliberagcdes que envolvam pessoas sao tomadas por escrutinio secreto.

4- Havendo vérias propostas para votagéo, estas devem ser votadas uma a uma.

5- Os docentes ndo poderdo abster-se nas votacdes realizadas.

6- No caso de nao se verificar quérum, serad convocada nova reunido, com intervalo
de, pelo menos, vinte e quatro horas. Ha lugar a deliberacdo desde que esteja

presente um terco dos seus membros com direito a voto.

Artigo 7°
Instalagc6es/ material

1- Consideram-se como salas ligadas a este Departamento a sala 1 e 2 do Bloco C, a 11
e 18 do Bloco B e a 10 do Bloco A. Nelas possui o Departamento diversos materiais
didaticos.

2- Para permitir a utilizacdo sistematica deste material nas atividades de ensino-
aprendizagem, devem os professores do Departamento ter prioridade na utilizacao
destas salas. Esta prioridade deve ser concretizada, anualmente, durante o processo
de elaboracao de horarios.

3- A aquisicdo de qualquer tipo de material sera da responsabilidade da coordenacao

com a necessaria aprovacgao/autorizacao do Diretor.

Artigo 8°
Disposicodes finais

1- O Regimento do Departamento sera revisto anualmente.
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2- O Regimento entrard em vigor imediatamente, ap0s a sua aprovagao e esta sera,
mencionada em ata.
3- Em caso de situagOes ndo previstas no presente Regimento, serdo aplicadas as

disposi¢cdes que constarem na lei e no R.I.

Guia, 25 de outubro de 2016

A Coordenadora;: Maria José Fonseca
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Departamento de Expressdes
Reailamento Interno

Art°1.°
Enquadramento
O presente Regimento define a composicéo, refere as instalagdes, o material e a
forma de funcionamento do Departamento, de acordo com o Regulamento Interno (R.1.)

e demais normas aplicaveis.

Art°2.°
Definicao
O Conselho do Departamento de Expressfes supracitado € uma estrutura de
orientacao educativa responsavel pela coordenacéo pedagdgica das disciplinas que o
integram e é responsavel pelo desenvolvimento de todo o processo de ensino-

aprendizagem no ambito das mesmas.

Art.03.°
Composicao/Coordenacéao
1. O Departamento de Expressdes é composto por todos os professores que lecionam
as disciplinas do Departamento, pertencentes aos grupos de recrutamento 240, 250,
260, 530, 600, 620, 910.
2. A coordenacgédo do Departamento sera realizada por um professor eleito de entre

uma lista de trés docentes, propostos pelo Diretor.

Art.0 4°
Competéncias

Sem prejuizo de outras competéncias definidas no Regulamento Interno, cabe a

Coordenacéo:
a) Elaborar e propor para aprovacao o Regimento do Departamento;
b) Planificar e adequar a realidade da Escola a aplicacdo dos planos de estudo

estabelecidos a nivel nacional;
C) Elaborar e aplicar medidas de reforco no dominio das didaticas especificas das

disciplinas;
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d) Analisar a oportunidade de ado¢éo de medidas de gestao flexivel dos
curriculos e de outras medidas destinadas a melhorar a aprendizagem dos
alunos e a prevenir a exclusao;

e) Elaborar propostas curriculares diversificadas em funcao das especificidades
de grupos de alunos;

f) Assegurar a coordenacao de procedimentos e formas de atuacdo nos dominios
de aplicacdo de estratégias de diferenciacdo pedagogica e da avaliacdo das

aprendizagens;

s)) Definir critérios especificos de avalia¢éo;
h) Apresentar/explicitar os critérios especificos de avaliacdo aos alunos;
i) Conceber, aplicar, corrigir e classificar os instrumentos de avaliacdo das

aprendizagens e participar no servico de exames e reunides de avaliacao;

)] Elaborar recursos e materiais didatico-pedagdgicos e participar na respetiva
avaliacao;
k) Participar nas atividades de avaliacdo da escola;

l)Identificar necessidades de formacao de docentes;
m) Organizar e participar, como formando ou formador, em ac¢des de formacao

continua e especializada;

n) Analisar e refletir sobre as praticas educativas e 0 seu contexto;

0) Pronunciar-se sobre todos os documentos em estudo no Conselho
Pedagdgico;

p) Avaliar o plano de atividades posto em préatica ao longo do ano letivo assim

como o funcionamento da area disciplinar;
q) Participar em atividades de investigagao, inovacao e experimentacao cientifico

e pedagodgica.

Art.e5.°
Funcionamento
a) O Conselho de Coordenacédo do Departamento reune, ordinariamente, duas
vezes por periodo e, extraordinariamente, sempre que se justifique ou que um
terco dos seus elementos o solicitem com fundamento ao respetivo
Coordenador.
b) Sempre que se justifique, poderdo ocorrer reunides setoriais de determinados

grupos de recrutamento deste Departamento;
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c)

d)

f)

9)

h)

)

m)

As reunides séo convocadas pelo Coordenador ou pelo Diretor. As
convocatorias deverdo ser afixadas com a antecedéncia minima de dois dias
Uteis (48 horas), e extraordinariamente com a antecedéncia de um dia util
(24h), sendo, no primeiro caso, afixada convocatoria na sala de professores; no
segundo caso, os participantes deverao ser convocados pessoalmente (de
forma presencial, por telefone ou e-mail);

As reunifes ndo devem exceder 120 minutos, mas podem prolongar-se para
concluir a ordem de trabalhos (caso haja concordancia da maioria dos
presentes). Se tal ndo se verificar, a conclusédo da reunido realizar-se-4 num
dia util, definido em coordenacao sem que para isso seja necessario afixar
nova convocatoria;

Cada reunido é secretariada por um dos seus membros, em regime de
rotatividade, por ordem alfabética. A falta a reunido do elemento previamente
definido para a secretariar implica o cumprimento dessa obrigacdo na primeira
reunido de conselho de coordenacdo em que esteja presente;

Os membros assinam folha de presenca, sendo as faltas anotadas pelo
secretario, verificadas pelo coordenador e entregues por este nos servigcos
administrativos;

As votacOes serédo feitas por voto secreto, podendo ser feitas de brago no ar,
por sugestao de algum membro da coordenacao e apOs decisdo nesse sentido;
Havendo vérias propostas para votacao, estas devem ser votadas uma a uma;
Os docentes nao poderdo abster-se nas votacdes ai realizadas;

Existindo quérum, as decisdes sao tomadas por maioria simples de votos,
tendo o Coordenador voto de qualidade;

No caso de nao se verificar quérum, sera convocada nova reuniao, com
intervalo de, pelo menos, vinte e quatro horas. Ha lugar a deliberagcéo desde
gue esteja presente um ter¢co dos seus membros com direito a voto;

No caso de auséncia do coordenador, as reunides de coordenacao seréo

presididas pelo docente com maior graduacéo profissional;

n) O Nucleo de Educacao Especial reger-se a por regimento autbnomo, anexo a
este regimento.
Art.°6.°
(Instalacdes/material)
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1. Consideram-se como salas ligadas a este Departamento a sala 1, 2, 3, 4, 20 e 21 do

Bloco B, a sala 8 do bloco A, um pavilhdo com sala multiusos e dois campos exteriores.

Nelas possui o Departamento diversos materiais especificos e didacticos.

2. Para permitir a utilizagé@o sistemética deste material nas atividades de ensino-

aprendizagem, devem os professores do Departamento ter prioridade na utilizagcéo

destas salas. Esta prioridade deve ser concretizada, anualmente, durante o processo

de elaboracao de horarios.

3. A aquisicdo de qualquer tipo de material sera da responsabilidade da coordenagéo

com a Aprovacgao/autorizacao do diretor.

As requisicdes de material de cada grupo devem ser entregues ao coordenador.

a)

b)

d)

f)

g)

Aspetos especificos do grupo disciplinar de Educacédo Especial
Identificar conjuntamente com os restantes 6rgdos de gestdo e coordenacgdo
pedagdgica, as solu¢des e recursos humanos e técnicos necessarios a criacao, na
escola / JI, das condi¢cdes ambientais e pedagdgicas que permitam a humanizacéo
do contexto escolar e a efetiva promocéo de igualdade de oportunidades;
Colaborar na organizacdo do processo de apoio aos alunos com Necessidades
Educativas Especiais (NEE), nomeadamente, identificando, articuladamente com
0s restantes professores e educadores, as areas de desenvolvimento e de
aprendizagem que, cada aluno, se manifestem com maior fragilidade quer, ainda,
a natureza e modalidade de apoio suscetiveis de alterar ou diminuir as dificuldades
inicialmente detetadas;
Colaborar na articulacdo de todos os servicos e entidades que intervém no
processo de apoio aos alunos;
Apoiar os docentes do grupo / turma na diversificagcdo das praticas pedagodgicas e
no desenvolvimento de metodologias e estratégias que facilitem a gestdo de
grupos, nomeadamente: estratégias de diferenciacdo pedagodgica, dindmica de
grupos, trabalho cooperativo, trabalho de projeto;
Colaborar com os docentes do grupo / turma na planificacdo do trabalho a realizar
tendo em conta os percursos individuais dos alunos;
Colaborar na organizagédo curricular nomeadamente apoiando os docentes na
organizacédo do curriculo com a flexibilidade necesséria as caracteristicas do grupo
/ turma tendo em consideracéo a sua diversidade;
Colaborar com o docente da turma na constituicdo e avaliacdo de programas

individualizados;
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h) Colaborar no desenvolvimento das medidas previstas no Dec. Lei 3/2008 de 07 de
Janeiro, relativas a alunos com NEE;

i) Colaborar e participar activamente no trabalho com os pais e encarregados de
educacéo;

j) Enquadrar o (a) auxiliar de educacéao / tarefeiro(a) no trabalho a desenvolver com
a turma em que existem alunos com NEE;

k) Ajudar o (a) auxiliar de accdo educativa / tarefeiro(a) a compreender as
necessidades pedagogicas, técnicas e sociais dos alunos com NEE;

[) Explicitar o trabalho a desenvolver pelos auxiliares de ac¢édo educativa / tarefeiro
(a) aos alunos com NEE;

m) Implicar o (a) auxiliar de accéo educativa / tarefeiro (a) no trabalho de planificacdo
e avaliacdo que se vai desenvolvendo de modo a que lhe seja possivel sentir-se
envolvido e compreendido com o desenvolvimento do trabalho de apoio educativo
aos alunos com NEE;

n) Acompanhar, sempre que possivel, os alunos em conjunto com os pais /
encarregados de educacao as consultas de especialidade;

0) Participar nas reunifes de avaliacdo do Conselho de Docentes e / ou Conselhos

de Turma, ou outras em que seja requerida a sua presenca.

Arte?7
Revisao

O regimento do Departamento serd revisto anualmente.

Art.© 8.°
Remisséo
Em caso de situacdes néo previstas no presente Regimento, serdo aplicadas as

disposi¢cdes que constarem na lei e no R.I.A.

A Coordenadora: Ana Cabral
Agrupamento de Escolas da Guia, 25 de outubro de 2016
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Departamento de Linguas

Reailamento Interno

Art. 1.°
Enquadramento

O departamento de linguas é uma estrutura de orientacdo educativa que integra os docentes que
lecionam Linguas (materna e estrangeiras pertencentes aos grupos de recrutamento (210, 220, 300,
320, 330) nos dominios pedagogico-didaticos.

1.

Art. 2.°
Composicgao

O conselho do departamento referido no artigo anterior integra a sua coordenadora (eleita a
partir das propostas apresentadas pelo Diretor) e todos os docentes dos grupos de recrutamento
acima referidos que lecionam Portugués, Inglés e Francés.

Nas reunides deste departamento tém assento todos os professores pertencentes aos grupos de
recrutamento referido no art® 1.

Art. 3.°
Instalagdes/Material

A sala 10B est4 afeta ao departamento de linguas, onde se encontram trés armarios com material de
apoio, nomeadamente, dicionarios e auxiliares escolares.

Art°4p0°
Funcionamento

O conselho do departamento reune, ordinariamente, duas vezes por periodo e,
extraordinariamente, sempre que se justifigue ou que um terco dos seus elementos o solicitem
com fundamento a respetiva coordenadora;

Sempre que se justifique, poderdo ocorrer reunies sectoriais de determinados grupos de
recrutamento deste departamento;

A coordenacao do departamento podera ser coadjuvada por estruturas de apoio de disciplina ou
area disciplinar;

As reunifes sdo convocadas pela coordenadora ou pelo diretor. As convocatorias deverdo ser
afixadas com a antecedéncia minima de dois dias Uteis (48 horas), e extraordinariamente com a
antecedéncia de um dia util (24h), sendo, no primeiro caso, afixada convocatéria na sala de
professores; no segundo caso, os participantes deverdo ser convocados pessoalmente (de
forma presencial ou por telefone);

As reunides ndo devem exceder 120 minutos, mas podem prolongar-se para concluir a ordem de
trabalhos (caso haja concordancia da maioria dos presentes). Se tal ndo se verificar, a conclusao
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10.
11.
12.

13.

10.

da reunido realizar-se-4 num dia util, definido em conselho de departamento, sem que para iSso
seja necessario afixar nova convocatoria,

As reunibes de coordenacdo serdo presididas pela coordenadora ou, na sua auséncia, pelo
elemento com mais tempo de servico;

Cada reunido é secretariada por um dos seus membros, em regime de rotatividade, por ordem
alfabética. A falta a reunido do elemento previamente definido para a secretariar implica o
cumprimento dessa obrigacdo na primeira reunido de conselho de coordenacdo em que esteja
presente;

Os membros assinam a folha de rosto, sendo as faltas anotadas pelo secretario, verificadas pela
coordenadora e entregues por esta nos servicos administrativos;

As votacdes serdo feitas por voto secreto, podendo ser feitas de braco no ar, por sugestdo de
algum membro da coordenacéo e apos decisdo nesse sentido;

Havendo vérias propostas para votacao, estas devem ser votadas uma a uma;
Os docentes ndo poderdo abster-se nas votacdes ai realizadas;

Existindo quérum, as decisbes sdo tomadas por maioria simples de votos, tendo a coordenadora
voto de qualidade;

No caso de ndo se verificar quorum, sera convocada nova reunido, com intervalo de, pelo
menos, vinte e quatro horas. Na segunda reunido, havera lugar a deliberacdo desde que esteja
presente um ter¢co dos seus membros com direito a voto.

Art. 5.°
Competéncias/funcdes dos elementos do Departamento

Elaborar e propor para aprovagao o regimento do departamento;
Identificar necessidades de formacao de docentes;

Planear, organizar e preparar as atividades letivas dirigidas a turma ou grupo de alunos nas
areas disciplinares ou matérias que lhe sejam distribuidas;

Conceber, aplicar, corrigir e classificar os instrumentos de avaliagdo das aprendizagens e
participar no servigo de exames e reunides de avaliacao;

Elaborar recursos e materiais didatico-pedagodgicos e participar na respetiva avaliagéo;

Promover, organizar e participar em todas as atividades complementares, curriculares e
extracurriculares, incluidas no plano de atividades ou projeto educativo da escola, dentro e fora
do recinto escolar;

Organizar, assegurar e acompanhar as atividades de enriquecimento curricular dos alunos;

Assegurar as atividades de apoio educativo, executar os planos de acompanhamento de alunos
determinados pela administracdo educativa e cooperar na detecdo e acompanhamento de
dificuldades de aprendizagem;

Acompanhar e orientar as aprendizagens dos alunos, em colaboracdo com os respetivos pais e
encarregados de educacéo;

Facultar orientacdo e aconselhamento em matéria educativa, social e profissional dos alunos,
em colaboracdo com os servigos especializados de orientacéo educativa;
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11.
12.
13.
14.

15.

Participar nas atividades de avaliagdo da escola;
Orientar a prética pedagogica supervisionada a nivel da escola;
Participar em atividades de investigacao, inovacao e experimentacao cientifica e pedagdgica;

Organizar e participar, como formando ou formador, em ac¢des de formacdo continua e
especializada;

Desempenhar as atividades de coordenacdo administrativa e pedagdgica que ndo sejam
exclusivamente cometidas ao professor titular.

Art. 6°
Competéncias/Fun¢des da Coordenadora

Para além das fungdes referidas no artigo 5°, cabe ainda a Coordenadora:

1.
2.

Presidir as reunides do departamento;

Organizar um dossier digital de departamento, onde constem documentos especificos do grupo,
nomeadamente programas, orientagdes de gestdo dos programas, planificagfes de atividades,
documentos de avaliagdo e correspondéncia, entre outros.

Orientar e coordenar as atividades pedagdégicas do grupo.

Divulgar junto dos professores dos grupos disciplinares as informacdes relativas as disciplinas
ou outras informacdes de interesse, nomeadamente, informacdes e deliberacbes do conselho
pedagdgico.

Levar as sugestdes e propostas do departamento ao conselho pedagdgico.

Promover a cooperagéo e troca de experiéncias entre todos os docentes da area disciplinar,
eventualmente em assuntos de indole pedagdgica e cientifica;

Apoiar os professores na sua pratica pedagogica e na elaboragéo das provas de exames;
Promover a realizacéo de atividades visando a melhoria da qualidade das préticas educativas.

Desempenhar as demais func¢des inscritas no Estatuto da Carreira Docente.

Art. 7.0
Disposigdes finais

O presente regimento podera ser alterado mediante proposta apresentada por qualquer
elemento do conselho, desde que aprovada por maioria.

Em caso de duvidas, recorrer-se-a a legislacéo geral em vigor ou ao Regulamento Interno do
Agrupamento.

Este regimento podera ser revisto anualmente.

O presente regimento entra em vigor imediatamente apds a sua aprovacao.

Regimento aprovado na reunido de Conselho Geral de 25/10/2016
A coordenadora: Fernanda Jordao
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Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais
Reailamento Interno

Artigo 1°
Enquadramento
O presente Regimento define a conposicao, refere as instalacdes, o material e a forma
de funcionamento do Departamento, de acordo com o0 Regulamento Interno do

Agrupamento (R.l.A.) e demais normas aplicaveis.

Artigo 2°

Definicéo
O Conselho do Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais é uma
estrutura de orientacdo educativa responsavel pela coordenacao pedagdgica das disciplinas

gue o integram e € responsavel pelo desenvolvimento de todo o processo de ensine

aprendizagem no ambito das mesmas.

Artigo 3°
Composicéo/Coordenacgao

1. O Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais € composto por todos o0s

professores que lecionam as disciplinas do Departamento, pertencentes aos grupos de
recrutamento 230, 500, 510, 520 e 550.

2. O coordenador de departamento curricular € eleito pelo respetivo departamento de entre

uma lista de 3 docentes, propostos pelo diretor para o exercicio do cargo.

Artigo 4°
Competéncias

Sem prejuizo de outras competéncias definidas no Regulamento Interno (R.l.), cabe a
Coordenacéo:
a) Elaborar e propor para aprovacao o Regimento do Departamento;
b) Planificar e adequar a realidade da Escola a aplicacdo dos planos de estudo
estabelecidos a nivel nacional;
c) Elaborar e aplicar medidas de reforco no dominio das didaticas especificas das

disciplinas;
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d) Analisar a oportunidade de adocédo de medidas de gestéo flexivel dos curriculos e
de outras medidas destinadas a melhorar a aprendizagem dos alunos e a prevenir
a excluséo;

e) Elaborar propostas curriculares diversificadas em fungdo das especificidades de
grupos de alunos;

f) Assegurar a coordenacao de procedimentos e formas de atuacdo nos dominios de
aplicacdo de estratégias de diferenciacdo pedagdgica e da avaliagdo das
aprendizagens;

g) Definir critérios especificos de avaliagéo;

h) Apresentar/explicitar os critérios especificos de avaliacdo aos alunos;

i) Conceber, aplicar, corrigir e classificar os instrumentos de avaliagdo das
aprendizagens e participar no servigo de exames e reunides de avaliagao;

j) Elaborar recursos e materiais didaticos e participar na respetiva avaliacao;

k) Participar nas atividades de avaliagao da escola;

l) Identificar necessidades de formacéo de docentes;

m) Organizar e participar, como formando ou formador, em acbes de formacao
continua e especializada,;

n) Analisar e refletir sobre as préaticas educativas e o seu contexto;

0) Pronunciar-se sobre todos os documentos em estudo no Conselho Pedagdgico;

p) Avaliar o plano de atividades posto em pratica ao longo do ano letivo assim como
o funcionamento da area disciplinar;

q) Participar em atividades de investigacdo, inovacao e experimentacao cientifica e
pedagdgica.

Artigo 5°
Funcionamento

a) O Conselho de Coordenacao do Departamento reune, ordinariamente, duas vezes
por periodo e, extraordinariamente, sempre que se justifique ou que um terco dos
seus elementos o solicitem, com fundamento,ao respetivo Coordenador;

b) Sempre que se justifique, poderdo ocorrer reunides setoriais de determinados
grupos de recrutamento deste Departamento;

c) A Coordenacdo do Departamento podera ser coadjuvada por estruturas de apoio
de disciplina ou &rea disciplinar ;
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d)

9)

h)

)
k)

As reunides sao convocadas pelo Coordenador ou pelo Diretor. As convocatorias
deverdo ser afixadas com a antecedéncia minima de dois dias uteis, e
extraordinariamente com a antecedéncia de um dia util, sendo, no primeiro caso,
afixada convocatéria na sala de professores; no segundo caso, os participantes
deverédo ser convocados pessoalmente (de forma presencial ou por telefong

As reunibes ndo devem exceder 120 minutos, mas podem prolongarse para
concluir a ordem de trabalhos (caso haja concordancia da naioria dos presentes).
Se tal ndo se verificar, a conclusdo da reunido realizarse-4 num dia util, definido
em coordenacao, sem que para isso seja necessario afixar nova convocatoria;

As reunides de coordenacdo serdo presididas pelo coordenador ou, na sua
auséncia, pelo elemento com mais tempo de servico;

Cada reunido é secretariada por um dos seus membros, em regime de
rotatividade, por ordem alfabética. A falta a reunido do elemento previamente
definido para a secretariar implica o cumprimento dessa obrig agdo na primeira
reunido de conselho de coordenacdo em que esteja presente;

As faltas serdo anotadas pelo secretario, verificadas pelo coordenador e entregues
por este nos servigos administrativos;

As votacgOes serdo feitas por voto secreto, podendo ser fieas de brago no ar, por
sugestdo de algum membro da coordenacdo e apés decisdo nesse sentido;
Havendo varias propostas para votacdo, estas devem ser votadas uma a uma;

Os docentes ndo poderéo absterse nas votacdes ai realizadas;

Existindo quérum as decsdes sdo tomadas por maioria simples de votos, tendo o
Coordenador voto de qualidade;

No caso de ndo se verificar quérum, sera convocada nova reunido, com intervalo
de, pelo menos, vinte e quatro horas. H& lugar a deliberacdo desde que esteja

presente um terco dos seus membros com direito a voto.

Artigo 6°
Gestao de Laboratorios, Material de Grupo e Salas Especificas

Consideram-se como salas ligadas a este Departamento as seguintes: 6B (e anexo);
7B, 4C, 12C (e respetivos anexos); 9C, 10C (e respetivos amms); 11C e anexo; 6C,
7C, 8C, 17B e 18B;
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b)

d)

9)

h)

Para permitir a utilizacdo sistematica deste material nas atividades de ensino
aprendizagem, devem os professores do Departamento ter prioridade na
utilizagdo destas salas. Esta prioridade deve ser concretizada, analmente,
durante o processo de elaboragéo de horarios;

A ocupacao dos laboratérios de Ciéncias FisiceQuimicas e de Biologia é a que
consta dos horarios, podendo, no entanto, efetuarse trocas entre os professores
desde que tenham previamente acordado entre eles;

O material de cada grupo e todo o material dos laboratérios de Ciéncias Fisice
Quimicas e Biologia € da responsabilidade de todos os professores dos respetivos
grupos disciplinares, os quais deverdo zelar pela sua conservacao;

Qualguer material danificado deve ser registado em folha propria e entregue ao
Diretor de Instalacoes;

As requisicdes de material em falta (reagentes, ou outros) devem ser feitas em
folha prépria e entregues ao Diretor de Instalacbes dos respetivos grupos
disciplinares;

Os manuais, assim como qualquer material que seja retirado dos laboratérios ou
gabinetes anexos, devem constar da folha de registo para o efeito;

Todos o0s elementos das diversas areas disciplinares que compdem este
Departamento Curricular devem participar con juntamente com 0s respetivos

Diretores de Instala¢des na elaboracdo do inventério.

Artigo 7°
Reviséo

O Regimento do Departamento sera revisto anualmente.

Artigo 8°
Remissao

Em caso de situacdes ndo previstas no presente Regimento, serdo aplicadas as dispicoes

gue constarem na lei e no R.LLA.

Aprovado em reunido de Conselho Geral de 25 de outubro de 2016.

O Coordenador: Mario Oliveira
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OCUPACAO PLENA DE TEMPOS ESCOLABEHERIOS A ADOTAR PARA AS
SUBSTITUICOES

(alterados e aprovados em reunido de Conselho Pedagdgico de 4 de setembro de 2014)

ECD Artigo 102.° Faltas por conta do periodo de férias
3- O docente que pretada faltar ao abrigo do disposto no presente artigo deve solicitar, com a
antecedéncia minima de trés dias Uteis, autorizacao escrita ao 6rgao de direccao executiva do
respetivo estabelecimento de educagéo ou de ensino, ou se tal ndo for comprovadamersei e,
no proprio dia, por participacdo oral, que deve ser reduzida a escrito no dia em que o docente
regresse ao servico.
(o cumprimento deste ponto facilita e agiliza a operacionalizacéo do regime de substituicdes)

EDUCACAO PHEISCOLAR

. NAo existem rarsos humanos para assegurar o presente regime de substituicoes;

1° CEB

. a adjunta do Diretor e a coordenadora de departamento asseguram as substituicbes sempre que c
horéario o permita;

. a bolsa de docentes para apoio/substituicdes é de 2 docentes;

. a gestdo das situacdes é assegurada pela adjunta do Diretor e pela coordenadora de departamento.
ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DIPGMBAL

Os docentes em servico de tempos destinados para substituicdo

a) cumprem com o plano de aula que lhes foi entreque,espaco de atividade da turma

b) aguardan nos espacossalas destinados para substituices, para onde seréo encaminhados os
alunos

. Os tempos de substituicdo de professores ausentes sdo cumpridos de acordo com o estipulad
legalmente, e com os critérios deidos e aprovados pelo Conselho Pedagdgico.

. O docente que prevé ausentse ao servico deve entregar o/s respectivo/s plano/s de

atividade/aula ao assistente operacional de apoio a sala de docentes;

. Em qualquer situacado, e existindo plano para o efejie dever ser minimamente exequivebd
mesmo deve ser cumprido pelo docente substituto;

Onéocumprimento do servi¢o implica comunicacéo imediata de tal facto ao Diretor.

. Quando néo for possivel realizar as atividades curriculares nas condi¢dessagraviteriormente,
devem ser organizadas atividades de enriquecimento e complemento curricular que possibilitem a
ocupacao educativa dos alun@ssempre em funcéo dos recursos disponiveis

a) atividades em sala de estudo;

b) clubes tematicos/projetode turma/grupo;

c) leitura orientada

d) pesquisa bibliogréafica orientagda

e) acompanhamento de alunos a Biblioteca Escolar

f) acompanhamento de alunos ao COJ

g)outras atividades estruturadas.

* as iniciativas enquadradas nas alineas b) e g), carecegsgativa planifica¢éo e conhecimento ao
DT

Observagoes:
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> apenas a situacdo de permuta ndo da lugar & marcacao de falta ao docente ausente.
> numerase a licdo nas situagdes enunciadas;

> 0 sumario deve sintetizar as atividades desenvolvidas.

Guia, Agrupmento de Escolas, 1 de setembro de 2016

O Diretor: Anténio Luis Araujo Duarte
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CONSELHO DE DIRETORES DE TURMA
Regilamento Interno

Art.1°

Enquadramento

O presente regimento define a composicéo e refere a forma denfameioto das reunifes do
Conselho de Diretores de Turma, de acordo com o Regulamento Interno do Agrupamento e deme

normas aplicaveis.

Art.2°

Composicéo

O Conselho de Diretores de Turma € presidido pela respetiva Coordenadora e é constituido p
todos @ Diretores de Turma e Representante da Educacdo Especial/Apoio Educativo, quand

necessario.

Art. 3°

Reunides

1. O Conselho de Diretores de Turma reune, ordinariamente, uma vez por periodo letivo e
extraordinariamente, sempre que se justifique ou queergo tos seus elementos o solicite, com
fundamento, a respetiva Coordenadora.

2. O Conselho retune em dias Uteis (preferencialmente a quarta feira) e em periodo nao letivo dos se
elementos.

3. As reunides sédo convocadas pela sua Coordenadora, sendo a comrvafigiita com quarenta e
oito horas de antecedéncia em local apropriado na sala de professores.

4. Em caso de preméncia justificada, podem ser convocadas reunides com vinte e quatro horas
antecedéncia, sendo os participantes contactados pessoalmentéetefqre.

5. Todos os docentes presentes nas reunides devem rubricar a folha de presencas e a Coordena
registara as faltas em impresso proprio e enf@@anos servicos administrativos até ao dia

seguinte.
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6. Das reunides devem ser lavradas atas, emegsprpréprio, onde constem as delibera¢des tomadas
e as declaracbes de voto dos membros que as reque@adeo, aprovadas em minuta no final da
cada reunido.

7. As atas séo assinadas pela Coordenadora e sdo elaboradas e assinadas pelo secretario que de\
um Diretor de Turma em sistema de rotatividade por ordem de turma, com continuidade em anc
letivos sucessivos.

8. As reunides ndo devem exceder duas horas, mas podem praengar trinta minutos para
concluir a ordem de trabalhos com a concordancia detelgios dos seus elementos, sem prejuizo

das atividades letivas.

