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O Agrupamento de Escolas de Trancoso, adiante designado por AET, tem por objetivo
crucial uma educacao formal rica em saberes, valores e competéncias apoiada na criatividade e
numa iniciativa comum dos que partilham e humanizam a educacéo.

Como o conhecimento ndo € algo dado e acabado, mas um processo social que demanda
a acao transformadora dos seres humanos sobre o mundo, que “nao se transfere, se cria, através
da acdo sobre a realidade” (Paulo Freire), a comunidade educativa do AET age e interage
visando o sucesso educativo dos seus alunos.

Sustentados no paradigma relacional de maxima liberdade e responsabilidade, as
orientacBes educativas do AET tém como objetivo apoiar o desenvolvimento holistico (integral)
dos seus alunos para poderem exercer, na plenitude, a sua cidadania.

Na prossecucdo deste desiderato, os direitos e deveres fundamentais consignados na
Constituicdo da Republica Portuguesa, assim como os principios enunciados na Lei de Bases
do Sistema Educativo, constituem o referencial de base para o modus regulae da vida
comunitaria escolar, refletindo-se neste regulamento interno.

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento estabelece os principios gerais pelos quais se devem reger todos
0s intervenientes no processo educativo do AET, nomeadamente, o0s seus 6rgdos de
administracdo e gestdo, as estruturas de orientagdo educativa, 0s servicos administrativos,
técnicos e técnico-pedagdgicos, bem como os direitos e deveres dos membros da comunidade
educativa, em conformidade com o estipulado no Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abiril,
alterado pelo Decreto-Lei n.° 224/2009, de 11 de setembro e pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de
2 de julho, que aprovam o regime de autonomia, administracéo e gestado dos estabelecimentos
publicos da educacgédo pré-escolar e dos ensinos basico e secundario.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacdo
1- O presente regulamento aplica-se a todos estabelecimentos publicos que compdem o
AET, a saber:
Escola Secundaria Gongalo Anes Bandarra (escola sede);
Escola Basica de Trancoso;
Escola Basica de Vila Franca das Naves;
Escola Basica Cogula;
Escola Basica Freches;
Centro Escolar da Ribeirinha;
Jardim de infancia de Trancoso;
Jardim de infancia da Cogula;
Jardim de infancia de Freches;
Jardim de infancia de Vila Franca das Naves.
2 - Aplica-se a toda a comunidade educativa, nomeadamente: alunos; pessoal docente;
pessoal ndo docente; pais e encarregados de educacao; representantes da autarquia; visitantes
e utilizadores das instalagbes e espacos escolares; outros.

Artigo 3.°
Divulgacéo do regulamento interno

1- Constituindo o presente regulamento interno um documento central na vida do
Agrupamento, o mesmo devera obrigatoriamente ser amplamente divulgado a todos os
membros da comunidade educativa, no inicio de cada ano letivo.

2 - O regulamento interno estara disponivel para consulta em todas as escolas do 1.°
CEB, jardins-de-infancia, bibliotecas escolares, salas de professores e de diretores de turma,
associacoes de pais e encarregados de educacdo, associacdes de estudantes, servicos
administrativos e salas de pessoal ndo docente.
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3 - Oregulamento interno é publicitado na pagina do Agrupamento, na plataforma Moodle e
também nas escolas integrantes do Agrupamento, em local visivel e adequado, sendo fornecido
em suporte informatico ao aluno, quando solicitado

4 - Os pais ou encarregados de educac¢do devem, no ato da matricula, serem informados,
deste regulamento interno fazendo subscrever igualmente aos seus filhos e educandos,
declaracdo anual, em duplicado, de aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu
cumprimento integral, junto ao diretor de turma ou professor titular de turma.

Artigo 4.°
Autonomia (instrumentos de autonomia)

1- A autonomia é a faculdade reconhecida ao Agrupamento de tomar decisbes nos
dominios da organizacdo pedagdgica, da organizacao curricular, da gestdo estratégica,
patrimonial administrativa e financeira. Os instrumentos de autonomia sao:

O Projeto Educativo;

O Regulamento Interno;

O Plano Anual e Plurianual de Atividades;

O Orgcamento.

2 - A autonomia, a administracdo e a gestdo do AET orienta-se pelos principios da
igualdade, da participacdo e da transparéncia e subordina-se particularmente aos principios e
objetivos consagrados na Constituicdo e na Lei de Bases do Sistema Educativo, o artigo 3.° do
Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho.

Artigo 5.°
Principios orientadores e objetivos
1 - No quadro dos principios e objetivos, a autonomia, a administracdo e gestdo este
Agrupamento rege-se pelo definido no artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 137/2012 de 2 de julho.

Artigo 6.°
Principios gerais de ética
No exercicio das suas fungdes, os titulares dos cargos previstos no presente regulamento
estado exclusivamente ao servico do interesse publico, devendo observar no exercicio das suas
funcbes os valores fundamentais e principios da atividade administrativa consagrados na
Constituicdo e na Lei, designadamente os da legalidade, justica e imparcialidade, competéncia,
responsabilidade, proporcionalidade, transparéncia e boa-fé.

CAPITULO Il - O AGRUPAMENTO
SECCAO | - COMPOSICAO, REGIME DE FUNCIONAMENTO E OFERTA EDUCATIVA
Artigo 7.°
Composicéo

1 - O Agrupamento de Escolas de Trancoso foi criado por Despacho do Secretario de
Estado da Educacéo, de 20 de maio de 2010, referido pelo oficio da Diretora Regional do Centro
pelo Oficio n.° S/15773/2010 de 24 de maio, com sede na Escola Secundaria c/ 3.° Ciclo Gongalo
Anes Bandarra de Trancoso resultante da fusdo do Agrupamento de Escolas de Vila Franca das
Naves, Agrupamento de Escolas de Trancoso e Escola Secundéaria ¢/ 3.° Ciclo Gongalo Anes
Bandarra de Trancoso.

2 - Compdem o AET todos os jardins de infancia e estabelecimentos de ensino do ensino
bésico e secundério publicos do concelho de Trancoso e abrange a zona escolar das vinte e uma
freguesias do concelho, servindo também alunos dos concelhos limitrofes.

3 - A alteracdo dos estabelecimentos que compdem o Agrupamento pode, a qualquer
momento, ser determinada pelas estruturas do Ministério da Educacao.

Artigo 8.°
Regime de funcionamento
1- Os estabelecimentos de ensino do Agrupamento funcionam em regime normal, em
funcéo da especificidade de cada um e respetivos servicos e apoio.
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2 - As escolas com 2.°, 3.° CEB e ensino secundéario funcionam em regime diurno, com
horério normal. As atividades letivas decorrem entre as 8:30h e as 17:30h.

3 - Nas escolas do 1.° CEB segue-se o regime normal, desde as 9:00h as 12:00h, no
periodo da manha, e das 13:30h até as 16:00h, podendo ser adaptado anualmente em funcdo
das exigéncias internas e legais, sendo que, a partir das 16h, os alunos beneficiam de Atividades
de Enriguecimento Curricular. Os horarios poderédo sofrer altera¢cdes de acordo com 0 meio onde
se encontram os Jardins de Infancia.

4 - Nos jardins de infancia, o horario decorre entre as 8:00h e as 19:00h, sendo que entre
as 12:00h e as 13:30h é o periodo de almogo e das 15:30h as 19h, o prolongamento de horario.
A componente letiva corresponde a cinco horas didrias e é ministrada pelas docentes, as horas
restantes, assim como a interrup¢cdo das atividades letivas sdo asseguradas no ambito das
Atividades de Animacao e Apoio a Familia (AAAF), a qual também garante o apoio nas auséncias
das docentes.

5 - Os horérios de funcionamento dos diferentes servicos do Agrupamento estao afixados
em local bem visivel, de preferéncia a entrada dos mesmos e na pagina da Internet do
Agrupamento.

6 - A identificacdo individual e os pagamentos a efetuar, nos varios servigos das escolas do
Agrupamento, realizam-se através de um cartdo magnético cuja utilizacdo esta devidamente
regulamentada em documento anexo ao presente regulamento.

Artigo 9.°
Oferta educativa

1- A oferta educativa deste Agrupamento de escolas é completa, sequencial e articulada,
abrangendo desde a educacao pré-escolar, 1., 2.° e 3.° ciclos do ensino basico até ao ensino
secundério (12.° ano).

2 - Nas escolas com 2.°, 3.° ciclos do ensino basico e secundario poderdo existir outras
ofertas educativas de acordo com as necessidades da populagédo escolar, nomeadamente,
Percursos Curriculares Alternativos, Cursos de Educacédo e Formacdo, Programas Integrados de
Educacdo e Formacédo (percursos curriculares diferenciados, para efeitos do artigo 9.° do
Decreto-Lei 54/2018, de 6 de julho.

3 - De acordo com as finalidades expostas no projeto educativo em vigor, o Agrupamento
desenvolve outras atividades de complemento curricular, nomeadamente:

a) Atividades de enriquecimento curricular (AEC);

b) Atividades de apoio pedagdgico e tutorial;

¢) Atividades de ocupacéo de tempos livres — clubes projetos;

d) Atividades de animacéo e apoio a familia (AAAF), nos jardins de infancia e componente
de apoio a familia (CAF) no 1.° CEB,

4 - O Agrupamento disp8e de Servigos de Psicologia e Orientacéo (SPO), Centro de Apoio
a Aprendizagem (CAA) e Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva (EMAEI).

SECCAO Il - AUTONOMIA
Artigo 10.°
Gestdao de curriculos, programas e atividades educativas
1 - Neste dominio, ao diretor do Agrupamento e as estruturas de orientagdo educativas
compete:

a) Coordenar e gerir a implementacéo dos planos curriculares e programas definidos a
nivel nacional, no respeito pelas normas orientadoras estabelecidas e mediante sele¢do de
modelos pedagoégicos, métodos de ensino e de avaliagdo, materiais de ensino-aprendizagem e
manuais escolares coerentes com 0 projeto educativo do Agrupamento e adequados a
variedade dos interesses e capacidades dos alunos;

b) Participar, na determinacdo de componentes curriculares regionais e locais que
traduzam a insercdo das escolas no meio e elaborar um plano integrado de distribuicdo de tais
componentes pelas diferentes escolas, de acordo com as caracteristicas préprias de cada uma;

c) Organizar atividades de complemento curricular e de ocupacédo de tempos livres, de
acordo com os interesses dos alunos e os recursos disponiveis;
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d) Planificar e gerir formas de complemento pedagdgico e de compensac¢do educativa, no
que respeita a diversificagédo de curriculos e programas, bem como a organizacédo de grupos de
alunos e individualiza¢ao do ensino;

e) Estabelecer protocolos com entidades exteriores para a concretizacdo dos objetivos
do Projeto Educativo e do Plano Anual de Atividades;

f) Conceber e implementar experiéncias e inovagBes pedagdgicas proprias, sem
prejuizo de orientacbes genéricas definidas pelos servicos competentes do Ministério da
Educacéo.

Artigo 11.°
Avaliacdo das aprendizagens
1- Neste dominio, as diversas estruturas do Agrupamento, nomeadamente ao diretor,

conselho pedagdégico, conselhos de turma, conselhos disciplinares e departamentos
curriculares, conforme respetivas competéncias, compete:

a) Estabelecer requisitos minimos de aprendizagem e que ndo impe¢am a progressao do
aluno e a sua transicdo de ano escolar, em funcdo das caracteristicas deste;

b) Proceder & aferigdo dos critérios de avaliacdo dos alunos garantindo a sua coeréncia
e equidade;

c) Desenvolver métodos especificos de avaliagdo dos alunos, sem prejuizo da aplicacédo
dos normativos gerais;

d) Apreciar e decidir sobre reclamacgdes de encarregados de educacdo relativas ao
processo de avaliacdo dos seus educandos;

e) Organizar e coordenar as provas de avaliagéo final e exames a cargo das escolas.

Artigo 12.°
Diferenciacdo pedagogica

1- Pela crescente complexidade da sociedade em que vivemos exige-se que O
Agrupamento, na construcdo da sua autonomia, procure encontrar estratégias de diferenciacao
pedagogica capazes de responder a diversidade das criangas e dos jovens que o frequentam.

2 - Pelos instrumentos legais em vigor, ao Agrupamento, em didlogo com todos os
parceiros, compete construir respostas educativas diferenciadas que respondam, de forma
ajustada, a comunidade educativa em que se insere, sendo as principais:

a) As previstas no ambito do Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho.

b) Criacdo de cursos de educacdo e formacdo e cursos profissionais destinados a
jovens que pretendam ingressar na vida ativa,;

¢) Percursos curriculares alternativos.

Artigo 13.°
Gestéo financeira
1- Na gestéo financeira do Agrupamento serdo tidos em consideragcdo os principios da
gestao por objetivos, devendo o conselho administrativo apresentar anualmente o seu plano de
atividades.
2 - A gestao financeira devera respeitar as regras do orcamento por atividades e orientar-
se-a pelos seguintes instrumentos de previsdo econémica:
a) Orcamento do estado;
b) Orcamento privativo.
3 - Compete ao Agrupamento a elaboracdo da proposta de orcamento e do relatorio de
contas de geréncia.
4 - Para além das verbas previstas no orgamento do estado, constituem receitas do
Agrupamento:
a) Os emolumentos e multas, que serdo pagos em numerario, referentes a pratica de
atos administrativos;
b) As receitas derivadas da prestacdo de servicos e da venda de publicacbes ou de
rendimentos de bens proprios;
c) Eventual aluguer de espacos de acordo com o documento em anexo;
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d) Outras receitais que Ihe sejam atribuidas por lei, donativos, subsidios, subvencgdes,
comparticipagdes, herancas e legados.

Artigo 14.°
Protocolos e parcerias

O Agrupamento pode estabelecer parcerias com outras instituicbes e organismos ou
estabelecer protocolos com outras entidades ho a&mbito do Projeto Educativo, do Plano Anual de
Atividades, da Estratégia de Educacao para a Cidadania de Escola, dos Estagios Pedagdgicos,
dos Planos Individuais de Transicdo, ou outras atividades que contribuam para uma escola
inclusiva, promotora de melhores aprendizagens para todos o0s alunos e a operacionalizacdo do
perfil de competéncias que se pretende que 0os mesmos desenvolvam, para o exercicio de uma
cidadania ativa e informada ao longo da vida.

1- A celebracdo de protocolos ou de contratos de natureza pedagdgica com outras
entidades s6 pode ser feita desde que sejam salvaguardados os interesses culturais,
pedagdgicos e econdmicos do Agrupamento.

2 - A competéncia para estabelecer parcerias, protocolos e acordos de cooperacdo é do
diretor do Agrupamento, que definira todas as condi¢des e regras a observar na parceria, em
conformidade com a lei em vigor.

3 - Compete ao conselho pedagdégico analisar e emitir parecer sobre os pedidos das
entidades, no ambito do ponto anterior.

4 - A celebracéo de protocolos ou de contratos de natureza econdmica e financeira com
outras entidades sO pode ser feita desde que sejam salvaguardados os interesses econémicos
do Agrupamento.

5- Poderdo estabelecer-se parcerias e protocolos com instituicbes, nomeadamente das
areas da educacao, cultura, saude, economia e seguranca social:

a) Instituicbes educativas;

b) Autarquias;

c) Seguranga Social;

d) Instituicdes de solidariedade social;

e) Instituicdes de saude;

f) Empresas;

g) Associagoes culturais, desportivas e recreativas;

h) Outras instituicbes publicas ou privadas que se considerem oportunas para a
consecucdao dos objetivos do Projeto Educativo do Agrupamento.

Artigo 15.°
Espacos e equipamentos
1- Compete ao Agrupamento, através do seu diretor, a tomada de decisdo num conjunto
de matérias relativas a gestédo dos espacos escolares.

a) Definir critérios e regras de utilizacdo dos espacos e instalacdes escolares;

b) Planificar a utilizacdo semanal dos espagos, tendo em conta as atividades
curriculares, de complemento curricular, e de ocupacao dos tempos livres, bem como o trabalho
de equipas de professores, e as atividades de orientagcdo de alunos e de relagdo com
encarregados de educacao;

c) Zelar pela conservacdo dos edificios escolares, tendo em conta as plantas dos
edificios fornecidos;

d) Proceder a obras de beneficiagdo de pequeno e médio alcance, reparacdes e
trabalhos de embelezamento, com a eventual participagdo das entidades representativas da
comunidade nas escolas da sua responsabilidade;

e) Adquirir e solicitar o material escolar necessério;

f) Proceder & substituicdo de material irrecuperavel ou obsoleto;

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

h) Manter atualizado, em moldes simples e funcionais, o inventario das escolas;

i) Responsabilizar os utentes, a nivel individual e ou coletivo, pela conservagdo de
instalagtes e de material utilizado;
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j) Ceder as suas instalacdes, a titulo gratuito ou oneroso, a comunidade para a
realizagdo de atividades -culturais, desportivas, civicas, ou de reconhecida necessidade,
arrecadando a respetiva receita, quando a houver;

k) A autarquia compete a manutencdo e conservacdo dos espacos escolares e
equipamentos dos Jardins de Infancia e Escolas do 1.° CEB.

CAPITULO Ill - REGIME DE ADMINISTRACAO E GESTAO DO AGRUPAMENTO
Artigo 16.°
Administracdo e gestdo do Agrupamento
1- A administracdo e gestdo do Agrupamento € assegurada por 6rgaos proprios, que se
orientam segundo os principios e objetivos referidos nos artigos 3.° e 4.° do_Decreto-Lei n.°
75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 224/2009, de 11 de setembro e pelo
Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho.
2 - Sao 6rgaos de administracao e gestdo do Agrupamento:
a) Conselho geral;
b) Diretor do Agrupamento;
¢) Conselho pedagégico;
d) Conselho administrativo.

SECCAO | - CONSELHO GERAL
Artigo 17.°
Definicéo
1- O conselho geral € o 6rgdo de direcdo estratégica responsavel pela definicdo das linhas
orientadoras da atividade do Agrupamento, assegurando a participacdo e representacdo da
comunidade educativa, nos termos e para os efeitos do n.° 4 do artigo 48.° da Lei de Bases do
Sistema Educativo.

Artigo 18.°
Composicao
1- O conselho geral é composto por 21 elementos, a saber:

a) Sete representantes do pessoal docente;

b) Cinco representantes dos pais e encarregados de educacao;

¢) Um representante dos alunos;

d) Dois representantes do pessoal ndo docente;

e) Trés representantes da autarquia local;

f) Trés representantes da comunidade local, cooptados pelos restantes membros do
conselho geral.

Artigo 19.°
Competéncias
2 -Sem prejuizo das demais competéncias que lhe sejam cometidas por lei ou no presente

regulamento, ao conselho geral compete:

a) Eleger o respetivo presidente, de entre 0s seus membros;

b) Eleger o diretor do Agrupamento, nos termos da legislagdo em vigor;

c) Cooptar os representantes da comunidade local;

d) Aprovar o projeto educativo e acompanhar e avaliar a sua execugao;

e) Aprovar o regulamento interno do Agrupamento de escolas, bem como as respetivas
revisoes;

f) Aprovar o plano anual ou plurianual de atividades;

g) Apreciar os relatorios periddicos e aprovar o relatorio final de execug¢do do plano
anual de atividades;

h) Aprovar as propostas de contratos de autonomia;

i) Definir as linhas orientadoras para a elaboragéo do orgcamento;

j) Definir as linhas orientadoras do planeamento e execucdo, pelo diretor do
Agrupamento, das atividades no dominio da acdo social escolar;

k) Aprovar o relatorio de contas de geréncia;

[) Apreciar os resultados do processo de autoavaliacéo;
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m) Pronunciar-se sobre os critérios de organizacdo dos horarios;

n) Acompanhar a acdo dos demais 6rgaos de administracdo e gestao;

0) Promover o relacionamento com a comunidade educativa,

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

q) Definir os critérios para a participacdo do Agrupamento em atividades pedagégicas,
cientificas, culturais e desportivas;

r) Participar, nos termos definidos pela Portaria n.° 266/2012, de 30 de agosto, no
processo de avaliacdo do desempenho do diretor do Agrupamento;

s) Decidir os recursos gue Ihe séo dirigidos;

t) Aprovar o mapa de férias do diretor do Agrupamento;

u) Apreciar 0s recursos que sejam interpostos no ambito das medidas disciplinares
aplicadas aos alunos pelos professores e pelo diretor do Agrupamento;

v) O presidente é eleito por maioria absoluta dos votos dos membros do conselho geral
em efetividade de funcdes;

w) No desempenho das suas competéncias, o conselho geral tem a faculdade de requerer
aos restantes orgaos as informagdes necessarias para realizar eficazmente o acompanhamento
e a avaliacdo do funcionamento do Agrupamento de escolas, e de lhes dirigir recomendagoes,
com vista ao desenvolvimento do Projeto Educativo e ao cumprimento do plano anual de
atividades;

X) Compete ao presidente do conselho geral o acompanhamento da atividade do
Agrupamento de escolas entre as reunides ordinérias do conselho.

Artigo 20.°
Designacdao de representantes

1 - Os representantes do pessoal docente sao eleitos por todos os docentes e formadores
em exercicio de fungbes no AET.

2 - Os representantes do pessoal ndo docente e dos alunos no conselho geral sdo
eleitos separadamente pelos elementos dos respetivos corpos.

3 - Os representantes dos pais e encarregados de educacado sdo eleitos em assembleia
geral de pais e encarregados de educagéo do AET.

4 - Caso ndo se encontre eleita a direcdo da associacdo de pais e encarregados de
educacgédo, compete ao presidente do conselho geral a convocacao da assembleia geral prevista
no ponto anterior.

5- Os representantes do municipio sao designados pela camara municipal, podendo
esta delegar tais competéncias nas juntas de freguesia.

6 - Os membros representantes da comunidade local sdo cooptados pelos demais
membros do conselho geral, de entre as propostas apresentadas, e devidamente justificadas.

7 - Os representantes da comunidade local, quando se trate de representantes de
instituicdes ou organizagdes séo indicados pelas mesmas;

8 - O conselho geral s6 pode proceder a eleicdo do presidente estando constituido na
sua totalidade.

9 - O presidente do conselho geral é eleito nos termos previstos na alinea a) do n.° 1 e do
n.° 2 do artigo 21.°.

Artigo 21.°
Processos eleitorais

1- Os representantes do pessoal docente, ndo docente e dos alunos, do ensino
secundario, candidatam-se a eleicdo, apresentando-se em listas separadas e sdo eleitos pelos
respetivos corpos eleitorais.

2 - As listas devem conter a indicacéo dos candidatos a membros efetivos, em namero igual
ao dos respetivos representantes no conselho geral, bem como dos candidatos a membros
suplentes.

3 - As listas do pessoal docente devem assegurar sempre que possivel, a representacao
dos diferentes niveis e ciclos de ensino.
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4 - A conversdao dos votos em mandatos faz-se de acordo com o método de
representacao proporcional da média mais alta de Hondt.

Artigo 22.°
Mandato

1 - O mandato dos membros do conselho geral tem a duracdo de quatro anos, a excecao
dos pais e encarregados de educacao e alunos que tera a duracao de dois anos escolares.

2- Os membros do conselho geral sdo substituidos no exercicio do cargo se,
entretanto, perderem a qualidade que determinou a respetiva eleicdo ou designacao.

3 - As vagas resultantes da cessacdo do mandato dos membros eleitos sdo preenchidas
pelo primeiro candidato ndo eleito, segundo a respetiva ordem de precedéncia na lista a que
pertencia o titular do mandato.

4 - Se ndo houver candidatos eleitos para substituir, realiza-se um ato eleitoral, para
0s mandatos cessantes, com o numero de efetivos e suplentes igual ao niumero de mandatos
cessantes, e o fim do mandato destes eleitos é coincidente com o fim do mandato do conselho
geral.

Artigo 23.°
Regime de funcionamento
1- O conselho geral retne ordinariamente uma vez por trimestre e extraordinariamente
sempre que convocado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um terco
dos seus membros em efetividade de fun¢des ou por solicitagdo do diretor do Agrupamento.
2 - As reunides do conselho geral devem ser marcadas em hordrio que permita a
participacdo de todos os seus membros.