Art. 4°

Competéncias

1. As competéncias inerentes aos Diretores de Turma s&o aquelas que a legislacdo prevé, s
prejuizo de outras que eventualmente sejam aprovadas pelo Conselho e/oWmpélos
Pedagogicos da Escola.

2. Compete aos Diretores de Turma apresentar ao Orgédo de Dire¢do um relatério critico anual ¢
trabalho desenvolvido.

Art.5°

Revisao

O Regimento do Conselho de Diretores de Turma sera revisto anualmente.

Art.6°

Remissao

Cas® omissos serdo esclarecidos com base no Regulamento Interno ou-saegdlicar

legislacdo em vigor.

As Coordenadors Margarida Brito; Irene Mendes; Ana Varandas
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CONSELHOS DE TURMA
Regulamento

Art, 1.°
Enquadramento

O presente regimento define a qumicado e refere a forma de funcionamento das reumiées
Conselho de Turmade acordo com o Regulamento Interno do Agrupamento e demais normas
aplicaveis.

Art. 2.°
Composicéo

1. O Conselho de Turma é presidido pelo respetivo Diretor de Turma e é conghibwitodos os
docentes da turma e pelos dois representantes eleitos dos Pais e Encarregados de Educacéo.

2. Nas reunides de conselho de turma em que seja discutida a avaliacdo individual dos alunos apel
participam os membros docentes.

Art. 3.°
Reunides

1. O Conselho de Turma reune, ordinariamente, em situacfes de avaliacdo final de periodo
extraordinariamente, sempre que se justifique ou que um terco dos seus elementos 0 solicite cc
fundamento ao respetivo Diretor de Turma.

2. O Conselho de Turmatnee em dias Uteis e em periodo ndo letivo dos seus elementos docentes.

3. Em caso de auséncia do Diretor de Turma, a reunido deve ser presldidg@qvetario ou por
docentedesignado pelo Diret@alvaguardando, se possivel, casos em que o mesmo [Fre¢ja de
Turma ou secretério.

4. Sempre que se justifique podem participar nas reuniées de Conselho de Turma o(s) professor(es)
Educacédo Especial/ Apoio Educativo e o Psic6logo escolar.

5. Os representantes eleitos dos Pais e Encarregados de Eddaatt&ma apenas devem estar
presentes na respetiva reunido quando convocados para o efeito, ndo podendo estar presentes
Conselhos de Turma de Avaliacéo.

6. As reunides sdo convocadas pelo coordenador dos Diretores de Turma do segundo ciclo ou pe
Diretor de Turma, sendo a convocatoria afixada com 48h de antecedéncia, em local apropriado na s:
de professores, e enviada uma copia (ou outra convocatéria) para o0s representantes dos Pai:
Encarregados de Educacéo, sempre que estes sejam convocados.

7. Emcaso de preméncia justificada, os elementos deste conselho podem ser convocados com vint
guatro horas de antecedéncia, pessoalmente ou por telefone.

8. Das reunides de Conselho de Turma devem ser lavradas atas, em impresso proprio, onde consten
deliberagbes tomadas e as declaracdes de voto dos membros que as requeiram, sendo aprovadas
minuta, no final da cada reuniéo.

9. Todos os presentes devem rubricar a ata da reunido e o Diretor de Turma registara as faltas ¢
docentes em impresso propriemregao-a nos servicos administrativos, até ao dia seguinte.

10. As atas sao assinadas pelo Diretor de Turma e séo elaboradas e assinadas pelo secretario que
ser um docente designado pelo 6rgao de direcao.
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11. Em caso de auséncia do secretariceumido deve ser secretariada por docente a designar pelo
Presidente, salvaguardando, se possivel, casos em que o mesmo j& seja Diretor de Turma ou secretz

Art. 4°
Competéncias

As competéncias inerentes aos Conselhos de Turma sdo aquelas que adqgslécsem prejuizo de
outras que constem do Regulamento Interno do Agrupamento ou que sejam aprovadas pelo Conse
de Diretores de Turma e/ou pelos outros 6rgaos pedagdgicos desta Escola.

Art. 5°
Revisao
O Regimento do Conselho de Turma sera revistalarente.
Art. 6.°
Remissao

Casos omissos ou duvidas seréo esclarecidos com base no Regulamento Interno-se-aglicar
legislacdo em vigor.
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Programa de Atividades de Enriqguecimento Curricular -Escolas do 1.° CEB

Considerando amportancia do desenvolvimento de Atividades de Enriquecimento Curricular
no 1.° ciclo do ensino basico para o desenvolvimento das criangcas e consequentemente para o se
sucesso escolar futuro, prevista nos principios orientadores da organizacdo curdouérsino
basico- DecretoLei n°139, de 2012, de 5 de jullemm as altera¢des introduzidas pelo Decretd
n.° 91/2013 de 10 de julho, regulamentadas pela Portaria n.2&2015 de 24 de agosto;

Considerando a urgéncia de adaptar os tempos de permaaélas criancas na escola as
necessidades das familias e a necessidade de garantir que esses tempos sejam pedagogicamer
ricos e complementares das aprendizagens associadas a aquisicdo de competéncias basicas;

Considerando, por Uultimo, a necessidade deotad através de uma cultura de
responsabilidade, procedimentos que regulem o desenvolvimento destas atividades.

E tendo por base, os normativos legais que regulam a atividade Docente, conteldos
funcionais do Pessoal Nao Docente, Estatuto Disciplimaldgno e ainda direitos e deveres dos Pais
e Encarregados de Educacéo, deterrgpague o presente regulamento do programa de atividades
de enriquecimento curricular, se aplique nas turmas dos estabelecimentos do 1.° ciclo do ensino
basico do Agrupamentde Escolas da Guia.

Artigo 1.°
Ambito de aplicacéo

1. O presente regulamento define orientacdes a observar, apenas, no periodo de funcionamento das
Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC) nos estabelecimentos de educacéo e Ensino d
Agrupamento de Estas da Guia.

2. Entendese por Atividades de Enriquecimento Curricular as atividades educativas e formativas que
incidam na aprendizagem da lingua inglesa ou de outras linguas estrangeiras e nos dominio
desportivo, artistico, cientifico, técnico e das telogias da informacéo e comunicacéo, de ligacéo
da escola com o meio e de educacdo para a cidadania.

3. A entidade promotora das AEC €, preferencialmente, a Camara Municipal de Pombal, com quem ¢
Agrupamento celebra, em cada ano escolar, um acordo de colgdmrao qual estipula as
responsabilidades de cada uma das entidades.

Artigo 2.°
Periodo de funcionamento
1. As AEC desenvolvese de acordo com o calendario escolar definido para o 1.° ciclo do ensino
basico, respeitando os periodos e as interrupgdes Istiva

2. O horario de funcionamento das AEC decorre fora da componente letiva dos alunos, para todos
0os estabelecimentos de ensino, sendo as atividades compreendidas entre as 16h.30m e a:
17h.30m, comportando 5 horas semanais para o0 1.° e 2.° ano e 3 horamasnpara 0 3.° e
4°.ano de escolaridade.

Artigo 3.°
Inscrigcbes no Programa
1. Durante o 3° periodo, os docentes titulares de turma procederdo a uma recolha de inscricoes,
junto dos encarregados de educacao, dos alunos interessados em frequentar as ABGrpmara
seguinte.
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2. No inicio do ano letivo, em reunido a realizar entre docentes titulares de turma/ professores
dinamizadores das AEC e os encarregados de educacdbesérdado a conhecer o programa
das AEC, bem como o plano de trabalho para cada adigid

3. Uma vez feita a inscricdo, o encarregado de educacgado, assume, sob compromisso de honra,
frequéncia das atividades, pelo seu educando, até ao final do ano letivo.

. E obrigatoria a frequéncia de todas as atividades oferecidas.

. S6 poderao efetuase ingricdes nas AEC, fora dos prazos estabelecidos, mediante autorizacao das

entidades promotores e /ou supervisoras, salvaguardaselgempre as transferéncias de escola.

6. Sempre que, por motivos jutados e em condicbes de extenalidade, poderdo os
encaregados de educacédo solicitar, as entidades promotores e/ou supervisoras a desisténcia da
participacédo dos seus educandos nas AEC.

7. O numero de alunos por turma e por atividade devera ser estabelecido de acordo com o tipo de
atividade e o espaco em que aste realizaobedecendo aos requisitos legais para a constituicao
de turmas em vigor para o 1.° ciclo do ensino basico.

8. Cada turma sera constituida por um maximo de 26 alunos, preferencialmente do mesmo ano de
escolaridade. Sempre que tal ndo seja posdsiexerdo os alunos do 1.° e 2.°anos formar um
grupo e os alunos do 3.° e 4.°anos formar outro grupo.

[S2lF >

Artigo 4.°
Alunos, Faltas
1. Um aluno, uma vez iniciadas as AEC, s6 podera ausentdurante o decurso das mesmas, desde
gue autorizado pelo Encarrega de Educacgao
. As faltas dadas devem ser sempre justifisga@o Encarregado de Educacgéo.
3. Sempre que um aluno falte durante quinze dias, seguidos ou interpolados, sem justificacéo, deve c
professor/dinamizador das AEC informar o professor titularudena e este providenciara para
gue seja contactado o EE do aluno em causa para a justificacdo das faltas.
3.Se as faltas forem consideradas por motivos justificados, o aluno retoma as atividades
normalmente;
4. Se as faltas forem, por motivos injustifioadsdo aplicadas as medidas disciplinares constantes do
namero 2.2, do artigo 5.°

N

Artigo 5.°
Medidas disciplinares
1. Adverténcias

1.1 — A medida educativa disciplinar de adverténcia ao aluno, consiste numa chamada de atenc¢éaa
perante um comportamento pertbbador do regular funcionamento das atividades, a qual visa
promover a responsabilizacdo do aluno no cumprimento dos seus deveres na escola.

1.2— A gravidade ou reiteragdo do comportamento referido no nimero anterior, justifica a aplicacéo
da medida edudava disciplinar de adverténcia comunicada ao encarregado de educacao, a
qgual visa alertar os pais e encarregados de educacao para a necessidade de, em articulagdo co
a escola, reforcar a responsabilizagéo do seu educando no cumprimento dos seus deveres.

2. Expulsao

2.1 A expulsdo da frequéncia das atividgdsera sempre uma medida egmmal e s6 podera aplicar
se em resultado da conclusdo de um processo disciplinar e depois de esgotadas todas as outre
medidas constantes deste regulamento.

2.2 Sempre que um aluno falte injustificadamente por periodos de tempo consecutivos ou
interpolados iguais ou superiores a 15 dias, sera sujeito a um processo disciplinar que poderé
implicar as medidas disciplinares de adverténcia, a expulsdo temporaria ou defuésa
atividades.
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2.3 Em caso algum os alunos poderéo ser expulsos no decurso das atividades.

Artigo 6.°
Professores /Dinamizadores das Atividades

1. Todos os Docentes titulares de turma e Professores/Dinamizadores deverdo partilhar informacgdes,
sobre o furtionamento das AEC.

2. O material utilizado pelo Professor / dinamizador, devera ser devidamente arrumado por este, em
local proprio, sempre que terminem as atividades

3. Sempre que um Professor/dinamizador das Atividades necessite faltar, devera informataalent
promotora ou a entidade paeira para poder ser substituido.

4. Em caso de falta do Professor/dinamizador das AEC, por motivos imprevistos, deverao os
professores responsaveis de cada escola, e na auséncia destes, 0s assistentes operaciona
contactaro Agrupamento ou diretamente a entidade promotora para, assim, se poder assegurar a
atividade.

Artigo 7.°
Pais e Encarregados de Educacéo
1. O Encarregado de Educacao devera privilegiar o uso da caderneta para comunicar, por escrito, col
o Docente/ Dinanzador.
2. Qualquer informacéo ou esclarecimento presencial devera acontecer antes ou depois da realizagac
das atividades ou em horario definido para o efeito.

Artigo 8. °
Seguro Escolar

1. Os alunos que frequentam as AEC estdo abrangidos pelo Seguro HEeca@eordo com as
disposicOes da Portaria n°413/99, de 8 de Junho.

2. Em caso de acidente escolar, devera o Professor/dinamizador contactar os servicos
administrativos de Agrupamento para comunicar a situacao e receber as informacdes necessaria
sobre os proedimentos a tomar.

3. Em caso algum o Professor/Dinamizador das Atividades devera abandonar o grupo, solictando, s
necessario, a colaboracdo dasfstente Operacional, ou outro vigilante que se encontre na escola.
Ambos colaborardo no ato de socorro ao alwno caso da deslocacdo para unidades de saude
devera ser o assistente operacional a fazer esse acompanhamento.

4. Sempre que ocorra algum acidente que se encontre coberto pelo Regulamento do Seguro Escolal
devera ser comunicado ao Docente Titular de Tudmaluno em questao, por parte do Professor
das atividades, no prazo maximo de 24 horas, a fim de serem cumpridas as formalidades junto do:
servigos administrativos do Agrupamento.

5. O Encarregado de Educagdo é sempre responsavel por eventuais danososapshd seu
educando, sempre que 0s atos praticados néo estejam cobertos pelo seguro escolar.

Artigo 9.°
Organizagao e Avaliacao
1. A Supervisdo das atividades sera efetuada por todos os docentes titulares de turma em exercici
de fungdes no estabelecim®, podendo assumir a forma de acompanhamento presencial.
2. Da supervisao efetuada pelos docentes titulares de turma resultara um relatério mensad@va
do desenvolvimento dagdigidades de acordo com as seguintes dimensdes:
a. Assiduidade e Pontuddide,
b. Articulagao Horizontal
c. Préticas Pedagdgicas;
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d. Recursos
e. Interagdes Aluno/Aluno; Aluno/turma;
3. O relatério de avaliagcdo mensal elaborado pelos professores titulares de turma serd dado a
conhecer aos professores/dinamizadores.
4. Os professores/dinamizadores deverdo, em reunidao de Departamento do 1° Ciclo, reunir
trimestralmente com os professores titulares de turma com a finalidade de avaliar os pontos
fortes e identificar os pontos a melhorar.

Artigo 10.°
Disposicdes Finais
1. A decisdo @bre matérias de natureza pedagogica, que ndo estejam previstas no presente
regulamento seréo aprovadas pelo Conselho Geral sob proposta do Conselho Pedagaogico.

Agrupamento de Escolas da Gua de outubro de 2016
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Nucleo de Educacéo Especial

Regulamento

Objeto e d&mbito

De acordo com o Decreto — Lei n°3/2008, de 7 de Janeiro, a Educacao Especial e 0 seu corpo

docente tém como principais objetivos a inclusdo educativa e social, 0 acesso e 0 sucesso educativo,

a autonomia, a estabilidade emocional, a promocéo da igualdade de oportunidades, a preparacéo

para o prosseguimento de estudos e vida pds-escolar.

Artigo 1°

Composicgao

O nudcleo de Educacdo Especial é constituido por professores especializados, colocados

neste Agrupamento ao abrigo da legislagdo em vigor. O representante deste grupo € nomeado pelo

Diretor.

Artigo 2°
Competéncias

1. Em colaborag&o com o Diretor e 0 6rgdo de coordenagéo pedagogica, compete ao Nucleo de

Educacao Especial:

a)

Sensibilizar e dinamizar a comunidade educativa, em tempo oportuno, no sentido de
salvaguardar o direito das criancas/jovens com necessidades educativas especiais, de

frequentarem o ensino regular, promovendo aprendizagens e o seu desenvolvimento

integral.

b) Participar na elaboracdo ou reajustamento do projeto educativo do agrupamento de
escolas.

¢) Participar na elaboracéo e execucao do plano anual de atividades do agrupamento

d) Colaborar na identificacdo de necessidades e propostas de solucdo respeitantes a
educacao especial a disponibilizar a alunos com necessidades educativas especiais.

e) Colaborar com as estruturas (biblioteca, clubes e centro de ocupacdo juvenil) que
beneficiam os alunos em geral e os alunos com necessidades educativas especiais em
particular.

f) Identificar solugBes, recursos humanos e técnicos necesséarios ao desenvolvimento de
condi¢cBes ambientais e pedagdgicas das escolas.

g) Analisar o Programa Educativo Individual (PEI), remetendo-o a aprovacdo do Conselho
Pedagdgico.
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h)

)
k)

Frequentar acdes de formacgdo continua diretamente relacionadas com as areas cientifico
— didaticas ou no ambito de necessidades transversais especificas do Agrupamento de
Escolas, constantes do Projeto Educativo.

Dinamizar a¢bes de formacdo no sentido de proporcionar orientacdo técnica — cientifica
dos docentes intervenientes no processo educativo dos alunos com necessidades
educativas especiais.

Dinamizar projetos de articulacdo entre escolas e outras estruturas das comunidades.
Estabelecer uma cooperacdo adequada com os departamentos e clubes do Agrupamento.
Colaborar na articulacdo de todos os servigos e entidades que intervém no processo de

apoio a alunos com necessidades educativas especiais.

m) Cooperar em iniciativas que visem evitar o absentismo e o abandono escolar.

2. Em colaboragdo com os docentes dos alunos com necessidades educativas especiais

compete ao nucleo:

a)
b)

c)

d)

f)

Colaborar na elaboracéo do processo de avaliagdo/intervencdo dos alunos.

Apoiar os docentes no desenvolvimento de metodologias e estratégias que facilitem a
gestao do grupo/turma.

Acompanhar o desenvolvimento do processo de avaliacdo por referéncia a CIF/CJ -
Classificagéo Internacional da Funcionalidade Incapacidade e Saude para Criangas e
Jovens.

Colaborar na elaboracédo do Programa Educativo Individual/Curriculo Especifico Individual
dos alunos com necessidades educativas especiais, identificando articuladamente com os
professores, diretores de turma e professores titulares de turma, as aprendizagens que,
em cada aluno, se manifestem com maior fragilidade.

Colaborar no acompanhamento dos alunos com CEI — Curriculo Especifico Individual
Participar na avaliagdo do Programa Educativo Individual e respetiva elaboragdo do

relatério circunstanciado.

3. Em colaborag&o com os assistentes operacionais/tarefeiras:

a) Enquadrar o(a) assistente operacional/tarefeiras no processo educativo do aluno, sempre que

seja fundamental a sua intervengéo.

a.l) Dentro da sala de aula.
a.2) Na sala de Educacéo Especial, no trabalho a desenvolver com os alunos.
a.3) Definir o trabalho a desenvolver com os alunos com necessidades educativas

especiais, de acordo com o Curriculo Especifico Individual ou o Programa de

Intervencéao.
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4. Em colaboragcédo com os alunos:

a)

b)

c)

d)

Adequar a intervencdo aos interesses e as capacidades dos alunos, bem como a
realidade local, sempre que possivel.

Apoiar diretamente os alunos, quer na sala de Educacéo Especial quer dentro da sala
de aula com a turma.

Incentivar a construgéo participada de regras de convivéncia democrética e gerir, com
seguranca e flexibilidade, situacdes problematicas e conflitos interpessoais de natureza
diversa.

Fomentar o desenvolvimento da autonomia dos alunos e a sua inclusdo na sociedade,
tendo em conta o carater complexo e diferenciado das aprendizagens escolares.
Promover uma educagdo para a cidadania e saberes (desenvolvimento de

competéncias sociais basicas, educacao sexual, afetos, ...)

Artigo 3°

Funcionamento

1. A intervencdo a alunos com necessidades educativas especiais concretiza-se das seguintes

formas:

a)

b)

c)

d)

e)

Através de apoio pedagodgico personalizado a alunos com curriculo especifico
individual.

Através do acompanhamento e participacdo do trabalho dos conselhos de turma e
conselhos de docentes.

Através de contactos com pais e encarregados de educagédo (diretamente ou atraves
dos diretores de turma/professores de turma).

Através de contactos com psicélogos, terapeutas de fala, terapeutas ocupacionais e
outros técnicos.

Através da articulagdo do trabalho com outras estruturas a funcionar nas escolas ou
fora delas.

2. Para além do referido no nimero anterior, o nicleo de Educacdo Especial, através do seu

representante no Conselho Pedagdgico, pode apresentar para aprovacao eventuais projetos

gue considere importantes para um enriquecimento do percurso escolar dos alunos com

necessidades educativas especiais, na perspetiva da qualidade educativa e do seu

desenvolvimento como futuros cidadaos ativos.

Artigo 4°

Representante do nucleo de Educacéo Especial
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1. O representante do nucleo é designado pelo diretor, de entre os docentes especializados, em
efetividade de fun¢des no agrupamento.

2. Sao competéncias do representante do nucleo de Educacao Especial, as mencionadas na lei,
assim como, as que a seguir se referem:

a) Representar nas diferentes estruturas educativas, o respetivo ndcleo.

b) Promover a articulagdo com as outras estruturas ou servicos do agrupamento, escolas ou
com outras entidades, com vista ao desenvolvimento de estratégias de diferenciacédo
pedagdgica e a obtencao de respostas atempadas e adequadas;

c) Cooperar na elaboracdo, desenvolvimento e avaliacdo de instrumentos estruturantes
relativos a autonomia do agrupamento;

d) Promover a realizacdo de atividades de reflexdo e de estudo, visando a melhoria da
qualidade das praticas educativas;

e) Efetuar, no inicio e no final de cada ano letivo, ou sempre que se justifigue, o
levantamento de necessidades do ndcleo de educacdo especial e providenciar junto do
diretor, no sentido, de suprir as necessidades existentes;

f) Promover a troca de experiéncias e cooperacao entre todos os docentes que integram o
nucleo de Educacéo Especial;

g) Organizar os varios assuntos respeitantes ao funcionamento do ndcleo de Educacgédo
Especial (legislagdo, documentos internos, instrumentos para avaliagdo dos alunos
referenciados, outros).

h) Entregar ao coordenador do departamento ou levar os programas educativos individuais
para aprovacdo e homologacdo em Conselho Pedagdgico e, no final do ano letivo, os
relatdrios circunstanciados.

i) Apresentar ao diretor, no final do ano letivo, um relatério critico, do trabalho desenvolvido

pelo nucleo de Educacéo Especial.

Artigo 5°
Reunibdes

1. As reunides ordinarias realizam-se numa quarta-feira preferencialmente ao conselho
pedagoégico, mensalmente, pelas quinze horas e quinze minutos, tendo a duracdo de duas
horas, ndo podendo exceder as trés horas.

2. O ndcleo de Educacao Especial podera reunir-se extraordinariamente quando a urgéncia do
assunto a tratar assim o justifigue ou quando nao for possivel cumprir com a ordem de
trabalhos da reunido ordinaria.

3. Os docentes serdo convocados para as reunides ordinérias e extraordinérias, com quarenta e

oito horas de antecedéncia via correio eletrénico institucional.
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4. As atas das reunides do nucleo de Educacdo Especial serdo elaboradas rotativamente e por
ordem alfabética. Seréo lidas e aprovadas pelo nucleo na reunido seguinte e entregues, até
cinco dias Uteis, apds aprovacao.

5. Os docentes que faltarem as reunides deverdo informar-se dos assuntos tratados junto da

representante do nucleo.

Artigo 6°
Disposicoes finais

1. A presente proposta de Regimento foi elaborada com base no Regulamento Interno do
Agrupamento de Escolas e no Decreto-lei n°3/2008, 7 de janeiro, sendo aprovada na reunido do
nucleo de Educacao Especial, 28 de setembro de 2016.

2. A presente proposta de Regimento ndo tem carater vinculativo, estando por consequéncia sujeita
a quaisquer alteragbes consideradas pertinentes e oportunas que contemplem casos omissos ou ndo
previstos.

A representante dos professores do nucleo de Educagéo Especial: Ana Maria Lourengo Gabriel
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Biblioteca Escolar z E.B.Sde Guia

Regulamento

1. A Biblioteca Escolar (BE)destinase a fins escolares (pesquisa, consulta, elaboracdo de
trabalhos) e & ocupacédo de tempos livres de toda a comunidade escolar / educativa.

2. A BEfunciona de 22 a 62 feira das 10:00 as 16:15, com interrup¢do para almogo a 22 e 32
feira (anualmente este horario é reajustado).

3. A BE éconstituida por:

a.

b.

g.

Zona de atendimento & balcdo com computador para requisi¢des.

Zona de leitura e pesquisa com 4 computadores varias mesas e cadeiras;

Zona de lazer com um aparelho de TV e um DVD..

Zona de leitura informal 8 com quatro sofas junto ao expositor de revistas e jornais.

Zona de audiovisual & (sala especifica com um computador e um projetor)
reservada a visionamento de filmes por grupos / turma.

Zona de informética (sala especifica com 6 computadores) reservada a trabab de
grupos.

Zona de trabalho técnico com um computador.

4. Utilizagéo / Consulta de Documentos
A biblioteca esta organizada segundo o modelo de livre acesso, contudo alguns dos
documentos precisam de ser solicitados no balcdo de atendimento. Passa a rderir 0s
diferentes procedimentos.

4.1.

4.2.

Os utilizadores interessados enconsultar ou fotocopiar livros deveréo:

4.1.1. Aceder livremente as estantes, retirar o livro e utilizalo deixando-o,
posteriormente, no carrinho junto ao balcao.

4.1.2. Solicitar o apoio da assistenteoperacional (AO) e / ou professor da equipa
dinamizadora se ndo encontrarem o livro pretendido.

4.1.3. No caso de pretenderem fotocopiar alguma parte do livro deveréo
informar a AO / Professor das paginas que pretendem fotocopiar; sera
feito o registo de saidatemporaria (Vo/fo ja!) do livro; a fotocopia € feita
na reprografia.

4.1.4. Podem ser levados documentos/ materiais para asala de auladesde que
requisitados; sera feito, como no ponto anterior, um registo de saida
temporario.

Podem requisitarse, paraleitura domiciliaria:
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4.2.1.

Todos os livros, exceto obras de referéncia (Generalidades), como
enciclopédias, dicionarios ou outras indicadas, pontualmente, pelos
responsaveis pelo servico.

4.2.2. Pode requisitarse, no maximo, dois livros de cada vez;

4.2.3.

A requisicdo serd f#ga no balcdo de atendimento por processo

informatizado (excetuam-se manuais escolares e outros documentos que
nao estejam catalogados, cuja requisicdo é feita manualmente em
impresso proprio); o sistema de catalogacdo e empréstimo utilizado € o

Biblionet.

4.2.4. O utilizador, para fruir do empréstimo domiciliario, devera ser detentor

de um cartdo concelhio de leitor, atribuido pela biblioteca municipal, mas
gue pode ser solicitado na prépria biblioteca escolar. Para tal é necessaria
uma ficha de inscricio em suprte papel com a autorizagdo do
Encarregado de Educacao no caso de o utilizador ser menor de idade. O
empréstimo domicilidrio é extensivo, cumprindo as mesmas condicdes, a
comunidade escolar e educativa.

4.2.5. As obras requisitadas para leitura domiciliaria deerdo ser devolvidas no

prazo maximo de 15 (quinze) dias, em méo, no balcdo de atendimento.
O néo cumprimento do prazo implica o impedimento de utilizacdo de
computadores e DVD para fins recreativos. Assim, por cada dia em falta,
o requisitante ficard impedido de utilizar os diferentes setores da BE
durante o dobro do atraso (1 dia de atraso, 2 de impedimento).

5. Sempre que um utilizador detete um livro danificado devera alertar, imediatamente, um
dos elementos responsaveis pela biblioteca.

6. Se, durante a corsulta, fotocopia ou empréstimo, houver danificagdo ou extravio de um
livro devera o requisitante substiturlo por um novo e igual ou, sendo impossivel, pela
importancia correspondente ao seu valor. Este procedimento tera de ocorrer num prazo
maximo de 10 (dez) dias Uteis.

Utilizacdo dos Computadores

7. Parautilizagdo dos computadoresé necessario:

7.1. A requisicdo do computador no balcdo de atendimento; o requisitante fica
responsavel pelo equipamento que estiver a usar;

7.2. Cada computador s6 pode ser utilizado por um maximo de 2 (dois) utilizadores
em simultaneo;

7.3. Os computadores podem ser utilizados para fins educativos/escolares e
recreativos; neste ultimo caso com algumas restri¢oes:
7.3.1. Por dia cada aluno s6 podera utilizar o computador durante 30 (trinta)

minutos e uma so vez;
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7.4.

7.5.

7.6.

7.3.2. Nao é permitido a diversdo com recurso a jogos seja de que tipo for;
excetuamse situacdes de jogos pedagogicos desde que os alunos estejam
com supervisao de um professor;

7.3.3. Nao é permitido 0 acesso a sftesconsiderados improprios para o cantexto
escolar;

7.3.4. Nao é permitindo instalar programas nos computadores da biblioteca;

7.3.5. Nao é permitido alterar o ambiente de trabalho;

7.3.6. Nao é permitido fazer downloads a partir da internet;

7.3.7. Nao devem ser deixados trabalhos nos computadores pois sempre que o
computador seja desligado o trabalho €, automaticamente, apagado.

Sempre que umprofessor pretender utilizar os computadores para lecionar com
uma turma ou grupo de alunos, devera efetuar a requisicdo do espaco com uma
antecedéncia de 48h, no balcdo de atadimento. Durante a utilizacdo, nessas
circunstancias, todos o0s equipamentos estardo sob a responsabilidade do
professor requisitante;

Sempre que qualquer computador seja necessario para a realizagédo de trabalhos
e se encontre ocupado com uma atividade ecreativa darsed prioridade ao
utilizador que pretenda o computador para fins escolares. Abandonara o
computador o utilizador que ha mais tempo o estiver a utilizar;

Os trabalhos realizados nos computadores da sala devem ser gravados pelo
utilizador em suporte digital do préprio. A BE possui uma pen para gravagao
temporaria de trabalhos a qual pode ser requisitada pelos alunos.

Materiais audiovisuais

8. Os materiais audiovisuaisdevem ser solicitados / requisitados no balcdo de atendimento,

mediante

8.1.

8.2.

8.3.

a apresentacdo da caixa dos mesmos exposta nas estantes.
Os filmes devem ser visionados com um volume de som baixo;
Os CDs devem ser ouvidos com auriculares;

Somente os professores podem fazer requisicdo de material udio / visual para o
exterior do espacgo da BE. Caso seja para visionamento / audicdo imediata, em
contexto de sala de aula, deve ser solicitado, nos minutos anteriores a sua
utilizagéo e, sempre que possivel, ser transportado pelo professor. Os professores
do Agrupamento que lecionem fora da escda sede podem requisitar o material
audio /visual por um periodo maximo de oito dias. Os DVDs podem ser

requisitados por professores, para uso pessoal, exclusivamente durante o fioe-
semana.

Sala de computadores

9. A sala de computadores destinase a serutilizada em atividades dinamizadas pela BE e
pelos docentes que ai queiram lecionar as suas aulas visando a utilizacdo dos recursos
materiais e documentais da biblioteca.
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10. Sempre que umprofessor pretender utilizar a sala mencionada para lecionar uma turna ou
grupo de alunos, devera efetuar a requisicdo do espaco com uma antecedéncia de 48h, no
balcdo de atendimento. Durante a utilizacdo da sala todos os equipamentos estardo sob a
responsabilidade do professor requisitante.

Sala de audiovisuais

11. A sala deaudiovisuais destinase a ser utilizada em atividades dinamizadas pela BE e pelos
docentes que ai queiram lecionar as suas aulas visando a utilizacdo dos recursos materiais e
documentais da biblioteca.

12. Sempre que umprofessor pretender utilizar a sala mencionada para lecionar uma turma ou
grupo de alunos, deveré efetuar a requisicdo do espaco com uma antecedéncia de 48h, no
balcdo de atendimento. Durante a utilizacdo da sala todos os equipamentos estardo sob a
responsabilidade do professor requisitante.

Observacgdes gerais
13. A consulta deve ser realizada de forma silenciosa.
14.N&o é permitido riscar, sublinhar, dobrar, arrancar ou inutilizar as folhas, capas de livros,
periodicos ou danificar qualquer tipo de documentos existente na biblioteca, nem retirar
ou apagar cotas ou carimbos.

15. Asmochilas devem ser colocadas nos cacifos a esquerda da entrada da biblioteca.

16.Os casacos ou outros agasalhos que ndo estejam a ser utilizados bem como os bonés
devem ser pendurados nos cabides a direita da porta de entrada.

1770 ohall 6 que precede o espa-0 da Bibliotec
incorretos e barulho para ndo prejudicar os utilizadores e nao danificar os materiais
expostos, da responsabilidade da mesma Biblioteca.

18. A entrada no espaco da Bibliotecadeve fazerse de forma adequada (sem correrias, ou
empurrdes e sem prolongar conversas ou discussdes provenientes do exterior).

19. Todo o aluno que entrar na Biblioteca deve, apds colocacdo da mochila, sacos, casacos ou
bonés nos locais apropriados, obrigatoriamente dirigir-se ao balcdo a informar o
responsavel pelo atendimento da sua presenca e objetivos da mesma

20. N&o é licito comer ou beber na BE.

21.E expressamente proibida a utilizacéo de telemdveispara qualquer fim (falar, enviar ou
receber mensagens,ver fotos ou ouvir mauasica); excetuamse situagbes pontuais
devidamente autorizadas pelos responsaveis pelo funcionamento da Biblioteca.

22.0s computadores pessoais podem ser utilizados na Biblioteca logo que n&do sejam
elementos de distracéo e ruido que prejuiquem os utilizadores.
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23.Sendo a BE um local destinado a atividades culturais, informativas e lidicas para todos, os
utilizadores devem:

23.1. Manté-la limpa;
23.2. Aguardar, calmamente a sua vez junto do balcéo;

23.3. Seguir as indicacbes dadas pelas AO ou pelos profwes da equipa de
dinamizacéao;

23.4. Proporcionar um bom ambiente de trabalho / estudo: ndo fazer barulho, ndo
passear pelo espaco sem um objetivo, ndo tomar atitudes ou ter brincadeiras
desajustadas ao espaco em que se encontram.

24. 0 incumprimento destas dispacsi¢cfes, por parte do aluno, levard a uma ordem de saida do
espaco e comunicacdo ao Diretor de Turma que, por sua vez, dard conta das atitudes
incorretas ao Encarregado de Educacdo. Em caso de reincidéncia tomse&o as medidas
disciplinares que se considem adequadas a situacao.

25. Este regulamento é obrigatério durante o corrente ano letivo (2016-2017).

26. As situacdes ndo cobertas por este regulamento estdo sujeitas as orientacdes constantes do
Regulamento Interno da Escola.

27. O presente regulamento produzira efeitos no dia seguinte a sua aprovacao.

28. Anualmente este regulamento podera sera revisto e atualizado

A professora bibliotecaria: Isabel Simbes
Guia, dezembro de 2016

Biblioteca Escolar z E.B. de Illha (Centro Escolar)
Regulamento

1. A Biblioteca Escola (BE) destinase a fins escolares (pesquisa, consulta, elaboracdo de
trabalhos) e & ocupacédo de tempos livres de toda a comunidade escolar / educativa.

2. O horério de atendimento, realizado por um elemento da biblioteca escolar, é:

42 feirad das 9:00 as15:30; 62 feira d das 13:50 as 16:15 (anualmente este horario
sujeito a adequacoes)

3. A Biblioteca pode ser utilizada, fora do horario de atendimento, por alunos, logo que
acompanhados por um adulto. Qualquer professor pode aceder a biblioteca e requisita os
documentos, de forma autbnoma, mediante o preenchimento dos impressos existentes
para o ef eWVdltamosJ®Dossi ° 0O

4. A BE éconstituida por:
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Zona de atendimento @ balcdo com PC para requisicoes.

Zona de leitura e trabalho com mesas e cadeiras

Zona de audiovisual com um aparelho de TV e um DVD, sofés e puffs.
Zona de leitura informal com sofas e puffs.

Zona de informatica (area com trés computadores).

5. Utilizag&o / Consulta de Documentos
A biblioteca esta organizada segundo o modelo de livre acessocontudo alguns dos
documentos precisam de ser solicitados na mesa de atendimento. Passa a referir os
diferentes procedimentos.

5.1. Os utilizadores interessados enconsultar livros deverao:

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

Aceder livremente as estantes, retirar o livro e utilizalo deixando-o,
posteriormente, em cima do balcdo de atendimento (nunca coloc&lo
na estante).

Solicitar o apoio do professor se ndo encontrarem o livro pretendido
ou se desejarem uma orientagao de leitura.

Podem ser levados documentos/ materiais para asala de auda desde
que requisitados para o efeito; sera feito, o registo desaida temporaria
em impresso do dossiéVoltamos ja!/

5.2. Podem requisitarse, paraleitura domiciliaria:

5.2.1.

5.2.2.
5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

Todos os livros, exceto obras de referéncia (Generalidades), como
enciclopédias, diciorérios ou outras indicadas, pontualmente, pelos
responsaveis pelo servico.

Pode requisitarseum so livro de cada vez;

A requisicdo serd feita pela professora responsavel pela Biblioteca na
mesa de atendimento por processo informatico sendo que o programa
de catalogacdo / empréstimo utilizado é o Biblionet.

O utilizador, para fruir do empréstimo domiciliario, devera ser
detentor de um cartdo concelhio de leitor, atribuido pela biblioteca
municipal, mas que pode ser solicitado na prépria biblioteca escolar.
Para tal € necesséaria uma inscricdo em suporte papel com a autoriza¢cao
do Encarregado de Educacdo no caso de o utilizador ser menor de
idade. Nao é necessaria a posse fisica do referido cartdo mas
simplesmente o conhecimento do numero de leitor que pode se&
solicitado junto do professor que estd a realizar o empréstimo. No
presente ano letivo os alunos do préescolar ainda ndo estédo
abrangidos pela obrigatoriedade da utilizacdo do numero de leitor.

As obras requisitadas para leitura domiciliaria deverdo sedevolvidas
no prazo maximo de duas semanas. O ndo cumprimento do prazo
implica o impedimento de requisi¢ao de novo livro.

O empréstimo domiciliario é extensivo, cumprindo as mesmas
condicdes, a comunidade escolar e educativa.

6. Se, durante a consulta ou erpréstimo, houver danificagédo ou extravio de um livro devera
0 requisitante substitutlo por um novo e igual ou, sendo impossivel, pela importancia

correspondente ao

seu valor. Este procedimento tera de ocorrer num prazo maximo de 10
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(dez) dias uteis. Casoo livro se encontre danificado, no ato da requisi¢cdo, o utilizador
devera alertar, imediatamente, um dos elementos responsaveis pela biblioteca.

Utilizacdo dos Computadores

7. Parautilizacao dos computadoresé necessario:

7.1. A requisicdo do computador através da respetiva ficha de utilizacdo (na mesa de
atendimento em dossié proprio. Estivemos aqui! ); o requisitante fica
responsavel pelo equipamento que estiver a usar;

7.2. Cada computador s6 pode ser utilizado por um maximo de 2 (dois) utilizadores
em simultaneo;

7.3. Os computadores podem ser utilizados para fins educativos e recreativos; neste
altimo caso com algumas restricoes:

7.3.1. Por dia, cada aluno s6 podera utilizar o computador durante 10 (dez)
minutos e uma so vez;

7.3.2. Nao é permitido a diversdo com recurso a jogos violentos ou de
alguma forma impréprios para o nivel etario dos alunos ou contexto
escolar;

7.3.3. Nao é permitido o acesso a stes considerados impréprios para o
contexto escolar;

7.3.4. Nao é permitindo instalar programas nos computadores da biblioteca;

7.3.5. Nao é permitido alterar o ambiente de trabalho;

7.3.6. Nao é permitido fazer downloads a partir da internet

7.4. Sempre que umprofessor pretender utilizar os computadores para lecionar com
uma turma ou grupo de alunos, devera efetuar a requisicdo dos equipamentos
0S quais estrdo sob a sua responsabilidade.

Materiais audiovisuais

8. Os materiais audiovisuaisdevem ser solicitados / requisitados no balcdo de atendimento,
mediante a apresentacao da caixa dos mesmos, exposta na estante.

8.1. Os filmes devem ser visionados com um volune de som baixo;

8.2. Os CDs devem ser ouvidos com auriculares;

8.3. Na&o é permitida, a alunos, a requisicdo domiciliaria do material néo livro;

8.4. Somente os professores podem fazer requisicdo de material audio / visual para o
exterior do espaco da BE. Caso seja paraisionamento / audicdo imediata, em
contexto de sala de aula, deve ser solicitado, nos minutos anteriores a sua
utilizacdo e, sempre que possivel, ser transportado pelo professor. Os DVDs
podem ser requisitados por professores para uso pessoal.
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Observagdes gerais

9. N&ao é permitido riscar, sublinhar, dobrar, arrancar ou inutilizar as folhas, capas de livros,
peridédicos ou danificar qualquer tipo de documentos existente na biblioteca, nem retirar
ou apagar cotas ou carimbos.

10. A entrada no espaco da Biblideca deve fazerse de forma adequada (sem correrias, ou
empurrdes e sem prolongar conversas ou discussdes provenientes do exterior).

11. A utilizacdo do espaco deve ficar registada, pelo préprio (na auséncia de um elemento
responsavel pela biblioteca) num impesso constante no dossiéEstivemos aqui!/que se
encontra no balcdo de atendimento.

12.Nao é licito comer ou beber na BE.

13. E expressamente proibida a utilizacio de telemoveijspara qualquer fim (falar, enviar ou
receber mensagens, ver fotos ou ouvir musica).

14. Sendo a BE um local destinado a atividades culturais, informativas e ladicas para todos, 0s
utilizadores devem:

14.1. Manté-la limpa;

14.2. Aguardar, calmamente, a sua vez junto do balcéo;

14.3. Sequir as indicacbes dadas pelo professor responséavel pela BE;

14.4.Proporcionar um bom ambiente de trabalho / estudo: ndo fazer barulho, ndo
passear pelo espaco sem um objetivo, ndo tomar atitudes ou ter brincadeiras
desajustadas ao espaco em que se encontram.

15. O incumprimento destas disposicées, por parte do aluno, levara a uma comuicacdo ao
Professor Titular de Turma que, por sua vez, dara conta das atitudes incorretas ao
Encarregado de Educacédo. Em caso de reincidéncia tomaedo as medidas disciplinares
gue se considerem adequadas a situacao.

16. Este regulamento € obrigatdrio durarte o corrente ano letivo (2016-2017).

17. As situacbes nao cobertas por este regulamento estdo sujeitas as orientagcdes constantes do
Regulamento Interno do Agrupamento.

18. O presente regulamento produzira efeitos no dia seguinte a sua aprovacao.
19. Anualmente esk regulamento serd revisto e atualizado.

Guia, dezembro de 2016
A professora bibliotecaria: Isabel Simbes
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Biblioteca Escolar z E.B. de Vieirinhos(Centro Escolar)
Regulamento

1. A Biblioteca Escolar (BE)destinase a fins escolares (pesquisa, conka, elaboracdo de
trabalhos) e & ocupacédo de tempos livres de toda a comunidade escolar / educativa.

2. O horério de atendimento, realizado por um elemento da biblioteca escolar, é:

22 feirad das 9:00 as 15:30; 32 feirad das 9:20 as 11:50 (anualmente esthorério é
sujeito a adequacdes)

3. A Biblioteca pode ser utilizada, fora do horario de atendimento, por alunos, logo que
acompanhados por um adulto. Qualquer professor pode aceder a biblioteca e requisitar os
documentos, de forma autbnoma, mediante o preenchimento dos impressos existentes
para o ef eMdtamosJ®®Dossi ° 0

4. A BE éconstituida por:
a. Zona de atendimento d mesa com PC para requisi¢oes.
b. Zona de leitura e trabalho.

c. Zona de audiovisual e leitura informal & um aparelho de TV e um DVD; sofase
puffs.

d. Zona de informatica (area com dois computadores).

5. Utilizagao / Consulta de Documentos
A biblioteca esta organizada segundo o modelo de livre acesso, contudo alguns dos
documentos precisam de ser solicitados no balcédo de atendimento. Passa areferir os
diferentes procedimentos.

5.1. Os utilizadores interessados enconsultar livros deveréo:

5.1.1 Aceder livremente as estantes, retirar o livro e utilizalo deixando-o,
posteriormente, em cima da mesa de atendimento (nunca colocdo na
estante).

5.1.2 Solicitar o apoio do professor se ndo encontrarem o livro pretendido ou
se desejarem uma orientacao de leitura.

5.1.3 Podem ser levados documentos/ materiais para aala de auladesde que
requisitados para o efeito; sera feito, o registo de saida temporaria em
impresso do dossié Voltamos ja!

5.1. Podem requisitarse, paraleitura domiciliaria:

5.1.1. Todos os livros, exceto obras de referéncia (Generalidades), como
enciclopédias, dicionarios ou outras indicadas, pontualmente, pelos
responsaveis pelo servico.

5.1.2. Pode requisitarseum 0 livro de cada vez;
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5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

A requisicdo sera feita pela professora responsavel pela Biblioteca na
mesa de atendimento por processo informatico sendo que o programa de
catalogacao / empréstimo utilizado é o Biblionet.

O utilizador, para fruir do empréstimo domic ilidrio, devera ser detentor
de um cartdo concelhio de leitor, atribuido pela biblioteca municipal, mas
gue pode ser solicitado na prépria biblioteca escolar. Para tal é necessaria
uma inscricdo em suporte papel com a autorizacdo do Encarregado de
Educacaono caso de o utilizador ser menor de idade. Nao é necesséaria a
posse fisica do referido cartdo mas simplesmente o conhecimento do
numero de leitor que pode ser solicitado junto do professor que esta a
realizar o empréstimo. No presente ano letivo os alunos do pré-escolar
ainda nao estédo abrangidos pela obrigatoriedade da utilizacdo do niumero
de leitor.

As obras requisitadas para leitura domiciliaria deverdo sedevolvidas no
prazo maximo de duassemanas. O ndo cumprimento do prazo implica o
impedimento de requisicdo de novo livro.

O empréstimo domiciliario é extensivo, cumprindo as mesmas condicdes,
a comunidade escolar e educativa.

6. Se, durante a consulta ou empréstimo, houverdanificacdo ou extravio de um livro devera
0 requisitante substituilo por um no vo e igual ou, sendo impossivel, pela importancia
correspondente ao seu valor. Este procedimento tera de ocorrer num prazo maximo de 10
(dez) dias uteis. Caso o livro se encontre danificado, no ato da requisi¢do, o utilizador
devera alertar, imediatamente, um dos elementos responsaveis pela biblioteca.

Utilizagéo dos Computadores

7. Parautilizagdo dos computadoresé necessario:

7.1.

7.2

7.3.

A requisicdo do computador através da respetiva ficha de utilizacdo (na mesa de
atendimento em dossié proprio. Estivemos aquil); o requisitante fica responsavel
pelo equipamento que estiver a usatr;

Cada computador s6 pode ser utilizado por um maximo de 2 (dois) utilizadores
em simultaneo;

Os computadores podem ser utilizados para fins educativos e recreativos; neste
ultimo caso com algumas restri¢des:

7.3.1.
7.3.2.
7.3.3.
7.3.4.

7.3.5.
7.3.6.

Por dia, cada aluno s6 podera utilizar o computador durante 10 (dez)
minutos e uma so vez;

N&o é permitido a diversdo com recurso a jogos violentos ou de alguma
forma improprios para o nivel etario dos alunos ou contexto escolar;

N&o é permitido o acesso a $fesconsiderados improprios para o contexto
escolar;

N&o é permitindo instalar programas nos computadores da biblioteca;
N&o é permitido alterar o ambiente de trabalho;

N&o é permitido fazer downloads a partir da internet
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7.4. Sempe que um professor pretender utilizar os computadores para lecionar com
uma turma ou grupo de alunos, deverd efetuar a requisicdo dos equipamentos 0s
guais estaréo sob a sua responsabilidade.

Materiais audiovisuais

8. Os materiais audiovisuaisdevem ser soicitados / requisitados na mesa de atendimento,
mediante a apresentacao da caixa dos mesmos, exposta na estante.

8.1. Os filmes devem ser visionados com um volume de som baixo;

8.2. Os CDs devem ser ouvidos com auriculares;

8.3. Nao é permitida, a alunos, a requisicdodomiciliaria do material néo livro;

8.4. Somente os professores podem fazer requisicdo de material audio / visual para o
exterior do espaco da BE. Caso seja para visionamento / audicdo imediata, em
contexto de sala de aula, deve ser solicitado, nos minutos ateriores a sua
utilizacdo e, sempre que possivel, ser transportado pelo professor. Os DVDs
podem ser requisitados por professores para uso pessoal.

Observacgdes gerais
9. Nao € permitido riscar, sublinhar, dobrar, arrancar ou inutilizar as folhas, capas ddivros,
periédicos ou danificar qualquer tipo de documentos existente na biblioteca, nem retirar

ou apagar cotas ou carimbos.

10. A entrada no espaco da Biblioteca deve fazeise de forma adequada (sem correrias, ou
empurrées e sem prolongar conversas ou disasdes provenientes do exterior).

11. A utilizacdo do espaco deve ficar registada, pelo préprio (na auséncia de um elemento
responsavel pela biblioteca) num impresso constante no dossié&stivemos aqui!/que se
encontra na mesa de atendimento.

12. Nao é licito comer ou beber na BE.

13. E expressamente proibida a utilizacio de teleméveispara qualquer fim (falar, enviar ou
receber mensagens, ver fotos ou ouvir musica).

14. Sendo a BE um local destinado a atividades culturais, informativas e ludicas para todos, os
utilizadores devem:

14.1. Manté-la limpa,;

14.2. Aguardar, calmamente a sua vez junto da mesa de atendimento;

14.3. Seguir as indicacdes dadas pelo professor responséavel pela BE;

14.4. Proporcionar um bom ambiente de trabalho / estudo: ndo fazer barulho, ndo
passear pelo espaco sem um lgetivo, ndo tomar atitudes ou ter brincadeiras
desajustadas ao espago em que se encontram.
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15.

16.

17.

18.

19.

O incumprimento destas disposic¢des, por parte do aluno, levara a uma comunicacao ao
Professor Titular de Turma que, por sua vez, dar4 conta das atitudes incorretaso
Encarregado de Educacdo. Em caso de reincidéncia tomaeédo as medidas disciplinares
que se considerem adequadas a situacao.

Este regulamento € obrigatoério durante o corrente ano letivo (2016-2017).

As situacdes ndo cobertas por este regulamento &b sujeitas as orientacbes constantes do
Regulamento Interno do Agrupamento.

O presente regulamento produzira efeitos no dia seguinte a sua aprovacao.

Anualmente este regulamento sera revisto e atualizado.

A professora bibliotecéria Isabel Simdes)
Guia, dezembro de 2016

REGULAMENT®OBIblioteca Escolar da Mata Mourisca

(APESAR DESBMBLIOTECA NAO SE ENCRAR INTEGRADA RBESEGUEMSE OS MESMOS PROGENTOS DAS OUTRABLBDTECAS DO AGRUlEN\'ﬂQ

1.

2.

3.

5.

A Biblioteca Escolar (BE)destinase a fins escolaes (pesquisa, consulta, elaboragdo de
trabalhos) e a ocupacao de tempos livres de toda a comunidade escolar / educativa.

O horario de atendimento, realizado por um elemento da biblioteca escolar, é:

32 feirad das 9:00 as 16:15, com interrup¢ao para almco (anualmente este horario é
sujeito a adequacodes)

A Biblioteca pode ser utilizada, fora do horario de atendimento, por alunos, logo que
acompanhados por um adulto. Qualquer professor pode aceder a biblioteca e requisitar os
documentos, de forma auténoma, mediante o preenchimento dos impressos existentes
para o ef e VdltamosJ®Dossi ° 0O

A BE éconstituida por:

Zona de atendimento 0 mesa

Zona de leitura e trabalho.

Zona de leitura informal & almofadas e cadeiras

Zona de informética (area com dois computadores; um utilizado para o
empréstimo).

cooTw

Utilizag&o / Consulta de Documentos
A biblioteca esta organizada segundo o modelo de livre acesso, contudo alguns dos
documentos precisam de ser solicitados no balcado de atendimento. Pass& a referir os
diferentes procedimentos.

5.1. Os utilizadores interessados enconsultar livros deverao:
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5.2.

5.1.1. Aceder livremente as estantes, retirar o livro e utilizalo deixando-o,
posteriormente, em cima da mesa de atendimento (nunca colocdo na
estante).

5.1.2. Solicitar o apoio do professor se n&o encontrarem o livro pretendido ou
se desejarem uma orientacgdo de leitura.

5.1.3. Podem ser levados documentos/ materiais para asala de auladesde que
requisitados para o efeito; sera feito, o registo desaida temporaria em
impresso do dossiéVoltamos ja!

Podem requisitarse, paraleitura domiciliaria:

5.2.1. Todos os livros, exceto obras de referéncia (Generalidades), como
enciclopédias, dicionarios ou outras indicadas, pontualmente, pelos
responsaveis pelo servico.

5.2.2. Pode requisitarseum s0 livro de cada vez;

5.2.3. A requisicdo sera feita pela professora responsavel pela Biblioteca na
mesa de atendimento por processo informatico sendo que o programa de
catalogacao / empréstimo utilizado é o Biblionet.

5.2.4. O utilizador, para fruir do empréstimo domiciliario, de vera ser detentor
de um cartdo concelhio de leitor, atribuido pela biblioteca municipal, mas
gue pode ser solicitado na prépria biblioteca escolar. Para tal é necessaria
uma inscricdo em suporte papel com a autorizacdo do Encarregado de
Educacao no caso deo utilizador ser menor de idade. Nao é necesséria a
posse fisica do referido cartdo mas simplesmente o conhecimento do
numero de leitor que pode ser solicitado junto do professor que esta a
realizar o empréstimo. No presente ano letivo os alunos do préesolar
ainda nao estédo abrangidos pela obrigatoriedade da utilizacdo do numero
de leitor.

5.2.5. As obras requisitadas para leitura domiciliaria deverdo sedevolvidas no
prazo maximo de duassemanas. O ndo cumprimento do prazo implica o
impedimento de requisi¢cao de novo livro.

5.2.6. O empréstimo domiciliario é extensivo, cumprindo as mesmas condicdes,
a comunidade escolar e educativa.

6. Se, durante a consulta ou empréstimo, houverdanificacdo ou extravio de um livro devera
0 requisitante substitutlo por um novo e igual ou, sendo impossivel, pela importancia
correspondente ao seu valor. Este procedimento tera de ocorrer num prazo maximo de 10
(dez) dias uteis. Caso o livro se encontre danificado, no ato da requisicdo, o utilizador
devera alertar, imediatamente, um dos elanentos responsaveis pela biblioteca.

Utilizagcdo dos Computadores

7. Parautilizagdo dos computadoresé necessario:

7.1. Arequisicdo do computador através da respetiva ficha de utilizacdo (na mesa de
atendimento em dossié proprio. Estivemos aquil); o requisitante fica responsavel
pelo equipamento que estiver a usar;

7.2. Cada computador s6 pode ser utilizado por um maximo de 2 (dois) utilizadores
em simultaneo;
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7.3. Os computadores podem ser utilizados para fins educativos e recreativos; neste
ultimo caso com algumas regicdes:

7.3.1. Por dia, cada aluno s6 poderd utilizar o computador durante 10 (dez)
minutos e uma so vez;

7.3.2. Nao é permitido a diversdo com recurso a jogos violentos ou de alguma
forma impréprios para o nivel etério dos alunos ou contexto escolar;

7.3.3. Nao é permitido o acesso a gesconsiderados improprios para o contexto
escolar;

7.3.4. Nao é permitindo instalar programas nos computadores da biblioteca;

7.3.5. Nao é permitido alterar o ambiente de trabalho;

7.3.6. Nao é permitido fazer downloads a partir da internet

Observacgdes gerais

8. Nao é permitido riscar, sublinhar, dobrar, arrancar ou inutilizar as folhas, capas de livros,
periodicos ou danificar qualquer tipo de documentos existente na biblioteca, nem retirar
ou apagar cotas ou carimbos.

9. A entrada no espaco da Biblioteca deve faer-se de forma adequada (sem correrias, ou
empurrdes e sem prolongar conversas ou discussdes provenientes do exterior).

10. A utilizacdo do espaco deve ficar registada, pelo proprio (na auséncia de um elemento
responsavel pela biblioteca) num impresso constate no dossié Estivemos aquil/que se
encontra na mesa de atendimento.

11. Nao é licito comer ou beber na BE.

12. E expressamente proibida a utilizacio de telemoveijspara qualquer fim (falar, enviar ou
receber mensagens, ver fotos ou ouvir musica).

13. Sendo a BE m local destinado a atividades culturais, informativas e ludicas para todos, 0s
utilizadores devem:

13.1. Manté-la limpa,;

13.2. Aguardar, calmamente a sua vez junto da mesa de atendimento;

13.3. Seguir as indicacdes dadas pelo professor responsavel pela BE;

13.4. Proporcionar um bom ambiente de trabalho / estudo: ndo fazer barulho, n&o
passear pelo espaco sem um objetivo, ndo tomar atitudes ou ter brincadeiras
desajustadas ao espagco em que se encontram.

14. 0O incumprimento destas disposi¢des, por parte do aluno, levara a uma comurngacao ao
Professor Titular de Turma que, por sua vez, dara conta das atitudes incorretas ao
Encarregado de Educacdo. Em caso de reincidéncia tomaedo as medidas disciplinares
gue se considerem adequadas a situacgéo.

15. Este regulamento € obrigatorio durante o corrente ano letivo (2016-2017).

16. As situacBes ndo cobertas por este regulamento estéo sujeitas as orientagdes constantes do
Regulamento Interno do Agrupamento.
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17. O presente regulamento produzira efeitos no dia seguinte a sua aprovacao.
18. Anualmente esteregulamento sera revisto e atualizado.

A professora bibliotecéria Isabel Simbes
Guia, dezembro de 2016
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Quadro de Mérito e Quadro de Louvor

Regulamento

(aprovado em Conselho Pedagogico de julho de 2014)
Os Quadros de Mérito e de haar destinamse a tornar patente o reconhecimento de aptiddes e atitudes dos
alunos que se evidenciem pela sua dedicacao, esforco no trabalho, empenho em acbes meritérias ou pelo se
desempenho escolar.
1. Ambito e Natureza
Os Quadros de Mérito e de Louv@ML)ndo visam apenas premiar os bons resultados escolares e/ou 0s
comportamentos exemplares, mas também reconhecer e valorizar o esfor¢co e o exercicio de uma cidadanic
responsavel e ativa, assim como estimular o gosto por aprender e a busca da eacelénci
a) o Quadro de Mérito (QMeconhece os alunos que revelem excelentes resultados escolares na avaliagao
interna,;
b) o Quadro de Louvor (QLieconhece os alunos que revelem grande capacidade de superacdo de
dificuldades, desenvolvam iniciativas/acdes lmmeficio social ou comunitario e/ou que se destaguem nas
atividades extracurriculares.
2. Quadro de Mérito
2.1 requisitos para admissao:
O quadro de mérito sera organizado no final de cada ano letivo e por ano de escolaridade, tendo como base o
resultades da avaliagéo interna.

a) no 1° CEB/4° anoa obtencdo de média igual ou superior a 4,50 nas areas curriculares disciplinares de
portugués e matematica, e avaliacdo de Muito Bom nas restantes areas curriculares disciplinares.
A obtencgdo das menc¢des acimeerenciadas depende cumulativamente dos seguintes requisitos:

i) nao ter sido sujeito, nesse ano, a alguma medida corretiva e/ou sancionatGria
devidamente registada, de acordo com o estipulado na legislacdo em vigor;
i) nenhuma classificacao inferior a 4 (¢
b) nos2.° e 3.° CEBa obtencdo de média igual ou superior a 4,50 (arredondamento as centésimas)
i) Mencado de Valor classificacdo de frequéncia no final do ano com média entre
4,50 e 4,89.
1)) Mencado de Excelénciaclassificacdo de frequéncia no final dno com média

igual ou superior a 4,90;

A obtencdo das mencgdes acima referenciadas depende cumulativamente dos seguintes requisitos:

i) ndo apresentar registo de faltas injustificadas;

1)) ndo ter sido sujeito, nesse ano, a alguma medida corretiva e/ou sanéiana
devidamente registada, de acordo com o estipulado na legislacdo em vigor;

iii) nenhuma classificacéo inferior a 4 (quatro).