Artigo 24.°
Regimento interno
1 - O conselho geral elabora, aprova e/ou revé nos primeiros 30 dias do respetivo mandato
0 seu proprio regimento interno, definindo as respetivas regras de organizacdo e de
funcionamento, nos termos fixados no Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, alterado pelo
Decreto-Lein.° 224/2009, de 11 de setembro e pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho e em
conformidade com o presente regulamento.

SECCAO I — DIRETOR DO AGRUPAMENTO
Artigo 25.°
Definigao

O diretor do Agrupamento é o 6rgao de administracao e gestdo do Agrupamento nas areas
pedagdgica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial.

1- O diretor do Agrupamento € coadjuvado no exercicio das suas fungbes por um
subdiretor do Agrupamento e por um ou mais adjuntos.

2 - O numero de adjuntos do diretor do Agrupamento é fixado em funcéo da dimensao dos
AET e da complexidade e diversidade da sua oferta educativa, nomeadamente dos niveis e ciclos
de ensino e das tipologias de cursos que leciona.

3- Os critérios de fixacdo do numero de adjuntos do diretor do Agrupamento sao
estabelecidos por despacho do membro responsével do governo pela area da educacao.

4 - O diretor do Agrupamento designa o subdiretor do Agrupamento e os seus adjuntos, de
entre os docentes dos quadros de nomeacéo definitiva que contem pelo menos cinco anos de
servico e se encontrem em exercicio de fungdes no AET, no prazo maximo de 30 dias apds a
sua tomada de posse.

Artigo 26.°
Competéncias
1 - Compete ao diretor do Agrupamento submeter & aprovacao do conselho geral o projeto
educativo elaborado pelo conselho pedagdgico.
2 - Compete também ao diretor do Agrupamento, ouvido o conselho pedagogico, elaborar
e submeter a aprovagao do conselho geral:
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a) As alteracdes ao regulamento interno;

b) O plano anual e/ou plurianual de atividades;

c) O relatério anual de atividades;

d) As propostas de celebracéo de contratos de autonomia.

e) Aprovar o plano de formacédo e de atualizagdo do pessoal docente e ndo docente,
ouvido, também, no ultimo caso, o municipio.

3 - No ato de apresentacdo ao conselho geral, o diretor do Agrupamento faz acompanhar
os documentos referidos no n.° 3 dos pareceres do conselho pedagogico.

4 - Sem prejuizo das competéncias previstas na lei ou regulamento interno, no plano da
gestdo pedagdgica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial, compete ao diretor do
Agrupamento, em especial:

a) Definir o regime de funcionamento do Agrupamento;

b) Elaborar o projeto de orcamento, de acordo com as linhas orientadoras definidas pelo
conselho geral;

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

d) Distribuir o servigo docente e n&o docente;

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

f) Propor os candidatos ao cargo de coordenador de departamento curricular nos
termos definidos no n.° 5 e seguintes do artigo 43.° do Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho e
designar os diretores de turma;

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

h) Gerir as instalacdes, espacos e equipamentos, bem como 0S outros recursos
educativos;

i) Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperagdo ou de associagdo com
outras escolas e instituicbes de formacao, autarquias e coletividades em conformidade com os
critérios definidos pelo conselho geral, nos termos da alinea o) do ponto 1 do artigo 13.° do
Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho;

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

k) Assegurar as condigfes necessarias a realizacado da avaliagdo do desempenho do
pessoal docente e ndo docente, nos termos da legislagéo aplicavel,

[) Dirigir superiormente os servicos administrativos, técnicos e técnico-pedagdgicos.

5 - Compete ainda ao diretor do Agrupamento:

a) Representar o Agrupamento;

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

c) Exercer o poder disciplinar em relacéo aos alunos nos termos da legislacao aplicavel,

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

e) Proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal ndo docente.

6 - Compete também ao diretor do Agrupamento, com base em dados regulares da
avaliacdo das aprendizagens e noutros elementos apresentados pelo professor titular de turma,
no 1.° CEB, ou pelo diretor de turma, nos restantes ciclos, bem como pela EMAEI, prevista no
Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho, mobilizar e coordenar os recursos educativos existentes,
com vista a desencadear respostas adequadas as necessidades dos alunos.

a) Garantir o acesso a informacéo e assegurar as condicfes de participacdo dos alunos
e dos encarregados de educacéo, dos professores, e de outros profissionais intervenientes no
processo de avaliacdo, nos termos definidos neste regulamento.

7 - No ambito da Educacdao Inclusiva, cabe ao diretor do Agrupamento designar:

a) Os elementos permanentes da equipa multidisciplinar;

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

¢) O local de funcionamento da equipa;

d) Assegurar a reducao do nimero de alunos por grupos e turmas, de acordo com o
recomendado pelos RTP (requerendo autorizagéo a tutela se estes procedimentos implicarem
um numero de grupos ou de turmas superior ao determinado pela tutela);
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e) Definir o funcionamento do CAA e os critérios a que deve obedecer o respetivo
regimento;

f) Receber a identificacdo de alunos como eventualmente necessitados de medidas de
suporte e enviar, a mesma, no prazo de trés dias Uteis, para a EMAEI,

g) Sempre que a EMAEI determinar, apenas, a sujeicdo as medidas universais, devolver
0 processo ao docente titular de grupo ou turma, ou ao DT (conforme 0 caso) para comunicagao
da decisdo aos EE;

h) Nos casos em que a EMAEI elabore RTP (e quando aplicavel PEI) estes sao
submetidos ao diretor para homologacdo que deve acontecer num prazo de dez dias e apos
ouvido o CP;

i) Requerer, superiormente, recursos adicionais, se recomendado nos RTP;

j) Criar as condi¢des necessérias a oferta da area curricular especifica (artigo 23.2, ponto
3);

k) Assegurar as adaptacdes ao processo de avaliacdo interna e externa (artigo 28.9);

[) Quando a operacionalizacdo das medidas de suporte a aprendizagem e a incluséo
implique a utilizacdo de recursos adicionais, o diretor do Agrupamento deve requerer,
fundamentadamente, tais recursos ao servico competente do Ministério da Educacéo;

8 - O diretor do Agrupamento exerce ainda as competéncias que |Ihe forem delegadas
pela administracdo educativa e pela camara municipal.

9 — O diretor do Agrupamento pode delegar e subdelegar no subdiretor do Agrupamento e
nos adjuntos as competéncias referidas nos numeros anteriores, com excec¢ao da prevista da
alinea d) do n.° 5.

10 - Nas suas faltas e impedimentos, o diretor do Agrupamento € substituido pelo subdiretor
do Agrupamento.

Artigo 27.°
Recrutamento
1 - O diretor do Agrupamento € eleito pelo conselho geral.
2 - Para o recrutamento do diretor do Agrupamento, desenvolvem-se 0S processos
previstos nos artigos 21.° a 23.° do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, com a nova redacao
dada pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho.

Artigo 28.°
Posse

1- O diretor do Agrupamento toma posse perante o conselho geral nos 30 dias
subsequentes a homologacado dos resultados eleitorais pelo diretor do Agrupamento geral da
Administracdo Escolar, nos termos do n.° 4 do artigo 23.° do Decreto-Lei 137/2012 de 2 de julho.

2 - O diretor do Agrupamento designa o subdiretor do Agrupamento e 0s adjuntos no prazo
maximo de 30 dias ap0s a sua tomada de posse.

3 - O subdiretor do Agrupamento e os adjuntos tomam posse nos 30 dias subsequentes a
sua designacao pelo diretor do Agrupamento.

Artigo 29.°
Mandato

1- O mandato do diretor do Agrupamento tem a duragcéo de quatro anos.

2 - Até 60 dias antes do termo do mandato do diretor do Agrupamento, o conselho geral
delibera, nos termos da lei, sobre a reconducéo do diretor do Agrupamento ou a abertura de
procedimento concursal tendo em vista a realizacdo de nova eleicéo.

3 - Adecisao de reconducao do diretor do Agrupamento € tomada por maioria absoluta dos
membros do conselho geral em efetividade de fungbes, ndo sendo permitida a sua reconducao
para um terceiro mandato consecutivo.

4 - Nao é permitida a eleicdo para um quinto mandato consecutivo ou durante o quadriénio
imediatamente subsequente ao termo do quarto mandato consecutivo.

5 - N&o sendo ou ndo podendo ser aprovada a reconducgéo do diretor do Agrupamento de
acordo com o disposto nos nimeros anteriores, abre-se procedimento concursal tendo em vista a
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elei¢cdo do diretor do Agrupamento, nos termos do artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 75/2008 de 22
de abril alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho.

6 - O mandato do diretor do Agrupamento pode cessar:

a) A requerimento do interessado, dirigido ao diretor do Agrupamento regional de
educacdo, com a antecedéncia minima de 45 dias, fundamentado em motivos devidamente
justificados;

b) No final do ano escolar, quando assim for deliberado por mais de dois tercos dos
membros do conselho geral em efetividade de fun¢bes, em caso de manifesta desadequacéo
da respetiva gestéo, fundada em factos provados e informagdes devidamente fundamentadas,
apresentados por qualguer membro do conselho geral;

¢) Na sequéncia de processo disciplinar que tenha concluido pela aplicacdo de sancéo
disciplinar de cessacéo da comissao de servigo nos termos da lei.

7 - A cessacdo do mandato do diretor do Agrupamento determina a abertura de um novo
procedimento concursal.

8 - Os mandatos do subdiretor do Agrupamento e dos adjuntos tém a duracdo de 4 anos
e cessam com o mandato do diretor do Agrupamento.

9 - Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, e salvaguardadas as situagdes previstas
nos artigos 35.° e 66.° do Decreto-Lei 137/2012, de 2 de julho, quando a cessacdo do mandato
do diretor do Agrupamento ocorra antes do termo do periodo para o qual foi eleito, o subdiretor
do Agrupamento e os adjuntos asseguram a administracdo e gestdo do Agrupamento até a
tomada de posse do novo diretor do Agrupamento, devendo o respetivo processo de
recrutamento estar concluido no prazo maximo de 90 dias.

10 - Na&o sendo possivel adotar a solugéo prevista no nimero anterior e ndo sendo aplicavel
o disposto no artigo 35.° do Decreto-Lei 137/2012, de 2 de julho, a gestdo do Agrupamento é
assegurada nos termos estabelecidos no artigo 66.° do Decreto-Lei 137/2012, de 2 de julho.

11 - O subdiretor do Agrupamento e os adjuntos podem ser exonerados a todo o tempo por
deciséo fundamentada do diretor do Agrupamento.

Artigo 30.°
Regime do exercicio de fungdes
1- O exercicio das funcdes de diretor do Agrupamento faz-se em cumprimento do
estipulado no artigo 26.° do Decreto-Lei 137/2012, de 2 de julho.
2 - Adistribuicao das areas de atuacdo de cada um dos adjuntos é da responsabilidade do
diretor do Agrupamento.

Artigo 31.°
Direitos do diretor do Agrupamento
1- O diretor do Agrupamento tem os direitos e deveres consignados, nos artigos 27.° a
29.° do Decreto-Lei n.° 75/2008, com a nova redacéo dada pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2

de julho.

Artigo 32.°
Deveres especificos
1 - Para além dos deveres gerais dos funcionarios e agentes da Administracdo Publica
aplicaveis ao pessoal docente, o diretor do Agrupamento, o subdiretor do Agrupamento e os
adjuntos estdo sujeitos aos seguintes deveres especificos:
a) Cumprir e fazer cumprir as orientagdes da administracdo educativa;
b) Manter permanentemente informada a administracdo educativa, através da via
hierarquica competente, sobre todas as questdes relevantes referentes aos servigos;
c) Assegurar a conformidade dos atos praticados pelo pessoal com o estatuido na lei e
com os legitimos interesses da comunidade educativa.

Artigo 33.°
Assessoria do diretor
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1- Para apoio as atividades do diretor do Agrupamento e mediante proposta deste, o
conselho geral pode autorizar a constituicdo de assessorias técnico-pedagdgicas, para as quais
sao designados docentes em exercicio de fungdes no agrupamento.

2 - Os critérios para a constituicdo e dotacdo de assessorias referidas no numero anterior
séo definidos por despacho de membro do Governo responsavel pela area de educacao, em
funcdo da populacédo escolar e do tipo de regime de funcionamento do Agrupamento.

SECCAO Il - CONSELHO PEDAGOGICO
Artigo 34.°
Natureza
O conselho pedagdgico é o 6rgdo de coordenacao e supervisdo pedagdgica e orientacao
educativa do Agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada, nomeadamente nos dominios
pedagdgico-didatico, da orientacdo e acompanhamento dos alunos e da formacao inicial e
continua do pessoal docente e ndo docente.

Artigo 35.°
Composicgao
1 - O conselho pedagdgico é constituido por:

a) Diretor do Agrupamento;

b) Coordenador do departamento da educagéo pré-escolar;

¢) Coordenador do departamento e de Cidadania e Desenvolvimento do 1.° CEB;

d) Coordenador do departamento de linguas;

e) Coordenador do departamento de ciéncias sociais e humanas;

f) Coordenador do departamento de matematica e ciéncias experimentais;

g) Coordenador do departamento de expressoes;

h) Coordenador dos diretores de turma e de Cidadania e Desenvolvimento do ensino
basico;

i) Coordenador dos diretores de turma e de Cidadania e desenvolvimento do ensino
secundério;

i) Professor bibliotecério, responsavel pela equipa das bibliotecas escolares;

k) Coordenador da Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educagéo Inclusiva (EMAEI) ou um
representante da Educacéo Especial;

[) Coordenador de outras ofertas formativas (se existirem);

m) Coordenador do PAA, Clubes e Projetos;

2 - O Diretor do Agrupamento €, por ineréncia, o presidente do conselho pedagdgico.
3 - Nenhum dos membros do conselho geral pode ser membro do conselho pedagdgico.

Artigo 36.°
Competéncias
1 - Ao conselho pedagdgico compete:

a) Elaborar a proposta de projeto educativo a submeter pelo diretor do Agrupamento ao
conselho geral,

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

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

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

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

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

g) Definir principios gerais nos dominios da articulagéo e diversifica¢éo curricular, dos
apoios e complementos educativos e das modalidades especiais de educacao escolar;

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

i) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovag¢éo pedagogica e de formagéo, no
ambito do AET e em articulagdo com instituicbes ou estabelecimentos do ensino superior
vocacionados para a formacéo e a investigagao;
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j) Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural,
k) Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboracéo dos horarios, dos alunos,
nomeadamente:
i. Hora de inicio e de termo de cada um dos periodos de funcionamento das atividades
letivas;
ii. Distribuicdo dos tempos letivos, assegurando a concentracdo méaxima das
atividades da turma num so6 turno do dia;
iii. Limite de tempo méximo admissivel entre aulas de dois turnos distintos do dia;
iv. Atribuicdo dos tempos de disciplinas cuja carga curricular se distribui por trés ou
menos dias da semana;
v. Distribuicdo semanal dos tempos das diferentes disciplinas de lingua estrangeira e
da educacao fisica;
vi. Alteracdo pontual dos horarios dos alunos para efeitos de substituicdo das aulas
por auséncias de docentes;
vii. Distribuicdo dos apoios a prestar aos alunos, tendo em conta o equilibrio do seu
horério semanal,
viii. Desenvolvimento das atividades de enriguecimento curricular no 1.° CEB atento o
disposto no artigo 18.° da Portaria n.° 644-A/2015, de 24 de agosto.
I) Definir os requisitos para a contratacdo de pessoal docente, de acordo com o
disposto na legislagdo aplicavel;
m) Propor mecanismos de avaliagdo dos desempenhos organizacionais, dos docentes e
dos discentes;
n) Participar, nos termos regulamentados em diploma proprio, no processo de avaliacao
do desempenho do pessoal docente.

Artigo 37.°
Regime de funcionamento

1 - O conselho pedagdgico é presidido pelo diretor do Agrupamento.

2- O conselho pedagdgico reune, em plenério, ordinariamente, uma vez por més e
extraordinariamente, sempre que seja convocado pelo respetivo presidente, a requerimento de
um terco dos seus membros em efetividade de fun¢gdes ou quando o conselho geral ou o diretor
do Agrupamento solicite a emissao de um parecer sobre matéria relevante.

3 - No exercicio das suas competéncias, o conselho pedagégico é um 6érgdo autbnomo,
toma decisdes por maioria de votos dos seus membros.

4 - O mandato dos membros do conselho pedagdégico corresponde ao mandato do diretor
do Agrupamento.

5- Os membros do conselho pedagoégico sdo substituidos no exercicio do cargo se,
entretanto, perderem a qualidade que determinou a respetiva elei¢cdo ou designacao.

6 - As convocatoérias das reunides ordinérias, contendo a ordem de trabalhos, serdo
afixadas nas diferentes escolas do Agrupamento com, pelo menos, quarenta e oito horas de
antecedéncia enviadas por correio eletrénico a todos os membros.

7 - As reunides extraordinarias sao convocadas com, pelo menos, vinte e quatro horas de
antecedéncia, dando o presidente conhecimento a todos os membros do conselho.

8 - O conselho pedagogico deve elaborar o seu regimento nos primeiros trinta dias do
mandato.

9- O conselho pedagdgico pode reunir por seccdes especializadas, ordinaria ou
extraordinariamente.

10 - As decisdes sédo tomadas por maioria, sendo o exercicio do voto unipessoal e
dispondo o presidente de voto de qualidade, em caso de empate.

11 - Nas reunifes plenarias ou de comissdes especializadas, designadamente quando a
ordem de trabalhos verse sobre as matérias previstas nas alineas a), b), e), f), j) e k) do artigo
anterior, podem participar, sem direito a voto, a convite do presidente do conselho pedagdgico,
representantes do pessoal ndo docente, dos pais e encarregados de educacéo e dos alunos. Das
suas reunides séo lavradas atas.

12 - Em tudo o mais sobrelevam as disposi¢des legais, regulamentares e regimentais em
vigor.
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Artigo 38.°
Seccdo de avaliacdo do desempenho docente
1 - A seccdo de avaliacdo do desempenho docente (SADD) do conselho pedagdgico é
constituida pelo diretor do Agrupamento que preside e por quatro docentes eleitos de entre os
membros do conselho pedagdgico.
2 - Compete a seccao de avaliacdo do desempenho docente do conselho pedagogico o
estipulado no artigo 12.° do Decreto Regulamentar n.° 26/2012, de 21 de fevereiro.

SECCAO IV — CONSELHO ADMINISTRATIVO
Artigo 39.°
Conselho administrativo
O conselho administrativo é o 6rgdo deliberativo em matéria administrativo-financeira do
AET, nos termos da legislacao em vigor.

Artigo 40.°
Composicao
O conselho administrativo tem a seguinte composi¢ao:
a) O diretor do Agrupamento, que preside;
b) O subdiretor do Agrupamento ou um dos adjuntos do diretor do Agrupamento, por ele
designado para o efeito;
¢) O chefe dos servigos de administracdo escolar, ou quem o substitua.

Artigo 41.°
Competéncias
Ao conselho administrativo compete:

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

b) Elaborar o relatério de contas da geréncia,;

c) Autorizar a realizagdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobrancga de
receitas e verificar a legalidade da gestéo financeira do Agrupamento;

d) Zelar pela atualizacao do cadastro patrimonial do Agrupamento, salvo no que é da
competéncia da camara municipal;

e) O mandato dos representantes ao conselho administrativo corresponde ao mandato do
diretor do Agrupamento;

f) Exercer as demais competéncias que lhe estdo legalmente cometidas.

Artigo 42.°
Funcionamento
O conselho administrativo retine, ordinariamente, uma vez por més e, extraordinariamente,
sempre que o presidente o convogque, por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer dos
restantes membros.

SECCAO V - COORDENACAO DE ESCOLA OU ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO
PRE-ESCOLAR
Artigo 43.°
Coordenador de estabelecimento

1- A coordenacao de cada estabelecimento de educacédo pré-escolar ou de escola do 1.°
CEB ou de escola com os 2.° e 3.° CEB do Agrupamento de Escolas de Trancoso, com trés ou
mais docentes em exercicio efetivo de funcdes, é assegurada por um coordenador.

2 - O coordenador, € designado pelo diretor do Agrupamento, de entre os professores em
exercicio efetivo de func¢des na escola ou no jardim de infancia.

3 - Naescola sede, bem como nos estabelecimentos com menos de trés docentes em
exercicio, ndo havera lugar a criagédo do cargo de coordenador de estabelecimento.

4 - O mandato do coordenador de estabelecimento tem a duracdo de 4 anos e cessa com
0 mandato do diretor do Agrupamento.
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5- O coordenador de estabelecimento pode ser exonerado atodo tempo por despacho
fundamentado do diretor do Agrupamento.

Artigo 44.°
Competéncias
Compete ao coordenador de estabelecimento:

a) Coordenar as atividades educativas, em articulacdo com o diretor do Agrupamento;

b) Cumprir e fazer cumprir as decisbes do diretor do Agrupamento e exercer as
competéncias que por este Ihe forem delegadas;

¢) Transmitir as informacdes relativas a pessoal docente e ndo docente e aos alunos;

d) Promover e incentivar a participacdo dos pais e encarregados de educacdo, dos
interesses locais e da autarquia nas atividades educativas.

e) Zelar pela disciplina na escola, quer no respeitante a alunos, quer no respeitante ao
pessoal docente e ndo docente

CAPITULO IV — ESTRUTURAS DE COORDENACAO, SUPERVISAO PEDAGOGICA E
OUTRAS
Artigo 45.°
Natureza
As estruturas gue colaboram com o conselho pedagégico e com o diretor do Agrupamento,

na coordenacdo, supervisdo e acompanhamento das atividades escolares, na promogéo do
trabalho colaborativo e na realizagédo da avaliacdo de desempenho do pessoal docente, com vista
ao desenvolvimento do projeto educativo, sdo as seguintes:

a) Departamentos curriculares;

b) Grupos de recrutamento;

c) Professor titular de turma/conselho de turma,;

d) Direcdo de turma;

e) Coordenacao de diretores de turma do ensino basico;

f) Coordenacéo de diretores de turma do ensino secundario;

g) Coordenagédo dos cursos profissionais;

h) Coordenacao dos cursos de educacao e formacao;

i) Coordenador do PAA, clubes e projetos;

i) Equipa de Apoio Técnico;

k) Coordenacao do Desporto Escolar;

l) Equipa da area de seguranca;

m) Diretores de instalagdes;

n) Equipa de avaliagéo interna;

0) Equipa de monitorizagéo.

Artigo 46.°
Finalidades
As estruturas de coordenagéo educativa visam em especial:
a) A articulagao curricular através do desenvolvimento e gestdo dos planos de estudo
e programas definidos a nivel nacional, bem como o desenvolvimento de componentes
curriculares de ambito local, por iniciativa do Agrupamento de escolas;
b) A organizagéo, o acompanhamento e a avaliagdo das atividades a desenvolver com
as turmas e grupos de alunos;
c) A coordenacao pedagdgica das diferentes atividades do Agrupamento;
d) A avaliagdo de desempenho do pessoal docente.