) no ensino vocacional:
i) ndo ter moédulos em atraso;
i) ndo apresentar registo de faltas injustificadas;
iif) n&o ter sido sujéd, nesse ano, a alguma medida disciplinar devidamente registada, de acordo com
o estipulado na legislacdo em vigor;
iv) nenhuma classificacdo de modulo inferior a 12,00 (doze) valores;
v) a obtencdo da classificacdo de frequéncia no final do ano com nugdiaou superior a 17,00
(dezassete virgula zero) valores;
vi) obter aproveitamento na componente de pratica simulada (PS).

d) no ensino secundario regulaa obtencdo de média igual ou superior a 16,00 valores (arredondamento as
centésimas)
i) Mencédo de Eceléncia— classificacdo de frequéncia no final do ano com média
igual ou superior a 18,00 (dezoiteglores;
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i) Mencédo de Valor classificacdo de frequéncia no final do ano com média entre
16,00 (dezasseis) e 17,99 (dezassete virgula noventa e noveksvalore
iii) A obtencdo das mencbes acima referenciadas depende cumulativamente dos

seguintes requisitos:
i) ndo ser repetente do ensino secundario, salvo casos devidamente justificados;
i) ndo ter disciplinas em atraso;
iii) estar inscrito a todas as disciplinasglano curricular do ano que frequenta;
iv) ndo apresentar registo de faltas injustificadas;
V) ndo ter sido sujeito, nesse ano, a alguma medida disciplinar devidamente registada, de acordo com
o estipulado na legislacdo em vigor;
vi) nenhuma classificaganferior a 13,00 (treze) valores;
e) no ensino secundario profissional:
i) no ter modulos em atraso;
i) ndo apresentar registo de faltas injustificadas;
ii) ndo ter sido sujeito, nesse ano, a alguma medida disciplinar devidamente registada, decacordo
o estipulado na legislacdo em vigor;
iv) nenhuma classificacdo de médulo inferior a 12,00 (doze) valores;
v) a obtencdo da classificacdo de frequéncia no final do ano com média igual ou superior a 17,00
(dezassete virgula zero) valores;
vi) obter aproweitamento da componente de formacdo em contexto de trabalho (FCT) e prova de
aptidao profissional (PAP).
f) na educagéo especial:
i) Nos 2° e 3°ciclos e Ensino Secundario, os alunos com Necessidades Educativas Especiais de cara
permanente (que usufruande medidas educativas contempladas no seu PEI) poderdo aceder ao
Quadro de Mérito, Mencédo de Valor e/ou Exceléncia, como os outros alunos respeitando 0s mesmos
requisitos.
i) Os alunos com Necessidades Educativas Especiais de carater permanente abpelgidwedida e)
Curriculo Especifico Individual ao abrigo do Decleitan®°3/2008 de 7 de janeiro terdo acesso ao
Quadro de Mérito, Mencao de Valor quando cumprirem 0s seguintes requisitos:

i) avaliagdo de Bom em todas as &reas do seu curriculo;
1)) ndo apresetar registo de faltas injustificadas;
iii) nao ter sido sujeito, nesse ano, a alguma medida disciplinar devidamente registada, de

acordo com o estipulado na legislagdo em vigor;
2.2.a classificacdo da disciplina de oferta complementar Educacdo Civica rekeefgitas do céalculo da
média.
2.3. aclassificacao da disciplina de Educacao Moral e Religiosa releva para efeitos do calculo da média.
2.4. Admisséo
Apoés aplicacdo dos critérios acima referidos, as estruturas pedagodgicas intermédias (conselho de
turma/professor titular de turma) propdem os alunos para Quadro de Mérito, devendo fazer constar em ata
de reunido a respetiva identificacao.
2.5. Procedimentos
O Quadro de Mérito serd organizado pela diregcdo com base nas propostas apresentadas pelas estrutura
indicadas no ponto anterior, em formulério para o efeito.
3. Quadro de Louvor
Por proposta das diversastruturas pedagogicas e/ou técnipedagogicas, o Conselho Pedagogico analisa e
aprova oQuadro de Louvor, com 0s alunos que, pelas suas atitudes entimpge distingam em vérias areas
da vida escolar.

4. Divulgagéo

O Quadro de Mérito e o Quadro de Louvor serdo expostos em local visivel, assim como divulgados na pagir
web do Agrupamento, mantendse ao longo do ano letivo e até ser atualizado, delestamo o nome bem

CcOmo 0 ano/turma a que pertence.

5. Atribuicdo das menc¢des de Mérito e Louvor
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5.1 aos alunos que integrem os Quadros de Mérito e/ou de Louvothegé atribuida a mencéo que sera
registada em diploma para o efeito, a integrar no regmeprocesso individual,

5.2 o0 evento de entrega dos diplomas ocorrerda em momento a definir pela direcdo, sendo convidados os
alunos destacados e respetivos encarregados de educacdo, bem como outros elementos da comunidads
educativa.

6. Casos omissos

Os caos omissos neste regulamento serdo objeto andlise e decisédo pelo diretor do Agrupamento de Escola
de Guia.

Guia, Agrupaento de Escolas, 25 de outubro de 2016

O Presidente do Conselho Pedagogico
Antoénio Luis Aratjo Duarte
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SEGURO ESCOLAR E ACIDENTE ESCOLAR
Regulamento

Artigo 1.°
Seguro escolar

O seguro escolar, constitui um sistema de protecdo destinado a garantir a cobertura dos danos
resultantes do acidente escolar, atua como complemento a assisténcia ass@gpoa outros
sistemas publicos e privados de seguranca social ou saude.

Encontrase regulamentado pela Portaria n.° 413/99, de 8 de junho, devendo todas as escolas do
Agrupamento dar cumprimento ao estipulado na alimgado ponto 2, do artig®2.°, a fm de que

todos os Encarregados de Educacéao figuem devidamente informados sobre o diploma regulamentar.

Artigo 2.°
Acidente escolar
Nocao

1. Considersse acidente escolar, para efeitos do presente Regulamento, o evento ocorrido no local e
tempo de ativihde escolar que provoque ao aluno leséo, doenca ou morte.
2. Considersse ainda abrangido pelo presente Regulamento:
a) O acidente que resulte de atividade desenvolvida com o consentimento ou sob a
responsabilidadelo Diretor do Agrupamento.

Artigo 3.°
Acidente em trajeto
Nocao

1. Considerase equiparado a acidente escolar o evento externo e fortuito que ocorra no percurso
habitual entre a residéncia e o estabelecimento de educagéo ou ensino, euevgze desde que no
periodo de tempo imediatamente anteri ao inicio da atividade escolar ou imediatamente posterior
ao seu termo, dentro do limite de tempo considerado necessario para percorrer a distancia do local
da saida ao local do acidente.

2. S6 se considera abrangido pelo numero anterior o aluno meaddatle ndo acompanhado por
adulto que, nos termos da lei, esteja obrigado a sua vigilancia.

Artigo 4.°
Atropelamento

1. Em caso de atropelamento, sé se considera acidente escolar quando, cumulativamente:

a) A responsabilidade seja imputavel ao alunostrado, no todo ou em parte, pelas autoridades
competentes;

b) Ocorra no percurso normal para e do local de atividade escolar a residéncia habitual, em
periodo imediatamente anterior ao inicio da atividade ou imediatamente posterior ao seu
termo, dentro do peiodo de tempo considerado necessario para ser percorrido a pé;

c) Seja participado as autoridades policiais e judiciais competentes, no prazo de 15 dias, ainde
gue aparentemente tenha sido ocasionado pelo aluno ou por terceiros cuja identificacdo néao
tenha sdo possivel determinar no momento do acidente;
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d) O aluno sinistrado seja menor de idade e néo esteja acompanhado por um adulto que, nos
termos da lei, esteja obrigado a sua vigilancia, salvo se este for docente ou funcionério do
Agrupamento de
Escolas.

2. Por despacho fundamentado da Delegada Regional da Educacao e considerando as concluso
guanto a ocorréncia das autoridades policiais e judiciais, designadamente quanto a impossibilidade
de localizacdo ou identificacdo do responsavel pelo atropelamenbole po aluno sinistrado,
cumpridos os demais requisitos do niumero anterior, ficar abrangido pelo seguro escolar.

Artigo 5.°
Ambito

1.0 seguro escolar abrange:

a) As criancas matriculadas e a frequentar os Jardins de Infancia da rede putdicdunosios
Ensinos Béasico e Secundario, incluindo os do Curso Vocacional e do Ensino Profissional;

b) As criancas abrangidas pela EducacaeeBoélar e os alunos do 1.° ciclo do Ensino Bé&gieo
frequentem atividades de animacdo sodloeativa e atividades de Hquecimento
Curricular, organizadas pelas AssociacOes de Pais e Autarquias, em lestaimmtos de
educacéo ou ensino;

c) Os alunos dos Ensinos Basico e Secundario que desenvolvam experiéncias de formacgéo e
contexto de trabalho, que constituam prolongament®emporal e curricular necessario a
certificacao;

d) Os alunogjue participen em atividades do desporto escolar;

e) As criancas e 0s jovens inscritos em atividades ou programas de ocupacao de tempos livres
organizados pelos estabelecimentos de educacao ou emsoesenvolvidos em periodos de
férias.

2. O seguro escolar abrange ainda os alunos que se desloquem ao estrangeiro, integrados em Vvisit:
de estudo, projetos de intercambio e competicBes desportivas no ambito do desporto escolar,
guanto aos danos ndo celios pelo seguro de assisténcia em viagem a que se refere o artigo 34.°,
desde que a deslocacdo seja previamente comunicada a DGESTE respetiva, para efeitos
autorizacdo, com a antecedéncia minima de 30 dias.

Artigo 6.°
Procedimentos a seguir em casle acidente

1. O aluno ou quem presenciar o acidente devera dar conhecimento do sucedido ao professor
ou assistente operacional mais préximo.

2. Avaliada a situacdo, caso se considere necessario que o aluno seja encaminhado ao Cent
de Saude ou Hospitadependendo de cada caso, a Direcdo e/ou Responsavel pelos Assistentes
Operacionais contacta o Encarregado de Educacédo a fim de comunicar o acidente ocorrido com ¢
aluno e dar a oportunidade deste poder acompanhar o seu educando ao hospital.

3. Caso nadaja oportunidade por parte do Encarregado de Educagédo de acompanhar o
aluno, sera indicado um Assistente Operacional para esse efeito, e serd transportado em
ambuléancia/taxi.

4. O Assistente Operacional que acompanha o aluno ao hospital fica respormaielgs os
documentos que dizem respeito ao seguro escolar, bem como por acompanhar permanentemente o
aluno até ao regresso a escola ou até o Encarregado de Educacéo assumir essa responsabilidade.
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5. O Encarregado de Educacdo, apdés tomar conhecimento wedislo, devera
responsabilizase pelo acompanhamento e tratamento do aluno, podendo, sempre que achar
necessario, solicitar esclarecimentos e colaboragéo dos Servigos Administrativos.

6. Qualquer acontecimento ou procedimento que seja passivel de sadrajuno ambito do
seguro escolar, regulamentado pela portaria acima referida, devera ser comunicado aos Servigos d
Acéo Social Escolar e a Direcdo e esta decidira do procedimento a seguir.

Artigo 7.°
Preenchimento de impressos

1. O inquérito de acidege devera ser integralmente preenchido, incluindo o parecer do
estabelecimento de ensino face a responsabilidade do acidente, de acordo com a alinea a), do pont
n° 1, do artigo 32° da Portaria n° 413/99, decidindo sobre a inclusédo ou exclusdo da colaErtura
seguro escolar.

2. As requisi¢bes de fundos, devidamente preenchidas e numeradas, devem constar sempre do
respetivos processos, figurando em anexo os inerentes documentos de despesa, prescricdes medice
e justificacdes apresentadas de acordo com anigd no regulamento.

Artigo 8.°
Assisténcia médica e medicamentosa

1. A assisténcianédica e medicamentosa abrange:
a) Assisténcia médica, geral e especializada, incluindo os meios complementares de diagnostice
e cirurgia,
b) Meios auxiliares de locomocdao, deo transitorio, que serdo obtidos, em regime de aluguer,
sempre que este seja um meio mais econémico que a respetiva aquisicao;
c) Meios, incluindo aparelhos de ortopedia e meios auxiliares de viséo, receitados por médicos
da especialidade, que se tornemaessarios em consequéncia do acidente.
2. A assisténcia médica é prestada ao sinistrado pelas instituicbes hospitalares publicas.
3. A assisténcia médica pode ainda ser prestada ao sinistrado por instituicdes hospitalares privada
ou por médicos particulas abrangidos por sistema, subsistema ou seguro de saude de que aquele
seja beneficiario.
4. Em caso de internamento do sinistrado, este s6 podera efet®i@m regime de quarto comum ou
de enfermaria, nas instituicées hospitalares publicas ou privadasiedgue abrangidas por sistema
ou subsistema de que aquele seja beneficiario.
5. Sempre que do acidente resulte dano ou inutilizacdo dos meios auxiliares de locomocéo ou da:
proteses que o sinistrado ja utilizasse, as reparagfes necessarias ou a sualicabsserao
asseguradas pelo seguro escolar.
6. As instituicbes integradas no Servico Nacional de Saude faturam as despesas resultantes c
prestacdo de cuidados de saude assegurados, desde que estes sejam beneficiarios de um subsister
publico ou privado.
7. No caso de os segurados nao serem beneficiarios de qualquer subsistema e na qualidade d
beneficiarios do Servico Nacional de Saude, as instituicdes referidas no numero anterior nada
poderdo faturar pela prestacdo de cuidados de saude.

Artigo 9.°
Transporte

1. O transporte do aluno sinistrado no momento do acidente sera o mais adequado a gravidade dg
lesdo (taxi ou ambulancia).
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2. Os transportes que o sinistrado deve utilizar sdo os coletivos, salvo ndo os havendo, ou se outro
forem os mais indicadoa situacdo em concreto e determinados pelo médico assistente, através de
declaracéo expressa.

3. As despesas de transporte terdo que ser justificadas por documento comprovativo da sua
realizagao.

4. No caso de o transporte se fazer em viatura particulajo recurso foi devidamente justificado,
havera lugar ao pagamento de uma verba correspondente ao niumero de quildmetros percorridos, ao
preco unitario que estiver fixado na portaria que estabelece o subsidio de viagem em transporte em
veiculo adstrito aarreira de servi¢o publico para os funcionarios publicos.

5. Para efeitos do disposto no numero anterior, sera apresentado recibo de que conste:

a) A matricula do veiculo;

b) O nimero de quilémetros percorridos;

c) A data e a finalidade do transporte vildgamente titulado por documento hospitalar de que conste

a data da consulta ou dos tratamentos.

Artigo 10.°
Obrigacdes do Orgéo de Direcdo do Agrupamento

Encontramse plasmadas no artigo 32° da Portaria 413/99, de 8 de junho.
Agrupamento de Escolas @uia25 de outubro de 2056

CARTOES GIAE
REGULAMENTO DE CARTOES i GIAE

O Agrupamento de escola de Guia dispde de um sistema de integracdo e administracdo esco
designado GIAE, que substitui o anterior sistema de cartdes.

Todos os elementos da conade escolar possuem um cartdo electronico, pessoal e intransmissivel,
tendo imprensa a foto do seu proprietario. Em cada utilizacdo aparece a foto do proprietario n
monitor, permitindo dessa forma comprovar a identidade do mesmo. Quando a foto rsgmiedeara

guem o0 apresenta o cartdo sera retido pelo docente ou ndo docente que detectou a irregularida
procedendese de imediato a averiguagao da situagao.

Pela emissdo do cartdo o custo serd dero para a 12 via

Pela emissdo do cartdo o custo skys euros para a 22 via

O presente regulamente apteaa toda a comunidade escolar.

PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DO GIAE

-Controlo de acessos;

-Pagamento na escola no bufete, na papelaria e reprografia;

-Controlo de stock;

-Venda de senhas e controloatgesso ao refeitério, incluindo a gestdo de alunos subsidiados;

-A Compra de refeigbes, a consulta de saldo e de movimentos de conta podem ser feitos ne
computadores que se encontram junto da papelaria (Bloco B)

UTILIZADORES

O cartaceldronico identifca o utilizador na escolaéepessoal e intransmissivel

O cartaceldroénico de utilizador poder ser de 2 tipos:

Cartéo definitivg personalizado para docentes, funcionarios e alunos;

Cartdo temporariondo personalizado para utilizadores de cartdo definifue o tenham perdido ou
deteriorado enquanto aguardam a sua substituicao
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DAL AD

CARREGAMENTO DE CARTOES
Os carregamentos podem ser feitos na papelaria (valor minimo de 1 euro ou multiplos de 1euro)
Apébs o carregamento, o utilizador pode confirmar o valaditrdo no cartdo através da consulta no
guiosque, deve também confirmar o troco no ato do recebimento.
Para odos os movimentos efetuados pelos alunos aprdigurean deducdo de IRS é emitida
declaracéo no inicio de cada ano civil e entregue aos alunos.

PERDA, EXTRAVIO OU CARTAO DANIFICADO
Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, tem de solicitar um novo cartdo no
servicos administrativos, sendo atribuido um cartdo temporario de substituicdo que sera devolvido e
bom estado de consep& logo que seja rececionado 0 novo cartdo

CONTROLO DE ENTRADAS
E obrigatéria a validacdo da entrada e saida da escola para todos os alunfesta através da
passagem do cartdo nos sensores instalados na Portaria.
Existem dois tipos de cartdes para amat
Acesso livre cujos encarregados de educacgao autorizam os seus educandos a sair livremente da esc
Acesso impedide ndo permite a saida do seu utilizador durante o periodo letivo.
Sempre que seja detetada uma situacdo de incumprimento do estipolpdoto anterior, e sem
justificacdo, o aluno podera ser passivel de medidas disciplinares.

REFEICOES

As refeicdes devem ser adquiridas no quiosque junto da papelaria

Uma refeicdo comprada e ndo consumida sem justificacdo implicar4, entre outros gossivei
procedimentos, a informacéo ao encarregado de educacao

Podem ser adquiridas refeicées no dia anterior ao dia do almoco, ou até as 10horas e 30 minutos
proprio dia. A aquisicao de refeicdes no proprio dia esta sujeita a uma taxa de multa de 30 eéntimos
um limite maximo de vendas.

No caso de engano na aquisicdo de refeicdes ndo havera lugar a qualquer anulacdo da aquisig
podendo apenas ser alterada a data, até ao limite da véspera do dia de almoco.

S6 em casos muito excecionais e devidamentdigastos se pode alterar a data da refeicéo, até as 10h
e 30 minutos do dia marcado. Caso a justificacdo seja aceite, a consequente alteracdo de data dey
ser efetuada nos servigos administrativos

Nos cartdes dos alunos subsidiados pelo ASE é adicionaftaraacao referente aos subsidios de que

o aluno beneficia (refeicbes e material escolar), os alunos subsidiados que fagam a aquisicdo da s
refeicdo no proprio dia ficam igualmente sujeitos a taxa de multa em vigor (0,30centimos).

N&o é permitida o admento de refeicbes (no préoprio dia da refeicdo), salvo em casos excecionais, de
doenca (imprevista) e desde que os servicos administrativos sejam informados pelo encarregado
Educacéo até as 10 horas e 30 minutos do préprio dia.

ANORMALIAS CIRCUNSTANCIAIS

Sempe que houver algum problematei@o ou outra anomalia que impossibilite a utilizagdo do cartdo
este sera resolvido conforme a situagao pela direcdo em articulacdo com os diversos setores;
Qualquer situacdo omissa neste regulamento sera respblaairecdo em articulagdo com servigos
administrativos.

Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor a 1 de setembro de 2016
O Diretor
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Refeitorio
Regulamento

Artigo 1.°
Disposi¢des Gerais

O refeitério é uma das instalacbes especificasstemtes na Escola Basica e Secundaria de
Guia/Pombal ao servico da comunidade escolar e cujo funcionamento é regulamentado pelo
presente regimento.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicacéo

O presente regimento apliese aos utentes de refeitério da Escola BasicéSecundéaria de
Guia/Pombal que assim ficam sujeitos a observancia do m@smmwas suas instalacdes.

Artigo 3.°
Funcionamento

1.° O refeitdrio funciona das 11h45 as 14h35, de segunda a-feixda

2.° O horério de funcionamento deve estar exposto leal bem visivel, junto as suas instalacoes,
bem como ser divulgado através da pagina Web.

3.° As ementas sédo afixadas com 2 semanas de antecedéncia, da data de entrada em vigor da mesn
e devem obedecer a parametros definidos na legislacdo em Adfam disso, € possivel visualiz

na pagina do Agrupamento.

4.° So é permitida a entrada na cozinha ao pessoal diretamente relacionado com o setor, a membros
da direcdo ou outros elementos devidamente autorizados pela diregéo.

5.9 Por motivos imprevistos, amenta poderd sofrer alteracdes que, se possivel, deverdo ser
previamente anunciadas.

6.° A marcacao da refeicdo deve ser feita antecipadamente, mediante o carregamento da mesma, nc
cartdo eletrénico, nos terminais para o efeito. Podera ainda ser adquiadaroprio dia, até as
10h30, acrescendo ao custo inicial a taxa de multa em vigor de 30 céntimos, para todos os utentes.
7.° Para os alunos com escalédo A, a refeicdo é grapata,os alunos com escaldooBum custo é de

73 céntimos,1.46 céntimogara os demais alunos e para pofessores e funcionarios o custo € de
acordo com a legislacéo em vigor.

8.° A pedido do interessado podera ser confecionada uma refeicdo de dieta, que ndo deve exceder ¢
custo da refeicdo normal. Sempre que a dieta seja noatla, deve o interessado apresentar uma
justificacdo médica.

9.° A verificacdo da marcacéo da refeigéo é feita através da passagem do cartdo no quiosque junto d
papelaria, até as 10h30 do préprio dia.

10.° Qualquer alimento entregue/levantado pelo utem&o pode ser devolvido.

Artigo 4.°
Direitos dos Utentes do Refeitorio
1.° Pode usufruir dos servigos do refeitorio toda a comunidade escolar, bem como visitantes ou
outras pessoas que se encontrem a prestar servigos na escola.
2.° Os utentes do refeito tém o direito a usufruir de um ambiente calmo e descontraido enquanto
tomam a sua refeicao.
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Artigo 5.°

Deveres dos Utentes do Refeitorio
1.° Os utentes do refeitério tém o dever de formar fila a entrada do refeitério e aguardar
calmamente a sua vemspeitando as indica¢des do funcionério de servico.
2.°0Os utentes tém o dever de passar o cartdo no sensor colocado para o efeito.
3.9 Os utentes tém o dever de levantar a sua refeicdo sempre que tenham procedido a sua marcacac
prévia, exceto em situag@d devidamente justificadas eomunicadas a escola até as 10h3®
préprio dia.
4.° Cada utente s esta autorizado a levantar a sua refeicdo e o material a ela destinado.
5.9 Os utentes do refeitorio tém o dever de respeitar as orientagcdes do pessoahdgoseaquelas
instalacdes.
6.° Neste espaco devem ser cumpridas as normas existentes e respeitadas as regras de bor
comportamento e civismo, de modo a que as refeicdes decorram com a necessaria tranquilidade.
7.° Os utentes tém o dever de manter o lo¢alpdo, arrumado e tranquilo, devendo por isso:
- Evitar derrame de comida ou liquidos;
- No final da refeicdo deixar a cadeira e a mesa utilizadas limpas e arrumadas;
- Manter um ambiente calmo e descontraido, falando em voz baixa, andando devagar, serasorr
e atropelos.
8.° Todos os utentes séo obrigados a consumir a refeicdo completa.
9.° No final da refeicao, o tabuleiro com a loica utilizada deve ser colocada no carrinho para o efeito.

Artigo 6.°
Funcionarios de Refeitério

1.° Os funcionarios afes ao servico devem usar o fardamento completo.

2.° Os funcionarios do refeitério tém o direito de ser tratados com dignidade por todos os utentes
deste servico.

3.° Ao responsavel pelo servico compete:

- Requisitar os produtos necessérios ao seu funci@rdo garantindo unstockminimo;

- Garantir que os produtos expostos, servidos e armazenados se encontram dentro dos prazos de
validade;

- Devolver/inutilizar, informando a direcdo, os produtos que ndo se apresentem em condi¢cdes de
serem consumidos;

- Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢cao, reparagédo ou conservacao dos equipamentos.

Artigo 7.°
Sancodes

1.° Os alunos séo responsaveis pelo material por eles danificado, devendo subsiiiyproceder ao
pagamento dos custos necessarios para a aquisicdo de material equivalente.

2.° O incumprimento dos deves dos utentes do refeitério podem implicar a aplicacdo de medida
disciplinar.

Artigo 8.°
Disposicdes Finais
1.° Este regimento sera revisto no inicio de cada ano letivo, podendo a cada momento ser alterado €
atualizado, por exigéncia decorrente da sydicagao.
2.° Aplicacéo do regimento carece da sua prévia aprovacao pelos érgdos competentes.
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Agrupamento de Escolas da Guia, 25 de outubro de 2016
O Diretor: Anténio Luis Araudjo Duarte

Papelaria
Regulamento

Artigo 1.°
Disposi¢des Gerais
A papelaria éuma das instalacdes especificas existentes na Escola Béasica e Secundaria d
Guia/Pombal ao servico da comunidade escolar e cujo funcionamento € regulamentado pelo
presente regimento.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicacéo
O presente regimento apliese a papelaa da Escola Basica e Secundaria de Guia/Pombal.

Artigo 3.°
Funcionamento

1.° A papelaria funciona de segunda a sefgiga com o seguinte horario:
- no periodo da manhadas 10h00 as 14h00;
- no periodo da tarde das 15h00 as 16h30.
2.° O horario dedncionamento deve estar exposto em local bem visivel, junto as suas instalacoes,
bem como ser divulgado através da pagina Web.
3.° Pode usufruir dos servicos da papelaria toda a comunidade escolar.
4.° O preco dos produtos deve estar afixado em local bisiwel junto as instalacées.
5.9 O preco dos produtos praticados na papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas
garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos
parametros de razoabilidade definideaperiormente.
6.° Todos os produtos adquiridos na papelaria terdo que ser pagos através do cartdo eletrénico de
identificac&o em uso na escola por todos os alunos, docentes e ndo docentes.

Artigo 4.°
Competéncias da Assistente Operacional Responséavel

1.° Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de
conservagao.
2.° Fazer um levantamento dos materiais necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando &
respetiva relagéo de necessidades.
3.° Manter um stock pegeno de produtos e garantir que ndo esgote em condicbes normais.
4.° Inventariar as necessidades em termos de aquisicao de materiais.
5.° Manter inventarios atualizados, no final de cada trimestre, dos produtos consumiveis.
6.° Rececionar e conferir as teegas de material para a papelaria, verificando se estdo de acordo
com as requisi¢cdes emitidas pelos servigos de ASE.

Artigo 5.°
Permanéncia no servigo
1.° SO é permitida a entrada na area de servico ao assistente operacional ou a quem o substitue
temporariamente.
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2.° Na auséncia da assistente operacional responsavel, caso ndo seja determinada a sua substituica
0 acesso a estes servigos soO sera possivel mediante autorizagédo do Diretor.

Artigo 6.°
Disposicdes Finais
1.° Este regimento sera revisto nddio de cada ano letivo, podendo a cada momento ser alterado e
atualizado, por exigéncia decorrente da sua aplicacéo.
2.° Aplicacéo do regimento carece da sua prévia aprovacao pelos 6rgdos competentes.

Agrupamento de Escolas da Guia, 25 de outubro de 2016
O Diretor: Anténio Luis Araudjo Duarte

Bufete
Regulamento

Artigo 1.°
Disposi¢des Gerais

O bufete € uma das instalacdes especificas existentes na Escola Bésica e Secundéaria de Guia/Porr
ao servico da comunidade escolar e cujo funcionamento é reguladergelo presente regimento.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicacéo

O presente regimento apliese aos utentes de bufete da Escola Basica e Secundaria de Guia/Pombal
gue assim ficam sujeitos a observancia do mesmo.

Artigo 3.°
Funcionamento

1.2 O bufete funcioa de segunda a sexfaira com o seguinte horario:

- no periodo da manhadas 09.45 as 13.00 horas;

- no periodo da tarde das 14.00 as 16.30 horas.

2.° O horario de funcionamento deve estar exposto em local bem visivel, junto as suas instalacdes
bem camo ser divulgado através da pagina Web.

3.9 Os precos dos produtos devem estar afixados em local bem visivel.

4.° A aquisicdo de produtos f&2 mediante prépagamento, utilizando cartdo eletrénico, que se
entrega ao funcionario no momento da indicagdosjg{roduto(s) a consumir.

5.° Nao € permitida a entrega de dinheiro ao funcionario.

6.° SO é permitida a entrada no bufete ao pessoal diretamente relacionado com o setor, a membros
da direcdo ou outros elementos devidamente autorizados pela direcéo.

7.° Paa um melhor e eficaz atendimento aos utentes, o bufete encesérarganizados por areas,
uma para alunos e outra para funcionarios/professores, com as respetivas marcacoes no chao.

8.° Qualquer alimento entregue ao utente nao pode ser devolvido.

Artigo 4.°
Direitos dos Utentes do Bufete
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1.° Pode usufruir dos servigos do bufete toda a comunidade escolar, bem como visitantes ou outras
pessoas que se encontrem a prestar servicos na escola.

2.9 Os utentes do bufete tém o direito a usufruir de um ambientencae descontraido enquanto
tomam a sua refeicao.

Artigo 5.°
Deveres dos Utentes do Bufete

1.° Os alunos devem formar fila junto ao balcdo do bufete e aguardar calmamente pela sua vez,
respeitando as indicacdes do funcionario de servi¢o. Os restantagestserdo atendidos segundo a
ordem de chegada.

2.° Neste espaco devem ser cumpridas as normas existentes e respeitadas as regras de bor
comportamento e civismo, de modo a que as refeicdes decorram com a necessaria tranquilidade.

3.9 Os utentes tém o devale manter o local limpo, arrumado e tranquilo, nomeadamente:

-Evitar derrame de comida ou liquidos;

-No final da refeicdo deixar a cadeira e a mesa utilizadas limpas e arrumadas;

-Manter um ambiente calmo e descontraido, falando em voz baixa, andandgaesem correrias e
atropelos.

5.° O utente que leve o material do balcdo para as mesas deve edtregabalcdo, logo apos a sua
utilizacao.

6.° Os alimentos séo pagos no ato da entrega.

Artigo 6.°
Funcionarios de Bufete

1.° Os funcionérios afetos a®rvico devem usar o seguinte fardamento: bata, touca e chinelos.

2.° Os funcionarios do bufete tém o direito de ser tratados com dignidade por todos os utentes deste
servigo.

3.2 Ao responsavel pelo servigo compete:

- Requisitar os produtos necessariasseu funcionamento, garantindo ugtockminimo;

- Garantir que os produtos expostos, servidos e armazenados se encontram dentro dos prazos de
validade;

- Devolver/inutilizar, informando a direcdo, os produtos que ndo se apresentem em condi¢cdes de
serem casumidos;

- Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢céo, reparagédo ou conservacao dos equipamentos.

Artigo 7.°
Sancodes

1.° Os alunos séo responsaveis pelo material por eles danificado, devendo subsiiiyproceder ao
pagamento dos custos neEsios para a aquisicdo de material equivalente.
2.° O incumprimento dos deveres podem implicar a aplicagdo de medida disciplinar.

Artigo 8.°
Disposicdes Finais

1.° Este regimento sera revisto no inicio de cada ano letivo, podendo a cada moment@isetcaé
atualizado, por exigéncia decorrente da sua aplicagéo.
2.° Aplicacéo do regimento carece da sua prévia aprovacao pelos 6rgdos competentes.
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Agrupamento de Escolas da Guia, 25 de outubro de 2016
O Diretor: Anténio Luis Araudjo Duarte

Reprografia
Reailamento

Artigo 1.°
Disposicdes Gerais

A reprografia € uma das instalacbes especificas existentes na Escola Basica e Secundaria
Guia/Pombal ao servico da comunidade escolar e cujo funcionamento é regulamentado pelo
presente regimento.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicacéo

O presente regimento apliese a reprografia da Escola Basica e Secundéria de Guia/Pombal.

Artigo 3.°
Funcionamento

1.° A reprografia funciona de segunda a sdgfea com o seguinte horaride acordo com horério
afixado.

2.° O horéaro de funcionamento deve estar exposto em local bem visivel, junto as suas instalacdes,
bem como ser divulgado através da pagina Web.

3.9 Pode usufruir dos servicos da reprografia toda a comunidade escolar.

4.° A requisicdo do servigo devera ser feita cdrhéras de antecedéncia, através da entrega direta
do documento e preenchimento da requisigéo.

5.9 O preco das fotocépias ou encadernacdes, particulares, deve estar afixado em local visivel.

Artigo 4.°
Competéncias da Assistente Operacional Responsavel

1.° Fazer um levantamento dos materiais necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando &
respetiva relacao de necessidades.

2.°% Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢éo, reparagao ou conservagao de equipamentos
3.° Manter sempre atualizamlo nimero de copias executadas em cada equipamento.

4.° Proceder a reproducéo de documentos escritos.

Artigo 5.°
Permanéncia no servigo

1.° S6 é permitida a entrada na area dos equipamentos ao auxiliar técnico dos equipamentos ac
auxiliar técnico ou awpm o substitua temporariamente.

2.° Na auséncia da assistente operacional responsavel, caso ndo seja determinada a sua substituica
0 acesso a estes servicos so sera possivel mediante autorizacao do Diretor.
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Artigo 6.°
Disposi¢des Finais

1.° Este regiranto sera revisto no inicio de cada ano letivo, podendo a cada momento ser alterado e
atualizado, por exigéncia decorrente da sua aplicacéo.
2.° Aplicacéo do regimento carece da sua prévia aprovacao pelos 6rgdos competentes.

Agrupamento de Escolas da Guia de outubro de 2016
O Diretor: Antonio Luis Araujo Duarte

Portaria
Regulamento

Artigo 1.°
Disposi¢cdes Gerais

A portaria € uma das instalacdes especificas existentes na Escola Basica e Secundaria de Guia/Pom
ao servico da comunidade escolar eccfyncionamento é regulamentado pelo presente regimento.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicacéo

O presente regimento apliese aos utentes da portaria da Escola Basica e Secundaria de
Guia/Pombal que assim ficam sujeitos a observancia do mesmo.

E da competéncideste servico controlar as entradas e saidas da escola, zelando pela manutencéo de
boas condicdes de seguranca.

Artigo 3.°
Funcionamento

1.° A portaria funciona de segunda a sefe¢aa das 7h30 as 18h30.
2.° A entrada e saida do recinto escolar é efefupela entrada principal, onde funciona o servico de
portaria.

Artigo 4.°
Funcionarios de Portaria

1.° Ao responsével pelo servico compete:

- Efetuar a vigilancia de todo o espago da portaria, comunicando qualquer situacdo anémala;

- Efetuar o atendimeto e encaminhamento dos visitantes;

- Impedir a saida dos alunos durante o periodo de aulas, assim como a entrada de elementos que né
frequentam a escola, nem tém nenhum assunto de relevo a tratar nos servicos da mesma;

- Controlar as entradas e saidasrca emissao do cartdo magnético;

- Em hora de atendimento comunicar ao Diretor de turma a presenca de encarregados de educagao,
permitindo a sua entrada na escola;

- Manter o portédo fechado durante o periodo de aulas;

- Efetuar a gestdo das comunicacOeteténicas.
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Artigo 5.°
Disposi¢des Finais

1.° Este regimento sera revisto no inicio de cada ano letivo, podendo a cada momento ser alterado e

atualizado, por exigéncia decorrente da sua aplicacéo.
2.° Aplicacéo do regimento carece da sua prévia aprovpedis 6rgdos competentes.

Agrupamento de Escolas da Guia, 25 de outubro de 2016
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REGULAMENTO VISITAS DE ESTUDO

Legislacéo de referéncia:
1 Despacho n.° 28/ME/91 de 28 de margo
Oficio Circular n.° 2/2005 de 4 daneiro
Estatuto do Aluno e Etica Escolat.ei n.°51/2012, 5 de setembro
Lei n.°13/2006 de 17 de abril
Portaria 413/99

= =4 =4 =

Artigo 1.°- Definicdo
1. As visitas de estudo sdo atividades curriculares, organizadas por professores, para os alunos, reedizadas f

do espaco escolar, destinadas a desenvolver contetados das areas disciplinares e ndo disciplinares. Decorre
do Projeto Educativo do Agrupamento e enquadisenno ambito do desenvolvimento do Plano Anual de
Atividades do Agrupamento (PAAA) e do Plandrddalho de Turma (PTT).

Artigo 2.°- Obijetivos
1. As visitas de estudo devem ser entendidas como uma estratégia metodoldégica promotora das

aprendizagens, com implicagbes nas atividades das disciplinas do conselho de turma, com interferéncia n
definicAodo modelo metodoldgico de ensino e com repercussdes na qualidade do ensino e dos resultados
escolares. As visitas de estudo devem assgmicomo praticas utilizadas para complemento e consolidacao
dos conhecimentos programaticos, contribuir para umamaditdo de aprendizagens significativas, com ganhos
importantes na formacédo dos alunos, se articuladas com atividades e projetos multidisciplinares.
Artigo 3.°- Procedimentos Pedagdgicos

1. As visitas de estudo devem integrar um conjunto de procedimemdagogicos, nomeadamente:
1.1. Definir objetivos enquadrados nas planificacdes elaboradas pelo grupo de disciplina.
1.2. Elaborar planificacdo cuidada, o mais completa possivel, que inclua o local, a data e o guido com &
informacgdes basicas:

a) produto e avaliagdo: conteldos das disciplinas lecionadas, incluindo atividades de preparacéo,
propostas de tarefas a realizar pelos alunos (produto) e avaliagéo do processo;

b) envolvimento do maior nimero possivel de disciplinas do curriculo;

¢) mobilizacdo, empre que possivel, de todos os alunos da turma: envolver os alunos em todas as
fases do processo da visita de estuduanificacdo, preparacéo, organizacao e avaliacdo da visiewendo
ser chamados a participar na elaboragéo do programa.

Artigo 4.°- Aprovagao e autorizagao

1. A realizacdo das visitas de estudo deve ser feita, preferencialmente, no decurso do primeiro e do segundc

periodos, tendo em consideracdo os momentos de avaliacao.
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2. As visitas de estudo em territdrio nacional, com duracdaesopa trés dias, assim como qualquer visita de
estudo ao estrangeiro, carecem de autorizacdo do Diretor do Agrupamento de Escolas, por delegacédo de
competéncias da Direcdo Geral dos Estabelecimentos Escolares .
3. A organizacdo de intercambios escolaresn territério nacional ou estrangeiro, seguira 0S mesmos
principios pedagdgicos e organizacionais ja referidos, bem como as normas legais em vigor.
4. Em termos de duracao, em periodo letivo, as atividades devem obedecer aos seguintes limites legais:

a) intercambio escolar: até sete (7) dias uUteisniumero de docentes de acordo com o racio
estabelecido por lei.

b) visitas de estudo ao estrangeiro: até cinco (5) dias dteismero de docentes de acordo com o
racio estabelecido por lei.
5. As propostagie intercambio e de visitas de estudo ao estrangeiro devem ser aprovadas pelo Diretor do
Agrupamento de Escolas, enviarsi® 0 pedido de autorizagdo, para o efeito, em documento regulamentar
com a antecedéncia minima de 30 dias a contar da data de d@@tvidade.
6. Os alunos e docentes que participam nas atividades estdo cobertos pelo seguro escolar, em territério
nacional, e por seguro a contratar, em territério estrangeiro.

Artigo 5.°- Planificacao

1. A planificacdo da visita de estudo ou infambio sera registada em documento proprio a apresentar ao
Diretor pelos professores responsaveis, com a antecedéncia minima de trinta dias.
2. Do documento referido em 3.1.2. devem constar:

a) tema, local, data e itinerario;

b) razdes justificativas dasita;

c) objetivos especificos;

d) data da reunido de Pais e EE realizada para aprovacgdo por parte dos mesmos (no caso das Vvisit:
com duracgao superior a 24h);

e) material necessario;

f) identificagdo dos responsaveis e acompanhantes;

g) guibes de eploragdo do local a visitar e/ou de orientagéo pedagégdidatica da atividade;

h) identificacdo do(s) planos de ocupacédo deixados pelos docentes participantes na atividade, tendo
em vista os alunos ndo participantes e/ou outras turmas dos respetivésssares.
3. Na planificacéo referente aos recursos humanos, nomeadamente na escolha dos acompanhantes da visite
deveré terse em conta:

a) a relevancia pedagogica da visita para as diferentes disciplinas/areas curriculares e ndo curriculares
procurand envolverse os docentes mais adequados para estes fins;

b) o racio professor/aluno de acordo com a lei.
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c) cabe, obrigatoriamente, aos docentes integrados na visita de estudo ou intercambio, desde que ndo
sejam acompanhados pela totalidade dos alunagsyturma(s), a disponibilizacdo prévia de um plano de aula
e atividades a realizar no respetivo horario letivo.

Artigo 6.°- Organizacao

1. Os docentes responsaveis pela organizacdo e coordenacao de intercAmbios escolares deverdo ter quatro o
mais anosde exercicio de fun¢des docentes e a sua designacdo carece de parecer positivo por parte dc
Conselho Pedagogico.
2. O Agrupamento de Escolas podera ainda organizar outras atividades fora do espaco fisico da escola el
periodo ndo letivo e/ou sem prejuizasl atividades letivas, como passeios, acampamentos ou colonias de
férias.
2.1 As atividades referidas no ponto 2. deverédo enquadigrobrigatoriamente, nos objetivos decorrentes do
Projeto Educativo do Agrupamento.
2.2 As atividades referidas no ponfo podem resultar da exclusiva iniciativa do agrupamento de Escolas ou de
parcerias realizadas com a respetiva Associagdo de Pais e Encarregados de Educagédo e/ou outros agen
educativos.
3. Podem propor e organizar visitas de estudo todos os professtre®sgrupamento de Escolas, devendo as
propostas ser elaboradas em reunido de departamento ou conselho de turma. A marcagéo da visita de estudc
€ da responsabilidade do professor organizador, devendo ser aprovada pelo Conselho de Turma e pel
Conselho Pedgogico.
4. Cabe aos professores responsaveis pela visita de estudo:

a) estabelecer os contactos com os locais a visitar que serdo, posteriormente, oficializados pelo
agrupamento de escolas, através de oficio ou correio electronico institucional;

b) solicitar aos servigos administrativos o contrato com a empresa transportadora,

c) comunicar a saida aos servicos administrativos para que seja acionado o seguro escolar;

d) enviar aos encarregados de educacgdo informasgdlare a visita de estudo, (tema/titulaestino,
data, horério, custo e, ainda, termo de autoriza¢ao);

e) recolher a verba paga pelos alunos e assumir o pagamento a quem de direito;

f) recolher as autorizagbes e fazgr acompanhar por estas no decorrer da visita,;

g) entregar o montante rierente ao pagamento do transporte nos Servigos Administrathvé®a da
contabilidade;

h) convocar uma reunido de encarregados de educacdo em caso de visitas ao estrangeiro ou de visita
em territorio nacional com duragdo superior a 24h;

i) organizarpara as visitas ao estrangeiro, uma lista com os contactos dos encarregados de educagaa
de todos os alunos presentes e deixar uma copia na dire¢do da escola;

j) informar o Diretor de Turma;
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k) elaborar, entregar ao Diretor(a) de Turma e colocar no LiledPonto, até 48 horas antes da
atividade, a lista dos alunos participantes, de acordo com o0s termos de autorizacdo assinados pelos
encarregados de educacao; o professor organizador devera ainda, informar a chefe do pessoal auxiliar de agé
educativa sobres professores presentes na visita de estudo;

) elaborar um relatériesintese da visita, que sera colocado no respetivo dossié da(s) turma(s);

m) elaborar um relatério, no prazo de quinze dias ap6s a conclusdo da atividade e em documento
regulamentar aentregar na Direcdo da Escola.

5. Cabe aos alunos (encarregados de educac¢éo) que participam na atividade

a) entregar ao professor responsavel o termo de responsabilidade, devidamente assinado pelo
encarregado de educacgdoodos os alunos sdo obrigadoseatregar o modelo assinado, tenham ou néo
autorizacdo para a visita de estudo. Nenhum aluno pode ir a uma visita de estudo sem a entrega da
autorizacao escrita ao professor organizador

b) efetuar o pagamento no prazo que lhes foi indicado;

c) solicitar,através do(a) Diretor(a) de Turma, apoio especifico, no caso de dificuldades financeiras, de
modo que os alunos ndo sejam impedidos de participar na visita de estudo por tais motivos;

d) cabe aos alunos que nao participam na atividade, comparecer naassatividades previstas no
respetivo horario, sem o que devera dkes marcada falta de presenca a todas as disciplinas coincidentes
com o horario da visita de estudo, sendo informados os encarregados de educagéo;

e) a desisténcia da visita de estudoveeser comunicada por escrito, pelo encarregado de educacéo,
ao professor organizador, indicando o motivo, até 5 dias Uteis antes da visita. Ndo havera lugar a qualque
devolucdo de dinheiro, a excecdo dos casos imprevistos e devidamente justificadoga(dadatimento de
familiar, etc.). Nestes casos, o pedido de devolucédo devera ser feita até trés dias Uteis depois da visita d
estudo;

f) A participagao de alunos que tenham sido alvo de procedimento disciplinar relevante, durante o ano
letivo, estd depadente da decisédo da [@gdo, sob proposta do respetivo diretor de turma.

6. Cabe aos diretores de turma

a) alertar, no inicio do ano letivo e sempre que se justificar, os encarregados de educacdo para a
importancia da participagdo dos seus educandosvigias de estudo;

b) responder as duvidas e pedidos de ajuda dos organizadores de visitas das suas turmas;

c) colaborar com o(s ) professor(es) organizador(es).

7. Cabe ao Conselho de Turma

a) agendar as visitas de estudo no PTT e colaborar com o poofesganizador de forma a melhor
agilizar todo o processo;

b) fundamentar a exclusédo dos alunos por motivos disciplinares e assegurar a ocupacao plena dos que

ficam.
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8. Cabe a Direcado

a)disponibilizar aos interessados a legislacao do Ministério dea€éo sobre visitas de estudo;

b) analisar as propostas recebidas, que por motivos justificAveis ndo tenham, em tempo util, sido
aprovadas pelo Conselho Pedagdgico, e autorizar ou recusar a sua execucao;

c)levar a Conselho Pedagdgico os pedidos de siaiteestrangeiro.
9. Cabe ao Conselho Pedagogico

a)dar parecer sobre propostas de visitas que lhe sejam apresentadas.

Artigo 7.°Faltas
1. Considerando as caracteristicas pedagdgicas e didaticas das visitas de estudo e dos intercambios, ass
como a sa integracao no PEA e PAAA ou PTT, a participacdo dos alunos tem caracter obrigatério decorrent
do dever de assiduidade que lhe assiste.
2. Aparticipagdodos alunoem visitas de estudo previstas no plano de atividades da escola néo € considerada
falta relativamente as disciplinas ou areas disciplinares envolvidas, considesandadas as aulas das
referidas disciplinas previstas para o dia em causa no horario da.turma
Nas restantes disciplinas, as faltas séo justificadas de acordo com o artigolébn.° 51/2012, de 05 de
setembra
3. Podera o aluno/encarregado de educacéo (nos casos de menores de 18 anos), em caso de ndo comparénc
vir a justificar o motivo da mesma junto do(a) diretor de turma e do(a) professor(a) responsavel pela atividade
em questao.
Artigo 8.°- Outras situagdes

1. Incidentes- apés a chegada a escola, os professores apreses¢éama Direcdo, devendo participar
imediatamente qualquer incidente ocorrido durante a visita de estudo.
2. Coincidéncia com aulas
2.1. Quando o inio da visita de estudo coincide com uma aula, o professor devera tefmih@ minutos
antes.
2.2.Ap0s a visita de estudo, os professores deverdo dar a(s) aula(s) seguinte(s), desde que a chegada ocor
antes do seu inicio. Se a visita de estudo termmamhora de almogo deve ser concedido a professores e
alunos o tempo necessério para esse efeito.
3. Registo do sumério
3.1.0sprofessores organizadores/ acompanhantieyem assinar o livro de ponto, sumariar e numerar a licdo
na(s) turma(s) que partjghm na visita de estudo.
3.2. 0 professor da turmajue ndo participa na visita de estudo deve assinar o livro de p&atdiver alunos
numera a licdo e regista o sumarge ndo tiveralungs numer a a | i ¢ & o Osalueos forane v e
aumavw aAldl RS SaiddzRR2é

Observaces Finais
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1. As viagens de alunos organizadas pela Associacdo de Estudantes ou por Finalistas ainda que tenham tidc
colaboracdo de docentes, ndo se enquadram no Projecto Educativo da Escola e ndo podem ser considerad
Visites de Estudo.

2. Possiveis danos causados pelos alunos no decurso destas atividades, que se hdo enquadrem no ambito «
seguro escolar, serdo da responsabilidade dos respetivos encarregados de educacéo ou dos alunos, caso sej
de maior idade.

O presente Bgulamento de Visitas de Estudo, depois de ratificado pelo Conselho Geral, passa a integrar,

como anexo, o Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas.

O Dietor: Antdnio Luis Aratjo Duarte
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PIRRELATIVOA EXCESSO DO LIMITE DE FALTRBJUSTIFICADAS

Anexo 1
1. Origem:
Diretor de Turma Ano/turma Aluno/N°
°of I
2. Comunicacao da/s data/s relativas ao processo:
Docente Disciplina Data Conhecimento
_ 1 120__
Guia, Agrupamento de Escolas, __ de de20 ;OD.T:

3. Especificar as Medidas:
3.1. Recuperagéo:

3.2. Corretivas:

Datas de aplicacéo: inicio: / /20__ —final: / 20

Assinaturas:

Diretor de Turma Encarregado de Educacao Aluno
Guia, Agrupamento de Escolas, __ de de 20
4. Avaliagao:_
4.1. A Cumpriu
4.2. A N&o Cumpriu
Diretor de Turma Encarregado de Educacéo Aluno
Guia, Agrupamento de Escolas, ___ de de 201
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Anexo 2

PIR RELATIVO A EXCESSO DO LIMITE DE FALTAS INJUSTIFICADAS — MEDIDAS DE RECUPERAQAO

Aluno: Ne: Turma: ANo:
Disciplina: Professor:
Atividades /Tarefas Data de aplicacéo

Inicio: / /
Fim: / /

Observagoes:

Tomei conhecimento,

OD.T: Data:

O E. de Ed.: Data:

O aluno: Data:

Informacgao do professor:

Atividade cumprida

Avaliagéo:

Data: / /

Atividade ndo cumprida

0 n&o cumpriu o plano de trabalho;
0 ndo alcangou os objetivos proposto
0 outra

Data: / /
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Regulamento dos Cursos Profissionais e Vocacionais
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PREAMBULO

Os Cursos Profissionais sdo um dos percursos do nivel secundario de educagéo, caracterizado [
uma forte ligagcdo com o mundwofissional.

Tendo em conta o perfil pessoal do aluno, a aprendizagem realizada nestes cursos valoriza
desenvolvimento de competéncias para o exercicio de uma profissdo, em articulagdo com o setot
empresarial local.

Os cursos vocacionais criam uma giee procura correspondeas necessidades dos alunos tendo
como finalidade a inclusdo de todos na escolaridade obrigatéria. Criam uma alternativa mais
adaptada aos jovens que procuram um ensino mais pratico, mais técnico e mais ligado ao mundo da
empresas.

CAPITULOdRegulamento dos Cursos Profissionais

SECCAO Ii Organizagéo e Funcionamento dos Cursos Profissionais

Artigo 1.°
Ambito
O presente regulamento estabelece as regras a observar no funcionamento dos cursos profissionais
sem prejuizo da legislag aplicavel, com o objetivo de promover a organizagéo e o funcionamento
destes cursos e a uniformizagéo de procedimentos e apéatodos 0s cursos profissionais, que sao
lecionados no Agrupamento de Escolas de Guia.

Artigo 2°

Legislacdo Subsidiaria
1. Os Cursos Profissionais tém como suporte legal o Decegtn® 139/2012, de 5 de julho, que
revoga o Decretdei n°® 74/2004 de 26 de marco, o Decrétei n° 91/2013, de 10 de julho, que
revoga a alinea d) do n.°2 do artigo 21.° do Decileton® 139/202, de 5 de julho, a Portaria n° 74
A/2013 de 15 de fevereiro que revoga a Portaria n°-832004 de 21 de maio, com as alteracdes
introduzidas pela Portaria n® 797/2006, de 10 de agosto, mantesgl@stas em vigor no que
respeita as portarias de criacaogloursos, até a entrada em vigor do quadro normativo decorrente
da revisdo das modalidades de ensino profissionalizante para jovexisda, as competéncias de
acompanhamento dos Cursos Profissionais atribuidas ao Conselho Pedagégico de cad:
estabelecimeto de ensino.
2. O Regulamento Interno da Escola aplsmé sempre que o0 que estiver em causa nao esteja
contemplado na lei geral ou no presente regulamento.

Artigo 3.°

Disposicoes Gerais
1. Os Cursos Profissionais séo uma modalidade do nivel secude&itucacdo que se caracterizam
por promoverem uma aprendizagem de competéncias para o exercicio de uma profissdo e destinam
se a alunos que concluiram o 9° ano de escolaridade ou equivalente.
2. A conclusao com aproveitamento de um curso profissional:
2.1. Confere o direito a um diploma de certificacdo de conclusdo do ensino secundario.
2.2. Confere um nivel de qualificacao e a respetiva certificacéo profissional de nivel 4.
2.3. Possibilita o prosseguimento de estudos no ensino superior, de acordo tegislacdo em
vigor.

Anexos RIA Pags8/ 120



‘ Agrupamento de Escolas / REPUBLICA
% Guia-Pombal {%flf &~ PORTUGUESA

DAL AD

Artigo 4.°

Organizacao Curricular
1. Os planos curriculares dos cursos profissionais desenvedeesegundo uma estrutura modular,
ao longo de trés anos letivos, e compreendem trés componentes de formagao: sociocultural,
cientifica etécnica, compreendendo ainda uma prova de aptiddo profissional (PAP) e ainda formacao
em contexto de trabalho (FCT).
2. Os cursos profissionais enquadraeino Catalogo Nacional de Qualificacdes (CNQ), em regime
transitorio até a sua integracdo nos termds disposto no Decrethei n° 396/2007, de 31 de
dezembro, e sédo agrupados por areas de educacdo e formacdo, de acordo com a Classificacé
Nacional de Areas de Educac&o e Formac&o, aprovada pela Portaria n° 256/2005, de 16 de margo.
3. A matriz curriculados Cursos Profissionais € a que constddoreteLei n°® 91/2013, de 10 de
julho.

Artigo 5.°
Coordenacéo pedagodgica
A coordenacao pedagogica é assegurada pelo diretor de curso e pelo diretor de turma.

Artigo 6.°

Diregéo de Curso
1. No inicio de cada cw, preferencialmente de entre os professores profissionalizados que
lecionam disciplinas da componente de formacao técnica do curso, o diretor nomeara um professor
gue desempenhara as funcdes de diretor de curso.
2. As atribuicbes e competéncias do direte curso sdo as que lhe séo atribuidas pela lei, pelo
Regulamento Interno da Escola e por este regulamento.
3. Sempre que possivel e nada aconselhe o contrério, o diretor da escola atribuira a direcdo de cursc
ao mesmo professor, durante os trés amws que decorre esse curso.

Artigo 7.°

Competéncias do diretor de curso
1.S&o0 atribuicBes especificas do Diretor de Curso:
a) Assegurar a articulacdo pedagogica entre as diferentes disciplinas e componentes de formacéo dt
Curso;
b) Organizar e coordenar atividades a desenvolver no ambito das suas funcoes;
c) Participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas funcoées;
d) Intervir no @mbito da orientacdo e acompanhamento da PAP, nos termos previstos na portaria n°
74-A/2013 de 15 de fevereiro
e) Assegurar a articulagao entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT, identiBcando
selecionandeas, preparando protocolos, participando na elaboragcdo do plano de trabalho e dos
contratos de formacéo, procedendo a distribuicdo dos alunasapoelas entidades e coordenando
0 acompanhamento dos mesmos, em estreita relacdo com o professor orientador e o tutor
responsaveis pelo acompanhamento dos alunos;
f) Assegurar a articulagdo com os servigos com competéncia em matéria de apoio socigeducati
g) Participar na definicdo dos critérios gerais e especificos de avaliacdo, sendo responsavel pela st
adequacao ao perfil de formacé&o do curso respetivo;
h) Propor, em articulagdo com os professores da area técnica, ao Conselho de Turma, a matriz e o
critérios de avaliacdo da FCT (segundo e terceiro anos de curso) e PAP (terceiro ano de curso), a fi
de, posteriormente, serem submetidos ao Conselho Pedagogico;
i) Propor ao Diretor (ou ao Coordenador dos Cursos Profissionais e Vocacionais) os praosdime
necessarios a realizacdo da PAP, nomeadamente a calendarizacdo das provas e a constituicdo d
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juris de avaliagéo;

j) Garantir, no que respeita a PAP, a articulacdo entre as varias disciplinas, nomeadamente da are:
técnica e das areas néo disciplingire

[) Garantir a articulagdo com o nucleo de apoio socio educativo, através do Diretor de Turma;

m) Manter atualizado o dossié de curso e fornecer atempadamente informag&o sobre 0s cursos;

n) Coordenar a substituicdo dos professores/formadores que faltadeniorma a cumprir o horario

da turma;

0) Efetuar o controlo do cumprimento das cargas horarias das diferentes disciplinas e, mensalmente
elaborar e entregar o mapa de assiduidade dos professores do conselho de curso e-kEnaega
Diretor (ou acCoorcenador dos Cursos Profissionais e Vocacipnais

p) Entregar mensalmente, ao Diretor (ou ao Coordenador dos Cursos Profissionais e Vocacionais)
mapa de assiduidade dos alunos por turrnam base na informacéo fornecida para o efeito pelo
diretor de turma;

g) Marcar reunides de coordenacao;

r) Conferir termos de cada disciplina/modulo e assinar pautas de avaliacao;

s) Proceder ao encerramento dos termos de cada disciplina e determinar a média final da mesma,
conjuntamente com o diretor de turma;

t) Presidiraos conselhos de turma de avaliacdo, na falta do diretor de turma;

u) Participar no juri da PAP;

v) Coordenar o acompanhamento e a avaliacdo interna do curso, elaborando um relatério critico,
anual, para conhecimento do Diretor ou do Coordenador dos GuRrsafissionais e Vocacionais.

Artigo 8.°

Direcdo de Turma
1. No inicio de cada curso, de entre os professores que lecionam a turma, o diretor da escola
nomeara um professor que desempenhara as funcdes de diretor de turma.
2. Como forma de dar continuida ao trabalho desenvolvido, essa nomeacdo devera recair,
preferencialmente, sobre um professor do quadro de nomeacao definitiva.
3. As atribuicdes e competéncias do diretor de Turma séo as que |lhe séo atribuidas pela lei, pelc
Regulamento Interno da esleoe por este regulamento.