SECGAO | - ARTICULAGAO E GESTAO CURRICULAR
Artigo 47.°
Departamentos curriculares
1- Afim de assegurar a articulagéo curricular na aplicacdo dos planos de estudo definidos
a nivel nacional, bem como o desenvolvimento de componentes curriculares por iniciativa do
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Agrupamento em todos 0s niveis de ensino, sdo criados os departamentos curriculares que
integram diversos grupos de recrutamento, conforme tabela que se segue:

Departamentos Grupos de Recrutamento
Pré-escolar 100 - Educadores de infancia
110 - Docentes do 1.° CEB
1.°CEB 120 - Inglés

210 - Portugués e Francés
220 - Portugués e Inglés

i 300 - Lingua Portuguesa
Linguas 320 - Francés

330 - Inglés

350 - Espanhol

5. 200 - Portugués e Estudos Sociais/Historia
6. 290 - Educacao Moral e Religiosa Catdlica
7. 400 - Historia
8
9

1. Ciéncias 410 - Filosofia_
2. Sociais . 420 - Geografl_a .
3 e 10. 430 - Economia / Contabilidade

11. 530 - Educagéo Tecnologica

12. (Abrange exclusivamente os docentes que foram
recrutados para os seguintes grupos de docéncia
do ensino basico: 12.° Grupo C)

4. Humanas

14. 230 - Matematica/Ciéncias da Natureza
13. Matematica e 15. 500 - Matematica

Ciéncias 16. 510 - Fisico-Quimica
Experimentai| 17.520 - Biologia e Geologia
s 18. 530 - Educagéo Tecnologica

19. 550 - Informéatica

21. 240 - Educacgao Visual e Tecnoldgica

22. 250 - Educacéo Musical

23. 260 - Educacéo Fisica

24. 530 - Educacéao Tecnologica

25. (Abrange todos os docentes recrutados para 0s
grupos de docéncia do ensino basico e que néo

20. Expressdes estejam incluidos no departamento de

26. Matematica e Ciéncias Experimentais)

27. 600 - Artes Visuais

28. 620 - Educacao Fisica

29. 910 - Educacéo Especial 1

30. 920 - Educacéo Especial 2

31. 930 - Educacéo Especial 3

2 - Os departamentos curriculares sdo estruturas para uma visao global e adequacao
ao contexto da escola, da comunidade e da regido, do curriculo definido a nivel nacional.

3 - Os departamentos curriculares devem possibilitar aos professores que os integram
uma reflexdo conjunta sobre o objeto de estudo das éareas curriculares integradas no
departamento, bem como sobre o papel dos respetivos grupos de recrutamento e é&reas
curriculares no curriculo global, tendo em vista as finalidades de cada ciclo ou nivel de estudo.
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Artigo 48.°
Composicéo e funcionamento

1- Os departamentos curriculares sao constituidos por todos os professores que lecionam
os diferentes grupos de recrutamento e areas disciplinares que o constituem, de acordo com o
qguadro do ponto 1 do artigo anterior.

2- Os departamentos curriculares reunirdo nos termos do regimento interno das estruturas
de coordenacéo educativa e supervisao.

3- O departamento curricular reine em plenério, ordinariamente, uma vez no inicio do
ano letivo e extraordinariamente, sempre que seja convocado pelo respetivo coordenador ou a
requerimento de um terco dos seus membros ou por solicitagdo do diretor do Agrupamento.

4- O departamento curricular retne ordinariamente em reunido de delegados de grupo
uma vez por més, apdés o conselho pedagdgico, e extraordinariamente sempre que seja
convocado pelo respetivo coordenador, a requerimento de um terco dos seus membros ou por
solicitagao do diretor do Agrupamento.

5- Em tudo o mais sobrelevam as disposicdes legais, regulamentares e regimentais em
vigor.

Artigo 49.°
Competéncias
Aos departamentos curriculares compete:

a) Colaborar com o conselho pedagdégico na elaboracao do projeto educativo e do plano
anual de atividades;

b) Apoiar os professores em profissionalizagdo, nomeadamente na partilha de
experiéncias e recursos de formagéo;

c) Colaborar na inventariacdo das necessidades em equipamento e material didatico e
promover a interdisciplinaridade, assim como o intercAmbio de recursos pedago6gicos e materiais
com outras escolas;

d) Propor a adocdo dos manuais escolares;

e) Incentivar e colaborar em iniciativas de indole formativa e cultural;

f) Assegurar a articulacdo curricular na aplicagcéo dos planos de estudo;

g) Assegurar o desenvolvimento de componentes curriculares por iniciativa do
Agrupamento;

h) Propor e aplicar, de forma coordenada, as solugbes mais adequadas ao ensino das
respetivas disciplinas, bem como dar parecer e desenvolver atividades que Ihe sejam solicitadas
pelo diretor do Agrupamento ou conselho pedagogico;

i) A orientagcdo pedagodgica, promovendo a cooperagdo entre todos os membros do
Agrupamento, de modo a garantir adequado nivel de ensino e conveniente formagdo dos
alunos;

j) Planificar e adequar a realidade do Agrupamento, a aplicagdo dos planos de estudo
estabelecidos a nivel nacional;

k) Elaborar e aplicar medidas de reforco no dominio das didaticas especificas das
disciplinas;

[) Assegurar de forma articulada com outras estruturas de orientacdo educativa do
Agrupamento, a adocdo de metodologias especificas destinadas ao desenvolvimento, quer dos
planos de estudo, quer das componentes de ambito local do curriculo;

m) Elaborar propostas curriculares diversificadas, em funcéo da especificidade das turmas
ou grupos de alunos;

n) Assegurar a coordenacao de procedimentos e formas de atuacdo nos dominios da
aplicacdo de estratégias de diferenciagdo pedagogica e da avaliacdo das aprendizagens;

0) ldentificar necessidades de formag&o dos docentes e ndo docentes;

p) Analisar e refletir sobre as praticas educativas e o seu contexto;

g) Colaborar na definicdo dos critérios de avaliacao dos alunos;

r) Analisar a oportunidade de adocdo de medidas destinadas a melhorar as
aprendizagens e a prevenir o abandono;

s) Propor metas atuais para a melhoria dos resultados escolares;
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t) Elaborar o regimento interno trinta dias apos a sua tomada de posse;
u) O exercicio de outras competéncias que Ihe venham atribuidas na lei.

Artigo 50.°
Coordenador de departamento curricular

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

2 - Quando nédo for possivel a designacdo de docentes com os requisitos definidos no
namero anterior, por ndo existirem ou nao existirem em numero suficiente para dar cumprimento
ao estabelecido no presente regulamento, podem ser designados docentes segundo a seguinte
ordem de prioridade:

a) Docentes com experiéncia profissional, de pelo menos um ano, de supervisédo
pedagdgica na formacdo inicial, na profissionalizagdo ou na formacdo em exercicio ou na
profissionalizacdo ou na formagéo em servico de docentes;

b) Docentes com experiéncia de pelo menos um mandato de coordenador de
departamento curricular ou de outras estruturas de coordenagdo educativa previstas no
regulamento interno, delegado de grupo disciplinar ou representante de grupo de recrutamento;

c) Docentes que, ndo reunindo 0S requisitos anteriores, sejam considerados
competentes para o exercicio da funcao.

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

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

5- O mandato dos coordenadores dos departamentos curriculares tem a duracdo de
guatro anos e cessa com 0 mandato do diretor do Agrupamento.

6 - Os coordenadores dos departamentos curriculares podem ser exonerados a todo o
tempo por despacho fundamentado do diretor do Agrupamento, ap0s consulta ao respetivo
departamento.

7 - O coordenador de departamento sera coadjuvado pelos delegados de grupo de
recrutamento, em igual nimero ao de grupos de recrutamento que integram o departamento.

Artigo 51.°
Competéncias do coordenador de departamento curricular
Ao coordenador de departamento curricular compete:

a) Representar o departamento no conselho pedagdgico;

b) Promover a troca de experiéncias e a cooperagao entre os professores do respetivo
departamento;

c) Assegurar a articulacéo entre o departamento e as restantes estruturas de orientacéo
educativa, nomeadamente na andlise e desenvolvimento de medidas de orientagcdo pedagogica;

d) Apresentar ao conselho pedagdégico propostas de Agrupamentos flexiveis de tempos
letivos semanais para as diferentes disciplinas;

e) Assegurar a participacdo do departamento na elaboragdo, desenvolvimento e
avaliagdo do projeto educativo, bem como do plano de atividades e do regulamento interno;

f) Estimular a cooperacdo com outras escolas da regido no que se refere a partilha de
recursos e a dinamizacao de projetos de inovacao pedagogica;

g) Promover a articulacao entre a formacéo inicial e a formacao continua dos professores
do departamento;

h) Colaborar com as estruturas de formacgéo continua na identificacdo de necessidades
de formacéo dos professores do departamento;

i) Promover medidas de planificacdo e avaliacdo das atividades do departamento;

j) Apresentar ao diretor do Agrupamento, até trinta de julho, um relatério das atividades
desenvolvidas;

k) Coordenagdo da pratica cientifico-pedagégica dos docentes das disciplinas, areas
disciplinares ou nivel de ensino, consoante 0s casos;
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[) Acompanhamento e orientacéo da atividade profissional dos professores da disciplina
ou area disciplinar, especialmente no periodo probatério;

m) Intervencdo no processo de avaliagdo do desempenho dos docentes das disciplinas,
area disciplinares ou nivel de ensino;

n) Participacdo no jari da prova publica de admisséo ao concurso de acesso na carreira.

Artigo 52.°
Grupo de recrutamento
1 - Os departamentos curriculares organizam-se internamente em grupos de recrutamento.
2 - Os grupos de recrutamento séo constituidos por todos os docentes das disciplinas afins.
3 - Os grupos de recrutamento retinem ordinariamente apds a reunido de departamento e
extraordinariamente sempre que convocados pelos seus representantes ou a requerimento de
um terco dos seus membros.

Artigo 53.°
Delegado de grupo de recrutamento

1- O delegado de grupo é um elemento de apoio ao coordenador representando a
disciplina no departamento curricular.

2 - O delegado do grupo de recrutamento serd designado pelo diretor do Agrupamento,
entre 0os docentes da disciplina, considerando a sua competéncia pedagdgica e cientifica, bem
como a sua capacidade de relacionamento e lideranca.

3 - O mandato do delegado de grupo tem a duragdo de um ano, podendo, todavia, cessar
a todo o tempo, por decisdo do diretor do Agrupamento ou a pedido do interessado.

4 - De entre os delegados de grupo, serA homeado, pelo coordenador do departamento,
um que o substituira nas suas faltas ou impedimentos.

Artigo 54.°
Competéncias do delegado de grupo de recrutamento
Ao representante da(s) disciplina(s) compete:

a) Colaborar com o coordenador do departamento na constru¢do do projeto educativo;

b) Colaborar com o coordenador do departamento na elaboragéo e execugédo do plano de
formacéo dos professores do Agrupamento e do grupo disciplinar;

c) Promover a partilha de experiéncias e a cooperacéo entre todos os docentes que
integram o grupo de recrutamento, visando a melhoria da qualidade das préticas educativas;

d) Apoiar os professores em profissionalizagdo, nomeadamente na partilha de
experiéncias e recursos de formagao;

e) Colaborar na identificacdo das necessidades em equipamento e material didatico;

f) Promover a interdisciplinaridade, assim como o intercambio de recursos pedagdgicos
e materiais com outras escolas;

g) Planificar as atividades letivas e extracurriculares;

h) Apresentar propostas de atividades de projeto (DAC) a operacionalizar em conselho
de turma;

i) Elaborar a proposta de distribui¢cdo curricular;

j) Apresentar as propostas dos critérios de avaliacao definidos no grupo;

k) Propor os manuais escolares a adotar;

[) Colaborar na inventariagdo das necessidades em equipamento e material didatico.

SECCAO Il - ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES DE TURMA
Artigo 55.°
Coordenacéo

1- A organizacdo, o acompanhamento e a avaliagcdo das atividades, a desenvolver com
os alunos pressupde a elaboracédo de um plano de trabalho, o qual deve integrar estratégias de
diferenciacdo pedagogica e de adequacéo curricular para o contexto da turma, destinadas a
promover a melhoria das condi¢cdes de aprendizagem e a articulacdo escola-familia, sendo o
mesmo assegurado:

a) Pelos educadores de infancia titulares de turma na educacgéo pré-escolar;

24 de julho de 2020



2

trancoso Regulamento Interno

b) Pelos professores titulares de turma no 1.° CEB;

¢) Pelo conselho de turma, coordenado pelo diretor do Agrupamento de turma, nos 2.° e
3.9 CEB e ensino secundario;

d) Pelas equipas pedagdgicas nos cursos de educacdo e formacéo (CEF) e cursos
profissionais;

e) Pelo conselho de diretores de turma do 2.° e 3.° CEB e pelo conselho de diretores de
turma do ensino secundario;

2 - Paracoordenar o trabalho do conselho de turma, o diretor do Agrupamento designa um
diretor de turma entre os professores da mesma, sempre que possivel pertencente ao quadro do
AET, considerando a sua competéncia pedagdgica, bem como a sua capacidade de
relacionamento e lideranca.

Artigo 56.°
Competéncias
Compete ao professor titular de turma, conselho de turma e equipa pedagogica:

a) Assegurar o desenvolvimento do plano curricular aplicavel aos alunos da turma, de
forma integrada e numa perspetiva de articulacéo interdisciplinar;

b) Efetuar o diagndstico, identificar as caracteristicas e dificuldades de aprendizagem
dos alunos da turma, assim como a elaboracéo do plano de atividades de turma, concretizando
planos e estratégias para colmatar as dificuldades e necessidades diagnosticadas;

c) Planear a lecionagéo dos conteudos curriculares da disciplina, bem como o trabalho
a desenvolver nas areas curriculares nao disciplinares, de modo a garantir a interdisciplinaridade
e a articulacéo curricular tendo em vista a melhoria dos resultados escolares dos alunos;

d) Identificar o perfil comportamental dos alunos visando a aferi¢cdo de critérios comuns
a todos os docentes;

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

f) Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas especiais
dos alunos, promovendo a articulacdo com 0s respetivos servi¢cos de apoio educativo, em ordem
a sua superacao;

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

h) Adotar estratégias de diferenciacéo pedagdgica que favorecam as aprendizagens
dos alunos;

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

j) Solicitar a avaliacao pelos servi¢cos especializados prevista no sistema de avaliagéo
dos alunos do ensino basico;

k) Estabelecer, com caracter sistematico e continuo, medidas relativas a apoios e
complementos educativos a proporcionar a alunos, nos termos do estabelecido no Decreto-Lei
n.° 54/ 2018 de seis de julho;

[) Preparar informacdo adequada, a disponibilizar aos pais e encarregados de
educacao, relativa ao processo de aprendizagem e avaliagdo dos alunos;

m) Colaborar em atividades culturais, desportivas e recreativas que envolvam os alunos
e a comunidade, de acordo com os critérios de participacdo definidos pelos 6rgdos da escola;

n) Promover ac¢des que estimulem o envolvimento dos pais e encarregados de
educacado no percurso escolar do aluno, de acordo com os principios definidos pelo conselho
geral;

o) No final de cada ano letivo, dever& proceder a uma rigorosa avaliagdo do trabalho
realizado e efetuar o planeamento do ano letivo seguinte;

p) Em tudo sobrelevam as disposi¢des legais, regulamentares e regimentais em vigor.

Artigo 57.°
Composicéo e funcionamento dos conselhos de turma
1- O conselho de turma é composto por:
a) Todos os professores da turma;
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b) Representantes dos servigos técnicos e/ou técnico-pedagdgicos, sempre que na turma
existam alunos a serem acompanhados por estes servicos especializados;

¢) Um representante dos pais e encarregados de educacéo;

d) Um representante dos alunos, nos 2.° e 3.° CEB e ensino secundario.

2- A coordenacédo do trabalho dos conselhos de turma estid a cargo do diretor de
turma nomeado anualmente pelo diretor do Agrupamento.

3 - Os conselhos de turma reunem, ordinariamente, no inicio do ano letivo para a
elaboracdo dos planos de trabalho; no final de cada periodo para avaliagdo, e
extraordinariamente sempre que tal se justifique por iniciativa de qualquer professor, do diretor
de turma ou do diretor do Agrupamento.

4 - Sempre que o conselho de turma tratar de assuntos relacionados com a avaliacdo
dos alunos apenas participam os docentes da turma e representantes dos servigos técnicos e
técnico-pedagdgicos.

5 - Nas reunides em que sejam tratados assuntos que envolvam sigilo, designadamente as
que se destinam a avaliacao sumativa dos alunos participam os membros docentes e o docente
de educacao especial e, sempre que necessario, o psicélogo escolar ou outros técnicos.

6 - O conselho de turma identifica diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades
educativas dos alunos, promovendo a articulagdo com a Equipa Multidisciplinar de Apoio a
Educacéao Inclusiva (EMAEI), tendo em vista a sua superacéo.

7 - O conselho de turma prevé, em caso de retencdo do aluno, as medidas multinivel de
acesso ao curriculo, bem como o instrumento de planeamento curricular relativo a turma em que
o aluno venha a ser integrado no ano escolar subsequente, definindo as estratégias de ensino e
aprendizagem e o0s recursos educativos adequados ao desenvolvimento pleno das
aprendizagens.

8 - Asreunifes extraordinarias sao convocadas pelos diretores de turma com conhecimento
do diretor do Agrupamento.

9- As reunibes de avaliagdo de final de periodo sdo convocadas pelo diretor do
Agrupamento.

10- O conselho de turma relne extraordinariamente sempre que um motivo de
natureza pedagdgica ou disciplinar o justifique.

11 - Quando o conselho de turma reunir por questdes de natureza disciplinar é presidido
pelo diretor do Agrupamento.

12 - O conselho de turma disciplinar € composto pelos professores da turma, o
representante dos alunos, no caso dos 2.° e 3° CEB e do ensino secundario, dois
representantes dos pais e encarregados de educacdo dos alunos da turma, podendo o diretor
do Agrupamento solicitar a presenga, neste conselho, de um ou mais representantes dos servi¢cos
técnicos e técnico-pedagbgicos.

13- Os elementos que detenham a posi¢édo de interessados no procedimento ndo podem
participar no conselho disciplinar.

14 - Se devidamente convocados, 0s representantes dos alunos ou dos pais e
encarregados de educacédo ndo comparecerem, o conselho relne sem a sua presenca.

15 - A falta de um docente as reunifes de avaliacao implica o adiamento da mesma pelo
prazo maximo de quarenta e oito horas.

16 - No caso de essa auséncia ser presumivelmente longa, o conselho de turma redne
com os restantes membros devendo o respetivo diretor de turma dispor de todos os elementos
de avaliacdo de cada aluno, os quais foram previamente entregues, em envelope fechado e
devidamente identificado, ao diretor do Agrupamento.

17 - Sempre que, de acordo com o calendario previamente definido, o professor de
Educacdo Moral e Religiosa Catdlica ndo comparecer a reunido, deve ficar registado em ata o
seguinte: "O professor de Educacdo Moral e Religiosa Catélica ndo compareceu a reunido ao
abrigo do Oficio Circular n.° 114, da Direcao Regional de Educacédo do Centro, de 5 de marco
de 1998, deixando os niveis/classificacdes em sobrescrito fechado no Gabinete do Orgéo de
Direcdo e Gestao", devendo assinar as atas dos conselhos de turma em que ndo esteve
presente.

Artigo 58.°
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Diretor de turma
1- O diretor de turma desempenha um cargo da estrutura de coordenacdo e supervisao
pedagdgica educativa que visa a promocao da convergéncia de atuacdo dentro da escola e
entre esta e a familia.
2 - O diretor de turma:
a) E designado, anualmente, pelo diretor do Agrupamento;
b) Deve ser um professor profissionalizado, preferencialmente do quadro da escola;
c) Deve ter um profundo conhecimento do meio, onde a escola se insere.
d) Possuir qualidades humanas na relacdo com os discentes e 0s encarregados de
educacdo;
e) Ter uma boa capacidade de comunicacéao e relacionamento interpessoal;
f) Desenvolver as relacdes interpessoais;
g) Sem prejuizo do disposto ho niUmero anterior, e sempre que possivel, deve ser dada
continuidade ao exercicio das funcdes nos anos sequenciais com a mesma turma.

Artigo 59.°
Competéncias do diretor de turma
Compete ao diretor de turma:

a) Convocar e presidir as reunides do conselho de turma;

b) Participar nas reunifes do conselho de diretores de turma;

c) Promover, junto do conselho de turma, a realizagdo de acdes conducentes ao
desenvolvimento do plano de atividades de turma em articulacdo com o projeto educativo da
escola, numa perspetiva de envolvimento dos encarregados de educagcdo e de abertura a
comunidade;

d) Desenvolver agbes que promovam e facilitem a correta integracdo dos alunos na vida
escolar;

e) Assegurar a adocao de estratégias coordenadas relativamente aos alunos da turma,
bem como a criacdo de condicbes para a realizacdo de atividades interdisciplinares,
nomeadamente no &mbito da implementacéo de projetos;

f) Promover um acompanhamento individualizado dos alunos, divulgando, junto dos
professores da turma, a informacéo necessaria a adequada orientacéo educativa dos alunos e
fomentando a participacdo dos pais e encarregados de educacdo na concretizacdo de acoes
para orientagdo e acompanhamento;

g) Promover a rentabilizagdo dos recursos e servi¢os existentes na comunidade escolar
e educativa, mantendo os alunos e encarregados de educacao informados da sua existéncia;

h) Organizar o processo individual do aluno facultando a sua consulta a professores da
turma, pais e encarregados de educacéo;

i) Apreciar ocorréncias de natureza disciplinar, decidir a aplicacdo de medidas imediatas
no quadro das orientacbes do conselho pedagogico em matéria disciplinar e solicitar ao diretor
do Agrupamento a convocacgdo extraordinaria do conselho de turma, seguindo os tramites
legais;

j) Assegurar a participacdo dos alunos, professores, pais e encarregados de educacao
na aplicacdo de medidas educativas decorrentes da apreciacdo de situacbes de natureza
disciplinar;

k) Coordenar o processo de avaliagdo formativa e sumativa dos alunos, garantindo o seu
caracter globalizante e integrador, solicitando, se necessario, a intervencao dos outros
intervenientes na avaliacao;

[) Coordenar a implementacdo das medidas previstas no Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6
de julho;

m) Propor aos servigos especializados a avaliagdo do aluno, apoés solicitacao do conselho
de turma;

n) Propor, na sequéncia da decisdo do conselho de turma, medidas de apoio educativo
adequadas e proceder a respetiva avaliacao;

0) Proceder a eleigdo do delegado e do subdelegado de turma e de dois representantes
dos pais e encarregados de educacéo.
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Artigo 60.°
Conselhos de diretores de turma

1- A coordenacdo e articulacdo dos planos de trabalho das diferentes turmas do 2.° e 3.°

CEB e do ensino secundario séo feitas pelos seguintes conselhos:
a) Conselho de diretores de turma do ensino bésico;
b) Conselho de diretores de turma do ensino secundario.

2 - Os conselhos referidos integram a totalidade dos diretores de turma dos respetivos ciclos
de ensino e um professor do ensino especial.

3 - Os conselhos de diretores de turma reinem, ordinariamente, no inicio do ano letivo e
antes das reunifes de avaliacdo de final de periodo, e extraordinariamente, sempre que seja
convocado por iniciativa de um dos coordenadores de ciclo, a requerimento de um terco dos seus
membros, indicando o assunto que desejam ver tratado e, por solicitagdo do diretor do
Agrupamento.

4 - Poderao integrar os conselhos de diretores de turma representantes dos servigos
técnicos e técnico-pedagogicos, bem como outras entidades, sempre que convocados e a
natureza dos assuntos a abordar o justifiquem.

Artigo 61.°
Coordenacéo dos conselhos de diretores de turma
1- A coordenagdo dos diretores de turma € assegurada por diretores de turma,
nomeadamente:
a) O coordenador do ensino basico;
b) O coordenador do ensino secundario.
2 - Os coordenadores dos diretores de turma séo designados pelo diretor do Agrupamento
de entre os diretores de turma do respetivo conselho.
3 - O mandato dos coordenadores tem a duragdo de quatro anos e cessa com o mandato
do diretor do Agrupamento.
4 - Os coordenadores podem ser exonerados a todo o tempo por despacho fundamentado
do diretor do Agrupamento.

Artigo 62.°
Competéncias dos coordenadores dos diretores de turma
Aos coordenadores dos diretores de turma compete:

a) Representar os diretores de turma no conselho pedagdgico;

b) Presidir as reunides do conselho de diretores de turma do seu ciclo;

¢) Colaborar com os diretores de turma e com 0s servi¢cos de apoio existentes na escola
na elaboracao de estratégias pedagogicas destinadas ao ciclo que coordena;

d) Assegurar a articulagéo entre as atividades desenvolvidas pelos diretores de turma que
coordena e as realizadas por cada departamento curricular, nomeadamente no que se refere a
elaboracgéo e aplicagcdo de programas especificos integrados nas medidas de apoio educativo;

e) Divulgar, junto dos referidos diretores de turma, toda a informacdo necessaria ao
adequado desenvolvimento das suas competéncias;

f) Apreciar e submeter ao conselho pedagdgico as propostas dos conselhos de turma do
ciclo que coordena;

g) Colaborar com o conselho pedagdégico na apreciacéo de projetos relativos a atividades
de complemento curricular;

h) Planificar, em colaboracéo com o conselho de diretores de turma que coordena e com
o outro coordenador de ciclo, as atividades a desenvolver anualmente e proceder a sua avaliago;

i) Apresentar ao diretor do Agrupamento, até trinta de julho de cada ano, um relatério
das atividades desenvolvidas.