Artigo 9.°

Competéncias do diretor de turma
1. Ao Diretor de Turma compete:
a) Fornecer aos alunos e, quando for o caso, aos seus encarregados de educacéo, pelo menos tre
vezes em cada ano letivo, informacé&o global sobre oyssocformativo do aluno;
b) Proceder a uma avaliagédo qualitativa do perfil de progressao de cada aluno e da turma, atraves d:
elaboracdo de um relatorio descritivo sucinto que contenha, nomeadamente, referéncia explicita aos
parametros como a capacidade @guisicdo e de aplicagdo de conhecimentos, de iniciativa, de
autonomia, de criatividade, de comunicagao, de trabalho em equipa e de cooperacéo, de articulagao
com o0 meio envolvente e de concretizagao de projetos;
c) Elaborar uma sintese das principaiscdlfiades evidenciadas por cada aluno, com indicagfes
relativas a atividades de recuperacdo e ou enriguecimento, a anexar ao relatorio descritivo a que se
refere a alinea anterior;
d) Identificar o perfil de evolugéo dos alunos, fundamentado na avaliagdcada mddulo e na
progressao registada em cada disciplina, a anexar ao relatorio descritivo a que se refere a alinea b);
e) Efetuar o controlo da assiduidade dos alunos e fornecer, mensalmente, informacéo sobre esse
assiduidade ao diretor de curso;
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f) ldentificar no Livro de Ponto as faltas repostas no ambito da realizagdo do Plano Individual de
Recuperacéo (PIR), informando o Diretor de Curso;

g) Promover a comunicagao e formas de trabalho cooperativo entre Professores e Alunos;

h) Articular as atividadeda turma com os Pais / Encarregados de Educacédo promovendo a sua
participagéo;

i) Apresentar ao Diretor (ou aBoordenador dos Cursos Profissionais e Vocacipnais relatorio

critico, anual, do trabalho desenvolvido;

j) Participar ao Diretor o comportagnto passivel de ser qualificado de grave ou de muito grave;

[) Coadjuvar o Diretor de Curso em todas as funcdes de caracter pedagogico;

m) Estimular o aluno e dinamizar a procura e a efetivacdo de estratégias e atividades conducentes :
ultrapassagem de ficuldades e atrasos;

n) Proceder ao encerramento dos termos de cada disciplina e determinar a média final da mesma,
conjuntamente com o diretor de curso;

0) Participar no juri da PAP.

Artigo 10.°

Professor/Formador
Competéncias:
1. Ao professor/formadocompete,para além do definido no regulamento interno da escola:
a) Elaborar as planificac6es da disciplina, tendo em cargstrutura curricular e o perfil de saida dos
cursos. As planificagbes poderdao sofrer reajustamentos ao longo do ano letivo, detariecto
ficar registado nas atas das reunides de Conselho de Turma e de Departamento;
b) Informar os alunos, no inicio de cada médulo, dos objetivos, contetdos, formas e datas previstas
para a realizacdo da avaliacdo, critérios de avaliagdo e cargahprevista para a lecionacdo do
respetivo modulo;
c) Elaborar materiais pedagogicos e outros documef(t®mgos de apoio, testes, fichas de trabalho,
etc.),a fornecer aos alunosiilizando os modelos de folhas disponiveis na escola;
d) Fornecer ao Dator de Curso todos os documentos necessarios e solicitados por este;
e) Organizar e proporcionar a avaliagao;
f) Informar oralmente o aluno dos resultados da avaliagdo formativa e diagnosticar as dificuldades
existentes, com vista a planificacdo e implet@agdo de estratégias e atividades adequadas a sua
superacao;
g) Registar, sequencialmente, em livro proprio os sumarios e as faltas dadas pelos alunos;
h) Cumprir integralmente o nimero de horas/tempos destinados a lecionacédo da sua disciplina;
i) Elabora planos de recuperacdo para os alunos cuja falta de assiduidade esteja devidamente
justificada e se revista de situagao excecional,
j) Orientar toda a sua atividade didatica no sentido de promover o sucesso educativo do aluno
através de planificagbes cantualizadas, estratégias e atividades motivadoras, um ensino ligado a
pratica, uma relacdo empética com o aluno, utilizando instrumentos de avaliacdo fiaveis e validos;
[) Para alunos com dificuldades de aprendizagem o professor devera:

- Proceder aeformulacéo das suas estratégias, em funcdo do diagnostico inicial;

- Informar o Diretor de Turma, caso as dificuldades do aluno persistam e fazer a proposta de
atividades de apoio educativo. As atividades de apoio educativo podem revestir a derma
aulas suplementares, atividades interdisciplinares e apoio psicoldgico.

m) Caso o aluno ndo compareca ou, comparecendo, nao revele interesse e empenhamento em
gualguer das atividades de apoio educativo previstas no ponto anterior, deve o professor ou o
psicologo escolar, conforme o caso, suspender tais atividades e comunicar a situagdo ao Diretor de
Turma que convocara o aluno e os respetivos Pais e/ou Encarregado de Educacdo para analise
situacao;
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n) Sempre que o insucesso do aluno revelado na Agi&€ontinua, seja inteiramente atribuivel a

sua falta de assiduidade e/ou de empenhamento e interesse, deve o professor informar o Diretor de
Turma que convocara o aluno e os respetivos Pais e/ou Encarregado de Educacdo para analise
situacgao.

Artigo 11.°

Alunos- Direitos e Deveres
1. Os direitos e deveres dos alunos sdo os decorrentes da legislacdo em vigor, do regulament
interno da escola e do presente regulamento.
2. Durante a frequéncia do Curso, o aluno tem direito a:
2.1 Participar na formacaone harmonia com os programas, metodologias e processos de trabalho
definidos.
2.2 Beneficiar de seguro escolar durante o tempo de formacéo tepritica e durante o tempo de
formacdo em contexto de trabalho, nos termos constantes do seguro escolar.
2.3 Baneficiar de material de suporte pedagdgico a aprendizagem (fichas de trabalho e de apoio).
2.4 Beneficiar de material para desenvolvimento de trabalhos especificos do curso.
3. No final da formacao, o aluno tem direito a receber um diploma que certifiqeenalusao do
Curso, respetiva classificacdo final e o nivel de qualificacdo do Quadro Nacional de Qualificacdes
um certificado de qualificacbes, que indique o nivel de qualificacdo do Quadro Nacional de
Qualificacdes e a média final do curso e discramas disciplinas do plano de estudos e respetivas
classificacdes finais, os médulos das disciplinas da componente de formacao técnica, a designagao ¢
projeto e a classificacdo obtida na respetiva PAP, bem como a classificacdo da FCT.
3.1 Manifestar discmlancia quanto a classificacdo atribuida e apresentar recurso, no prazo de 72
horas, ao Diretor, através de uma exposicdo detalhada da situacdo e das razdes que |Ihe assister
fazendea acompanhar de todos os documentos necessarios a uma analise rigomesdadaacao.
4. Constituem deveres dos alunos:
4.1 Cumprir todos os principios inerentes a uma formacgao cujo objetivo é a insercao no mercado de
trabalho, respeitando os valores matriciais e principios orientadores do Projeto Educativo da Escola.
4.2 Jusficar as faltas, invocando sempre os motivos que serdo apreciados e ponderados quando
necessario.
4.3 Devolver a Escola todo o produto resultante de trabalho/material fornecido por esta.

Artigo 12.°

Assiduidade
1. Os procedimentos a adotar no que se refer assiduidade seguem o estabelecido na lei e no
regulamento interno do agrupamento.
2. Na contabilizag&o, registo ou justificacdo das faltas serad considerado o segmento letivo de 4-
minutos.
3. No que respeita a justificacdo das faltas apdieao prewsto na legislacdo de referéncia e no
Regulamento Interno da Escola.
4. Para efeitos de conclusédo do curso com aproveitamento, os alunos tém de cumprir 90% da carg
horaria de cada mddulo de cada disciplina e 95% da carga horaria da Formacdo em Contexto d
Trabalho, considerando o nimero total de horas previstas no plano de formacéao.
5. Sempre que o aluno faltar e justificar a falta, o Diretor de Turma disponibiliza ao professor da
disciplina em causa o registo, em documento proprio, das faltas justificadas
6. O professor deve proceder a recuperacdo das aprendizagens, pelos mecanismos que consider:
mais convenientes.
7. A recuperacdo das aprendizagens € realizada em periodo fora do horéario letivo, podendo sel
desenvolvidas na escola ou em casa.
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8. Se o0 alno recuperar as aprendizagens, consideeaa falta igualmente recuperada e relevada.

9. O ndo cumprimento do plano de recuperagéo dado pelo professor, implica a manutencéo da falta.
10. Ultrapassado o limiar de assiduidade dos alunos, nas condigBesnydciadas, e
independentemente da sua natureza (justificadas ou injustificadas), havera lugar a realizagdo, de um
Plano Individual de Recuperagao nos termos previstos no regulamento interno.

11. As atividades de recuperacao da aprendizagem sao decidibasppefessores das disciplinas em

gue foi ultrapassado o limite de faltas, devendo destas dar conhecimento ao Diretor de Turma.

12. A duracéo do Plano Individual de Recuperacéo corresponde, obrigatoriamente, a totalidade das
horas de formacéo em falta.

13. As atividades de recuperacéo realizamem periodo suplementar ao horario letivo, podendo ser
desenvolvidas na escola ou em casa e poderdo revestir a modalidade escrita, oral ou pratica, d
acordo com a especificidade de cada modulo/disciplina/area.

14. Tratandese de aluno de idade igual ou superior a 16 anos, a violacdo dos limites de faltas pode,
dar lugar a aplicacéo de outras medidas, a propor pelos respetivos Diretores de curso e de turma ac
Diretor da escola, as quais serdo, casuisticamente,tolije apreciacdo e deliberacdo, tendo em
vista os objetivos formativos, preventivos e integradores a alcancar, em funcao da idade, do percursc
formativo e sua regulamentacao especifica e da situacao concreta do aluno.

15. Nao existe a possibilidade detjfisacdo, por via da aplicacdo do PIR, de faltas de natureza
disciplinar.

16. As atividades de recuperacao de atrasos na aprendizagem, ocorrem apés a verificacdo do exces:
de faltase apenas podem ser aplicadas uma Unica vez, no decurso de cadaamo leti

17. ApoOs a aplicagdo do plano e analise da sua aplicacé@o pelo conselho de turma, as faltas deverao <
relevadas.

18. O incumprimento do Plano Individual de Recuperacgéo, independentemente da idade do aluno,
implica a exclusdao ao mddulo/disciplina owdnlos/disciplinas, no momento em que se verifica a
ultrapassagem do limite de faltas.

19. Os alunos excluidos ao médulo/disciplina ou médulos/disciplinas em que se verificou 0 excesst
de faltas sdo obrigados a cumprir, integralmente, o horario escolaa@ténal do ano letivo e até
perfazerem os 18 anos de idade, salvo encaminhamento para novo percurso formativo ou nas
situacdes previstas no art.° 7°, n° 4, alinea a) do regulamento do Plano Individual de Recuperacao.
20. O aluno sujeito ao Plano Individlude Recuperacdo pode perder regalias, nomeadamente,
subsidio de alimenta¢do e transporte.

21. No final de cada periodo letivo, no conselho de turma de avaliacdo, serdo registadas as falta
justificadas/injustificadas e as que foram objeto de mecanismesraetuperacdo, sendo dado
conhecimento ao encarregado de educagao ou ao aluno, quando maior de idade.

Artigo 13.°
Avaliacéo
1. A avaliacdo assume um caracter diagnostico, formativo e sumativo visando:
a) Informar o aluno e o encarregado de educacéoaeos progressos, insuficiéncias e resultados
obtidos na aprendizagem, esclarecendo as causas do sucesso ou insucesso;
b) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino;
c) Certificar a aprendizagem realizada.
2. A avaliagéo processa segundo duas moddhdes:
a) A avaliacdo formativa com caracter sistemético e continuo, ao longo da realizacdo de cada
modulo;
b) A avaliacdo sumativa realizse-a no final de cada mdédulo de uma disciplina e apds a conclusao
do conjunto de mddulos de cada disciplina, enani@do do conselho de turma, que formaliza o
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processo de avaliagdo continua;

c) Os alunos sujeitos a PIR tém as classificacdes obtidas, aos modulos abrangidos pelo mesm
congeladas até a sua conclusdo com aproveitamento.

d) Poderdo, também, ser aplicadasstrumentos de avaliagdo diagndstica que contribuam para
determinar o dominio dos préequisitos essenciais a aprendizagem;

e) A avaliacdo sumativa incide ainda sobre a Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) e integra, r
final do ultimo ano do ciclo dermacao, uma Prova de Aptidao Profissional (PAP);

f) A avaliacdo sumativa expressa na escala de 0 a 20 valores, aproximada as unidades e,
atendendo a estrutura modular adotada, a notacdo formal de cada modulo so tera lugar quando o
aluno atingir a clasficacdo minima de 10 valores.

3. No final de cada trimestre, o0 Conselho de Turma realiza uma avaliacdo de caracter qualitativo que
se reporta ao sucesso obtido nos diferentes médulos concluidos, e ao trabalho globalmente
realizado por cada aluno. Estaatiacao qualitativa realizae pela elaboracao de relatério, no qual se
analisam parametros como a participacdo em aula, interesse/cooperacéo, autonomia na realizacao
das tarefas, comportamento e pontualidade/assiduidade. Faz parte deste relatério uraaesids
principais dificuldades diagnosticadas, com indicacdes relativas a atividades de recuperacao.

4. Quando o aluno nao conseguir concluir o médulo no tempo previsto, dispora da possibilidade de

reali zacdo posteri or ment e conheistavarobtencap de @apravacib @0 r ¢
respetivo maédulo.
a) A “prova de r ec ugeenasadudsosémandse seguintas arcenallisiiozda r

lecionacdo e avaliagdo do mddulo e é da responsabilidade do professor do modulo/disciplina em
causa;

b) A “pdeva ecuper ac ado-se de aideesasamodaleladess dei acordo com a
especificidade de cada disciplina (prova escrita, prova oral, relatério, projeto ou realizacdo/defesa de
trabalho);

c) Na determinacdo da classificacdo final do mdédulo, para atlemresultado da prova de
recuperacdo, referida no niumero anterior, devem ser considerados outros parametros de avaliacéo
continua, avaliados ao longo do modulo, como os relacionados com atitudes e valores e, por
exemplo, resultados de trabalhos praticosuéqo aluno ndo esteja a repetir), ou outros. Esta
ponderacdo dependera da modalidade da prova de recuperacdo e é da responsabilidade da
professor, tendo em conta os critérios de avaliacdo definidos.

5. O registo da avaliacao final de cada mdédulo (obtidgpenwa normal ou em prova de recuperacao)
far-se-d até dez dias Uteis, apds a conclusdo de cada modulo. O professor da disciplina devera junts
dos Servigcos Administrativos elaborar uma pauta com as classificagdes finais obtidas por todos o
alunos e fazep seu registo no livro de termos. Findo este periodo € afixado, em local préprio, um
documento com as classificagdes obtidas.

Artigo 14.°

Epocas especiais de recuperacéo de modulos
1. Aos alunos, que nao concluam os modulos;lleesa dada a possibilidke de conclusdo dos
mesmos, atraves de provas de recuperacao (provas finais) a realizar na interrupcéo das atividade:
letivas da Pascoa e em julho de cada ano, de acordo com calendagstpbelecido e divulgado
pelo 6rgéo de Direcéo.
2.Cada aluno podérrealizar, no maximo trés provas em cada época.
3. A escola deve promover apoio educativo aos alunos que se inscrevam para recuperacao de
modulos nas épocas especiais, com caracter obrigatdrio para os alunos. A primeira falta injustificad:
o aluno perdep direito ao apoio educativo e acesso a realizacdo da prova.
4. Caso os alunos ndo obtenham aprovac¢do nos moédulos, deveraolmepetd ano letivo seguinte,
nao estando a Escola obrigada a garantir a sua abertura.
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5. O acesso a realizacdo das provaseateiperacdo (provas finais) da interrupcdo da Pascoa e de
julho, é sujeito a prénscricdo dos alunos, nos Servicos de Administracdo Escolar, até 3 semanas
antes da Pascoa e até a 1.2 semana do més de julho, respetivamente, e ao pagamento de uma taxa,
definir pelo Conselho Administrativo da Escola.
6. Para efeitos de concluséo do Plano do Curso e para os alunos matriculados no 3.° ano, haver:
ainda uma época especial de recuperacéao (provas finais) em dezembro do mesmo ano civil.
7. O acesso a época esdoile dezembro esta condicionado a realizacdo de um maximo de 3
modulos.
8. O acesso a época especial de dezembro carece dagurcdo do aluno efetuada nos Servicos
Administrativos, até a terceira semana do més de novembro e sujeita ao pagamento dexamna
definir pelo Conselho Administrativo da Escola.
9. A elaboracéao e correcéo das provas séo da responsabilidade do professor do médulo/disciplina de
turma, designado pela direcéo.
10. O professor do modulo/disciplina devera junto dos Servicos Adtrativos elaborar uma pauta
com as classificacfes finais obtidas por todos os alunos e fazer o seu registo no livro de termos,
entregar ao coordenador dos Cursos Profissionais, o enunciado da prova e a prova corrigida.
11. Estabelecerse 0s seguintes prcipios para a realizacdo das provas de recuperacao:
a) A prova escrita tem a duracdo de 90 minutos sem tolerancia;
b) Todos os apontamentos serdo colocados na secretaria do professor que esta a vigiar a prova,
c) Os telemoveis, desligados, serdo igualmerplocados na secretaria do professor que esta a
vigiar;
d) O aluno que pretenda desistir no decorrer da prova deve detdagior escrito, na folha de prova
assinando o seu nome;
e) E anulada e recolhida a prova nas seguintes condi¢des:

i. Desobedincia as indicacbes dadas pelo professor;

ii. Utilizacdo de material ndo autorizado;

iii. Observagcao de comportamento ou atitude inadequada.
f) Se verificada uma das situacdes enunciados no ponto anterior, o professor que se encontra a vigia
a prova, para além de a recolher e entregar ao coordenador dos Cursos Profissionais, devera aindz
participar, por escrito, a ocorréncia.
12. As provas de recuperacao de médulos em atraso (provas finais) tém uma ponderacédo de 100%.

Artigo 15°.

Melhorias de clasficacao
1. Caso o aluno se manifeste insatisfeito com a classificacdo obtida no final do mddulo, poderé
inscreverse em prova de melhoria de classificacdo na 12 época especial de recuperacéo de avaliaca
apos a avaliagao final do modulo (épocas da Pasajulho).
2. A possibilidade de melhoria de classificagéo é restrita a modulos lecionados no proprio ano.
3. E considerada como classificacéo final do médulo a classificacdo mais elevada obtida pelo alunc
nao podendo, em caso algum, a melhoria ocoapés a 12 nota ter sido publicada. Assim, o aluno
terd que manifestar a intencdo de melhoria, antes da elaboracdo da pauta final de modulo e
respetiva afixagéo.

Artigo 16.°
Condicdes de progressao
1. Se um aluno apresenta falta de assiduidade grave e/@o concluiu a maioria dos modulos
lecionados, o conselho de turma deve ponderar, em qualquer momento ao longo do ano, se 0 aluno
reune condi¢cdes para continuar a frequéncia do curso. Nestes casos deve pesglaregorientacéo
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do aluno para outro curso opercurso alternativo, sempre com a intervencao dos SPO e ouvido o
encarregado de educacgdo. Todas as decisdes deverado ser devidamente fundamentadas.

2.0 aluno s6 pode transitar de ano se reunir cumulativamente as seguintes condic¢des:

a) Concluséo de, pefoenos, 75% dos mdodulos lecionados;

b) Assiduidade néo inferior a 90% da carga horéaria de cada modulo de cada disciplina.

3. Poderao ser excec¢des, ao estipulado no nimero anterior, as situacdes devidamente justificadas.

Artigo 17.°

Aprovacéao
A aprovacéao m cada moédulo/disciplina, na FCT e na PAP, depende da obtencdo de uma classificacgac
igual ou superior a 10 valores.

Artigo 18.°

Concluséo
A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional okdérpela aprovacdo em todas as
disciplinas do curso, reCT e na PAP.

Artigo 19.°
Classificacao Final
A classificacédo final do curso obté&m mediante a aplicacdo da seguinte formula:

CF=[ 2VCD+(0,3C¥0,7PABR]/3
Sendo:
CF= classificacao final do curso, arredondada as unidades;
MCD= média aritmética simptedas classificacbes finais de todas as disciplinas que integram o plano
de estudo do curso, arredondada as décimas;
FCT= classificacdo da formacdo em contexto de trabalho, arredondada as unidades;
PAP= classificacdo da prova de aptidao profissionagdondada as unidades.

Artigo 20°

Prosseguimento de estudos
1. Os alunos que pretendam prosseguir estudos no ensino superior deverdo cumprir 0S requisitos que
forem estabelecidos na legislacdo em vigor na altura da candidatura, devendo para tal consultar &
CNAES e a Diregdo Geral do Ensino  Superiotp://www.dges.mctes.pt e
http://www.acessosensinosuperior.jpt
2. A certificagdo para concluséo do curso nao necessita caso algum, da realizacdo de exames
nacionais.

Artigo 21.°

Recuperacéo/Reposicao das horas letivas ndo lecionadas
1. Face a natureza destes cursos, que exige a lecionagdo da totalidade das horas previstas para cal
itinerario de formacéo, de formaassegurar a certificacdo, torfs® necessaria a reposicao das aulas
nao lecionadas. Neste sentido, sugseeque:
a) As horas letivas previstas e ndo lecionadas, por colocagao tardia dos professores ou por falta d
assiduidade destes, sejam recuperadasaads do prolongamento da atividade letiva diaria ou
semanal e/ou da diminuicdo do tempo de paragem letiva no Natal, Carnaval e/ou Pascoa,
b) A gestdo da compensacéo das horas em falta seja planeada em reunido da equipa pedagdgica
comunicada pelo Diretate Curso acCoordenador dos Cursos Profissionais e Vocacionais
c) Os professores organizem um conjunto de materiais, preferencialmente por area de
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formacédo/ curso, <c¢criando “bolsas” de materiais
disciplira, facilitando o processo de substituicdo em caso de faltas pontuais;

d) A permuta entre docentes seja feita quando os respetivos horarios sejam compativeis, ndo
devendo ser marcada falta, se a aula for efetivamente reposta.

2. No final de cada periodo dretor de curso procedera ao registo das horas de formacédo ja
ministradas e dara conhecimento ao Conselho de Turma da data previsivel para a conclusdo da
atividades letivas. O diretor de curso comunicard estes dadosCaordenador dos Cursos
Profissionaig Vocacionais.

Artigo 22°.
Visitas de Estudo
1. As propostas de visitas de estudo e o0s respetivos objetivos, devem ser aprovadas pelo conselho c

turma antes de serem aprovadas pelo Conselho Pedagdgico e constarem do Plano Anual d
Atividades. Deve serantido um critério de rotatividade entre todos os dias da semana.

2. Estas atividades constituem estratégias pedagédidaticas, as quais, dado o seu caracter mais
préatico, podem contribuir para a preparacao e sensibilizacdo de contetudos a leciomampaa o
aprofundamento e refor¢o de unidades curriculares ja lecionadas, bem como o desenvolvimento de
competéncias sécio afetivas.

3. Deve ser elaborado um relatério da atividade realizada, que integrara o dossié {gedagogico.

4. As visitas de asdo, legalmente aprovadas, sédo abrangidas pelo seguro escolar.
5. As horas totais destas atividades (viagens e atividades) convee@&m tempos letivos de acordo

com os blocos previstos para o turno da manha (6 tempos) e turno da tarde (5 tempos)p até
maximo de 9 tempos diérios, exceto o tempo de almoco. Assim:
a) Atividade desenvolvida sO6 no turno da man
b) Atividade desenvolvida s6 no turno da tarde: 5 tempos.
6. Os tempos letivos devem ser divididos pelos professores oeglmes e acompanhantes, sendo 5
tempos no maximo por professor e por turma.
7. Os docentes que ndo facam parte da visita de estudo mas que tenham aula nesse dia, devera
compensar posteriormente a aula em causa.
8. As visitas de estudo fazem parte donglade formacdo e como tal é obrigatdria a presenca do
aluno. Num caso excecional, devidamente justificado, se o aluno ndo acompanhar os restantes n:
visita, devera realizar uma ou mais tarefas, na escola, a designar pelos professores responsaveis pe
atividade. Se ndo mobilizar mais de 50% dos alunos da turma, as horas letivas destinadas ao:
professores participantes ndo sao contabilizadas e terdo de repor as mesmas a turma/alunos nac
participantes. Os professores que lecionam aulas nestas condicfes aomaras terdo de
desenvolver aulas de recuperagao para os alunos em visita de estudo.

Artigo 23.°
Revisdo do Regulamento
1. O presente regulamento podera ser revisto considerando o bom funcionamento dos Cursos
Profissionais.
2. Este regulamento é divulgaglinto da comunidade escolar, aquando das alteracdes referidas no
ponto anterior.

Artigo 24.°
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Disposicdes Finais
Os casos omissos no presente regulamento serdo analisados pelo diretor da Escola em colaboraca
com os 6rgaos pedagdgicos da mesma.

SECCAO-Formacao em Contexto de Trabalho (FCT)
Regulamento

Artigo 25°

Ambito e definicéo
1. A Formacao em Contexto de Trabalho (FCT) € um dominio de formacao onde o aluno ira aplica
adquirir e desenvolver competéncias técnicas, relacionais e organizacieteaiantes para o perfil
profissional & saida do Curso.
2. A FCT realize em posto de trabalho em empresas ou noutras organizacdes, sob a forma de
experiéncias de trabalho por periodos de duragéo variavel ao longo da formagéo, ou sob a forma de
estagio en etapas intermédias ou na fase final do curso.

Artigo 26°
Acesso
Os alunos s6 acederdo a FCT quando tiverem capitalizado dois tercos dos modulos das disciplinas
componente de formacao técnica previstos para o respetivo curso.

Artigo 27°

Organizacao elesenvolvimento
1. A organizacédo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho individual, elaborad
com a participacdo das partes envolvidas, e assinado pelo Diretor da escola, pela entidade de
acolhimento, pelo aluno e ainda pelo encarregate educacdo, caso o0 mesmo seja menor de idade e
realizase sob a forma de experiéncias de trabalho ao longo da formacao, ou sob a forma de estagio
em etapas intermédias, ou na fase final do Curso.
2. A FCT formalizse com a celebracdo de um protocole thbrmacéo entre a escola, a entidade de
acolhimento e o aluno.
3. No caso de o aluno ser menor de idade, o protocolo sera igualmente subscrito pelo encarregado d
educacao.
4. O protocolo/contrato de formacao inclui o plano de FCT /Estagio, as respateddsl das partes
envolvidas e as normas de funcionamento da FCT/Estagio.
5. O protocolo celebrado obedecera as disposicdes previstas na lei e no presente regulamento, ser
prejuizo da sua diversificacdo, decorrente da especificidade do curso e das dstiaeteproprias da
entidade de acolhimento.
6. Sempre que as atividades decorram fora da escola, os alunos estdo abrangidos por um seguro gt
garanta a cobertura dos riscos das deslocacdes a que estiverem obrigados bem como das atividades
desenvolver.
7. O protocolo nao gera nem titula relagbes de trabalho subordinado e caduca com a conclusédo de
formacgao.

Artigo 28°
Parcerias e Protocolos de Cooperagao
1. Para garantir o bom funcionamento dos cursos € imprescindivel o estabelecimento de parcerias ¢
protocolos de colaboracdo com entidades dos sectores empresarial, economico, cultural e artistico.
2. O ambito e duracéo das parcerias/protocolos é definido caso a caso e tem em conta as areas d
atividade e objetivos a atingir.
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3. O plano da FCT desenvebe segundo um plano previamente elaborado, que fara parte
integrante do protocolo /contrato referido no presente regulamento.

4. O plano da FCT é elaborado pelo professor orientador, pelo tutor e pelo aluno.

5. O plano da FCT identifica:

a) Os objetivos enuwriados no presente regulamento e os objetivos especificos decorrentes da saida
profissional visada e das caracteristicas da entidade de acolhimento;

b) Os conteudos a abordar;

c) A programacao das atividades;

d) O periodo ou periodos em que a FCT se eedixando o respetivo calendario;

e) O horario a cumprir pelo aluno;

f) O local ou locais de realizacao;

g) As formas de monitorizagdo, acompanhamento e de avaliacao.

6. O plano da FCT deveréa ser homologado pelo 6rgéo de gestdo da escola mediantefaparenes|

do Diretor de Curso, antes do periodo de formacéao efetiva na entidade de acolhimento.

Artigo 29°

Responsabilidades da Escola
1. Sao responsabilidades da escola:
a) Assegurar a realizacdo da FCT aos seus alunos, nos termos da lei e do prgsiemento;
b) Estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos pelos lugares existentes nas diferentes
entidades de acolhimento;
c) Proceder a distribuicdo dos alunos de acordo com os critérios mencionados na alinea anterior;
d) Assegurar a elaboracéo grotocolo/contrato de formacédo com a entidade de acolhimento;
e) Assegurar a elaboracéo do plano da FCT;
f) Assegurar o acompanhamento da execucao do plano da FCT;
g) Assegurar a avaliacdo do desempenho dos alunos na FCT, em colaboracdo com a entidade
acolhimento;
h) Assegurar que o aluno se encontra a coberto de seguro em todas as atividades da formacao er
contexto real de trabalho;
i) Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as condi¢des logisticas
necessarias a realizacdo eampmpanhamento da formacdo em contexto real de trabalho.

Artigo 30°
Responsabilidades do Diretor de Curso
1. S&o responsabilidades do Diretor de Curso:
a) Assegurar a articulagcéo entre a escola e as entidades de acolhimento, identdasarideendo a
respetiva selecdo, preparando protocolos/contratos de formacéo, procedendo a distribuicdo dos
formandos pelas varias entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmos;
b) Colaborar com o professor orientador de estagio, na elaboragéo do plano de trdbadifumo.

Artigo 31°

Responsabilidades do orientador da FCT
1. S&o responsabilidades do orientador da FCT:
a) Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulacdo com o diretor de curso, aluno, restantes
professores do curso e o tutor designado peladande de acolhimento do aluno;
b) Acompanhar a execuc¢do do plano, nomeadamente através de deslocacdes periddicas aos loca
em que a mesma se realiza, pelo menos duas vezes por periodo de FCT;
c) Avaliar, em conjunto, com o tutor designado pela entidadecaleimento, o desempenho do
aluno;
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d) Acompanhar o aluno na elaboragéo do relatorio da FCT;

e) Cooperar na organizagéo e arquivo de documentacdao inerente a FCT,;

f) Propor ao conselho de turma de avaliagao, ouvido o tutor, a classificagao do aluno na FCT,;

g) Elaborar junto dos servicos administrativos a pauta de avaliacdo da FCT e fazer o registo nc
termos.

Artigo 32°

Responsabilidades da entidade de acolhimento
1. Sao responsabilidades da entidade de acolhimento:
a) Designar um tutor;
b) Colaborar na elmracéo do plano de trabalho/formacéo do aluno;
c) Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execucdo do Plano de Formacéo;
d) Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno;
e) Assegurar 0 acesso a informacédo necessaria ao desenvoleini@®CT, homeadamente no que
diz respeito a integracao socioprofissional do aluno na entidade;
f) Controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno;
g) Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condi¢des logisticas necessarias a realizaca
ao aompanhamento da FCT.

Artigo 33°

Responsabilidades do aluno
1. Sao responsabilidades do aluno:
a) Colaborar na elaboragéo do plano de trabalho/formacéo;
b) Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da formacéo, para que for convocado;
¢) Cumpir, no que Ihe compete, o plano de trabalho/formacéo;
d) Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens
equipamentos e instalagdes da mesma,;
e) Nao utilizar, sem prévia autorizacdo da entidade de acolhimeritdpanacéo a que tiver acesso
durante a FCT,;
f) Ser assiduo, pontual e estabelecer boas relagdes de trabalho;
g) Justificar as faltas, perante o Diretor de Turma, orientador da FCT e o tutor, de acordo com a:
normas do regulamento interno da escola e eatld de acolhimento;
h) Elaborar o relatério da formagdo em contexto real de trabalho;
i) Executar as tarefas que Ihe forem confiadas, nos termos definidos no plano de trabalho/formacgao
e que tendam a consolidar as aprendizagens adquiridas no context@aescol
J) Prestar, regularmente, ao professor orientador as informac¢des que se entenda serem relevantes,
durante o periodo da FCT;
[) Elaborar o relatério da formacdo em contexto real de trabalho e entlegao final da formacéo,
ao professor orientador.

Artigo 34.°

Assiduidade
1. A assiduidade do aluno, na FCT, nédo podera ser inferior a 95% da carga horéria prevista.
2. Em situacbes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada,
deverseda prolongar a FCT, a fim de perm@icumprimento do nimero de horas estabelecido.

Artigo 35.°
Avaliacéo
1. A avaliacdo da FCT sera feita tendo em conta o relatério da formacédo e a informacao do tutor da
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entidade de acolhimento, sobre o aproveitamento do aluno.

a) O relatorio da formacadevera descrever as atividades desenvolvidas no periodo de FCT e a sua
prépria avaliacdo das mesmas face ao plano inicialmente tragado, sendo este entregue ao professol
orientador até ao 1° dia util apés a conclusdo da FCT;

b) A informacdo conjunta do predsor acompanhante e do tutor basessd nas observacgfes
efetuadas no decorrer da FCT nos elementos anotados na grelha de avaliacao fornecida no dossié d
formacéo.

2. Na sequéncia da informacao referida no numero anterior, o professor orientador prapde a
conselho de turma, ouvido o tutor, a classifica¢do do aluno na FCT.

3. No caso de reprovacao do aluno, podera ser celebrado novo protocolo entre a escola, a entidade
de acolhimento e o aluno, a fim de possibilitar a obtencdo de aproveitamento na FCT.

4. A ndo entrega do relatorio de formacéo inviabiliza a atribuicdo de uma classificacéo.

5. Critérios de avaliacao da FCT:

a) Relatéric-30%;

b) Informacao do tutor da entidade de acolhimert@0%.

6. A classificacao resultante da avaliacdo dos alunossgerassa na escala de zero a vinte valores.

Artigo 36.°

Normas para a elaboracéo do relatorio da FCT
1. O relatério da FCT devera permitir uma avaliacédo correta do trabalho desenvolvido na entidade de
acolhimento, efetuar a ligacdo entre a pratica e oslecimentos tedricos adquiridos na escola e
relacionar os objetivos, meios e acdes da atividade estabelecidos no plano de formacéao da FCT col
os resultados obtidos. Complementarmente podera ainda faeeuma autoavaliacdo dos diversos
desempenhos e umavaliacdo do acompanhamento da formacdo por parte da entidade de
acolhimento e da escola, propondo sugestdes para melhoria das suas préprias capacidades ¢
competéncias e sugerir ajustamentos a formacgéo do aluno por parte da escola e a organizacao de
futurasFCT. Para tal deve seguir a seguinte estrutura:

1. Indice.

2. Ficha de identificagdoonde figure o nome do aluno, o nome da entidade de acolhimento,
moradas, localidades, telefones/fax, datas de inicio e fim da FCT, nome e grau académico do tutor n
entidade de acolhimento e nome do professor orientador.

3. Introducéo:

a) Objetivos gerais e especificos da FCT,;
b) Resumo das atividades desenvolvidas;
c) Nome da empresa;
d) Duracéo da FCT.

4. Caracterizacdo da empresa:

a) Setor de atividade

b) Sede

c) Sucursais

d) N° total de trabalhadores da empresa e no local onde se realizou a FCT
e) Organizagdao interna (organigrama)

f) Produto

g) Mercado (local, regional, nacional e/ou externo)

h) Caracterizacao das instalacbes e equipamentos

i) Datas e factos relevantes para o conhecimento da entidade.
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5. Descri¢ao do Trabalho Desenvolviddlencionar os aspetos relativos a cada tarefa em cada uma
das seguintes situagfes, tendo em atencdo que este ponto ndo se refere a uma copia integral da
grelhas de sumarios, mas sim um texto desenvolvido que paderdustrado:

a) Tarefas de facil adaptacdo e execucgéao;

b) Tarefas de maior dificuldade de adaptacéo e execucao;

c) Tarefas realizadas sem que para elas tivessem preparacao previa,;

d) Novas aprendizagens.
6. Andlise Critica a entidade Mencionar os aspetos positivesnegativos encontrados na entidade,
de acordo com a sua opinido.
7. Autoavaliacdo— Analise critica sobre a forma como decorreu a FCT, referindo os aspetos mais e
menos positivos, bem como 0s elementos que possam perspetivar a melhoria da qualidade da
formacédo, tanto na escola como em futuros momentos de formacéo nas entidades de acolhimento,
indicando a relacdo entre o plano do curso e o trabalho da FCT e eventuais sugestbes para
organizacao de futuras FCT.
8. llustracdo com Imagenslilustrar o trabaho com imagens da entidade, seccbes e trabalho
desenvolvido.
9. Anexos:Deverao ser colocados os elementos que ndo constem das partes anteriores, por exemplo,
gréficos, fotos, trabalhos realizados, etc.
10.Normas para formatacédo do relatorio:

a) Orelatério da FCTevera ser redigido de forma clara e objetiva, sem rasuras ou erros de
ortografia, em folhas de formato A4, brancas ou recicladas e impresso somente numa face da
folha, devendo ser encadernado, com as capas em cartolina branca ou transparentes;

b) Noindicede texto, os titulos e subtitulos deverdo ser destacados e numerados;

c) Acapado relatério da FCT devera conter os seguintes elementos: Nome da escola e do curso
relatério de FCT e nome da entidade onde realizou a FCT, nome do aluno (autor @iodelat
local e data;

d) Asfiguras e quadrosieverdao ser numerados de forma individualizada;

e) Todas as paginas referentes ao texto do relatorio, exceto a capa, deverdo ser numeradas,
sugerindese que encabecalhoalinhado a direita o termo relatério da FE&@no letivo e o
nome da entidade alinhado a esquerdaramlapé devera conter a numeragdo das paginas
alinhada a direita e 0 nome do aluno alinhado a esquerda;

f) O texto ndo devera ultrapassar @8 paginas, incluindo figuras, quadros ou tabelas. Folhas
com dmensdes superiores (mapas, produtos graficos, etc.) deverdo ser introduzidas em
carteiras plasticas, as quais serdo encadernadas conjuntamente com o texto do relatério.

SECCAO HProva de Aptidao Profissional
Regulamento

Artigo 37.°

Disposic¢oes Gerai
1. A Prova de Aptidao Profissional (PAP) consiste na apresentacdo e defesa, perante um juri, de ul
projeto centrado em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita
ligagdo com os contextos de trabalhmem como do respetivo relério final de realizagéo e
apreciagdo critica, demonstrativo de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo ds
formacgao e estruturante do futuro profissional do jovem.
2. O projeto realizae sob a orientacdo e acompanhamento de um ou maifepsores.
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3. Tendo em conta a natureza do projeto, podera o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que
em todas as suas fases e momentos de concretizacdo, seja visivel e avalidvel a contribuicéo individu
especifica de cada um dos membros da equipa.

4. Os projetos realizados ficam arquivados na Escola.

Artigo 38.°

Finalidades
1. Integrar dois contextos de formacéao: espagscola e espacanundo do trabalho.
2. Contextualizar a formacao dos alunos nas realidades locais permitindo um melhor conhecimenta
destas e dos seus potenciais.
3. Aperfeicoar competéncias, atitudes e conhecimentos facilitadores do acesso a um emprego e &
uma carreira.
4. Promover o desenvolvimento de competéncias de empregabilidade, fomentando um
envolvimento ativo num projeto pessoalprofissional.
5. Obter a certificacdo da formacéo profissional adquirida.

Artigo 39.°

Definicdo e Calendarizacédo das Fases do Processo
1. O projeto deve demonstrar a preparacéo do aluno para um desempenho de qualidade no setor de
atividade em que pretade iniciar a sua profissao.
2. A concretizagao da PAP compreende as seguintes fases:
a) 12 Fase: Concecéo do Projetpresentacdo da candidatura;
b) 22 Fase: Desenvolvimento faseado do projeto;
c) 32 Fase: Autoavaliacao e elaboracao do relatério final,
d) 42 Fase: Defesa da PAP.
3. Na falta de qualquer elemento de avaliagédo (projeto e relatério final) a PAP néo sera considerada.

Artigo 40.°
12 Faseg Apresentacao da Candidatura
1.Deve constar da candidatura:
a) ldentificacdo do aluno e curso;
b) ldentificacddproposta de professor orientador;
c) ldentificacdo do projeto;
d) Descricdo sumaria do projeto;
e) Meios necessarios a realizacdo do projeto: equipamento, recursos humanos, recursos materiais ¢
or¢camento previsto;
2. Critérios para validacdo da Candidatura:
a) Interesse do Projeto quanto a sua ligagdo com o perfil de formacéao;
b) Exequibilidade do projeto no espaco e tempo propostos.

Artigo 41.°

22 Fase Desenvolvimento Faseado do Projeto
Estabelecese a seguinte calendarizagéo:
1. Até 15 de Outubro: Apresentacao cndidatura ao professor orientador/ acompanhante.
2. Até 20 de Outubro: O Conselho de Turma reune para aprovacao das candidaturas.
3. Até 31 de Outubro: Reformulacdo dos temas com as corre¢cdes necessarias.
4. Reunido de Conselho Pedagdgico do més deNbro: Aprovacao pelo Conselho Pedagogico dos
projetos da PAP entregues pelo Diretor de Curso.
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5. Até 31 de Janeiro: O Diretor de Curso e professores orientadores procedem ao primeiro momenta
de avaliagéo.

6. Até 2 de julho: Entrega do Relatério finalZicetor de Curso.

7. Até 21 julho: Apresentacao publica e defesa oral por parte do aluno.

Artigo 42.°
32 Fase: Entrega do Relatorio

1.0 Relatorio deveréa conter:
a) Capa,;
b) indice;
c) Introducéo;
d) Fundamentacéo da escolha do projeto;
e) As realizacBes os documentos ilustrativos da concretiza¢do do prgjeto
f) Concluséo (analise critica global da sua execucéo, considerando as dificuldades e aprendizagens
efetuadas e as formas encontradas para as superar)
g) Bibliografia;
h) Anexos (registos de autaaiacdo das diferentes fases do projeto e das avaliacdes intermédias dos
professores acompanhantes).
2. O relatorio/produto apresentado devera ser acompanhado de uma versao em suporte digital.
3. O relatoério/produto da P.A.P., a dissertacdo e anexos, @@eegem na escola, até final do ano
letivo seguinte, altura em que podera ser reclamada exclusivamente pelo aluno, devendo no entanto
a versdo em suporte digital ficar na escola bem como o relatorio final em suporte de papel.

Artigo 43.°
42 Fase: Apresenigio, Defesa e Avaliagao do Projeto
1. Ao Diretor de Curso compete:
a) Propor para aprovacao do conselho pedagdgico os critérios de avaliacao da PAP, depois de ouvid
os professores das disciplinas técnicas do curso e respetivos departamentos curriculares
b) Garantir que os critérios referidos na alinea anterior estdo de acordo com 0s principios gerais e o
critérios de avaliacdo adotados pela escola;
c) Assegurar, em articulacdo com o 6rgdo de gestdo da escola, os procedimentos necessarios
realizacdo d prova, nomeadamente a calendarizacao e a constituicao do juri de avaliacao.
2. Ao professor orientador e acompanhante(s) compete:
a) Orientar o aluno na escolha do produto a apresentar, na sua realizacdo e na redacdo do respetiv:
relatério;
b) Informar @& alunos sobre os critérios de avaliacao;
c) Decidir se o produto e o relatério estdo em condi¢cfes de serem presentes ao juri;
d) Orientar o0 aluno na preparacéo da apresentacéo a realizar na PAP;
e) Lancar, na respetiva pauta, e registar nos termos, aifit@s;do da PAP.
3. A defesa da PAP perante o Jari compreende 0s seguintes momentos:
a) Apresentacdo: O Aluno dispde de 15 minutos no minimo e de 45 minutos no maximo para
proceder a apresentacdo da sua prova,;
b) Defesa e Arguicdo: Apés a apresentagdo, o japde de 25 minutos para questionar o Aluno
sobre o seu trabalho e/ou outros aspetos técnicos e cientificos;
c) Avaliacdo: O jari de avaliacdo, logo que termine a apresentagdo, reline para determinacao das
classificagoes.
4. O Jari atribui a PAP antlassificacdo na escala de 0 a 20 valores, tendo em conta 0s seguintes
aspetos:
a) Desenvolvimento do projeto
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- Grau de consecucéao dos objetivos propostos.
- Pontualidade, assiduidade, organizagao e sentido de responsabilidade patenteada ao longo
do pracesso.
b) Relatorio
- Grau de rigor técnico e cientifico e organizacdo do relatorio.
- Qualidade dos materiais utilizados e apresentados como enriquecimento do projeto.
c) Defesa do projeto
- Capacidade de argumentacao na defesa do projeto.
- Qualidack dos recursos utilizados na exposicao.
d) Qualidade do produto realizado e relevancia para o sector de atividade em causa.
5. Os critérios de avaliacdo serao definidos anualmente e caso a caso.
6. Aos alunos cujos trabalhos ndo merecam aprovacdbe permitido no ano letivo seguinte, caso
0 curso esteja em funcionamento, a apresentacao publica e defesa da PAP.
Na recuperacdo, aos alunos que prossigam o tema do projeto apresentado anteriormente, sera
efetuada uma revisdo nos critérios de avaliacdo, abdedr pelo Diretor de Curso e professores
orientadores da PAP.
Artigo 44.°
Composic¢ao do Juri
1. O jari de avaliacdo da PAP é designado pelo 6rgado de direcdo da escola e tem a seguint
composicao:
a) O Diretor da Escola ou o Diretor Pedagdgico ou Equivalgaeepreside;
b) O Coordenador dos Cursos Profissionais e Vocacionais;
c) O Diretor de Curso;
d) O Diretor de Turma, com funcdes de secretariado;
e) Um Professor Orientador do projeto;
f) Um representante das associacdes empresariais ou das empresas de setores efirsvgo
g) Um representante das associa¢des sindicais dos sectores de atividade afins ao curso;
h) Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacéo profissional ou dos sectores
de atividade afins ao curso.

2. Para proceder a deliberacdo da classificag atribuir a PAP, devem estar presentes pelo menos,
guatro elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as
alineas a) a e) e dois dos elementos a que se referem as alineas f) a h), do nimero anterior, tendo
presicente voto de qualidade em caso de empate nas votacoes.

3. O Diretor pode delegar fungdes, no Coordenador dos Cursos Profissionais e Vocacionais.

4. No final da avaliacdo da PAP ser& lavrada ata, que, depois de assinada por todos os elementos
juri, é reretida ao Diretor da Escola.

Artigo 45.°

Acompanhamento do projeto
1. A PAP sera desenvolvida num bloco semanal de 90 minutos a marcar no horario do aluno.
2.Todos os professores da turma devem colaborar, quando solicitados, nas diferentes etapas de
deservolvimento do projeto.
3. O(s) professor(es) orientador(es) do projeto ou qualquer outro professor que venha a estar
envolvido no apoio aos projetos ndo devem, em alguma circunstancia, substituir o aluno na
concegao estruturagdo ou organizacao do trabd#diseando o produto final ou impossibilitando que
sejam alcancados os objetivos de formagéao pretendidos com este modelo de prova.
4 - Compete ao Professor (es ) Orientador(es):
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a) - Ajudar o aluno a aprofundar/clarificar o que pretende fazer ao niverdeto;

b) Fazer, com a ajuda dos respetivos professores, a identificacdo dos conteldos das diversa
disciplinas do curso que podem/devem ser integradas no projeto do aluno;

c) Apreciar com regularidade a quantidade e qualidade do trabalho desenvolvidoahglo e
solicitar a correspondente autoavaliacéo;

d) Fazer na data prevista uma apreciacdo global do andamento dos trabalhos que incluam: &
avaliacao do processo (fase do trabalho em que o aluno se encontra, perspetivas imediatas, tipo de
desempenho mamestado pelo aluno, tendo em conta os critérios de avaliagcdo definidos) e as
orientacdes e medidas para o trabalho futuro;

e) Apoiar o aluno na elaboracéo e redacéo do relatorio final de realizacdo e apreciacao critica.
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CAPITULO ¢IRegulamento dos Cuos Vocacionais

SECCAO Drganizagio e Funcionamento dos Cursos Vocacionais

Artigo 46°
Ambito

1. O presente regulamento define a organizagcdo, desenvolvimento e acompanhamento dos
Cursos Vocacionais de nivel basico.

Os Cursos Vocacionais congitt uma modalidade deducacao orientada para a formacao inicial
dos jovens e surgem como uma via formativa que visa promover a reducdo do abandono escolal
precoce e a promocao do sucesso escolar. Pretaedeom estes cursos motivar grupos de alunos,
deservolver, em geral, os seus conhecimentos e as suas capacidades, através de um ensino ma
préatico e promover a continuidade dos estudos.

Destinamse a jovens em risco de abandono, com pelo menos 13 anos de idade, completados até
31 de dezembro do ancseolar em que iniciem 0 curso e que apresentem pelo menos uma retencao
Nno seu percurso escolar ou que se encontrem ja identificados como estando em risco imediato de
abandono escolar e que pretendam reorientar 0 seu percurso escolar para uma oferta eautzati
caracter mais prético.

Artigo 47°
Legislacao subsidiaria

1. Os cursos vocacionais tém como suporte legal a Portaria n.° 341/2015 de 9 de outubro e
contam, ainda, com as competéncias de acompanhamento dos cursos vocacionais atribuidas a
Conselho Pedjogico.

2. O Regulamento Interno do Agrupamento aplisaid sempre que o0 que estiver em causa
nao esteja contemplado na lei geral ou no presente regulamento.

Artigo 48°
Composicdo e competéncias da Equipa Pedagdgica

1. Da equipa pedagégica e formativa deveamdr parte: a) o coordenador de curso; b) o diretor
de turma; c) os professores/formadores das diferentes disciplinas; d) o psicologo escolar; €) os responsavei
pelo curso das entidades de acolhimento, nomeadamente o orientador técnico da empresa gpeséyel
pelo aluno no desenvolvimento da préatica simulada.

2. Compete a equipa pedagogica a organizagdo, implementacdo e avaliagdo do curso,

nomeadamente:

a) A articulacéo interdisciplinar;

b) Promover a cooperacao entre todos os formadores que a integram

c) O acompanhamento do percurso formativo dos alunos, em articulacdo com o diretor de
turma, promovendo o sucesso educativo e, através de um plano de transicao para a vida ativa, ume
adequada insercdo no mundo do trabalho ou prosseguimento em percsuisequentes.

3. A psicologa escolar acompanha todo o processo, compeliteda orientacédo vocacional
de cada aluno e promover o apoio e aconselhamento psicolégico ao longo do processo de ensino, er
articulagdo com a familia.

4. A equipa pedagogica quessegura a lecionacdo do curso reune periodicamente para
programacao e articulacao de atividades de ensino e aprendizagem.

5. Destas reunides serdo lavradas atas de acordo com o modelo aprovado pela escola.
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Art® 49°
Competéncias do Diretor de Curso

1. O Diretor de Curso dos Cursos Vocaciogaitesignado pelo Diretor, preferencialmente, de entre

os professores da componente de formacdo vocacional e ndo deve ter sob a sua responsabilidade
mais de 2 turmas.

2. Compete ao Diretor de Curso:

a) A coordenao técnicepedagogica dos cursos, incluindo a convocacdo e coordenacdo das
reunides regulares da equipa pedagogica;

b) A cooperacdo com todos os elementos da equipa pedagogica a fim de promover a articulagao
entre as diferentes componentes de formacao, rerds diferentes disciplinas e, em articulacdo com

os SPO ou profissionais de orientacdo, tudo o que se relaciona com a preparacdo da pratice
simulada, e com o plano de transi¢ao para a vida ativa;

c) Participar na definicdo dos critérios gerais e espesifie avaliagcdo, sendo responsavel pela sua
adequacao ao perfil de formacé&o do curso respetivo;

d) Assegurar a articulacdo entre as entidades envolvidas na pratica simulada: identfisando
fazendo a respetiva selecéo, preparando protocolos, procede@ndistribuicdo dos alunos por cada
entidade e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relacdo com o professor
acompanhante da pratica simulada;

e) Coordenar o acompanhamento e a avaliagdo interna do curso, elaborando um relatério para
conhecinento do Diretor (Coordenadatos Cursos Profissionais e Vocacionais

f) Organizar e manter atualizado o dossié de curso e fornecer atempadamente informagéao sobre o
Curso;

g) Coordenar a substituicdo dos professores que faltarem, de forma a cumprir hdadurma;

h) No final de cada periodo, proceder ao registo das horas jA ministradas e dar a conhecer ac
Conselho de Turma e &oordenador dos Cursos Profissionais e Vocaciomalata previsivel para a
concluséo das atividades letivas;

i) Marcar reumdes de coordenagao;

J) Assegurar a articulacdo com o0s servicos competentes em matéria de apoio socio educativo;

K) Requisitar material e matérigsimas indispensaveis ao curso;

[) Conferir termos de cada disciplina/médulo e assinar pautas de avaliacao;

m) Proceder ao encerramento dos termos de cada disciplina, conjuntamente com o diretor de
turma;

n) Presidir aos conselhos de turma de avaliagéo, na falta do diretor de turma.

3. Tendo em conta estas fungdes, € fundamental assegurar a continuidade niziexeéoccargo e a

sua permanéncia ao longo de todo o ciclo de formacdo. Assim, ndo obstante estar prevista a
atribuicdo preferencial a um professor da componente de formacao vocacional, conseleuze

deve ser valorizada também a estabilidade do vinawdscola.

Art® 50°
Competéncias do Diretor de Turma

1. O Diretor de Turma é designado pelo Diretor, de entre os professores profissionalizados que
compdem o Conselho de Turma.

2. Sem prejuizo de outras competéncias fixadas na Lei e no Regulamento J@teicetor de turma
compete:

a) Assegurar a articulacdo entre os professores da turma, os alunos e os Pais/Encarregados d
Educacao;
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b) Promover a comunicacao e formas de trabalho cooperativo entre professores e aluno;

c) Articular atividades da turmaom os Pais e Encarregados de Educacéo, promovendo a sua
participagéo;

d) Coordenar a elaboragdo dos registos de avaliacdo e os relatorios descritivos do aproveitamentao
dos alunos, redigidos no Conselho de Turma de avaliagdo de final de periodo, e daimente

dos mesmos aos Encarregados de Educacéao;

e) Aplicar as medidas disciplinares de acordo com a legislacao em vigor;

f) Apresentar, ao Coordenador dos Cursos Profissionais e Vocacionais, um relatorio critico anual, d
trabalho desenvolvido;

g) Procedeao encerramento dos termos de cada disciplina, conjuntamente com o diretor de curso;

h) Coadjuvar o Diretor de Curso em todas as fun¢ées de carater pedagdgico.

Art® 51°
Competéncias do Professor

1. Ao professor compete:
a) Fornecer ao Diretor de Cursmlos os documentos necessarios e solicitados por este;
b) Elaborar as planificacdes de acordo com a estrutura curricular e o perfil de saida dos cursos. A
planificacbes poderao sofrer reajustamentos ao longo do ano letivo, devendo tal facto ficardegista
nas atas das reunides;
c) Esclarecer os alunos sobre os objetivos a alcancar na sua disciplina, assim como 0S Critérios ¢
avaliacao;
d) Elaborar materiais pedagdgicos e outros documentos, a fornecer aos alunos;
e) Requisitar o material necessario andionamento da disciplina ao Diretor de Curso;
f) Organizar e proporcionar a avaliacao;
g) Informar oralmente o aluno dos resultados da avaliacdo formativa e, diagnosticadas as
dificuldades existentes, proceder a planificacdo e implementacdo de estratégiasvidades
adequadas a sua superacao;
h) Registar, sequencialmente, em livro préprio os sumarios e as faltas dadas pelos alunos;
i) Cumprir integralmente o nimero de horas/tempos destinados a lecionagdo da sua disciplina;
J) Elaborar planos de recupeis para os alunos cuja falta de assiduidade esteja devidamente
justificada;
k) Orientar toda a sua atividade didatica no sentido de promover o sucesso educativo do aluno
através de planificacbes contextualizadas, estratégias e atividades motivadorassinmo kgado a
pratica, uma relacdo empéatica com o aluno e, ainda, através de instrumentos de avaliagéo;
[) Para alunos com dificuldades de aprendizagem o Professor devera:
i. Proceder a reformulacdo das suas estratégias, em funcdo do diagnostiab in

ii. Informar o Diretor de Turma, caso as dificuldades do aluno persistam e fazer a proposta de
atividades de apoio educativo. As atividades de apoio educativo podem revestir a forma de aulas
suplementares, atividades interdistiares e apoio psicologico.
m) Caso o aluno ndo compareca ou, comparecendo, nao revele interesse e empenhamento em
gualquer das atividades de apoio educativo previstas no ponto anterior, deve o professor ou o
psicologo escolar, conforme o0 caso, suspender atividades e comunicar a situacado ao Diretor de
Turma que convocara o aluno e os respetivos Pais e/ou Encarregados de Educacdo para analise
situacgéao;
n) Sempre que o insucesso do aluno revelado na avaliagdo continua, seja inteiramente atribuivel &
sua falta de assiduidade e/ou de empenhamento e interesse, deve o professor informar o Diretor de
Turma que convocara o aluno e os respetivos Pais e/ou Encarregados de Educacdo para analise
situacao.
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Art® 520
Alunos: direitos e deveres

1. Os direitose deveres dos alunos s&o os decorrentes da legislacdo em vigor, do Regulamento
Interno da Escola e do presente Regulamento.

2. Durante a frequéncia do Curso, o aluno tem direito a:

2.1 Participar na formacdo em harmonia com os programas, metodologiascespos de trabalho
definidos.

2.2 Beneficiar de seguro escolar durante o tempo de formacéo.

2.3 Beneficiar de material de suporte pedagdgico a aprendizagem (textos de apoio, fichas de trabalhc
e de apoio).

2.4 Beneficiar de material para desenvolvimentdmédalhos especificos do curso.

3. No final da formacéao, o aluno tem direito a:

3.1 Receber um diploma que indique o curso concluido e um certificado de qualificacdes, que
discrimine as disciplinas do plano de estudos e respetivas classificacfes finamdalos das
disciplinas da componente de formacéao vocacional, bem como a classificacdo da Pratica Simulada.
3.2 Um diploma que certifique a conclusdo do Ensino Basico.

3.3. Manifestar discordancia quanto a nota atribuida e apresentar recurso, no prad liwas, ao
Diretor, através de uma exposicado detalhada da situacdo e das razdes que Ihe assistem;dazendo
acompanhar de todos os documentos necessarios a uma analise rigorosa da reclamacao.

4. Constituem deveres dos alunos:

4.1 Cumprir todos os primubs inerente a formacéo, respeitando os valores matriciais e principios
orientadores do Projeto Educativo da Escola.

4.2 Justificar as faltas, invocando sempre 0os motivos que serdo apreciados e ponderados quand
necessario.

4.3 Devolver a Escola todo aopluto resultante de trabalho/material fornecido por esta.

Art°o 53°
Assiduidade

1. Os procedimentos a adotar no que se refere a assiduidade seguem o estabelecido na lei e nc
regulamento interno do agrupamento.