Artigo 63.°
Atendimento e comunicacao aos encarregados de educacéo
Na educacgéo pré-escolar e no do 1.° CEB, o atendimento aos encarregados faz-se em
horério pos-letivo, uma vez por semana ou quinzenalmente, e comunicado no inicio do ano
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letivo, pelo respetivo titular de grupo/turma e definido no regimento interno de cada
estabelecimento.

1- Na educacao pré-escolar e 1.° CEB a entrega das fichas de avaliagdo, de cada
periodo é feita pelo professor titular de turma, presencialmente, ao encarregado de educacéo,
a seguir ao momento de avaliacao, em dia e hora a definir mediante convocatoria escrita prévia.

2 - Nas Escolas Basicas e Secundéaria o atendimento aos encarregados de educagéao é
feito na sala dos diretores de turma, pelo diretor de turma, uma vez por semana, € comunicado
no inicio do ano letivo.

3 - Nos 2.° e 3.° CEB e ensino secundario, o resultado da avaliacdo sumativa dos alunos
sera afixado nos placards dos alunos de cada escola, no prazo maximo de 48 horas, apds as
reunides de avaliacdo, e comunicados pessoalmente, através de convocatéria prépria, em dia
e hora a definir, a seguir ao periodo de avaliagdo e no ato da renovacado da matricula, no final
do 3.° periodo.

4 - Toda a outra comunicac¢do diaria sera feita através da caderneta do aluno.

5- Caso o encarregado de educagdo ndo compareca, o diretor de turma ou professor
titular de turma deve diligenciar outras formas de o contactar.

Artigo 64.°
Diretor de curso de educacéo e formacéo

1- O diretor de curso é designado pelo diretor do Agrupamento, preferencialmente, de
entre os professores da componente de formacgdo tecnoldgica e ndo deve ter sob sua
responsabilidade mais de duas turmas.

2 - O diretor de curso sera coadjuvado, em todas as func¢des de caracter pedagogico, pelo
diretor de turma que sera designado pelo diretor do Agrupamento de entre os professores da
turma.

3 - Sempre que possivel o diretor de curso deve ser também o diretor de turma.

4 - Compete ao diretor de curso:

a) A coordenacéo técnico-pedagdgica do curso;

b) A convocacéo e coordenacao das reunifes da equipa pedagdgica;

c) A articulacdo entre as diferentes disciplinas gerais e disciplinas da componente de
formacao;

d) A preparacgado da pratica em contexto de trabalho e a elaborag&o do plano de transi¢do
para a vida ativa, em articulagdo com os servigos de psicologia.

SECGAO Ill - OUTRAS ESTRUTURAS DE COORDENAGAO
Artigo 65.°
Coordenacgao do PAA, clubes e projetos

1- A coordenacdo do PAA, clubes e projetos é uma estrutura de apoio ao diretor do
Agrupamento e tem por finalidade a coordenacédo e elaboracdo do PAA, desenvolvimento de
estratégias conducentes ao aproveitamento e a implementagéo de clubes e projetos educativos,
designadamente daqueles cuja iniciativa tem origem nas estruturas do Agrupamento, Ministério
da Educacao, outras instituicbes e organismos publicos ou privados.

2 - Acoordenacao sera assegurada por um coordenador designado, de entre os professores
da escola, preferencialmente, que coordenem qualquer clube ou projeto a desenvolver no
Agrupamento.

3 - Compete ao coordenador do PAA, clubes e projetos a coordenacado e elaboragcédo do
PAA:

a) Analisar a documentacao relativa a clubes, projetos ou programas sugeridos e/ou
recebidos na escola;

b) Gerir a informacéo relativa a clubes e projetos/programas através de estratégias
adequadas de modo a que ela possa chegar aos potenciais interessados;

¢) Acompanhar o processo de concecao e implementacao de clubes e projetos tendo por
referéncia as linhas orientadoras do projeto educativo e do plano anual de atividades;

d) Convocar reunides com todos os responsaveis de clubes e projetos no Agrupamento e
presidir as respetivas sessoes;
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e) Elaborar uma proposta de funcionamento e apresenta-la, para aprovacgédo, ao diretor
do Agrupamento;

f) Coordenar todas as atividades dos clubes e projetos;

g) Apoiar os professores e outros agentes na concecdo de clubes e projetos e
acompanhar a sua implementacéo;

h) Apresentar ao diretor do Agrupamento e até trinta de julho, o relatério anual do
desenvolvimento dos diferentes clubes e projetos;

i) Representar a coordenacao de clubes e projetos no conselho pedagdgico;

j) Exercer as demais fungdes que lhe vierem a ser atribuidas pelo diretor do
Agrupamento.

Artigo 66.°
Equipa de apoio técnico

1- A coordenacédo da Equipa de Apoio Técnico (EAT)é uma estrutura que visa promover o
bom funcionamento dos equipamentos informéticos e das redes com o objetivo de garantir a
seguranca, a confianca e a fiabilidade, propiciando a sua eficaz utilizacdo no processo de ensino
aprendizagem, bem como a formacg&o e o apoio aos docentes nas novas tecnologias.

2 - A estrutura de coordenacao é constituida por um professor coordenador e uma equipa
integrada de pelo menos dois docentes e o professor bibliotecario.

3 - O coordenador da EAT é designado anualmente pelo diretor do Agrupamento de entre 0s
docentes do quadro da escola que relinam as competéncias adequadas ao nivel pedagdgico e
técnico.

4 - Ao coordenador EAT compete:

a) Elaborar no Agrupamento/escola um plano de acdo anual, que visa promover a
integracdo da utilizacdo das tecnologias de informagédo e comunicacdo (TIC) nas atividades
letivas e ndo letivas, rentabilizando os meios informéticos disponiveis e generalizando a sua
utilizacdo por todos os elementos da comunidade educativa. Devera ser concebido no quadro
do projeto educativo da escola e do respetivo plano anual de atividades, em conjunto com 0s
orgdos de administracédo e gestdo, em articulagdo e com o apoio do Centro de Formacao da
Area do Agrupamento/Escola (CFAE) e de outros parceiros a envolver;

b) Coordenar e acompanhar a execugéo dos projetos do PTE e de projetos e iniciativas
proprias na area de TIC na educacado, em articulagdo com 0s servigos regionais de educacéao e
com o apoio das redes de parceiros regionais;

c) Promover e apoiar a integracédo das TIC no ensino, na aprendizagem, na gestéo e na
seguranca ao nivel do Agrupamento;

d) Colaborar no levantamento de necessidades de formacéo e certificagcdo em TIC de
docentes e ndo docentes;

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

f) Zelar pelo funcionamento dos equipamentos e sistemas tecnol6gicos instalados, sendo
o interlocutor junto do centro de apoio tecnoldgico as escolas e das empresas que prestem
servicos de manutencao aos equipamentos;

g) Articular com os técnicos da camara municipal que apoiam as escolas do 1.° ciclo do
ensino basico;

h) Apresentar ao diretor do Agrupamento até trinta de julho, o relatério anual do
desenvolvimento dos diferentes projetos;

i) Exercer as demais funcdes que lhe vierem a ser atribuidas pelo diretor do
Agrupamento.

Artigo 67.°
Coordenacéo do desporto escolar
1- A coordenacédo do desporto escolar € uma estrutura que visa assegurar a articulacao
entre o projeto educativo do Agrupamento e o projeto de desporto escolar.
2 - A coordenagéo serd atribuida a um professor coordenador técnico do clube do desporto
escolar, nomeado pelo diretor do Agrupamento anualmente, de preferéncia do quadro do
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Agrupamento, tendo em conta a sua formag¢do bem como a experiéncia no desenvolvimento de
projetos e ou atividades no ambito do desporto escolar.
3 - Ao coordenador técnico do clube do desporto escolar compete:

a) Cooperar com os érgdos de gestdo, atuando segundo as suas orientacdes, e com as
estruturas do Ministério da Educacao;

b) Incentivar o desenvolvimento de um quadro de atividades recreativas e formativas que
estimule os alunos a aderirem de forma voluntaria e de acordo com as orientacdes dos
departamentos envolvidos no projeto e dos 6rgaos de direcdo, gestdo e orientacao pedagoégica
do Agrupamento;

¢) Fomentar a participacdo dos alunos na gestdo do desporto escolar, intervindo no
desenvolvimento, organizacao e avaliacdo das respetivas atividades;

d) Coordenar e operacionalizar as atividades propostas, bem como coordenar a
organizacao de cursos de juizes, arbitros e cronometristas ou outra formacgao prevista no plano
de atividade interna;

e) Realizar atividades que assumam caracteristicas interdisciplinares;

f) Realizar reunides periddicas com os professores responsaveis pelas atividades do
clube de desporto escolar (interna e externa), no minimo, uma em cada periodo letivo;

g) Elaborar, cumprir e fazer cumprir o projeto do desporto escolar, bem como apresentar
ao diretor do Agrupamento os relatérios previstos;

h) Coordenar a organizagédo dos campeonatos, encontros ou exibi¢gdes/convivios que se
realizem no Agrupamento;

i) Coordenar e fazer 0s contactos necessarios para o transporte dos grupos/equipa;

j) Enviar, nos prazos estipulados, toda a documentagéo necessaria;

k) Apresentar ao diretor do Agrupamento, um relatério trimestral das atividades
desenvolvidas;

[) Exercer as demais fungBes que lhe vierem a ser atribuidas pelo diretor do
Agrupamento.

Artigo 68.°
Equipa da area da seguranca
1- Aequipada areadaseguranca € uma estrutura que tem por fungéo zelar pela seguranca
em todo o Agrupamento de escolas a excecdo das do 1.° CEB e Jardins de Infancia cuja
responsabilidade é da autarquia.
2 - A equipa da area da segurancga serd composta por todos os responsaveis da seguranga
de cada escola, nomeados pelo diretor do Agrupamento e sera coordenada por um Coordenador.
3- O coordenador da area da seguranca é designado, anualmente, pelo diretor do
Agrupamento, preferencialmente do quadro da escola e com experiéncia e formag&o nesta area.
4 - Ao coordenador da area da seguranga compete:
a) Fazer o levantamento dos principais problemas de seguranca que afetam a
comunidade escolar;
b) Proceder a realizagdo de acdes com vista a erradicagéo de tais problemas;
c) Sensibilizar a comunidade escolar para uma pratica de condutas de seguranca e vida
saudavel;
d) Colaborar na elaboracéo dos planos de seguranca e manté-los atualizados;
e) Zelar pelo cumprimento das regras de seguranca;
f) Colaborar com os diversos 6rgdos da escola;
g) Assegurar o bom funcionamento, em questdo de seguranca, de todas as instalacdes do
Agrupamento de escolas;
h) Assegurar a atualizacdo dos planos de seguranca de todos os estabelecimentos de
ensino do AET;
i) Divulgar as normas e regras de seguranca pela comunidade educativa.

Artigo 69.°
Diretor de instalagdes
1- Compete ao diretor do Agrupamento assegurar a gestdo das instalacdes do
Agrupamento.
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2 - No caso em que a dimenséo e a forma de utilizagdo das instalacdes e equipamentos
o justifiguem, poderéa ser criado, por decisdo do diretor do Agrupamento ou sob proposta do
coordenador do departamento curricular, o cargo de diretor de instalacoes.
3 - Caso nédo se justifique a criacdo do cargo de diretor de instalacdes, a direcdo de
instalagbes é assegurada pelos respetivos coordenadores de departamento.
4 - O mandato do diretor de instalagdes tem a duracdo de um ano letivo.
5 - Ao diretor de instalacBes compete:
a) Organizar em cada ano letivo o inventario de material existente nas instalacées e zelar
pela sua conservacao e manutencao;
b) Propor a aquisicdo de novo material e equipamento;
¢) Planificar o modo de utilizacdo das instala¢des;
d) Gerir os equipamentos estabelecendo regras claras para a sua utilizacao;
e) Elaborar o relatério a apresentar, no final de cada ano letivo, ao coordenador de
departamento e/ou diretor do Agrupamento, até trinta de julho.

Artigo 70.°
Equipa de avaliacéo interna
1- A equipa de avaliagéo interna tem como ambito de trabalho conceber, desenvolver e
concretizar os dispositivos de autoavaliagdo do Agrupamento de modo a monitorizar e
supervisionar o processo e o0s resultados da sua autoavaliacdo, emitindo pareceres que visem a
exceléncia.
2 - O presente artigo tem por objeto a coordenacéo da equipa de avaliagdo interna do AET
e estabelece as formas de participacdo, competéncias e organizacdo desta estrutura.
3- A equipa de avaliagcdo interna é uma estrutura de supervisdo que conta com a
colaboracao direta de varios elementos da comunidade educativa.
4 - A equipa de avaliacao interna devera obedecer a seguinte composi¢ao:
a) Constituida pelo diretor do Agrupamento e por um grupo de docentes do Agrupamento,
designados pelo mesmo, representativos dos diversos niveis de ensino;
b) Da mesma faz parte a coordenadora técnica, um assistente operacional, o presidente
da associacao de estudantes, um representante da associagéo de pais;
c) O coordenador da equipa é designado pelo diretor do Agrupamento de entre os
membros da equipa.
5- A equipa sera representada pelo coordenador, ou quem o substituir, nos 6rgaos
institucionais do Agrupamento para os quais o regulamento interno estabelecer a sua presenca.
6 - Sao competéncias e atribuicdes da Equipa de Avaliacdo Interna:
a) Elaborar os relatérios das atividades desenvolvidas para apresentar nos 0rgaos
institucionais do Agrupamento;
b) Planear o processo de concretizacdo do trabalho a realizar, nomeadamente,
selecionar, elaborar e aplicar instrumentos para recolha de informacéao;
c) Recolher e tratar a informag&o necessaria: recolha, tratamento e analise de dados e
de documentos.
7 - Para o desenvolvimento dos trabalhos, serdo atribuidos, dois tempos da componente
nao letiva ao coordenador e subcoordenador e, se possivel a cada um dos membros da equipa.

Artigo 71.°
Equipa de monitorizagéo

1 - Para acompanhamento do trabalho que esta a ser desenvolvido no Agrupamento, sera
constituida uma equipa autbnoma da estrutura referida no artigo anterior, que assegura uma
avaliacdo de areas de intervencao que carecem de monitorizacdo sistematica e regular,
nomeadamente, do projeto educativo, analise dos resultados escolares e do comportamento e
disciplina dos alunos.

2- A equipa, no final do ano letivo, elabora um relatério de monitorizagdo, que
sera apresentado ao conselho pedagoégico e ao conselho geral, com vista a apresentacéo de
procedimentos de melhoria.

3 - O diretor designa os docentes que integram esta equipa.
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CAPITULO V - EDUCACAO INCLUSIVA

Artigo 72°
Principios gerais
Destinados a promover a existéncia de condigdes que assegurem a plena inclusdo escolar
dos alunos, conjugando a sua atividade com as estruturas de orientacdo educativa, é criada no
Agrupamento a Estrutura de Apoio a Educacéo Inclusiva.

Artigo 73.°
Estrutura de Apoio a Educacéo Inclusiva

1- O Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho, com as altera¢des introduzidas pela Lei n.°
116/2019, de 13 de setembro, e pela Declaracdo de Retificacdo n.° 47/2019, de 3 de outubro,
estabelecem o regime juridico da Educacao Inclusiva.

2 - A estrutura de apoio a Educacdo Inclusiva do Agrupamento assegura, de modo
articulado e flexivel, a avaliacdo, o acompanhamento e os apoios indispensaveis a promocao do
desenvolvimento e das aprendizagens das criancas e jovens com necessidades especificas e
inclui:

a) Os docentes de Educacéo Especial;

b) Os técnicos especializados;

c) Os assistentes operacionais, preferencialmente com formacao especifica;

d) Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educacéo Inclusiva (EMAEI);

e) Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA);

f) Escola de referéncia para a Intervencao Precoce na Infancia;

g) Centro de Recursos para a Inclusédo (CRI);

h) Centro de Recursos de Tecnologias de Informacdo e Comunicagéo (CRTIC);
i) Cooperacdo e parceria.

Artigo 74.°
Os docentes de Educacéo Especial

1- Constituem competéncias dos docentes de Educacéo Especial:

a) Colaborar com os 6rgéos de gestdo e de coordenacéo pedagodgica, com a EMAEI, bem
como com os educadores e professores na identificacdo dos alunos cujas necessidades e
potencialidades impliguem a implementacdo de medidas de suporte a aprendizagem e a
inclusao;

b) Apoiar, de modo colaborativo, e numa légica de corresponsabilizacdo, os demais
docentes: na definicAo de estratégias de diferenciacdo pedagdgica; no reforco das
aprendizagens; na identificacdo de multiplos meios de motivagéo, representacao e expressao;

c) Integrar a EMAEI, como elemento permanente ou variavel quando para tal for convocado;

d) Contribuir ativamente para a diversificacdo de estratégias e métodos educativos de forma
a promover o desenvolvimento e a aprendizagem dos alunos;

e) Participar na melhoria das condi¢cdes e do ambiente educativo do Agrupamento numa
perspetiva de melhoria da incluséo e fomento da qualidade e da inovagéo educativa;

f) Apoiar o docente titular de turma/diretor de turma, através de articulacdo e trabalho
conjunto, na definicdo de estratégias de ensino estruturado, de materiais adequados e no
desenvolvimento de competéncias de autonomia pessoal e social, entre outros, que promovam
a aprendizagem dos alunos e a sua crescente participacdo na vida da turma e da escola;

g) Coordenar a implementacdo do programa educativo individual e do plano individual de
transic&o previstos;

h) Apoiar, individualmente ou em grupo, em contexto de sala de aula ou outro, os alunos
que beneficiem da implementagédo de medidas de suporte & aprendizagem e a inclusao;

i) Apoiar, presencialmente, os alunos na utilizagdo de materiais didaticos adaptados e
tecnologias de apoio, sempre que se justifique;

j) Observar e avaliar os alunos sinalizados, nos varios contextos educativos;

k) Participar nas reunides de conselho de docentes/conselho de turma, colaborando
ativamente na analise da situacao do aluno e na avaliagdo das medidas implementadas;
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[) Inventariar as necessidades de material para o grupo e propor a aquisicdo de novo
material e/ou equipamento;

m) Promover uma comunicac¢ao assidua e eficaz com todos 0s intervenientes no processo
educativo do aluno.

Artigo 75.°
Os técnicos especializados

1- Sao recursos humanos especificos de apoio a aprendizagem e a inclusdo técnicos
especializados, no ambito das parcerias efetuadas pelo Agrupamento com outras instituicoes,
centro de recursos especializados, com outros servicos especializados, nomeadamente das
areas da saude, da seguranca social, do emprego e formacéao profissional.

2 - Os técnicos especializados reavaliam as estratégias de interven¢cdo mais adequadas, a
mobilizar para cada aluno em particular, articulando com o docente de Educacao Especial;

3 - Os elementos de Apoio a Educacéo Inclusiva poderdo solicitar, sempre que necessario,
a colaboracédo e intervencdo de outros técnicos, servicos e organismos: homeadamente das
Equipas de Saude Escolar, do Agrupamento, do Centro de Saude e da Seguranca Social ou de
outros organismos parceiros e organismos com servigos protocolados.

4 - O Agrupamento podera contar com outros técnicos especializados, dispondo de outros
servigcos de apoio social e terapéutico, nomeadamente no ambito do servico social e de terapias
de acordo com as necessidades identificadas, em articulagdo com a autarquia.

Artigo 76.°
Os assistentes operacionais, preferencialmente com formagao especifica
1- Sao recursos humanos especificos de apoio a aprendizagem e a inclusao assistentes
operacionais, preferencialmente com formacéo especifica.
2 - Os assistentes operacionais colaboram com os docentes e restantes membros da
comunidade educativa, sempre que necessario, no acompanhamento dos alunos com
necessidades especificas.

Artigo 77.°
Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagéao Inclusiva
1- A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva EMAEI é responséavel pela
conducao do processo de identificacdo das medidas de suporte a aprendizagem e a incluséo,
em funcdo das caracteristicas de cada aluno, no acompanhamento e na monitorizacdo da
eficacia da aplicacdo dessas mesmas medidas, reforcando o envolvimento dos docentes, dos
técnicos, dos pais ou encarregados de educacao e do préprio aluno.
2 - A composigéo, organizagéo e competéncias EMAEI obedecem ao estipulado pela lei em
vigor.
3 - Emcada escola é constituida uma equipa multidisciplinar de apoio a educacao inclusiva.
4 - A equipa multidisciplinar é composta por elementos permanentes e por elementos
variaveis.
5- Cabe ao diretor designar: os elementos permanentes; o coordenador, ouvidos 0s
elementos permanentes da equipa multidisciplinar; o local de funcionamento.
6 - A coordenacgdo da equipa é assegurada por um dos elementos permanentes a designar
pelo diretor do Agrupamento.
7 - Compete a equipa multidisciplinar:
a) Sensibilizar a comunidade educativa para a educacéao inclusiva,
b) Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;
c) Acompanhar, monitorizar e avaliar a aplicacdo de medidas de suporte a aprendizagem
e a Inclusao;
d) Prestar aconselhamento aos docentes na implementacdo de préaticas pedagogicas
inclusivas;
e) Elaborar o relatério técnico-pedagogico previsto e, se aplicavel, o programa educativo
individual e o plano individual de transicéo previstos;
f) Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem.
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g) O trabalho a desenvolver no ambito da equipa multidisciplinar, designadamente a
mobilizacdo de medidas de suporte a aprendizagem bem como a elaboracgédo do relatério técnico
-pedagdgico e do programa educativo individual, quando efetuado por docentes, integra a
componente nao letiva do seu horario de trabalho.

h) Deve manter atualizada uma base de dados sobre todos os alunos que avaliou.

Artigo 78.°
Centro de Apoio a Aprendizagem

O Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA) funciona como estrutura de apoio agregadora
dos recursos humanos e materiais e dos saberes e competéncias do Agrupamento. A
constituicao, funcionamento e competéncias desta estrutura obedecem ao estipulado pela lei
em vigor.

1- Compete ao diretor do Agrupamento definir o espaco de funcionamento do centro de
apoio a aprendizagem numa ldgica de rentabilizacdo dos recursos existentes na escola.

2 - O acompanhamento do funcionamento do CAA é da responsabilidade da EMAEI.

3 - O funcionamento do CAA esté distribuido em espacos especificos nas diferentes
escolas do Agrupamento, com horario a definir anualmente, para dar resposta as necessidades
existentes em cada escola, numa l6gica de rentabilizacdo dos recursos.

4 - O CAA poderéa contar com a colaboracéo de assistentes operacionais,
preferencialmente com formagé&o especifica.

5 - Para efeitos do disposto nos niumeros anteriores, sera elaborado um regimento préprio
a anexar a este regulamento, conforme o estabelecido no artigo 13.2, na Lei n.° 116/2019, de
13 de setembro.

Artigo 79.°
Escola de referéncia para a Intervencéo Precoce na Infancia

1- No ambito da intervencé@o precoce na infancia é definida uma rede de escolas de
referéncia.

2 - O AET, enquanto Agrupamento de referéncia para a Intervengéo Precoce na Infancia,
designou trés docentes para a Equipa Local Intervencdo de Trancoso. A sua sede é nas
instalagBes do Centro de Saude de Trancoso. A ELI faz parte do Servigo Nacional de Intervencao
Precoce na Infancia (SNIPI). O SNIPI abrange as criancas entre 0s 0 e 0s 6 anos, com alteracdes
nas funcbes ou estruturas do corpo que limitam a participacdo nas atividades tipicas para a
respetiva idade e contexto social ou com risco grave de atraso de desenvolvimento, bem como
as suas familias, nos seus contextos de vida (domicilio, ama, creche, Jardim de Infancia, IPSS...),
em articulagdo com todos os servi¢cos da comunidade (concelhos de Trancoso, Meda e Vila Nova
de Foz Cba).

3 - As escolas de referéncia devem assegurar a articulagdo do trabalho com as equipas
locais a funcionar no ambito do Sistema Nacional de Intervencdo Precoce na Infancia, criado
pelo Decreto-Lei n.° 281/2009, de 6 de outubro.

4 - O SNIPI tem por misséo garantir a universalidade do acesso a Intervengéo Precoce na
Infancia através da acdo coordenada dos Ministérios da Solidariedade e Seguranc¢a Social, da
Educacao e da Saude, com o envolvimento das familias e da comunidade.

5- A composicdo, organizacao e competéncias da ELI-Trancoso obedecem ao estipulado
pela lei em vigor.

6 - As escolas de referéncia dispdem de recursos humanos que permitem, em parceria com
0s servigos de saude e de seguranca social, estabelecer mecanismos que garantem a
universalidade na cobertura da intervengédo precoce, a construcdo de planos individuais téo
precocemente quanto possivel, bem como a melhoria dos processos de transicao.

7 - Os docentes orientar-se-ao pelo regulamento interno e Plano de Ac&o da Equipa Local
de Intervencdo Precoce e integram o Departamento de Expressdes, articulando sempre que
necessario, com o grupo de Educacgéo Especial.

Artigo 80.°
Centros de recursos para ainclusao
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1- Os Centros de recursos para a inclusao (CRI) s&o servi¢os especializados existentes na
comunidade, acreditados pelo Ministério da Educacgéo, que apoiam e intensificam a capacidade
da escola na promocéao do sucesso educativo de todos os alunos.

2 - Constituiu objetivo dos CRI apoiar a inclusdo das criancas e alunos com necessidade
de mobilizacdo de medidas adicionais de suporte & aprendizagem e a inclusdo, através da
facilitacdo do acesso ao ensino, a formagéo, ao trabalho, ao lazer, a participagéo social e a vida
auténoma, promovendo o maximo potencial de cada aluno, em parceria com as estruturas da
comunidade.

3 - Os CRI atuam numa légica de trabalho de parceria pedagégica e de desenvolvimento
com as escolas, prestando servi¢cos especializados como facilitadores da implementacdo de
politicas e de praticas de Educacao Inclusiva.

Artigo 81.°
Centro de Recursos de Tecnologias de Informagdo e Comunicacao

1- Os Centros de Recursos de Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo (CRTIC)
constituem a rede nacional de centros prescritores de produtos de apoio do Ministério da
Educacao, no &mbito do Sistema de Atribuigcdo de Produtos de Apoio, nos termos estabelecidos
no artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 93/2009, de 16 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 42/2011,
de 23 de marco e pela Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro.

2 - Os CRTIC procedem a avaliacdo das necessidades dos alunos, a pedido das escolas,
para efeitos da atribuicdo de produtos de apoio de acesso ao curriculo.

3 - O acesso aos produtos de apoio constitui um direito dos alunos garantido pela Rede
Nacional de CRTIC.

Artigo 82.°
Cooperacdao e parceria
1- As escolas podem desenvolver parcerias entre si, com autarquias e com outras
instituicdes da comunidade que permitam potenciar sinergias, competéncias e recursos locais,
promovendo a articulacdo das respostas.
2 - Estas parcerias visam, designadamente, os seguintes fins:
a) A implementacédo das medidas de suporte a aprendizagem e a incluséo;
b) O desenvolvimento do programa educativo individual e do plano individual de
transicao;
c) A promocao da vida independente;
d) O apoio a equipa multidisciplinar;
e) A promocéo de acdes de capacitacdo parental;
f) O desenvolvimento de atividades de enriquecimento curricular;
g) A orientagdo vocacional,
h) O acesso ao ensino superior;
i) A integracdo em programas de formacao profissional;
j) O apoio no dominio das condi¢fes de acessibilidade;
k) Outras acdes que se mostrem necessarias para a implementacao das medidas de
apoio a aprendizagem e a inclusédo previstas na lei.
3 - As parcerias a que se referem os numeros anteriores sdo efetuadas mediante a
celebracéo de protocolos de cooperacéo.
4 - A estrutura de apoio a Educacao Inclusiva deve articular a sua acdo, sempre que
necessario e possivel, com os Servi¢os de Psicologia e Orientagdo (SPO) do Agrupamento.

CAPITULO VI - OUTROS SERVICOS TECNICOS E TECNICO-PEGAGOGICOS
Artigo 83.°
Servigcos de psicologia e orientacéo

1- O Servico de Psicologia e Orientacdo (SPO), de acordo com os Decreto-Lei n.° 190/91
€ uma unidade especializada que assegura o acompanhamento do aluno, individual ou em grupo,
ao longo do seu processo educativo, bem como o apoio ao desenvolvimento do sistema de
relacdes interpessoais no interior do Agrupamento e entre este e a comunidade.

2 - Este servi¢o desenvolve a sua intervengao a trés niveis:
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a) Apoio Psicolégico e Psicopedagdgico, nos termos do ponto 3 artigo 6.° do Decreto-Lei
n.° 190/91, de 17 de maio;

b) Orientacéo Escolar e Profissional, nos termos do ponto 5 artigo 6.° do Decreto-Lei n.°
190/91, de 17 de maio;

c) Apoio ao desenvolvimento do Sistema de Relagbes da Comunidade Educativa, nos
termos do ponto 4 artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 190/91, de 17 de maio.

3 - Competéncias do Servi¢o de Psicologia e Orientagéo:

a) Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construcdo da sua
identidade pessoal.

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

c) Prestar apoio de natureza psicoldgica e psicopedagdgica a alunos, professores, pais
e encarregados de educacdo, no contexto das atividades letivas, tendo em vista 0 sucesso
escolar, a efetiva igualdade de oportunidades e a adequacao das respostas educativas.

d) Assegurar, em colaboracdo com outros servicos competentes, designadamente o
grupo de Educacao Especial, a detecdo de alunos com necessidades especificas, a sua
avaliacdo e o estudo das interven¢des mais adequadas a cada caso.

e) Contribuir, em conjunto com as atividades no ambito das areas curriculares, dos
complementos educativos e das outras componentes educativas ndo escolares, para a
identificac@o dos interesses e aptidfes dos alunos de acordo com o desenvolvimento global e
nivel etario.

f) Desenvolver agdes de aconselhamento psicossocial e vocacional dos alunos,
apoiando o processo de escolha e planeamento das carreiras.

g) Colaborar em experiéncias pedagogicas e em acdes de formacdo, bem como realizar
e promover a investigacao nas areas da sua especialidade.

4 - Funcionamento do SPO:

a) O horario de funcionamento dos servigos, a definir anualmente, inclui horas de
atendimento direto e as restantes de componente individual/preparacao técnica, de reunides e
organizacao processual.

b) As atividades desenvolvidas pelos servicos destinam-se a toda a comunidade escolar,
alunos do Agrupamento, nomeadamente, 1.°, 2.° e 3.° CEB e ensino secundario, e envolvem a
colaboracéo com todos os intervenientes no processo educativo.

¢) O encaminhamento dos alunos pode ser efetuado pelo diretor do Agrupamento,
professores titulares de turma, diretor de turma, pais/ encarregados de educacéo, professores
ou outros. O préprio aluno pode efetuar também o seu pedido de atendimento.

d) Qualquer avaliacdo e/ou acompanhamento devera ser devidamente autorizada pelo
respetivo encarregado de educacéo do respetivo aluno, ou do proprio aluno quando encarregado
de educacao, exceto nos casos de situagfes de avaliacdo de jovens em risco.

e) As estratégias metodolégicas de intervencédo, sessbes de atendimento individual e
sessfes de grupo, habitualmente de frequéncia semanal ou quinzenal, variando, no entanto,
conforme a especificidade dos casos, natureza das agfes e 0s recursos disponiveis.

f) O servico procurara dar resposta a todas as necessidades/pedidos formulados.

Artigo 84.°
Sala de Estudo
1- A Sala de Estudo é uma modalidade do apoio e complemento educativo que o AET
pretende dinamizar e privilegiar na sua acéo educativa.
2 - A Sala de Estudo tem como finalidade a promoc¢do do sucesso escolar, fazendo o
acompanhamento dos alunos no seu estudo, de acordo com o regulamento em anexo.

Artigo 85.°
Definigdo da biblioteca escolar
1- A biblioteca escolar € um espaco privilegiado onde sdo guardados, tratados e
disponibilizados todos os tipos de documentos (livros, videos, periédicos, DVD, etc.) que
constituem recursos pedagogicos quer para as atividades letivas, quer para atividades
curriculares ndo disciplinares, quer para a ocupacao de tempos livres e de lazer.
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2 - As bibliotecas do AET integradas na Rede de Bibliotecas Escolares Nacional (RBE) séo:
- Biblioteca D. Dinis (na escola sede);
- Biblioteca escolar da Escola Basica de Vila Franca das Naves;
- Biblioteca escolar da Escola Basica de Trancoso.

Artigo 86.°
Misséo da biblioteca escolar
1- A biblioteca escolar tem como missao disponibilizar servi¢cos e recursos que permitam,
a todos os membros da comunidade escolar, serem utilizadores competentes da informag&o, nos
variados suportes e meios de comunicacéo, e tornarem-se pensadores criticos, cidadaos ativos,
despertando o gosto pelo saber e pela aprendizagem ao longo da vida.

Artigo 87.°
Objetivos da biblioteca escolar
1- A biblioteca escolar € um importante instrumento no desenvolvimento do Projeto
Educativo do Agrupamento e do PAA, e tem como objetivos essenciais o desenvolvimento das
literacias, das competéncias de informacéo, do ensino-aprendizagem e da cultura, competindo-
Ihe:

a) Apoiar e promover o0s objetivos educativos definidos nos documentos orientadores do
Agrupamento, nomeadamente o Projeto Educativo;

b) Dotar as escolas de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes
areas disciplinares e projetos de trabalho;

c) Proporcionar o acesso a informagdo e ao conhecimento, através de grande
diversidade de livros, jornais, revistas, materiais audiovisuais e tecnologias da informag&o;

d) Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta,
tratamento e producédo de informacgao;

e) Proporcionar & comunidade educativa oportunidades de utilizacdo e producédo de
informagé&o que possibilitem a aquisi¢do de conhecimentos, a compreenséo, o desenvolvimento
da imaginacéo e o lazer;

f) Fomentar o gosto pela leitura;

g) Auxiliar os professores na planificacdo das suas atividades de ensino e na
diversificacdo das situacdes de aprendizagem;

h) Proporcionar o acesso as tecnologias da informagéo;

i) Associar a leitura, os livros e a frequéncia de bibliotecas a ocupacao ludica dos tempos
livres;

j) Trabalhar em articulagdo com alunos, professores, pais e 6rgaos de gestao de modo
a cumprir a missdo da escola;

k) Promover os recursos e servi¢cos da biblioteca escolar junto da comunidade escolar e
fora dela.

Artigo 88.°
Recursos humanos da biblioteca escolar
1 - A biblioteca escolar sera gerida por um professor bibliotecario nomeado pelo diretor do
Agrupamento apés concurso realizado de acordo com as regras definidas pela Portaria n.° 192-
A/2015, de 29 de junho e uma equipa em cada BE.

a) A equipa da BE é constituida por 3 a 5 elementos (por biblioteca) designados pelo
diretor do Agrupamento, preferencialmente, de entre os professores possuidores de
competéncias nos dominios pedagdgico, de gestdo de projetos, de gestdo da informacgéo, das
ciéncias documentais e das tecnologias de informagao e comunicacéo (TIC), ou com experiéncia
no trabalho de bibliotecas/ centros de recursos;

b) A BE poder& ainda contar com os servi¢os de professores e alunos com o estatuto de
colaboradores para o desenvolvimento de projetos especificos;

c) Séo considerados professores colaboradores todos os docentes com servico na
biblioteca escolar.

Artigo 89.°
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Mandato do professor bibliotecario
A duracao da designacgéo para o exercicio de funcdes de professor bibliotecario selecionado
internamente é de quatro anos, podendo ser renovado por igual periodo, conforme definido no
artigo 13.° da Portaria n.° 192-A/2015, de 29 de junho.

Artigo 90.°
Funcdes do professor bibliotecario
1 - Ao professor bibliotecério cabe, com apoio da equipa da BE, a gestdo do conjunto das
BE do Agrupamento.
2 - Sao funcbes do professor bibliotecério as definidas na Portaria n.° 192-A/2015, de 29
de junho e ainda:

a) Implementar processos de avaliacdo dos servigcos com a coordenacao da direcéo e a
participacdo e envolvimento da comunidade educativa. E um processo de afericio do
cumprimento dos objetivos e das atividades desenvolvidas pela biblioteca, com vista a conhecer
0S seus impactos nas aprendizagens e na escola;

b) Representar a BE no conselho pedagdgico;

c) Promover a integracdo da BE nos documentos estruturantes do Agrupamento.

Artigo 91.°
A equipa da biblioteca escolar

1- A equipa responsavel pela BE apresentara, ao conselho pedagogico, um plano de
atividades que integrara o Plano de Atividades do Agrupamento e que devera ser cumprido no
ano letivo a que respeita.

2 - Deve ainda aplicar o Modelo de Avaliagédo por um periodo de dois anos, de acordo com
o modelo de avaliacdo da RBE. No final do primeiro ano, cada biblioteca devera apresentar um
Relatério de execucdo do plano de melhoria; no final do segundo ano do ciclo avaliativo, o
professor bibliotecario elabora e submete o Relatério de Avaliacdo, seguindo-se a apresentacao
de novo Plano de Melhoria que estabelece um novo ciclo de avaliacao.

3- A BE deve proceder bianualmente a sua autoavaliacdo através de instrumentos
adequados, que deverdo corresponder as orientacbes emanadas do Gabinete da Rede de
Bibliotecas Escolares e adequar-se a Avaliagéo Interna do proprio Agrupamento.

Artigo 92.°
Normas de funcionamento da BE
Ao professor bibliotecéario cabe, com apoio da equipa da BE, elaborar e/ou atualizar o
Regimento das bibliotecas escolares, o qual inclui todas as questbes de rotina e de
funcionamento que deve constar em anexo a este documento depois de aprovado em conselho
pedagdgico.

Artigo 93.°
Funcgdes do assistente operacional
1 - Anbiblioteca escolar conta, a tempo inteiro, com a presenca de um assistente operacional
gue devera ser escolhido, preferencialmente, de entre os que frequentaram ac¢des de formacao
continua na area das bibliotecas ou possuam comprovada experiéncia de trabalho em bibliotecas
ou centros de recursos e TIC.
2 - Sao funcBes dos assistentes operacionais ao servico da BE:
a) Manter os arquivos/ registos atualizados, de forma a permitir e facilitar o acesso/
consulta dos documentos;
b) Elaborar os registos para controlar a leitura de presenca, o empréstimo domiciliario ou
destinado ao trabalho na sala de aula, e a contagem do nimero de utilizadores;
c) Apoiar alunos e professores na utilizacdo dos recursos existentes;
d) Verificar periodicamente o estado de conservacao de cada um dos materiais e propor,
se necessario, a sua reparacao ou substituicao;
e) Executar tarefas relacionadas com o registo, cotacdo, catalogacdo e armazenamento
de documentos;
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f) Garantir o funcionamento da sala de leitura em ambiente facilitador do estudo e da
reflexao;

g) Zelar pela manutencéo dos espa¢os da BE em condices minimas de arrumacao e
higiene;

h) Cumprir e fazer cumprir as normas de funcionamento da BE.

Artigo 94.°
Politica documental do Agrupamento
1- O professor bibliotecério e a equipa da biblioteca séo responsaveis pela gestdo da
colecao.

a) A gestdo da colecédo devera fazer-se em respeito pela Politica de Desenvolvimento da
Colecao e obedecendo a um Plano de Desenvolvimento da Colegé&o;

b) Os documentos referidos no numero anterior deverdo resultar de um processo
sistematico de avaliacdo da colecao;

c) As novas aquisicoes serao decididas ap6s consulta dos departamentos curriculares e
outras estruturas de orientacdo educativa do Agrupamento (apoios educativos, conselho
pedagogico, ...);

d) A selecéo deve ser feita de acordo com:

i. Curriculo nacional;
ii. Projeto Educativo do Agrupamento;
iii. Equilibrio entre os niveis de ensino existentes na escola;
iv. Necessidades educativas especiais e as origens multiculturais dos alunos;
v. As areas curriculares, extracurriculares e atividades ludicas;
vi. Sugestdes dos alunos;
vii. Equilibrio entre todos os suportes (deverd aproximar-se da proporcdo de 1/3
relativamente a material n&o livro);
viii. As areas do saber, respeitando as areas disciplinares/tematicas, a literatura, as
obras de referéncia e o nimero de alunos que as frequentam;
ix. Obtenc&o de um fundo documental global entre 10 a 15 vezes o numero de alunos.

Artigo 95.°
Parcerias
1- A biblioteca escolar deve estar aberta a cooperacdo com instituicdes oficiais e
particulares diversas, de ambito local, nacional e internacional:

a) Ao nivel local é fundamental a parceria estabelecida com a Biblioteca Municipal, no
ambito da qual funciona a equipa de trabalho concelhia, que devera ser objeto de regulamento
proprio;

b) A biblioteca escolar fara também parte da equipa de trabalho interconcelhia;

c) Sao também parcerias fundamentais as que a biblioteca estabelece com a Rede de
Bibliotecas Escolares e o Plano Nacional de Leitura.

Artigo 96.°
Horéario
O horéario da BE deve ser o mais abrangente possivel do horario de funcionamento das
escolas do Agrupamento e é anualmente definido e afixado, podendo ser alterado por motivos
relacionados com a gestéo dos recursos humanos ou fisicos.

SECCAO | - MEDIDAS DE APOIO PEDAGOGICO/ SOCIOEDUCATIVO
Artigo 97.°
Apoio pedagégico

1- Eo conjunto das estratégias e atividades, concebidas e realizadas nas escolas, no
ambito curricular e extracurricular, contribuindo para que os alunos adquiram 0s conhecimentos
e as competéncias e desenvolvam as capacidades, atitudes e valores consagrados nos
curriculos em vigor, tais como:

a) Aulas de apoio pedagogico acrescido;

b) Aulas de reforco para exame;
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c) Programas de natureza interdisciplinar ou transdisciplinar;
d) Atividades de orientagéo educativa;
e) Atividades de complemento curricular;
f) Qualquer programa, medida e organizacdo pedagdgica que os 0Orgdos do
agrupamento entendam util para possibilitar o sucesso educativo;
g) Apoio tutorial.
1- O apoio pedagdgico sera facultado aos alunos mediante proposta a apresentar pelo
respetivo conselho de turma ou professor titular de turma.
2- O apoio pedagogico acrescido € prioritariamente destinado a desenvolver as
competéncias de lingua portuguesa, matematica e linguas estrangeiras.

Artigo 98.°
Funcionamento

1- As medidas de apoio pedagogico acrescido serdo obrigatérias para os alunos que deles
aceitem beneficiar através da concordancia dos encarregados de educacao, pelo que perderdo
esse direito se 0 numero de faltas injustificadas for superior a trés.

2 - As medidas de apoio pedagdgico serdo lecionadas, sempre que possivel, pelos
professores da turma.

3 - Quando tal ndo se verificar, as medidas de apoio pedagogico deverao ser planificadas
e avaliadas em didlogo com o professor da turma e o professor de apoio.

4 - O professor da turma devera fornecer ao professor de apoio documentos onde constem
as dificuldades do aluno proposto, bem como estratégias de atuacdo que achar mais
convenientes.

5- O professor de apoio devera informar, periodicamente, o professor da turma sobre a
evolucdo dos alunos que frequentam as aulas de apoio pedagdégico acrescido.

6 - No final de cada periodo letivo, o professor de apoio devera elaborar e entregar ao diretor
de turma um relatério descritivo sobre a evolugéo dos alunos que frequentam as aulas de apoio,
a fim de ser analisado em conselho de turma.

7 - Ao conselho pedagogico compete, no final do ano, fazer uma andlise dos apoios
atribuidos e delinear as medidas para o ano letivo seguinte.

Artigo 99.°
Apoio Tutorial

1- O Despacho Normativo n.° 10-B/2018, de 6 de julho, no seu artigo 12.°, prevé a
implementacdo da medida de Apoio Tutorial Especifico que acresce as medidas ja
implementadas pelas escolas. A implementacédo desta medida deve ser proposta no ambito do
funcionamento da Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educacéo Inclusiva (artigo 12.° do Decreto-
Lei n.° 54/2018, de 6 de julho).

2 - A medida de apoio tutorial especifico constitui-se como um recurso adicional, visando a
diminuicdo das retencdes e do abandono escolar precoce e consequentemente, a promogéo do
sucesso educativo.

3- A tutoria em meio escolar pode constituir-se como um fator importante para a
autorregulacao das aprendizagens, incrementando, desse modo, o bem-estar e a adaptacao as
expectativas académicas e sociais.

4 - Tem como objetivo incrementar o envolvimento dos alunos nas atividades educativas,
nomeadamente, através do planeamento e da monitorizacao do seu processo de aprendizagem.

5- A tutoria € uma medida de proximidade com os alunos, destinada aos alunos do 2.° e
3.° CEB que ao longo do seu percurso escolar acumulem duas ou mais retengdes.

6 - Cada professor tutor acompanha um grupo de 10 alunos.

7 - Para o acompanhamento do grupo de alunos referido no nimero anterior, séo atribuidas
ao professor tutor quatro horas semanais.

8 - Os horéarios das turmas com alunos em situacdo de tutoria devem prever tempos
comuns para a intervencao do professor tutor.

9 - Sempre que 0s recursos humanos o permitam, o professor tutor devera:

a) Ser apto para a negociacao e mediacdo de conflitos;
b) Demonstrar coeréncia, flexibilidade e persisténcia;
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c) Ser afetivo e assertivo;

d) Ser movido por curiosidade e interesse pelas caracteristicas proprias do aluno, que
ultrapassem os aspetos meramente formais;

e) Apresentar abertura e disponibilidade.

10 - Sem prejuizo de iniciativas que possam vir a ser definidas, ao professor tutor compete:

a) Reunir nas horas atribuidas com os alunos que acompanha;

b) Acompanhar e apoiar o processo educativo de cada aluno do grupo tutorial;

¢) Facilitar a integrac&o do aluno na turma e na escola;

d) Apoiar o aluno no processo de aprendizagem, nomeadamente na criagdo de habitos
de estudo e de rotinas de trabalho;

e) Proporcionar ao aluno uma orientacdo educativa adequada a nivel pessoal, escolar e
profissional, de acordo com as aptiddes, necessidades e interesses que manifeste;

f) Promover um ambiente de aprendizagem que permita o desenvolvimento de
competéncias pessoais e sociais;

g) Envolver a familia no processo educativo do aluno;

h) Reunir com os docentes do conselho de turma para analisar as dificuldades e os
planos de trabalho destes alunos, estando presente nas reunides para as quais € convocado;

i) Prestar informacéo relevante nas reunides finais de trimestre, devendo a mesma ficar
registada em ata;

j) Elaborar um relatério trimestral a ser entregue ao professor titular de turma ou ao
conselho de turma e um relatério final a ser entregue a EMAEI.

11- A medida de apoio tutorial pode ainda aplicar-se aos alunos que, ndo reunindo a
condi¢do do ponto quatro, sejam propostos pelo conselho de turma a EMAEI, que daréd o seu
parecer quanto a frequéncia, ou ndo, do mesmo.

12 - O apoio tutorial preventivo e temporario podera ser mobilizado para todos os alunos,
incluindo os que necessitam de medidas universais, seletivas ou adicionais, tendo em vista,
designadamente, a promogédo do desenvolvimento pessoal, interpessoal e de intervencgéo social
(artigo 8.2 da Lei N.° 116/2019, de 13 de setembro).

13- A Tutoria entre Pares é outra forma de apoio tutorial de carater preventivo, onde a
sinalizag@o de um aluno partird da iniciativa do conselho de turma respetivo, ou da EMAEI.