2. Na contabilizag&o, registo ou justificacdas faltas sera considerado o segmento letivo de 45
minutos.

3. No que respeita a justificacdo das faltas, apieao previsto na legislacdo de referéncia e no
Regulamento Interno da Escola.

4. Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamentcglwsos tém de cumprir 90% dos
tempos letivos de cada méddulo, integrando as componentes geral, complementar e vocacional e
participar integralmente na préatica simulada, cumprindo pelo menos 90% dos tempos destinados a
esta componente.

5. Sempre que o alunfaltar e justificar a falta, o Diretor de Turma disponibiliza ao professor da
disciplina em causa o registo, em documento proprio, das faltas justificadas.

6. O professor deve proceder a recuperacdo das aprendizagens, pelos mecanismos que consider
maisconvenientes.

7. A recuperacdo das aprendizagens é realizada em periodo fora do horario letivo, podendo sel
desenvolvidas na escola ou em casa.

8. Se o aluno recuperar as aprendizagens, consskerfalta igualmente recuperada e relevada.
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9. O ndo cumpmento do plano de recuperagao dado pelo professor, implica a manutencéo da falta.
10. Ultrapassado o limiar de assiduidade dos alunos, nas condigbes j& anunciadas, e
independentemente da sua natureza (justificadas ou injustificadas), havera a lugdizagé@a de

um Plano Individual de Recuperacao nos termos previstos no regulamento interno.

11. As atividades de recuperacéo da aprendizagem séo decididas pelos professores dos médulos d
disciplinas em que foi ultrapassado o limite de faltas, devendtadetar conhecimento ao DT.

12. A duracédo do Plano Individual de Recuperacao corresponde, obrigatoriamente, a totalidade das
horas de formacao em falta.

13.As atividades de recuperacédo realizamem periodo suplementar ao horario letivo, podendo ser
desenvolvidas na escola ou em casa e poderdo revestir a modalidade escrita, oral ou pratica, de
acordo com a especificidade de cada disciplina/area.

14. Tratandese de aluno de idade igual ou superior a 16 anos, a violagao dos limites de faltas pode,
dar lugara aplicacédo de outras medidas, a propor pelos respetivos diretores de curso e de turma ao
diretor da escola, as quais serao, casuisticamente, objeto de apreciacéo e deliberacdo, tendo em vist
0s objetivos formativos, preventivos e integradores a alcanear funcdo da idade, do percurso
formativo e sua regulamentacao especifica e da situacao concreta do aluno.

15. Nao existe a possibilidade de justificacdo, por via da aplicacdo do PIR, de faltas de naturez
disciplinar.

16. As atividades de recuperacé@le atrasos na aprendizagem, ocorrem apos a verificacdo do excesso
de faltase apenas podem ser aplicadas uma Unica vez, no decurso de cada ano letivo.

17. ApGs a aplicacao do plano e analise da sua aplicacdo pelo conselho de turma, as faltas deverao ¢
relevadas.

18. O incumprimento do Plano Individual de Recuperacéo, independentemente da idade do aluno,
implica a exclusdo ao médulo/disciplina ou modulos/disciplinas, no momento em que se verifica a
ultrapassagem do limite de faltas.

19. Os alunos excluidao maédulo/disciplina ou modulos/disciplinas em que se verificou 0 excesso
de faltas sdo obrigados a cumprir, integralmente, o horario escolar até ao final do ano letivo e até
perfazerem os 18 anos de idade ou até ao encaminhamento para o novo percursivo, se
ocorrer antes, salvo nas situacdes previstas no art® 7°, n°® 4 a) do regulamento do Plano Individual de
Recuperacéo.

20. O incumprimento do Plano Individual de Recuperacéo pode levar a perda de regalias.

21. Em caso de incumprimento por parte daluno sujeito a Plano Individual de Recuperacgéao,
competira ao conselho de turma propor medidas no quadro das condi¢cBes facultadas pelo Programe
Operacional do Capital Humano (POCH) / Fundo Social Europeu.

22. No final de cada periodo letivo, na reunide @valiacdo, serdo registadas as faltas
justificadas/injustificadas e as que foram objeto de mecanismos de recuperacdo, sendo dado
conhecimento ao encarregado de educac¢ao ou ao aluno, quando maior de idade.

Artigo 54.°
Avaliacéo

1. A avaliacdo assumenucaracter diagnoéstico, formativo e sumativo visando:

a) Informar o aluno acerca dos progressos, dificuldades e resultados obtidos na aprendizagem,
esclarecendo as causas do sucesso oOu insucesso;

b) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino;

c) Certifcar a aprendizagem realizada.

2. A avaliagéo processa segundo duas modalidades:

a) A avaliacdo formativa com caracter sistemético e continuo, ao longo da realizacdo de cada
modulo;
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b) A avaliacdo sumativa realizse-a no final de cada médulo de umasdplina e apds a concluséo

do conjunto de mddulos de cada disciplina, em reunido do conselho de turma, que formaliza o
processo de avaliagdo continua;

c) Os alunos sujeitos a PIR tém as classificacdes obtidas, aos modulos abrangidos pelo mesm
congeladasté a sua conclusdo com aproveitamento;

d) Poderdo, também, ser aplicados instrumentos de avaliacdo diagndstica que contribuam para
determinar o dominio dos préequisitos essenciais a aprendizagem;

e) A avaliacdo sumativa incide ainda sobre a formagagratica simulada;

f) A avaliagdo sumativa expressa na escala de 0 a 20 valores, aproximada as unidades e,
atendendo a estrutura modular adotada, a notagdo formal de cada modulo s6 terd lugar quando o
aluno atingir a classificacdo minima de 10 valores

3. No final de cada trimestre, o Conselho de Turma realiza uma avaliagdo de carater qualitativo que
se reporta ao sucesso obtido nos diferentes mddulos concluidos, e ao trabalho globalmente
realizado por cada aluno. Esta avaliacao qualitativa reséipala elaboracéo de relatério, no qual se
analisam parametros como a participacdo em aula, interesse/cooperacéo, autonomia na realizacao
das tarefas, comportamento e pontualidade/assiduidade. Faz parte deste relatério uma sintese das
principais dificuldadediagnosticadas, com indicacdes relativas a atividades de recuperacéao.

4. Quando o aluno ndo conseguir concluir o médulo no tempo previsto, dispord da possibilidade de,

posteriorment e, reali zar uma “prova de moecup
respetivo maédulo.
a) A “prova de r ec ugeenasadudsosémandse seguintas arcenallisiiozda r

lecionacao e avaliacdo do médulo e é da responsabilidade do professor da disciplina em causa,

b) A “prova de r ecup e-seadp dwersas maddliidades, de aceréoscom &
especificidade de cada disciplina (prova escrita, prova oral, relatorio, projeto ou realizacao/defesa de
trabalho);

c) Na determinacdo da classificacdo final do moddulo, para além do resultado da prova de
recuperacao, radfrida no niumero anterior, devem ser considerados outros parametros de avaliacédo
continua, avaliados ao longo do modulo, como os relacionados com atitudes e valores e, por
exemplo, resultados de trabalhos praticos (que o aluno ndo esteja a repetir), ouasolEsta
ponderacdo dependera da modalidade da prova de recuperacdo e é da responsabilidade da
professor, tendo em conta os critérios de avaliacdo definidos.

5. O registo da avaliacao final de cada médulo (obtida em prova normal ou em prova de recuperacao
far-se-4 até dez dias Uteis, apds a conclusdo de cada modulo. O professor da disciplina devera junts
dos Servigcos Administrativos elaborar uma pauta com as classificagdes finais obtidas por todos o
alunos e fazer o seu registo no livro de termos. Finste @eriodo € afixado, em local proprio, um
documento com as classificacdes obtidas.

Artigo 55.°
Epocas especiais de recuperacido de modulos

1. Aos alunos, que nao concluam os modulos;llsesa dada a possibilidade de conclusdo dos
mesmos, através derpvas de recuperacao (provas finais) a realizar na interrupcéo das atividades
letivas da Pascoa e em julho de cada ano, de acordo com calendaestpbelecido e divulgado

pelo Orgéo de Direcao.

2.Cada aluno podera realizar, no maximo trés provas ema éadca.

3. A escola deve promover apoio educativo aos alunos que se inscrevam para recuperacao de
maédulos nas épocas especiais, com caracter obrigatério para os alunos. A primeira falta injustificad:
o aluno perde o direito ao apoio educativo e acesseadizacao da prova.
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4. Caso os alunos ndo obtenham aprovacdo nos moédulos, deveraolmepetd ano letivo seguinte,
nao estando a Escola obrigada a garantir a sua abertura.
5. O acesso a realizacdo das provas de recuperacao (provas finais), de jalhioterrdpcdo das
atividades letivas da Pascoa, é sujeito a-ipgericdo dos alunos, nos Servicos de Administracdo
Escolar, até a primeira semana de marco e primeira semana de julho, respetivamente, e ao
pagamento de uma taxa, a definir pelo Conselho Adstriativo da Escola.
6. Para efeitos de recuperacao do Plano de Curso, havera, ainda, uma época especial de recuperag:
(Provas Finais) em dezembro do mesmo ano civil.
6.1 O acesso a época especial de dezembro estd condicionado a realizacdo de um reéxéso d
modulos.
6.2 O acesso a realizacdo de provas em dezembro carece {dlespri€do do aluno nos Servigos de
Administracdo Escolar, até a terceira semana de novembro e esta sujeito ao pagamento de uma taxa
a definir pelo Conselho Administrativo da &ac
7. A elaboracéo e correcao das provas sado da responsabilidade do professor do moédulo/disciplina de
turma, designado pela Direcéo.
8. O professor do modulo/disciplina devera junto dos Servicos Administrativos elaborar uma pauta
com as classificacfesdiis obtidas por todos os alunos e fazer o seu registo no livro de termos, e
entregar ao coordenador dos Cursos Profissionais e Vocacionais, 0 enunciado da prova e a prov
corrigida.
9. Estabelecerse 0s seguintes principios para a realizacdo das prova&sdperacao:
a) A prova escrita tem a duracdo de 90 minutos sem tolerancia;
b) Todos os apontamentos serdo colocados na secretaria do professor que esta a vigiar a prova,
c) Os telemoveis, desligados, serdo igualmente colocados na secretaria do professesta a
vigiar;
d) O aluno que pretenda desistir no decorrer da prova deve deldagor escrito, na folha de prova
assinando o seu nome;
e) E anulada e recolhida a prova nas seguintes condi¢des:

i. Desobediéncia as indicacdes dadas pelo professor

ii. Utilizacdo de material ndo autorizado;

iii. Observacao de comportamento ou atitude inadequada.
f) Se verificada uma das situacdes enunciados no ponto anterior, o professor que se encontra a vigia
a prova, para além de a recolher e entregarcmordenador dos Cursos Profissionais e Vocacionais,
devera ainda participar, por escrito, a ocorréncia;
9. As provas de recuperacdo de modulos em atraso (provas finais) tém uma ponderacdo de 100%.

Artigo 56.°
Recuperacéo/Reposicao das horas letivas méconadas

1. Face a natureza do curso, que exige a lecionacdo da totalidade das horas previstas para cad
componente de formacao, torrse necessaria a reposicdo das aulas nédo lecionadas. Neste sentido,
sugerese que:

a) As horas letivas previstas e naoionadas por colocagéo tardia dos professores ou por falta de
assiduidade destes, sejam recuperadas através do prolongamento da atividade letiva diaria ou
semanal e/ou da diminuicdo do tempo de paragem letiva no Natal, Carnaval e/ou Pascoa,

b) A gestdo d compensacao das horas em falta seja planeada em reunido da equipa pedagdgica e
comunicada pelo Diretor de Curso ao Coordenador dos Cursos Profissionais e Vocacionais;

c) A permuta entre docentes seja feita quando 0s respetivos horarios sejam compatais,
devendo ser marcada falta, se a aula for efetivamente reposta.
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2. No final de cada periodo o diretor de curso procedera ao registo das horas de formacéo ja
ministradas e dar4 conhecimento ao Conselho de Turma da data previsivel para a conclusao da
atividades letivas. O diretor de curso comunicara estes dadosCaordenador dos Cursos
Profissionais e Vocacionais.

Art.° 57°,
Visitas de Estudo

1. As visitas de estudo e os respetivos objetivos devem ser aprovados pelo conselho de turma «
constar do Plan Anual de Atividades. Deve ser mantido um critério de rotatividade entre todos os
dias da semana.
2. Estas atividades constituem estratégias pedagédjdaticas, as quais, dado o seu caracter mais
pratico, podem contribuir para a preparacdo e sengidiliio de contetdos a lecionar, e/ou para o
aprofundamento e refor¢o de unidades curriculares ja lecionadas, bem como o desenvolvimento de
competéncias socio afetivas.
3. As visitas de estudo, legalmente aprovadas, sdo abrangidas pelo seguro escolar.
4. As horas totais destas atividades convertsen em tempos letivos de acordo com o0s blocos
previstos para o turno da manha (6 tempos) e turno da tarde (5 tempos), até ao maximo de 9 tempos
diarios, exceto o tempo de almogo. Assim:

a) Atividade desenvodia s 6 no turno da manha: 6 tempos;

b) Atividade desenvolvida sé no turno da tarde: 5 tempos.
5. Os tempos letivos devem ser divididos pelos professores organizadores e acompanhantes, sendo
tempos no maximo por professor e por turma.
6. Os docentegjue néo facam parte da visita de estudo mas que tenham aula nesse dia, deverao
compensar posteriormente a aula em causa.
7. As visitas de estudo fazem parte do plano de formacédo e como tal é obrigatoria a presenca dc
aluno. Num caso excecional, se o alurdm acompanhar os restantes na visita, devera realizar uma
ou mais tarefas, na escola, a designar pelos professores responsaveis pela atividade.
8. Se a atividade n&o mobilizar mais de 50% dos alunos da turma, as horas letivas destinadas ac
professoresparticipantes ndo sédo contabilizadas e terdo de repor as mesmas a turma/alunos nao
participantes. Os professores que lecionam aulas nestas condicfes sumariam mas terdo de
desenvolver aulas de recuperagao para os alunos em visita de estudo.

Art.° 58°
Avaliacéo

1. A avaliacdo é continua, qualitativa e quantitativeg\este um caracter regulador, proporcionando

um reajustamento do processo enskaprendizagem e o0 estabelecimento de um plano de
recuperagdo que permita a apropriacdo pelos alunos de métodnsstudo e de trabalho e
proporcione o desenvolvimento de atitudes e de capacidades que favoregam uma maior autonomia
na realizagao das aprendizagens.

2. As reunides de avaliagao, bem como os respetivos registos, ocorrem, em cada ano de formacac
em trésmomentos sequenciais, coincidentes com periodos de avaliacdo estabelecidos pela escola.
3. A avaliacédo realize por disciplina e na pratica simulada e expressauma escala de 0 a 20
valores.

114
RIA-anexos -ano letivo 2016/2017



MINISTERIO DA EDUCAGAO
ECIENCIA

Agrupamento de Escolas 7 S OVER E

«* Esta Escola também é minha

Art.% 59°
Condicdes de progressao

A avaliacdo process®e em momentos sequenciais predefinidos, ao longo do curso, ndo havendo
lugar a reteng&o no primeiro ano do curso, visto que o curso tem a duracgdo de dois anos.

Art.° 60°
Conclusao do curso

Para conclusdo, com aproveitamento, do curso, os alunos terabteée oma classificacao final igual
ou superior a 10 valores em todos os modulos de todas as componentes de formacédo e na pratic:
simulada.

Artigo 61.°
Habilitacéo

Os alunos que concluirem com aproveitamento o curso ficam habilitados com o 3.° ciclsido En
Bésico.

Artigo 62.°
Prosseguimento de estudos

1. Os alunos que concluam com aproveitamento 0 curso pogersseguir estudos nas seguintes vias de
ensino:

a) No ensino regular, desde que tenham aproveitamento nas provas finais nacionais do 8¢ ansino
bésico;

b) No ensino profissional, de nivel secundério, desde que tenham concluido com aproveitamento todos os
moédulos do curso, bem como a pratica simulada;

c) No ensino vocacional de nivel secundario.
2. Os alunos do curso podem ciatatarse a provas finais nacionais independentemente do niumero
de méddulos concluidos com aproveitamento.

Seccao H Formacdo em Pratica Simulada (FPS)
Regulamento

Artigo 63°
Ambito e definicéo

1. A Formacao em Pratica Simulada (FPS) é um domiroondacfio onde o aluno ira aplicar, adquirir

e desenvolver competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfi
profissional a saida do Curso.

2. A FPS realiz® na escola, em empresas ou noutras organizacoes, sob a forma de rcipsrige
trabalho, por periodos de duragéo variavel ao longo da formacgéo, em etapas intermédias e na fase
final do curso.

Artigo 64°
Acesso
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Os alunos s6 acederdo a FPS quando tiverem capitalizado 90% dos maddulos das disciplinas
componente de formagaagocacional previstos para os 1° e 2° anos do respetivo curso.

Artigo 65°
Organizacéao e desenvolvimento

1. A organizacédo e o desenvolvimento da FPS obedecem a um plano de trabalho individual, elaborad
com a participacdo das partes envolvidas, e assinaglo Diretor da escola, pela entidade de
acolhimento, pelo aluno e ainda pelo encarregado de educacéo, caso 0 mesmo seja menor de idade
e realizase sob a forma de experiéncias de trabalho ao longo da formacéo, em etapas intermédias, e
na fase final do Gso.

2. A FPS formalize com a celebracdo de um protocolo de formacgéo entre a escola, a entidade de
acolhimento e o aluno.

3. No caso de o aluno ser menor de idade, o protocolo sera igualmente assinado pelo encarregado d
educacéo.

4. O protocolo/contrad de formacao inclui o plano de FPS, as responsabilidades das partes
envolvidas e as normas de funcionamento da FPS.

5. O protocolo celebrado obedecera as disposicdes previstas na lei e no presente regulamento, ser
prejuizo da sua diversificacdo, decorrenta especificidade do curso e das caracteristicas préprias da
entidade de acolhimento.

6. Sempre que as atividades decorram fora da escola, os alunos estdo abrangidos por um seguro gt
garanta a cobertura dos riscos das deslocacdes a que estiverem ax;iden como das atividades

a desenvolver.

7. O protocolo néo gera nem titula relacdes de trabalho subordinado e caduca com a concluséo de
formacéo.

Artigo 66°
Parcerias e Protocolos de Cooperacgao

1. Para garantir o bom funcionamento dos cursos € imjmdéeel o estabelecimento de parcerias e
protocolos de colaboragédo com entidades dos setores empresarial, econdmico, cultural e artistico.

2. O ambito e duracéo das parcerias/protocolos € definido caso a caso e tem em conta as areas d
atividade e objetive a atingir.

3. O plano da FPS desenvebee segundo um plano previamente elaborado, que fara parte
integrante do protocolo /contrato referido no presente Regulamento.

4. O plano da FPS é elaborado pelo professor orientador, pelo tutor e pelo aluno.

5. O pano da FPS identifica:

a) Os objetivos enunciados no presente Regulamento e os objetivos especificos decorrentes da saic
profissional visada e das caracteristicas da entidade de acolhimento;

b) Os conteudos a abordar;

C)Aprogramacao das atividades,;

d) O periodo ou periodos em que a formacdo em préatica simulada se realiza, fixando o respetivc
calendério;

e) O horario a cumprir pelo aluno;

f) O local ou locais de realizacéo;

g) As formas de monitorizagdo, acompanhamento avidiacao.

6. O plano da FPS devera ser homologado pelo 6rgao de gestao da escola mediante parecer favoray
do Diretor de Curso, antes do periodo de formacéao efetiva na entidade de estagio.
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Artigo 67°
Responsabilidades da Escola

1. Séo responsabilidadela escola:

a) Assegurar a realizacdo da Formacgédo em Pratica Simulada aos seus alunos, nos termos da Lei e
presente Regulamento;

b) Proceder a distribuicAo dos alunos pelos lugares existentes nas diferentes entidades de
acolhimento;

c) Assegurar a elabacao do protocolo/contrato de formagao com a entidade de acolhimento;

d) Assegurar a elaboragéo do plano de FPS;

e) Assegurar o acompanhamento da execuc¢ao do plano de FPS;

f) Assegurar a avaliagdo do desempenho dos alunos, em colaboragéo com a endidadéhanento;

g) Assegurar que o aluno se encontra a coberto de seguro em todas as atividades da formagéo er
pratica simulada;

h) Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as condicfes logisticas
necessarias a realizacdo e ao acontfzanento da formacdo em pratica simulada.

Artigo 68°
Responsabilidades do diretor de curso

1. Sao responsabilidades do diretor de curso:

a) Assegurar a articulacédo entre a escola e as entidades de acolhimento, identdasarideendo a
respetiva selecdopreparando protocolos/contratos de formacéo, procedendo a distribuicdo dos
alunos pelas varias entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmaos;

b) Colaborar com o professor orientador da pratica simulada, na elaboracao do plano de trabalho do
aluno.

Artigo 69°
Responsabilidades do orientador da FPS

1. Sao responsabilidades do orientador da FPS:

a) Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulagdo com o diretor de curso, aluno, restantes
professores do curso e o tutor designado pela entidadaat#himento do aluno;

b) Acompanhar a execugdo do plano, nomeadamente através de deslocacdes periddicas aos loca
onde a mesma se realiza, pelo menos uma vez por semana de FPS;

c) Avaliar, em conjunto, com o monitor designado pela entidade de acolhimerdesempenho do
aluno;

d) Acompanhar o aluno na elaboragéo do relatorio da FPS;

e) Cooperar na organizacao e arquivo de documentacéao inerente a FPS;

f) Propor ao conselho de turma de avaliagdo, ouvido o tutor, a classificagéo do aluno na FPS;

g) Elaboraijunto dos servicos administrativos a pauta de avaliacdo da FPS e fazer o registo nos
termos.

Artigo 70°
Responsabilidades da entidade de acolhimento

1. S&o responsabilidades da entidade de acolhimento:
a) Designar um tutor;
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b) Colaborar na elaboragéo géano de trabalho/formacéo do aluno;

c) Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execuc¢do do Plano de Formagéo;

d) Colaborar no acompanhamento e na avaliagcdo do desempenho do aluno;

e) Assegurar o acesso a informacdo necesséria ao desenvolvimento demB&lamente no que

diz respeito a integracéo socioprofissional do aluno na entidade;

f) Controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno;

g) Assegurar, em conjunto com a Escola e o aluno, as condi¢des logisticas necessarias a realiza¢a
ao acompanhamewo da FPS.

Artigo 71°
Responsabilidades do aluno

1. Sao responsabilidades do aluno:

a) Colaborar na elaboracgéo do plano de trabalho/formacéo;

b) Participar nas reunifes de acompanhamento e avaliacdo da formacéo, para que for convocado;

¢) Cumprir, no gel lhe compete, o plano de trabalho/formacéo;

d) Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens
equipamentos e instalacbes da mesma;

e) Nao utilizar, sem prévia autorizacdo da entidade de acolhimento, a infoonzagée tiver acesso
durante a FPS;

f) Ser assiduo, pontual, e estabelecer boas rela¢des de trabalho;

g) Justificar as faltas, perante o Diretor de Turma, orientador da FPS e o tutor, de acordo com a:
normas do regulamento interno da escola e entidade dal@amento;

h) Elaborar o relatério da formacao em pratica simulada;

i) Executar as tarefas que lhe forem confiadas, nos termos definidos no plano de trabalho/formacéo
e que tendam a consolidar as aprendizagens adquiridas no contexto escolar;

J) Prestar, egularmente, ao Professor Orientador as informacfes que se entenda serem relevantes,
durante o periodo da FPS;

k) Elaborar o relatério da formacdo em pratica simulada e entteg&éo final da formacédo, ao
professor orientador.

Artigo 72°
Assiduidade

1. O aluno devera cumprir integralmente a carga horaria da pratica simulada estabelecida.
2. Em situacfes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada,
deversea prolongar a FPS, a fim de permitir o cumprimento do numerbatas estabelecido.

Artigo 73.°
Avaliacéo

1. A avaliacdo da FPS sera feita tendo em conta o relatério da formacéo e a informacao do tutor da
entidade de acolhimento, sobre o aproveitamento do aluno.

a) O relatério da formacdo deverd descrever as add desenvolvidas no periodo de FPS e a
avaliacdo das mesmas face ao plano inicialmente tracado, sendo este entregue ao professor
orientador até ao 3° dia util apds a conclusao da FPS;

b) A informacdo conjunta do professor acompanhante e do tutor basear nas observacdes
efetuadas no decorrer da FPS nos elementos anotados na grelha de avaliacdo fornecida no dossié ¢
formacéo.
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2. Na sequéncia da informacgéo referida no numero anterior, o professor orientador propde ao
conselho de turma, ouvido o tutor,dassificagéo do aluno na FPS.

3. No caso de reprovacao do aluno, podera ser celebrado novo protocolo entre a escola, a entidade
de acolhimento e o aluno, a fim de possibilitar a obtencéo de aproveitamento na FPS.

4. A ndo entrega do relatorio de formag@nviabiliza a atribuicdo de uma classificacao.

5. Critérios de avaliacao da FPS e respetivo relatério:

a) Relatéric-30%;

b) Informacéo do tutor da entidade de acolhimert@0%.

6. A classificacéo resultante da avaliacdo dos alunos sera expressalaaeszero a vinte valores.

Artigo 74.°
Normas para a elaboracgéo do relatério da FPS

1. O relatério da FPS devera permitir uma avaliagéo correta do trabalho desenvolvido na entidade de
acolhimento, efetuar a ligacdo entre a pratica e os conhecimentésctes adquiridos na escola e
relacionar os objetivos, meios e acdes da atividade estabelecidos no plano de formacéo da FPS col
os resultados obtidos. Complementarmente podera ainda faeeuma autoavaliacdo dos diversos
desempenhos e uma avaliacdo do mqpanhamento da formacdo por parte da entidade de
acolhimento e da escola, propondo sugestdes para melhoria das suas préprias capacidades ¢
competéncias e sugerir ajustamentos a formacédo do aluno por parte da escola e a organizacado de
futuras FPS. Para tdé¢ve seguir a seguinte estrutura:

1.Indice.
2. Ficha de identificagdoonde figure o nome do aluno, o nome da entidade de acolhimento,
moradas, localidades, telefones/fax, datas de inicio e fim da formacdo em pratica simulada, nome €
grau académico daitor na entidade de acolhimento e nome do professor orientador.
3. Introducéo:

a) Objetivos gerais e especificos do estagio;

b) Resumo das atividades desenvolvidas;

c) Nome da empresa;

d) Duracao do estagio.

4. Caracterizacdo da empresa:
a) Setor deatividade;
b) Sede;
C) Sucursais;
d) N° total de trabalhadores e no local onde se realizou a FPS;
e) Organizacgdao interna (organigrama);
f) Produto;
g) Mercado (local, regional, nacional e/ou externo);
h) Caracterizacao das instalacfes e equipamentos;
i) Datas e factos relevantes, para o conhecimento da entidade.
5. Descri¢ao do Trabalho Desenvolvidd/lencionar os aspetos relativos a cada tarefa em cada uma
das seguintes situagfes, tendo em atencdo que este ponto ndo se refere a uma copia integral da
grehas de sumarios, mas sim um texto desenvolvido que podera ser ilustrado:
a) Tarefas de facil adaptacdo e execucéao;
b) Tarefas de maior dificuldade de adaptacéo e execucéo;
c) Tarefas realizadas sem que para elas tivessem preparacao prévia,;
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d) Novas aprendizagens.

6. Andlise Critica ao estabelecimente Mencionar os aspetos positivos e negativos encontrados na
entidade, de acordo com a opinido do aluno.

7. Autoavaliacdo— Andlise critica sobre a forma como decorreu a formagdo em pratica simulada,
referindo os aspetos nist e menos positivos, bem como 0s elementos que possam perspetivar a
melhoria da qualidade da formacao, tanto na escola como em futuros momentos de formacg&o nas
entidades de acolhimento, indicando a relacéo entre o plano do curso e o trabalho da fornmacéo e
pratica simulada e eventuais sugestdes para a organizacao de futuras FPS.

8. llustragdo com Imagensllustrar o trabalho com imagens do estabelecimento, sec¢des e trabalho
desenvolvido.

9. Anexos:Deverao ser colocados os elementos que nédo consterpaldss anteriores, por exemplo,
graficos, fotos, trabalhos realizados, etc.

10.Normas para formatacao do relatorio:

a) Orelatério da Formacdo em Pratica Simuladavera ser redigido de forma clara e objetiva,
sem rasuras ou erros de ortografia, em folhas fdrmato A4, brancas ou recicladas e
impresso somente numa face da folha, devendo ser encadernado, com as capas em cartoling
branca ou transparentes;

b) Noindicede texto, os titulos e subtitulos deverdo ser destacados e numerados;

c) Acapado relatério da FB devera conter os seguintes elementos: Nome da escola e do curso,
relatério de FPS e nome da entidade onde realizou a FPS, nome do aluno (autor do relatorio)
local e data;

d) Asfiguras e quadrosambém deverédo ser numerados de forma individualizada;

e) Todasas paginas referentes ao texto do relatorio, exceto a capa, deverdo ser numeradas,
sugerindese que entabecalhoalinhado a direita o termo relatério de formacédo em pratica
simulada- ano letivo e 0 nome da entidade alinhado a esquerdepdapé devera coter a
numeracdo das paginas alinhada a direita e o nome do aluno alinhados a esquerda;

f) O texto ndo devera ultrapassar @6 paginas, incluindo figuras, quadros ou tabelas. Folhas
com dimensfes superiores (mapas, produtos graficos, etc.) deverdo seruntiad em
carteiras plasticas, as quais serdo encadernadas conjuntamente com o texto do relatério.

Guia, Agrupamento de Escol2$,de outubro de 2016

O Diretor,
Anténio Luis Araudjo Duarte
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