14 - O regimento da Tutoria entre Pares define objetivos de atuacdo, perfis dos
intervenientes, plano de acéo e de monitorizag&o e encontra-se em anexo a este documento.

CAPITULO VIl — SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR
Artigo 100.°
Competéncias

1- Aos servicos administrativos compete, genericamente, para além das func¢des que
se enquadrem em diretivas gerais dos dirigentes e das chefias, desenvolver as atividades
relacionadas com o expediente, arquivo, procedimentos administrativos, contabilidade,
pessoal, aprovisionamento, economato e a¢do social escolar tendo em vista assegurar o eficaz
funcionamento dos estabelecimentos de ensino.

2 - Compete ainda predominantemente:

a) Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre 0s varios 6rgdos e entre estes e 0s
particulares incluindo docentes, ndo docentes, discentes e respetivos encarregados de educacéo,
através do registo, redacao, classificacdo e arquivo do expediente e outras formas de
comunicacao;

b) Assegurar, sempre que necessario, a produ¢édo de documentos em suporte digital;

c) Tratar informacdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos
dados existentes;

d) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos as
transacg0es financeiras e contabilisticas;

e) Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas e
anomalias e providenciando pela sua correcdo e andamento, através de oficios, informagdes ou
notas, em conformidade com a legislacdo vigente;
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f) Organizar, calcular e desenvolver processos relativos a situagéo do pessoal docente, nao
docente e discente a acdo social escolar e a aquisicdo e ou manutencdo de material,
equipamentos, instalacées ou servicos;

g) Preencher os mapas de execucdo material e organizar a escrituracao de livros auxiliares
de acordo com as respetivas instrucoes;

h) Elaborar a previséo da frequéncia do estabelecimento de ensino e da proveniéncia dos
respetivos alunos;

i) Atender o pessoal docente, ndo docente e discente, bem como os encarregados de
educacdo, e prestar-lhes os adequados esclarecimentos.

3 - No ambito da a¢éo social escolar:

a) Programar a selecao e aquisicdo dos produtos necessarios;

b) Contactar com os fornecedores, conferir as guias de remessa e faturas apdés
conferéncia das encomendas;

¢) Controlar periodicamente as existéncias em armazém,;

d) Organizar a escrituragao dos livros auxiliares do servigco de acordo com as orientacoes
em vigor,;

e) Elaborar os mapas de resumo trimestrais das atividades de servigo, bem como o
respetivo expediente;

f) Receber e verificar os boletins dos auxilios econémicos;

g) Elaborar as listas dos alunos subsidiados;

h) Distribuir mensalmente os subsidios de estudo pelos alunos subsidiados;

i) Atender alunos e encarregados de educacdo e prestar-lhes informacdes e
esclarecimentos;

j) Elaborar os mapas referidos nas instru¢des sobre auxilios econémicos;

k) Verificar a correcdo de todos os documentos de despesa relativos a assisténcia
prestada aos alunos;

[) Organizar e manter em ordem o arquivo do seguro escolar;

m) Assegurar o cumprimento dos protocolos celebrados com a autarquia no ambito da
acao social escolar;

4 - Existe livro de reclamacg®es a utilizar em situacao que o justifique.

SECCAO | - SERVICOS
Artigo 101.°
Servigos administrativos
1- A orientacdo e coordenacdo sdo da competéncia do chefe dos servicos de
administracdo escolar nas areas dos alunos, pessoal, contabilidade, expediente geral e acao
social escolar.
2 - Horario de atendimento ao publico é anualmente definido e afixado, podendo ser
alterado por motivos relacionados com a gestao dos recursos humanos ou fisicos.
3- Os servicos administrativos devem estar dotados de pessoal, instalacbes e
equipamentos necessarios ao seu bom funcionamento.
4 - Aos servigcos administrativos compete, além do consagrado nos nimeros 1 e 2, do artigo
99.°:
a) Atender e informar corretamente todos quantos se lhe dirijam;
b) Receber e entregar ao tesoureiro as verbas apuradas nos sectores/atividades do
Agrupamento;
¢) Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo conselho administrativo, os
materiais, equipamentos e servi¢os requisitados pelos diversos sectores do Agrupamento;
d) Expor em local publico normas para o preenchimento de documentos;
e) Executar e fornecer aos diversos sectores 0s impressos de requisicao a que se refere
0 presente regulamento;
f) Aceitar e encaminhar os impressos de justificacdo de faltas dos professores técnicos
especiais, assistentes técnicos e operacionais;
g) Enviar a correspondéncia entre a comunidade escolar e o exterior;
h) Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatérios;
i) Manter inviolavel a correspondéncia;
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j) Abrir a correspondéncia oficial que ndo seja classificada e submeté-la a despacho do
diretor;

k) Prestar assisténcia administrativa aos professores, técnicos especiais, assistentes
técnicos e operacionais, alunos, encarregados de educacéao e outros;

[) Manter dossiers com legislacdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus
agentes, de forma a serem consultados facil e rapidamente;

m) Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob a sua responsabilidade;

n) Facultar o livro de reclamacdes a quem o solicitar;

0) Cumprir todas as disposicoes previstas na lei para o funcionamento dos servicos.

Artigo 102.°
Servigos de agéo social escolar

1- Sao desenvolvidos, ho ambito dos servicos administrativos, servicos de acdo social
escolar concretizados através da aplicacdo de critérios de discriminacdo positiva que visem
a compensacéo social e educativa dos alunos economicamente mais carenciados.

2 - Os servicos de acdo social escolar sdo traduzidos por um conjunto diversificado de
acdes, em que avultam a comparticipacdo em refeicbes e material escolar, e, empréstimo de
manuais sendo também da sua responsabilidade o seguro escolar e visitas de estudo.

3 - Competéncias, além das definidas no n.° 4 do artigo 97.°:

a) Zelar pela satisfacdo dos objetivos e das tarefas de cada um dos servicos de agéo
social escolar existentes no Agrupamento, salvo aqueles da responsabilidade da autarquia;

b) Orientagcdo dos servicos de refeitério, bufete, papelaria, transportes escolares,
candidaturas a subsidios ou bolsas de estudo e organizagdo de processos de alunos sinistrados;

c) Solicitar colaboragdo e apoio do corpo docente para a resolu¢cdo dos problemas
inerentes a acao social escolar;

d) Prestartodas as informac@es aos servigos centrais, bem como as respetivas estruturas
regionais, participando em todos os trabalhos e reuniées sobre o assunto;

e) Contactar as diversas estruturas locais com vista a sua colaboracao para a resolugao
dos problemas no dominio da ac¢éo social escolar;

f) Fazer o pedido de leite escolar para os estabelecimentos de ensino da educagéo pré-
escolar e 1.° CEB e proceder ao preenchimento dos respetivos mapas;

g) Orientar, em parceria com a autarquia, o servi¢co de refei¢cdes aos alunos do 1.° CEB.

4 - Auxilios Economicos:

a) Os auxilios econdémicos sdo formas de agdo social que visam apoiar 0s alunos com
menos recursos econdmicos, de acordo com as dificuldades socioecondémicas do agregado
familiar;

b) Os alunos devem candidatar-se as bonificagfes, nos prazos estabelecidos, mediante
a apresentacdo da declaracdo comprovativa do escaldo do abono de familia, emitida pela
seguranca social,

c) As informagdes constantes da declaracdo séo confidenciais, ndo podendo em caso
algum, ser utilizadas para fins alheios aos objetivos da candidatura a bonificagfes;

d) Desde que haja alteracéo da situagcdo socioeconémica do agregado familiar, o aluno
pode candidatar-se em qualquer altura do ano;

e) Nao podem ser concedidas bonificagbes aos alunos cuja capitacdo seja superior ao
limite definido anualmente pelo ministério da educacdo, salvaguardando-se situacdes
devidamente fundamentadas;

f) Nao deverdo ser concedidas bonificacbes a alunos que fora da escolaridade
obrigatoria, ndo tenham transitado de ano, salvo se 0 ndo aproveitamento for devido a doenca ou
outra causa devidamente comprovada e aceite pelo conselho administrativo;

g) Todos os alunos seréo distribuidos pelos escales "A" e "B" de acordo com 0 escaldo
do abono de familia, sendo afixadas as listas nominativas dos abrangidos;

h) A concesséao dos auxilios econémicos aos alunos do 1.° CEB é da responsabilidade da
Camara Municipal;

i) Os pais e encarregados de educacao podem reclamar da decisdo até oito dias apos a
data da afixacdo das listas, junto do conselho administrativo. Este deve desenvolver todo o
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processo de reclamacdo nos prazos e termos legais, culminando com a comunicagéo ao
recorrente do resultado do recurso;

j) Quando o aluno for transferido, no inicio do ano escolar, a sua situagdo com vista a
atribuicdo de bonificacbes, sera apreciada pela nova escola, devendo o boletim transitar com
o0 restante processo do aluno; caso a transferéncia ocorra durante o ano letivo, mantém-se a
situacao atribuida na escola de origem.

5 - Os manuais escolares séo atribuidos pelo Ministério da Educacéo através da atribuicao
de vouchers de acordo com o regulamento em anexo.

6 - Seguro escolar:

a) O seguro escolar abrange todos os alunos que se encontram matriculados e a
frequentar os estabelecimentos de ensino que constituem o Agrupamento;

b) Consideram-se cobertos pelo seguro escolar, os alunos que se encontrem no
desenvolvimento de atividades escolares, em instalac6es do Agrupamento;

¢) Estdo também cobertos pelo seguro escolar, os alunos que realizem o trajeto casa
escola e vice-versa, desde que estejam no periodo considerado necesséario para efetuar o
percurso;

d) Consideram-se ainda cobertos pelo seguro escolar os alunos que realizem visitas de
estudos, ou outras atividades fora da escola, desde que devidamente autorizados pelo diretor
e/ou conselho pedagdgico;

e) Em caso de atropelamento, o0 acidente deve ser comunicado com urgéncia as
autoridades policiais, atuando o seguro escolar, depois da decisdo judicial definir
responsabilidades;

f) Em caso de acidente, que nao tenha sido do conhecimento direto das autoridades
escolares, o aluno sinistrado ou o encarregado de educagdo, deve comunica-lo imediatamente
ao diretor, no primeiro dia Gtil ou no imediato ao do acidente;

g) No que este regulamento for omisso, deveré recorrer-se a legislacdo em vigor.

7 - Os transportes escolares séo da responsabilidade da Camara Municipal de Trancoso,
de acordo com o Decreto-Lei n.° 299/84, de 5 de setembro.

8 - As senhas para almogo devem ser adquiridas até ao dia anterior ou no préprio dia até
ao final do intervalo da manha de cada escola do Agrupamento através do cartdo eletronico.
Neste Ultimo caso acresce taxa adicional, salvo se por motivo devidamente justificado, nao foi
possivel ao aluno adquirir a senha no dia anterior.

Artigo 103.°
Servigo de reprografia/papelaria

1- A orientacdo dos servicos de reprografia e papelaria sdo da competéncia do
conselho administrativo.

2 - O apoio ao seu funcionamento é exercido por um assistente operacional destacado
para o efeito.

3 - O horario procurara ser o mais abrangente possivel do horario de funcionamento das
escolas e é anualmente definido e afixado, podendo ser alterado por motivos relacionados com
a gestao dos recursos humanos ou fisicos.

4 - Todos os trabalhos de reprografia devem ser entregues com 24 horas de antecedéncia,
via emalil (preferencialmente) ou em papel, acompanhados de uma requisicdo onde conste:

a) Numero de exemplares a reproduzir;

b) Tipo de documento, e a que fim se destina, quando oficiais;

c) ldentificacdo e assinatura do requisitante.

5 - Sao oficiais e gratuitas:

a) As reproducdes destinadas a avaliar os alunos;

b) Outras reproducdes reconhecidamente importantes para o processo educativo, desde
que nédo ultrapasse 10 reproducdes por aluno e por periodo;

c) As reproducgdes destinadas ao funcionamento dos servigos;

d) As reproducdes destinadas ao diretor do Agrupamento, aos diretores de turma, aos
representantes de disciplina, e aos coordenadores de departamento.

6 - Compete ao conselho administrativo estabelecer o preco das reproducdes.
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7 - Das importancias recebidas o responsavel da reprografia passara recibo a entregar
nos servigos administrativos.
8 - E da competéncia do responséavel pela reprografia:
a) A requisicdo de materiais hecessarios;
b) Ainventariacdo das necessidades em termos de aquisi¢céo, reparagao ou conservagao
dos equipamentos;
¢) Manter o inventério atualizado;
d) Manter pelo periodo de um ano letivo um arquivo de todas as requisicoes;
e) Manter atualizado o numero de cépias executadas em cada equipamento.

Artigo 104.°
Servico de bufete
1- O horério do bufete procurard ser o mais abrangente possivel do horario de
funcionamento das escolas e é anualmente definido e afixado, podendo ser alterado por motivos
relacionados com a gestéo dos recursos humanos ou fisicos. A orientacdo compete ao diretor do
Agrupamento e A.S.E.
2 - O apoio ao seu funcionamento é exercido por assistentes operacionais.
3 - O preco dos produtos esta afixado em local bem visivel.
4 - A aquisicao de produtos faz-se mediante pagamento com o respetivo cartéo eletrénico.
5- Ao responséavel compete:
a) Garantir que os produtos servidos e em armazém se encontrem em bom estado de
conservagao;
b) Devolver ou inutilizar os produtos impréprios para consumo, informando o diretor;
¢) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgotem em situacdes
normais;
d) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo de produtos e reparagdo ou
conservacédo de equipamentos;
e) Manter os inventarios de produtos e equipamentos atualizados.

Artigo 105.°
Servigo de refeitorio
1- O horéario do refeitério deve ser adaptado em fungdo dos horéarios dos alunos e é
anualmente definido e afixado.
2 - A orientacdo compete ao conselho administrativo e A.S.E.
3 - O apoio ao seu funcionamento é exercido por assistentes operacionais, sendo um
deles o responsavel.
4 - O acesso as refeicbes faz-se perante a apresentacdo de senha através do cartao
eletrénico.
5- Na semana anterior € exposta, em diversos locais do Agrupamento, a ementa da
semana seguinte.
6 - Da ementa devem constar refeicdes equilibradas, completas e néo repetidas.
7 - Deve incentivar-se o consumo de uma refeicdo completa.
8 - A pedido do encarregado de educacédo do interessado, e por razdes de salde, podem
ser confecionadas refei¢cdes de dieta ou de ementa vegetariana.
9 - Deve incentivar-se todos os alunos para a necessidade de lavarem as mé&os antes e
depois das refeicdes.
10 - Ao responséavel do refeitério compete:
a) Garantir que os produtos servidos e em armazém se encontrem em bom estado de
conservacgao e armazenados por familias;
b) Devolver ou inutilizar os produtos impréprios para consumo, informando o conselho
administrativo;
c) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgotem em situacdes
normais;
d) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo de produtos e reparacdo ou
conservacédo de equipamentos;
e) Manter os inventarios de produtos e equipamentos atualizados;
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f) Entregar diariamente nos servigos administrativos o nimero de refeiges servidas e o
custo médio de cada refeigéo.

CAPITULO VIl — ATIVIDADES EXTRACURRICULARES E DE COMPLEMENTO
CURRICULAR
Artigo 106.°
Projetos de desenvolvimento pedagdgico
Estes projetos sdo o0 conjunto das estratégias e atividades, concebidas e realizadas no

Agrupamento, de caracter facultativo, que visam a plena integracdo do aluno, desenvolvendo
competéncias nas mais diversas areas que contribuam para a sua formacéo integral, tornando-
0 mais interessado pelo mundo que o rodeia, nomeadamente nas vertentes de:

a) Cardcter desportivo;

b) Caracter artistico;

c) Cardacter cientifico e tecnolégico;

d) Caracter ambiental,

e) Solidariedade e voluntariado;

f) De ligacdo ao meio;

g) Linguas estrangeiras;

h) De dimenséao europeia de educagéo.

Artigo 107.°
Recursos humanos

1 - Osrecursos humanos a afetar aos projetos de desenvolvimento sairdo do crédito global
do Agrupamento previsto nos termos da legislagéo em vigor.

2 - Os recursos humanos serdo compostos por um nimero de docentes flexivel, consoante
0S projetos a desenvolver.

3 - Poderao ainda participar outros membros da comunidade educativa convidados para
o efeito, tais como assistentes operacionais, pais e encarregados de educagao entre outros.

Artigo 108.°
Funcionamento

1 - Os projetos terdo a vigéncia de um ano, podendo ser extintos ou renovados, no final de
cada ano letivo, pelo diretor do Agrupamento, ouvido o conselho pedagdgico.

2 - A admisséo dos alunos nos projetos necessita de autorizagéo prévia dos encarregados
de educacéo e preenchimento da respetiva ficha de inscrigéo.

3 - O responsavel por cada projeto devera apresentar um relatério escrito ao diretor de
turma, acompanhado de uma lista de presenca dos alunos, no final de cada periodo.

4 - O desenvolvimento dos projetos serd assegurado pelo coordenador de projetos de
desenvolvimento educativo designado, anualmente, pelo diretor do Agrupamento, nos termos
do artigo 66.° deste regulamento.

5 - Os projetos formados e a funcionar no Agrupamento regem-se por regulamentos e dos
quais conste:

a) Objetivos;

b) Critérios de admissao;

c) Local e horério de funcionamento;
d) Atividades a desenvolver;

e) Regras de funcionamento;

f) Destinatarios;

g) Recursos materiais.

Artigo 109.°
Visitas de estudo
1- As visitas de estudo devem obedecer ao regulamentado no Despacho n.° 6147/2019,
de 4 de julho e & Lei n.° 13/2006, de 17 de abril.
2 - As visitas de estudo constam do plano anual de atividades do Agrupamento, aprovado
pelo conselho pedagdgico e estao cobertas pelo seguro escolar.
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3- Devem ser cuidadosamente planificadas numa perspetiva disciplinar ou
interdisciplinar e integradas no plano de atividades do departamento e das respetivas escolas
e jardins de infancia.

4 - Os professores que organizam as visitas de estudo devem, para cada uma delas,
elaborar um projeto sucinto do qual constem:

a) Conteudos programéticos em que se inserem;

b) Objetivos;

c) Destinatarios (nUmero de alunos e turmas participantes);

d) Data; localidades e itinerario previsivel;

e) Numero de professores e pessoal ndo docente acompanhante;
f) Itinerario com data e hora prevista de partida e chegada;

g) Orcamento e recursos materiais disponiveis.

5 - As visitas de estudo sé serdo concretizadas se o numero de participantes for no minimo

de 75% do grupo de alunos previsto.

6 - O contrato e pagamento da viagem a entidade transportadora sdo da competéncia do

conselho administrativo.

Artigo 110.°
Organizacéo e planificacédo das visitas de estudo

1- No planeamento e organizacdo de visitas de estudo em territério nacional e ao
estrangeiro devem estar de acordo com a Lei n.° 13/2006, de 17 de abril.

2- Os professores em visita devem fazer-se acompanhar de uma credencial do
Agrupamento, de raguetes de sinalizacéo e coletes de seguranca.

3 - Os professores responsaveis pelas viagens de estudo devem entregar ao diretor, com
uma antecedéncia de cinco dias relativamente a realizag&o da visita, 0s seguintes documentos:

a) Lista de alunos e professores participantes;

b) Autorizacdo dos pais/encarregados de educagéo;

¢) Planificagédo da viagem;

d) Contacto escrito com a entidade transportadora;

e) O dinheiro correspondente & comparticipacdo dos alunos no pagamento do
transporte.

4 - Devem ser cuidadosamente preparadas com os alunos envolvidos, devendo-se, antes
da viagem:

a) Dar a conhecer aos alunos os objetivos da viagem;

b) Incentivar a curiosidade dos alunos;

c) Definir, com os alunos, estratégias de organizacao durante o percurso;
d) Definir regras a cumprir durante a visita.

5- Os alunos deverdo ser informados que o ndo cumprimento das regras estipuladas
implicard procedimento disciplinar.

6 - Os alunos devem:

a) Ser informados do material necessario que os deve acompanhar;

b) Apresentarem-se dentro dos horarios;

¢) Cumoprir rigorosamente as orientacdes dadas pelos professores antes e no decurso da
visita;

d) Seguir regras de comportamento dignificantes do Agrupamento que representam.

7 - Se, no decurso de qualquer visita de estudo, algum aluno ndo cumprir as regras
previamente estabelecidas ou as orientages dadas pelos professores acompanhantes, podera
vir a ser objeto de procedimento disciplinar em conformidade com a legislagéo em vigor.

8 - Sem detrimento do dever de vigilancia e custédia que recai sobre as funcbes dos
professores em qualquer atividade, dever&o ser objeto de corresponsabiliza¢éo das familias os
eventuais danos que os alunos venham a causar no decurso da mesma que nao estejam cobertos
pelo seguro escolar, independentemente de qualquer procedimento disciplinar.

9 - Da visita de estudo deve ser elaborado pelo professor responsavel o respetivo relatério
a apresentar ao diretor no prazo de trés semanas apos a visita.

Artigo 111.°
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Procedimentos a adotar pelos professores das turmas em visita de estudo

1- Sendo as visitas de estudo consideradas como atividades letivas, para a contagem das
aulas dadas devem ser tomados 0s seguintes procedimentos:

a) O professor deve sumariar nas turmas que acompanha a visita de estudo, nas
restantes devera sumariar que esteve em visita de estudo;

b) O professor que nédo participa na visita de estudo, mas que leciona a turma
envolvida, deve sumariar, indicar o motivo pelo qual ndo deu a aula.

2 - Para os alunos ndo autorizados pelo encarregado de educacéo a participar na visita,
devem os professores deixar definida uma tarefa para estes executarem durante o tempo em
que teriam a aula respetiva.

3 - Caso um aluno autorizado pelo encarregado de educacdo ndo compareca a visita, ha
lugar & marcacéo de falta no horério letivo correspondente.

4 - O professor que nao participa na visita de estudo, mas que leciona a turma envolvida,
deve dar aula, sempre que estejam presentes alunos, qualquer gue seja 0 seu numero.

5 - Nas visitas de estudo com duracéo superior a trés dias, os professores poderao lecionar
contetdos programaticos aos alunos que nao participam, desde que venham a aplicar medidas
compensatorias para os alunos envolvidos na visita.

6 - O diretor do Agrupamento informa os assistentes operacionais de servico no bloco de
aulas e os servicos técnicos da acdo social escolar da realizacdo da visita de estudo.

Artigo 112.°
Desporto escolar
1- O desporto escolar € um projeto que visa a implementacdo e o desenvolvimento do
desporto na escola, promovendo bem-estar e habitos desportivos.
2 - Sao objetivos do desporto escolar:
a) Proporcionar aos alunos o contacto com varias modalidades enriqguecendo a sua
cultura desportiva,
b) Incentivar o espirito de grupo/equipa;
c) Estimular o relacionamento entre alunos de diferentes escolas;
d) Fomentar o espirito de competicao.
3 - E responsavel pelo desporto escolar um coordenador nos termos do artigo 67.°, deste
regulamento.

Artigo 113.°
Procedimentos a adotar no ambito das atividades do desporto escolar
1 - Aquando da realizacdo das atividades no &mbito do desporto escolar aos alunos:
a) Nao serd marcada falta administrativa;
b) Nao serdo penalizados nas disciplinas as quais faltem;
c) Serdo obrigatoriamente definidas atividades compensatérias sobre a matéria
lecionada, disponibilizadas pelos professores as disciplinas a que faltou.
2 - O responsavel por cada grupo equipa devera apresentar um relatério escrito ao diretor
de turma, acompanhado de uma lista de presenca dos alunos, no final de cada periodo.

Artigo 114.°
Atividades de Animacédo e Apoio a Familia/ Componente de Apoio a Familia/Atividades
de Enriquecimento Curricular

1- Na educacédo pré-escolar as Atividades de Animacdo e Apoio & Familia (AAAF) séo
supervisionadas pelos educadores de infancia. Nas escolas do 1.° CEB a Componente de Apoio
a Familia e as atividades de enriquecimento curricular sdo supervisionadas pelos respetivos
professores titulares de turma.

2 - Estas atividades serdo organizadas de acordo com a legislagdo em vigor.

3 - As AAAF destinam a assegurar o acompanhamento das criancas na educacao pré-
escolar antes e ou depois do periodo diario de atividades educativas, durante os periodos de
interrupcao destas atividades (periodo de almocgo), durante as interrupgdes letivas e auséncias
da educadora.
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4 - Sem prejuizo do disposto no numero anterior, o horario das atividades letivas tem
sempre precedéncia sobre as atividades de enriquecimento curricular.

5 - Afrequéncia das atividades de enriquecimento curricular depende da inscri¢cao por parte
dos encarregados de educacdo. Uma vez realizada a inscricdo, os encarregados de educacao
assumem um compromisso de honra de que os seus educandos frequentam as atividades de
enriquecimento curricular até ao final do ano letivo.

6 - A planificacdo e a avaliacdo destas atividades deverdo ser feitas em parceria com 0s
diversos responsaveis (coordenadores, educadores, professores titulares de turma) e as
diversas entidades, articulando entre eles. As atividades a desenvolver devem estar de acordo
com os objetivos definidos no projeto educativo e integrar o plano anual de atividades.

Artigo 115.°
Regime de faltas as atividades extracurriculares e de complemento curricular

1- Sao consideradas atividades de complemento curricular as atividades no ambito das
visitas de estudo, do desporto escolar ou outras realizadas fora do espaco sala de aula, nas areas
curriculares.

2 - Os organizadores deveréo elaborar uma lista nominal dos alunos participantes, ano de
escolaridade e turma a fornecer ao diretor de turma e ao diretor do Agrupamento, com a devida
antecedéncia.

3 - Se um aluno inscrito ndo comparecer a atividade constante do horério, ser-lhe-a
marcada falta de presenca & mesma.

4 - Os organizadores das atividades deverdo comunicar a auséncia de algum aluno, ao
diretor de turma pelo meio mais expedito e com a maior brevidade possivel.

CAPITULO IX — DIREITOS E DEVERES DA COMUNIDADE EDUCATIVA
Artigo 116.°
Deveres do Agrupamento

S&o0 deveres do Agrupamento:

a) Assegurar o respeito e correcdo no tratamento interpessoal,

b) Zelar pela seguranca e pelo respeito da integridade pessoal dos elementos da
comunidade escolar;

c) Prover assisténcia adequada em caso de acidente ou doenca subita ocorrido no ambito da
atividade escolar;

d) Garantir a confidencialidade dos processos individuais;

e) Facultar o uso das instalacdes nos termos da lei geral e do presente regulamento;

f) Informar os elementos da comunidade sobre todos os assuntos que lhes digam respeito e
sobre o funcionamento do Agrupamento;

g) Garantir aos alunos a¢des de discriminagéo positiva no ambito da acéo social escolar;

h) Promover atividades e medidas de apoio especifico aos alunos, designadamente no
ambito de intervencédo dos servigos de psicologia e orientagcdo escolar e vocacional;

i) Facultar aos alunos os apoios educativos adequados as suas necessidades educativas;

j) Publicitar na pagina da Internet, Moodle, biblioteca e servicos administrativos o
regulamento interno, bem como o Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

Artigo 117.°
Direitos da comunidade escolar

S&o direitos de cada elemento da comunidade escolar:

a) Ser tratado com respeito e corre¢do por qualguer elemento da comunidade escolar;

b) Ver salvaguardada a sua seguranca no espago escolar;

c) Ser pronta e adequadamente assistido em caso de acidente ou doenga subita ocorrido no
ambito das atividades escolares;

d) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual
de natureza pessoal ou familiar;

e) Participar na dindmica do Agrupamento nos termos da lei geral e do presente
regulamento;

f) Ser ouvido em todos os assuntos que Ihe digam respeito;
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g) Ser informado sobre todos os assuntos que Ihe digam respeito;
h) Eleger e ser eleito para 6rgéos, cargos e demais funcdes de representacdo no ambito do
Agrupamento.

Artigo 118°
Deveres da comunidade escolar

Sao deveres de cada elemento da comunidade escolar:

a) Tratar com respeito e correcao qualquer elemento da comunidade educativa,

b) Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos horarios e das tarefas que Ihe
forem atribuidas;

c) Zelar pela preservacédo, conservacao e asseio das escolas;

d) Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade educativa,;

e) Cumprir as normas de seguranca;

f) Conhecer o plano de emergéncia;

g) Participar nas ac¢des de formacéo e simulacro de evacuacéo das instalagdes;

h) Zelar pelo cumprimento das normas relativas ao acesso a utilizacéo das instalagdes;

i) Cuidar com desvelo da inviolabilidade dos equipamentos do sistema de seguranca;

j) Participar na eleicdo dos seus representantes nos termos da lei geral e do presente
regulamento e prestar-lhes colaboracéo.

SECCAO | - ALUNOS
No desenvolvimento dos valores nacionais e de uma cultura de cidadania capaz de fomentar
os valores da pessoa humana, da democracia, do exercicio responsavel da liberdade individual
e da identidade nacional, o aluno tem o direito e o dever de conhecer e respeitar ativamente 0s
valores e os principios fundamentais inscritos na Constituicdo da Republica Portuguesa.

Artigo 119.°
Direitos dos alunos

1- S&o Direitos dos alunos os consagrados no artigo 7.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de
setembro, Estatuto do Aluno e da Etica Escolar.

2 - Afruicdo dos direitos consagrados nas suas alineas g), h) e r) do artigo 7.° do Estatuto
do Aluno e Etica Escolar pode ser, no todo ou em parte, temporariamente vedada em
consequéncia de medida disciplinar corretiva ou sancionatéria aplicada ao aluno, nos termos
previstos no presente regulamento.

Artigo 120.°
Imagem dos alunos

1- A utilizagdo de imagens dos alunos, na pagina Web e nas redes sociais, s6 podera ser
feita mediante a autorizagéo escrita, prévia, do encarregado de educacao.

a) Excetuam-se do ponto anterior as fotos de plano alargado que registem atividades
envolvendo toda a comunidade.

2 - Em qualquer situacado, € vedada a identificagéo individual das imagens dos alunos de
acordo com a Lei Geral da Protecéo de Dados, Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto.

Artigo 121.°
Direito de representacdo dos alunos
Consagrado no artigo 8.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, Estatuto do Aluno e da
Etica Escolar.

Artigo 122.°
Direitos especificos dos alunos do Agrupamento
Para além dos direitos que Ihe sédo atribuidos por lei, o aluno tem direito a:
a) Utilizar integralmente o intervalo entre tempos letivos, salvo caso de for¢ca maior;
b) Utilizar nos tempos livres os espacgos destinados ao lazer na escola;
c) Ter horéarios adequados ao funcionamento e utilizacdo do bar, papelaria, biblioteca e
zonas de recreio;
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d) Estudar numa escola acolhedora e asseada;
e) Participar ativamente nas aulas, expor as suas duvidas e ser atendido corretamente
pelo professor;
f) Assistir a aula mesmo que chegue atrasado, desde que o justifique;
g) Receber com pontualidade e devidamente informadas as fichas de avaliagédo ou outros
trabalhos;
h) Ausentar-se da escola nos seguintes termos:
i. No decorrer do periodo de aulas, por motivo de forca maior, justificado pelo
encarregado de educacao ao diretor do Agrupamento ou ao diretor de turma;
ii. No uso de cartdo de estudante com autorizagao;
i) Receber apoio do seu diretor de turma;
j) Ser informado do processo de matriculas, e da a¢éo social escolar.

Artigo 123.°
Deveres dos alunos
Consagrado no artigo 10.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, Estatuto do Aluno e da
Etica Escolar.

Artigo 124.°
Deveres especificos dos alunos no Agrupamento
Para além dos deveres que lhe sao atribuidos por lei, a aluno tem o dever de:
a) Zelar pelo asseio pessoal,
b) Fazer-se acompanhar do material escolar necessério indicado para as diversas
disciplinas e/ou areas disciplinares;
¢) Prestar todo o apoio ao delegado de turma, colaborando com ele nas suas fungoes;
d) Dirigir-se para junto da sala de aulas na hora de entrada e esperar pelo professor;
e) Dirigir-se a sala de aulas, mesmo que chegue atrasado, ndo faltando a estas nem a
outras atividades;
f) Aguardar serenamente a chegada do professor junto da sala;
g) Nao se ausentar da escola no decurso das atividades letivas;
h) Nao permanecer nas salas de aulas durante os intervalos, salvo por motivo que o
justifique;
i) Saber divertir-se nos recreios sem magoar os colegas, ndo danificando instalacbes
escolares e preservando as mesmas;
j) Jogar a bola apenas nos locais a esse fim destinados;
k) N&o fazer barulho no interior dos edificios da escola, nem permanecer ou circular nos
espacos junto a sala de aula, durante as atividades letivas;
[) Entrar e sair da escola apenas pelo portdo com esse fim destinado e tendo em atencao
o horario estipulado;
m) Colaborar na higiene e limpeza da escola, nomeadamente:
i. Usando os recipientes para reciclagem do lixo;
ii. Utilizando corretamente instalacées sanitarias;
iii. Deixando a sala de aulas limpa e arrumada;
iv. Comportando-se devidamente no bar, refeitério ou em qualquer lugar da escola;
n) Tratar todos os professores, pessoal ndo docente e colegas com educacdo e
respeito, procurando estabelecer um ambiente saudavel;
0) N&o se apossar do que ndo Ihe pertencer e entregar com prontiddo aos responsaveis;
p) Justificar nos termos legais todas as auséncias a atividades escolares ao respetivo
diretor de turma ou professor titular da turma;
g) Cumprir as regras de utilizacdo do material didatico ou outro, determinadas pelo
professor;
r) Comparecer na aula com o material indispensavel definido pelo professor e pela
exigéncia dos contelidos programaticos e areas especificas;
s) Abandonar a sala de aula, com a devida ordem, depois de autorizado pelo professor.

Artigo 125.°
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Saida dos alunos das instalagcdes escolares

1- Nas escolas com ensino basico e secundario, a saida de alunos das instalacdes
escolares, durante o periodo letivo, obedece as normas constantes nos pontos seguintes e de
acordo com o regulamento de utilizacdo do cartdo GIAE, em anexo.

2 - O encarregado de educagédo pode optar, no ato da matricula ou renovac¢ao da matricula,
pela autorizac@o ou ndo de saida das instala¢des escolares.

3 - Se optar pela autorizacdo de saida do cartdo GIAE, o encarregado de educacao
responsabiliza-se pela conduta do seu educando durante o intervalo de almogo e nos tempos pés
letivos em que o aluno ndo se encontre inscrito nas atividades de enriquecimento curricular ou
apoio educativo.

4 - Ao aluno ndo autorizado ndo é permitida a saida dos recintos escolares, salvo com
autorizacao escrita do encarregado de educacéo, sendo sempre da sua responsabilidade

5- O aluno com cartdo GIAE autorizado s6 podera ausentar-se das instala¢des, no periodo
pos-letivo, apenas se nao estiver inscrito nas atividades de enriquecimento curricular ou apoio
educativo.

6 - O diretor de turma ou professor titular de turma devera ter conhecimento da autorizagéo
de saida do aluno das instalagfes escolares conforme documento proprio.

Artigo 126.°
Delegado de turma
1- O delegado de turma é eleito pelos seus colegas de turma, por maioria e dentre 0s
alunos inscritos na totalidade das disciplinas do ano/curso.
2 - Aturmaelege ainda um subdelegado, nos termos a definir pela turma e respetivo diretor
de turma.

Artigo 127.°
Deveres do delegado de turma
S&o deveres do delegado de turma:

a) Representar a turma em todos 0s assuntos que a esta digam respeito;

b) Solicitar a realizacdo de reunides de turma com o respetivo diretor de turma para
apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento da turma, sem prejuizo do
cumprimento das atividades letivas.

c) Fazer-se substituir pelo subdelegado, em caso de manifesta impossibilidade.

Artigo 128.°
Deveres do subdelegado de turma
Constitui dever do subdelegado de turma substituir o delegado em caso de impossibilidade
ou impedimento do mesmo.

Artigo 129°
Reunides de turma

1 - O delegado e subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realizacdo de reunides
com o respetivo diretor de turma para apreciacao de matérias relacionadas com o funcionamento
da turma, sem prejuizo das atividades letivas.

2 - O pedido € apresentado por escrito ao diretor de turma, sendo precedido de reunido
de alunos, onde pelo menos 50% destes, acorde na determinacao das matérias a abordar.

3 - A reunido referida no nUmero um serd convocada pelo diretor de turma num prazo
méaximo de cinco dias uteis.

4 - Por iniciativa dos alunos ou por sua prépria iniciativa, o diretor de turma pode solicitar
a participacdo dos representantes dos pais e encarregados de educac¢éo dos alunos da turma na
reunido referida no niumero anterior.

Artigo 130.°
Assembleia de delegados do ensino secundario
1 - Aassembleia de delegados é constituida por todos os alunos delegados de turma deste
nivel de ensino.
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2 - A mesa da assembleia de delegados é eleita mediante a apresentacdo de listas na
primeira reunido, convocada para o efeito, pelo diretor do Agrupamento.
3 - A mesada assembleia de delegados é constituida por um presidente e dois secretérios.
4 - A assembleia de delegados reune, ordinariamente, uma vez, em cada periodo letivo,
e extraordinariamente por iniciativa do seu presidente ou de um minimo de um terco dos seus
membros.
5- Compete a assembleia de delegados:
a) Eleger a mesa da assembleia;
b) Elaborar o respetivo regimento;
¢) Discutir quaisquer assuntos da vida escolar respeitantes aos alunos e apresentar
propostas acerca deles;
d) Participar na discussdo do regulamento interno e apresentar ao conselho geral
propostas de revisao;
e) Propor e organizar e/ou colaborar em iniciativas de dinamizacdo da escola ou da
comunidade;
6 - Compete ao presidente da assembleia de delegados:
a) Convocar as reunides da assembleia;
b) Presidir as reunides e dirigir os trabalhos;
c) Apresentar ao diretor do Agrupamento as propostas aprovadas na assembileia.
7 - Compete aos secretérios da assembleia de delegados coadjuvar o presidente da mesa
no exercicio das suas competéncias.

Artigo 131.°
Processo individual do aluno
Conforme o artigo 11.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, Estatuto do Aluno e da Etica
Escolar:

1- O acesso ao processo individual do aluno, que se encontra nos Servicos de
Administracéo Escolar (SAE), devera ser solicitado junto do educador/professor titular da turma,
no Pré-Escolar e no 1.° ciclo, ou do diretor de turma, nos 2.°, 3.° CEB e ensino secundario.

a) Tém acesso ao processo individual do aluno, além do proprio, 0s pais ou encarregados
de educacao, quando aquele for menor, o professor titular da turma ou o diretor de turma, os
titulares dos érgaos de gestdo e administracdo do Agrupamento;

b) Podem ainda ter acesso ao processo individual do aluno, mediante autorizac&o do diretor
do Agrupamento e no &mbito do estrito cumprimento das respetivas fung¢des, outros professores
do Agrupamento, os psic6logos e técnicos, ou outros profissionais que trabalhem sob a sua égide
e 0s servi¢cos do Ministério da Educagdo com competéncias reguladoras do sistema educativo;

c) Deverd ser feito um registo dos acessos ao processo, onde conste a data, o tipo de
interveniente e a sua assinatura, assim como a assinatura do professor ou assistente técnico que
acompanhou a consulta. Este registo fara parte integrante do processo;

d) As informagBes contidas no processo individual do aluno referentes a matéria disciplinar
e de natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculados ao
dever de sigilo todos os membros da comunidade educativa que a elas tenham acesso.

Artigo 132.°
Outros instrumentos de registo )
Conforme o artigo 12.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, Estatuto do Aluno e da Etica
Escolar.

Artigo 133.°
Frequéncia e assiduidade
1- Conforme o artigo 13.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, Estatuto do Aluno e da

Etica Escolar e:

a) O controlo da assiduidade é realizado pelo professor titular de turma e/ou diretor de
turma na plataforma em uso no Agrupamento;

b) A justificacéo das faltas € efetuada junto do professor titular de turma e/ou diretor de
turma;
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¢) A comunicacao e justificacao da falta de assiduidade é feita através da caderneta do
aluno ou documento préprio, presencialmente ou por correio registado ou correio eletrénico.

Artigo 134.°
Faltas e sua natureza ]
Conforme o artigo 14.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, Estatuto do Aluno e da Etica
Escolar.

Artigo 135.°
Faltas de material

1 - Afalta de material é a auséncia de qualgquer recurso material, indicado pelo professor da
disciplina, indispensavel a participacéo efetiva numa aula ou atividade programada.

2 - No inicio do ano letivo, cada area disciplinar define o material considerado necessario
e as condicdes da sua utilizacdo em situacdo de aula. Disto deve ser dado conhecimento ao
aluno, com registo no caderno, e tomada de conhecimento pelo encarregado de educacéao.

3 - Ao aluno sera marcada falta de material sempre que ele ndo se faga acompanhar do
material didatico indispensavel ao funcionamento das atividades escolares.

4 - A falta de material deve ser marcada na plataforma em uso no Agrupamento.

5 - A falta prevista no nimero anterior reflete-se na avaliacdo dos alunos, de acordo com
os critérios especificos de avaliacdo definidos pelos docentes para cada disciplina.

Artigo 136.°
Faltas de pontualidade

1- Aos primeiros tempos de cada turno, a comparéncia do aluno, apés uma tolerancia de
5 minutos é considerada falta por atraso. Nos restantes tempos letivos, o aluno tem falta por
atraso sempre que compareca no espaco de aula depois do professor.

2 - Afalta de pontualidade é registada na plataforma em uso no Agrupamento refletindo-se
na avaliacdo dos alunos, de acordo com os critérios especificos de avaliagdo definidos para
cada disciplina.

3 - Apls duas faltas de pontualidade na mesma disciplina e periodo letivo o diretor de
turma deveré fazer a respetiva comunicacdo ao encarregado de educacdo, com o objetivo de
o alertar para os reflexos negativos que a ndo comparéncia atempada a aula tem na
aprendizagem de todos.

4 - A falta prevista no numero anterior reflete-se na avaliagdo dos alunos, de acordo com
os critérios especificos de avaliacdo definidos pelos docentes para cada disciplina.

Artigo 137.°
Faltas as fichas de avaliagdo sumativa

1- E dever do aluno comparecer aos momentos fundamentais de avaliacdo, conforme
planeamento prévio.

2 - Quando um aluno faltar a uma ficha de avaliagéo, esta s6 deve ser repetida se as faltas
tiverem sido justificadas com atestado médico, declaracao de cumprimento de obrigacdes legais
ou falecimento de familiar.

3 - As faltas as fichas devem ser sempre comunicadas ao diretor de turma.

Artigo 138.°
Dispensa da atividade fisica

1- O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacéo fisica
ou desporto escolar por razdes de saude, devidamente comprovadas por atestado médico, que
deve explicitar claramente as contraindica¢fes da atividade fisica.

2 - Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o aluno deve estar sempre presente no
espaco onde decorre a aula de educacéo fisica.

3- Sempre que, por razbes devidamente fundamentadas, o aluno se encontre
impossibilitado de estar presente no espaco onde decorre a aula de Educacao Fisica deve ser
encaminhado pelo professor da disciplina para um espaco pedagogicamente adequado.
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Artigo 139°
Justificacdo de faltas

1 - Sao consideradas justificadas as faltas dadas pelos motivos previstos no artigo 16.° da
Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, Estatuto do Aluno e da Etica Escolar.

2 - Ajustificacdo das faltas exige um pedido escrito apresentado pelos pais ou encarregados
de educacdo ou, quando maior de idade, pelo préprio, ao professor titular da turma ou ao diretor
de turma, com indicacdo do dia e da atividade letiva em que a falta ocorreu, referenciando os
motivos justificativos da mesma na caderneta escolar, tratando-se de aluno do ensino basico,
ou em impresso proprio, tratando-se de aluno do ensino secundario.

3 - Odiretor de turma, ou o professor titular da turma, pode solicitar aos pais ou encarregado
de educacéao, ou ao aluno maior de idade, os comprovativos adicionais que entenda necessarios a
justificagdo da falta, devendo, igualmente, qualquer entidade que para esse efeito for
contactada, contribuir para o correto apuramento dos factos.

4 - A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou,
nos restantes casos, até ao 3.° dia Gtil subsequente a verificacdo da mesma.

5- Nas situagdes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito a
beneficiar de medidas, a definir pelos professores responsaveis e ou pelo Agrupamento, nos
termos do artigo seguinte, adequadas a recuperacado da aprendizagem em falta.

Artigo 140.°
Auséncia justificada as atividades escolares

1- Sempre que um aluno tenha estado ausente por tempo prolongado justificadamente e
os professores das disciplinas envolvidas considerem que as suas aprendizagens estéo
comprometidas, deve ser estabelecido um plano de estudo que ajude o aluno a ultrapassar as
suas dificuldades.

2 - Durante o periodo de auséncia prolongada, quando prevista, podera o diretor de turma
propor junto dos professores o envio ao aluno de materiais de apoio e orientagdes julgados
pertinentes no &mbito de cada disciplina.

3 - Sempre que um aluno atinja um numero de faltas justificadas consecutivas que exceda
o triplo das aulas semanais, devem ser ponderados, pelo diretor de turma e pelos professores
das diferentes disciplinas, eventuais apoios acrescidos que permitam colmatar as aprendizagens
ndo adquiridas.

4 - Sempre que esses apoios envolvam aulas acrescidas deve ser comunicado ao diretor
do Agrupamento o nimero de aulas e as disciplinas envolvidas.

5- Sempre que possivel, e de acordo com o0s recursos humanos existentes, o diretor do
Agrupamento informaré o diretor de turma dos horéarios desses apoios e este, 0 encarregado de
educacao.

Artigo 141.°
Faltas injustificadas
1 - As faltas séo injustificadas quando:
a) N&o tenha sido apresentada justificagao;
b) A justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;
c) A justificagdo ndo tenha sido aceite;
d) A marcacgdo da falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de
medida disciplinar sancionatoria.
2 - Na situacdo prevista na alinea ¢) do numero anterior, a ndo aceitacao da justificacédo
apresentada deve ser fundamentada de forma sintética.
3 - As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais ou encarregados de educacéo ou,
quando maior de idade, ao aluno, pelo diretor de turma ou pelo professor titular de turma, no
prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito.

Artigo 142.°
Excesso grave de faltas
1- Em cada ano letivo as faltas injustificadas n&o podem exceder:
a) 10 dias, seguidos ou interpolados, no 1.° CEB,;
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b) O dobro do numero de tempos letivos semanais por disciplina nos restantes ciclos ou
niveis de ensino, sem prejuizo do disposto no numero seguinte.

2 - Nas ofertas formativas profissionalmente qualificantes, designadamente nos cursos
profissionais, ou noutras ofertas formativas que exigem niveis minimos de cumprimento da
respetiva carga horéria, o aluno encontra-se na situagédo de excesso de faltas quando ultrapassa
os limites de faltas justificadas e ou injustificadas dai decorrentes, relativamente a cada
disciplina, moédulo, unidade ou area de formacdo, nos termos previstos neste regimento, no
artigo 141.° ou através de regulamentacao propria.

3 - Quando for atingido metade do limite de faltas injustificadas, os pais ou encarregados
de educacao ou, quando maior de idade, o aluno, sdo convocados, pelo meio mais expedito,
pelo diretor de turma ou pelo professor titular de turma.

4 - A notificacado referida no nimero anterior deve alertar para as consequéncias da violagdo
do limite de faltas injustificadas e procurar encontrar uma solucdo que permita garantir o
cumprimento efetivo do dever de assiduidade.

5- Caso se revele impraticavel o referido no niumero anterior, por motivos ndo imputaveis
ao Agrupamento, e sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, a respetiva

6 - comissdo de protecdo de criangas e jovens deve ser informada do excesso de faltas
do aluno, assim como dos procedimentos e diligéncias até entdo adotados pelo Agrupamento,
procurando em conjunto solugdes para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

7 - Para efeitos do disposto nos numeros 1 e 2, sdo também contabilizadas como faltas
injustificadas as decorrentes da aplicacdo da medida corretiva de ordem de saida da sala de
aula, bem como as auséncias decorrentes da aplicacdo da medida disciplinar sancionatoria de
suspensao.

Artigo 143.°
Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas )
Previstos no artigo 19.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, Estatuto do Aluno e da Etica
Escolar.

Artigo 144.°
Medidas de recuperacdo e de integracéo
De acordo com o artigo 20.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, Estatuto do Aluno e da
Etica Escolar.

Artigo 145.°
Incumprimento ou ineficacia das medidas )
Artigo 21.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, Estatuto do Aluno e da Etica Escolar.

Artigo 146.°
Prémios de mérito
Para efeitos do disposto na alinea h) do artigo 7.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro o
regulamento interno prevé prémios de mérito destinados a distinguir alunos, de cada Ciclo do
Ensino Basico e do ensino secundario, cujas competéncias e atitudes se evidenciem pelo seu
desempenho conforme regulamento aprovado em conselho pedagdégico, em anexo.

SECCAO Il - PESSOAL DOCENTE
Artigo 147.°
Direitos do pessoal docente
Os direitos especificos do pessoal docente decorrem do exercicio da funcéo docente e estéo
previstos no Estatuto da Carreira dos Educadores de Infancia e Professores dos Ensinos Basico
e Secundario, Decreto-Lei n.° 41/2012, de 21 de fevereiro:
a) Direitos profissionais — artigo 4.°
b) Direito de participacdo no processo educativo — artigo 5.°
c) Direito a formacéo e informacgéao para o exercicio da funcéo educativa — artigo 6.°
d) Direito ao apoio técnico, material e documental — artigo 7.°
e) Direito a segurancga na atividade profissional — artigo 8.°
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f) Direito a consideragéo e a colaboracdo da comunidade educativa — artigo 9.°.

Artigo 148.°
Direitos especificos do pessoal docente

1 - Serinformado de todos os assuntos inerentes a vida escolar, nomeadamente, legislacdo
em vigor e decisdes emanadas pelos diversos 6rgados do Agrupamento.

2 - Ser acolhido aquando da sua apresentacao.

3 - Ser respeitado na sua pessoa, ideias e bens, pelos colegas, alunos e pessoal ndo
docente.

4 - Ser apoiado, no exercicio da sua atividade pelo diretor do Agrupamento, e pelas
estruturas de orientacao.

5 - Ser-lhe facultada a legislacdo que Ihe diz respeito enquanto professor.

6 - Conhecer em tempo util as deliberacdes do diretor do Agrupamento e estruturas de
orientacao educativa.

7 - Ser-lhe facultada a consulta e fotocOpia do processo individual sempre que necessario
e a pedido do interessado.

8 - Ser informado sobre vencimentos e respetivos descontos individuais.

9 - Dispor de uma biblioteca, mediateca e outros recursos educativos, tanto quanto
possivel bem apetrechados.

10 - Participar em agbes de formagdo promovidas pelo Agrupamento/centro de formagéo.

11 - Encontrar nas escolas as condi¢des de ambiente que Ihe garantam um minimo de bem-
estar, para o pleno rendimento da sua atividade.

12 - Dispor de material didatico em condic¢des de ser utilizado.

13 - EXxigir respeito e disciplina no seu local de trabalho.

14 - Advertir o aluno sempre que este tome atitudes incorretas, podendo mesmo leva-lo a
sair da aula pedindo a intervencéo de um assistente operacional para o encaminhamento para
local préprio.

15 - Ser atendido e esclarecido pelos 6rgdos competentes sobre qualquer problema
relativo a sua vida profissional.

Artigo 149.°
Deveres do pessoal docente
Os deveres especificos do pessoal docente decorrem do exercicio da fungcado docente e
estdo previstos no Estatuto da Carreira dos Educadores de Infancia e Professores dos Ensinos
Bésico e Secundario, Decreto-Lei n.° 41/2012, de 21 de fevereiro:
a) Deveres gerais do pessoal docente — artigo 10.°
b) Deveres para com os alunos — artigo 10.°-A
c) Deveres para com o Agrupamento e outros docentes — artigo 10.°-B
d) Deveres para com 0s pais e encarregados de educacado — artigo 10.°-C.

Artigo 150.°
Deveres especificos do pessoal docente
1 - Conhecer e cumprir toda a legislacéo que lhe diga respeito e as instrugbes emanadas
do diretor.
2 - Ser assiduo e pontual em relacdo ao servico docente e a todas as atividades escolares,
nomeadamente:
a) Dirigir-se para a sala de aula, respeitando os horarios de entrada e saida;
b) Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula, ndo abandonando este espaco
durante o tempo letivo, (salvo por motivo de for¢ca maior devendo ser participado ao diretor);
¢) Respeitar o periodo de duragéo das aulas;
d) Sumariar a sua licdo com clareza e registar as faltas dos alunos;
e) Corrigir e entregar, em tempo normal letivo, as fichas de avaliacdo e outros trabalhos
de casa.
3 - Trabalhar em estreita colaboracdo com o diretor de turma, colhendo dados referentes
aos alunos, fornecendo com frequéncia uma informacéo global de cada aluno e mantendo
contacto com os restantes elementos do conselho de turma.
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4 - Ter disponibilidade para uma atuacdo extra sala de aula, que lhe permita um melhor
conhecimento dos seus alunos e contribua para uma saudavel vida escolar, designadamente:
a) Prestando assisténcia nos corredores, recreios, biblioteca, refeitorio, bufete, salas de
convivio e outros locais de ocupacéao de tempos livres;
b) Intervindo, sempre que necessario, para manter a ordem, respeito e disciplina.
5- Respeitar a natureza confidencial da informacéo relativa aos alunos e respetivas
familias.
6 - Manter-se recetivo a todo o espirito de renovacao, atualizacao e pesquisa, suscetivel
de contribuir para o seu constante aperfeicoamento pedagdgico-didatico.
7 - Utilizar com cuidado o material e mobiliario escolar.
8 - Procurar que, no final de cada aula, a sala fiqgue arrumada e limpa.
9 - Evitar a saida dos alunos da sala de aula, exceto em casos de forga maior.
10 - Na&o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e consumo das mesmas.
11 - N&o transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou
engenhos, passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades
letivas, ou poderem causar danos fisicos ou morais aos alunos ou a terceiros.
12 - Conhecer e aplicar o regulamento interno.

SECGAO Ill - PESSOAL NAO DOCENTE
Artigo 151.°
Direitos gerais do pessoal ndo docente
Ao pessoal ndo docente sdo garantidos os direitos gerais estabelecidos para os assistentes
técnicos e operacionais-e agentes do estado em geral, nomeadamente: o direito a remuneragao;
o direito a assisténcia médica e medicamentosa na doenca e o direito ao tempo de servico
prestado na fungao publica; bem com os demais direitos previstos na legislacdo em vigor na Lei
n.° 35/2014, de 20 de julho artigos 72.° e 73.°, Decreto-Lei 184/2004, de 29 de julho e Lei n.°
12-A/2008, de 27 de fevereiro.

Artigo 152.°
Direitos especificos do pessoal ndo docente
Para além dos direitos gerais e especificos, consignados na lei, assiste-lhes ainda:
1 - Assistentes técnicos:
a) Ser tratado com consideracao e respeito por todos 0s que com ele contactam;
b) Ter um ambiente de trabalho adequado ao cumprimento da sua atividade;
c) Dispor de material técnico eficiente que possibilite 0 bom cumprimento das suas
funcgodes.
2 - Assistentes operacionais:
a) Ser tratado com consideracao e respeito por todos 0os que com ele contactam;
b) Ter um ambiente de trabalho adequado ao cumprimento da sua atividade;
c) Dispor de condigBes materiais que permitam o bom desempenho das suas fun¢des;
d) Serinformado com clareza das funcfes que lhe sdo confiadas.

Artigo 153.°
Deveres gerais do pessoal ndo docente
O pessoal ndo docente esta obrigado ao cumprimento dos deveres gerais dos funcionarios
e agentes do estado, previstos no estatuto disciplinar dos funcionarios e agentes de
administracdo central, regional e local, nomeadamente:
a) Dever de isencao;
b) Dever de zelo;
c) Dever de obediéncia;
d) Dever de lealdade;
e) Dever de sigilo;
f) Dever de correcao;
g) Dever de assiduidade e pontualidade.
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Artigo 154.°
Deveres especificos do pessoal ndo docente
Para além dos deveres gerais e especificos, consignados na lei, assiste-lhes ainda:
1 - Assistentes técnicos:
a) Observar as disposi¢des constantes da legislacdo em vigor, das normas do presente
regulamento e das instru¢cdes do diretor do Agrupamento;
b) Ser correto e atencioso para com toda a comunidade educativa,;
c) Estabelecer entre si um ambiente saudavel de camaradagem, trabalho e cooperacao;
d) Ser pontual e assiduo no cumprimento do horario de trabalho;
e) Ser eficiente no servico que lhe for atribuido;
f) Nao se ausentar durante as horas de servi¢o, a hdo ser em caso de for¢ca maior;
g) Colaborar prontamente com o diretor do Agrupamento na divulgacdo dos documentos
de interesse para todos os elementos do Agrupamento;
h) Ser pontual e assiduo no cumprimento do horario de trabalho registando as entradas
e saidas através do cartéo eletronico.
2 - Assistentes operacionais:
a) Cumprir as disposicdes legais existentes, nomeadamente, as respeitantes as suas
competéncias;
b) Acatar as determinagbes do diretor do Agrupamento e respeitar as instru¢cdes dos
professores em tudo o que se relacionar com as aulas e outras atividades escolares;
¢) Tratar com respeito e delicadeza todos os elementos da comunidade escolar;
d) Estabelecer entre si um ambiente saudavel de camaradagem, trabalho e cooperacao;
e) Tratar os alunos com a maxima correcao, paciéncia, equidade e justica;
P Ser pontual e assiduo no cumprimento do horéario de trabalho registando as entradas
e saidas através do cartéo eletronico;
g) Ser eficiente no seu sector de trabalho nomeadamente:

i. Vigiar a zona que |Ihe esta confiada de forma a manté-la arrumada e asseada; ii.
Evitar o dano ou extravio de todo o material confiado a sua responsabilidade; iii. Participar
gualquer anomalia, logo que dela tenha conhecimento;

ii. N&o se ausentar durante as horas de servi¢co a ndo ser em caso de forga maior ou
guando solicitado para execugdo de qualquer tarefa indispensavel ao funcionamento dos
Servigos;

ii. Colaborar na colocagdo do material didatico ou outro necessario ao
funcionamento das aulas e proceder a sua recolha pontualmente;

iv. Na falta de um professor e ndo havendo substituto, conduzir os alunos para os
locais convenientes;

v. Zelar para que as salas de aula estejam equipadas e limpas;

vi. Impedir a entrada nas escolas de pessoas estranhas que possam vir a prejudicar o

seu bom funcionamento.

h) Colaborar com interesse para que haja sempre ordem e disciplina nas escolas;

i) Zelar pelo cumprimento das regras estabelecidas relativamente a saida dos alunos;

j) Providenciar para que a hora de entrada nenhum aluno fique no recreio, instalacées
sanitéarias, bar, etc. e conduzi-lo a respetiva sala de aula;

k) Em caso de acidente, e sempre que se julgue necesséario, proceder ao
acompanhamento do aluno, a unidade de prestacao de assisténcia;

[) Acompanhar os alunos da educacéao pré-escolar e do 1.° CEB sempre que o educador ou
professor faltar sem previsdo prévia, durante meio-dia, sendo o restante tempo da competéncia
dos servigos de apoio a familia.

SECCAO IV - PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO
Artigo 155.°
Direitos gerais dos pais e encarregados de educacao
1- O direito e o dever de educacdo dos filhos, constitucionalmente consagrado,
compreendem a capacidade de intervencdo dos pais nos exercicios dos direitos e a
responsabilidade no cumprimento dos deveres dos seus educandos na escola e para com a
comunidade educativa, consagrados na lei e no presente regulamento interno do Agrupamento.

24 de julho de 2020



2

trancoso Regulamento Interno

2 - O presente regulamento consagra o direito de participagdo dos pais e encarregados
de educacéo na vida da escola, de acordo com o regime de autonomia, administracdo e gestéo,
bem como o direito de associac¢ao, nos termos da lei.

3 - Em matéria dos direitos gerais dos pais e encarregados de educacédo, contemplam-se
0S seguintes:

a) Participar na vida das escolas e do Agrupamento e nas atividades da associacdo de
pais e encarregados de educacao;

b) Informar-se, ser informado e informar a comunidade educativa sobre todas as matérias
relevantes no processo educativo dos seus educandos;

¢) Comparecer na escola por sua iniciativa e quando para tal solicitado;

d) Colaborar com os professores no ambito do processo de ensino-aprendizagem do seu
educando;

e) Serconvocado para reunides com o professor titular da turma ou com o diretor de turma
e ter conhecimento da hora semanal de atendimento;

f) Ser informado, no final de cada periodo escolar, do aproveitamento e do
comportamento do seu educando;

g) Participar, a titulo consultivo, no processo de avaliacdo do seu educando, junto do
diretor de turma ou do professor titular de turma aquando dos momentos de avaliacdo, ou sempre
que as estruturas de orientagdo educativa o considerem necessario;

h) Articular a educacdo na familia com o trabalho escolar;

i) Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de
uma cultura de cidadania, nomeadamente através da promocéo de regras de convivéncia na
escola;

i) Conhecer o regulamento interno.

Artigo 156.°
Direitos especificos dos pais e encarregados de educacéo
Sao direitos especificos dos pais e encarregados de educacao:

a) Ser tratados com correcao por alunos, professores e pessoal ndo docente;

b) Ser eleitos para as associagfes de pais de acordo com os estatutos das mesmas;

c) Participar na vida da escola e nas atividades da associagéo de pais e encarregados de
educacdo;

d) Ser informados, no inicio do ano escolar, do material necessario aos seus educandos
para o funcionamento de cada disciplina ou ano de escolaridade;

e) Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de
uma cultura de cidadania;

f) Participar nas reunides de caracter disciplinar, de acordo com a lei e desde que o seu
filho/educando né&o seja o aluno visado;

g) Pertencer ao conselho geral, de acordo com a lei e presente regulamento;

h) Ser recebidos pelo diretor de turma ou professor titular de turma, na hora de
atendimento por ele indicada no inicio do ano;

i) Ver respeitada a confidencialidade de determinadas informacdes relativas ao seu
educando;

j) Solicitar ao diretor de turma que os receba noutra hora para além da marcada no inicio
do ano, desde que o faga com antecedéncia e com a devida justificacao;

k) Participar nas atividades néo letivas;

[) Conhecer o projeto educativo, projeto curricular e o plano anual de atividades e os
critérios de avaliag&o gerais e por disciplina;

m) Participar na elaborag&o do regulamento interno.

Artigo 157.°
Deveres gerais dos pais e encarregados de educacéao
S&o deveres gerais dos pais e encarregados de educacao:
a) Informar-se sobre todas as matérias relevantes no processo educativo do seu
educando;
b) Comparecer na escola quando para tal for solicitado;
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c) Colaborar com os professores no ambito do processo ensino-aprendizagem do seu
educando;

d) Articular a educacéo na familia com o trabalho escolar;

e) Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de
uma cultura de cidadania, nomeadamente através da promocgéo de regras de convivéncia na
escola ou no Agrupamento de escolas;

f) Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade do seu educando;

g) Participar nas reuniées convocadas pelos 6rgdos de administracao e gestédo e pelas
estruturas de orientagdo educativa, bem como pela associacdo de pais e encarregados de
educacao;

h) Conhecer o regulamento interno.

Artigo 158.°
Deveres especificos dos pais e encarregados de educacdao
Sao deveres especificos dos pais e encarregados de educagao:

a) Matricular os seus filhos/educandos quando menores e dentro da escolaridade
obrigatoria;

b) Zelar pela saude, alimentagéo, higiene e vestuario dos seus filhos/educandos;

c) Facultar aos seus filhos/educandos, dentro das suas possibilidades, 0 material minimo
indispensavel a cada disciplina;

d) Acompanhar o percurso escolar dos seus filhos e educandos ajudando-os naquilo que
lhes for possivel,

e) Contribuir para a preservacdo da seguranca e integridade fisica e moral de todos os
que participam na vida da escola;

f) Colaborar com o Agrupamento na definicdo de estratégias, dirigidas aos seus
filhos/educandos, que visem solucionar situacdes de cariz problematico;

g) Comprometer-se a cumprir o estipulado nos planos de acompanhamento pedagdégico
dos respetivos educandos, assim como participar na elaboracgéo dos respetivos planos;

h) Informar o diretor de turma/professor titular de turma de qualquer deficiéncia psicofisica
ou dificuldade apresentada pelo seu educando que possa influenciar o processo de ensino-
aprendizagem;

i) Contribuir para o correto apuramento dos factos em processo disciplinar que incida
sobre o seu educando e, sendo aplicada a este medida disciplinar, diligenciar para que a mesma
prossiga os objetivos de refor¢o da sua formacéo civica, do desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integragéo na
comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade.

SECCAO V - ASSOCIACOES DE PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO
Artigo 159.°
Enquadramento

Ao presente regulamento esta subjacente o principio de que aos pais e encarregados de
educacao é reconhecido o direito de participacdo na vida do Agrupamento e processa-se de
acordo com o disposto na Lei de Bases do Sistema Educativo e no Decreto-Lei n.° 372/90, de 27
de novembro, com as alteracdes que Ihe foram introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 80/99, de 16 de
marco, e pela Lei n.° 29/2006, de 4 de julho.

Artigo 160.°
Direitos
Constituem direitos das associacdes de pais e encarregados de educacdo ao nivel do
Agrupamento:
a) Representar todos os pais/encarregados de educacdo e no conselho geral, nos
termos da lei;
b) Participar, nos termos do regime de autonomia, administracdo e gestdo dos
estabelecimentos publicos de educacdo pré-escolar e dos ensinos béasico e secundério, na
definicao da politica educativa do Agrupamento;
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c) Participar, nos termos da lei, na administracdo e gestdo dos estabelecimentos de
educacao ou de ensino;

d) Reunir com os 6rgdos de administracdo e gestdo do estabelecimento de educacéo ou
de ensino em que esteja inscrita a generalidade dos filhos e educandos dos seus associados,
designadamente para acompanhar a participacéo dos pais nas atividades do Agrupamento;

e) Distribuir a documentacado de interesse das associacdes de pais e afixa-la em locais
destinados para o efeito nos estabelecimentos de ensino;

f) Beneficiar de apoio documental a facultar pelo Agrupamento ou pelos servicos
competentes do Ministério da Educagéo;

g) Iniciar e intervir em processos judiciais e em procedimentos administrativos quanto a
interesses dos seus associados, nos termos da lei;

h) Participar, através dos seus representantes no conselho geral, na eleigédo do diretor do
Agrupamento;

i) Todas as demais consagradas na lei.

Artigo 161.°
Deveres
1 - Constituem deveres das associagfes de pais ao nivel do Agrupamento:
a) Promover junto dos seus associados a adequada utilizacdo dos servigos e recursos
educativos;
b) Contribuir para o desenvolvimento da solidariedade e amizade entre os professores,
pais, encarregados de educacéo e alunos;
c) Contribuir para o desenvolvimento do interesse dos pais e encarregados de educacao
e seus filhos pelos problemas sociais, culturais e educacionais;
d) Pugnar pela qualidade e liberdade de ensino;
e) Colaborar com as autoridades e entidades locais no ambito do presente regulamento.
2 - Todas as demais consagradas na lei.

Artigo 162.°
Identificagao

1- As associagdes de pais e encarregados de educagdo do Agrupamento representam
0s interesses de todos os pais e encarregados de educacao, regem-se por estatutos proprios e
tém sede na escola sede do Agrupamento.

2 - Os oOrgéos de administracdo e gestdo dos estabelecimentos de educagéo constituintes
do Agrupamento disponibilizardo, nos termos da lei, instalacbes para as associacbes de pais
nos estabelecimentos de educacéo respetivos.

3 - Deverdo também facultar locais proprios de dimensdo adequada para a distribuicéo
ou afixagdo de documentacéo de interesse das associagdes de pais.

4 - Tendo em conta o desenvolvimento dos planos de atividades, os membros dos érgéaos
das associagfes de pais e encarregados de educacgéo terdo livre acesso as instalacdes dos
estabelecimentos de educacéo, desde que os respetivos 6rgdos de administracéo e gestdo sejam
previamente informados.

SECCAO VI - ASSOCIACOES DE ESTUDANTES
Artigo 163.°
Enquadramento
Ao presente regulamento estéd subjacente o principio de que aos alunos é reconhecido o
direito de participacdo na vida do Agrupamento e processa-se de acordo com o disposto na Lei
de Bases do Sistema Educativo e no Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

Artigo 164.°
Direitos
Constituem direitos das associagdes de estudantes ao nivel do Agrupamento:
a) Participar, nos termos do regime de autonomia, administracdo e gestdo dos
estabelecimentos publicos de educacao pré-escolar e dos ensinos basico e secundario, na
definicao da politica educativa do Agrupamento;
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b) Participar, nos termos da lei, na administracdo e gestdo dos estabelecimentos de
educacao ou de ensino;

¢) Reunir com os 6rgaos de administracdo e gestao do Agrupamento;

d) Distribuir a documentacédo de interesse das associacdes e afixa-la em locais destinados
para o efeito no estabelecimento de educacéo ou de ensino;

e) Beneficiar de apoio documental a facultar pelo Agrupamento ou pelos servicos
competentes do ministério da educacao e ciéncia;

f) Participar, através do seu representante no conselho geral, na eleicdo do diretor do
Agrupamento;

g) Todas as demais consagradas na lei.

Artigo 165.°
Deveres
1 - Constituem deveres das associacfes de estudantes ao nivel do Agrupamento:
a) Promover junto dos seus associados a adequada utilizacdo dos servigos e recursos
educativos;
b) Contribuir para o desenvolvimento da solidariedade e amizade entre os alunos,
professores, pais e encarregados de educacao;
¢) Contribuir para o desenvolvimento do interesse dos alunos pelos problemas sociais,
culturais e educacionais;
d) Pugnar pela qualidade e liberdade de ensino;
e) Colaborar com as autoridades e entidades locais no ambito do presente regulamento.
2 - Todas as demais consagradas na lei e no presente regulamento.

SECCAO VIl - AUTARQUIA
Artigo 166.°
Enquadramento
A autarquia sdo reconhecidos o direito e o dever de participa¢do na vida do Agrupamento
de Escolas de Trancoso nos termos da legislagédo em vigor.

Artigo 167.°
Direitos
1- A autarquia tem direito a:

a) Participar, nos termos do regime de autonomia, administracdo e gestdo dos
estabelecimentos publicos de educacdo pré-escolar e dos ensinos basico e secundério, na
definicao da politica educativa do Agrupamento;

b) Designar os representantes para o conselho geral;

¢) Ser informada das atividades que a impliguem no ambito do desenvolvimento local e
da coeséo social;

d) Colaborar nas atividades que visem a ligacdo escola/meio;

e) Promover a insercéo dos estabelecimentos do Agrupamento na realidade sociocultural
que os envolve;

f) Esperar dos estabelecimentos de educacdo e ensino do Agrupamento a
disponibilizacdo para toda a colaboracédo solicitada e que se enquadre no Projeto Educativo;

g) Intervir, em parceria com o Agrupamento, na celebracéo e concretizacdo dos contratos
de autonomia;

h) Reunir com os érgaos de administracédo e gestdo do Agrupamento;

i) Colaborar em todas as iniciativas que visem a melhoria da qualidade do ensino;

i) Pugnar pela qualidade e liberdade de ensino;

k) Todas as demais consagradas na lei e no presente regulamento

Artigo 168.°
Atribuicbes e competéncias
1- Ao municipio sdo reconhecidas as competéncias atribuidas ao poder local pela Lei
n.° 159/99, de 14 de setembro pelo Decreto-Lei n.° 144/2008, de 28 de julho e ainda as
constantes do n.° 1 do artigo 13.°, do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril;
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2 - Recrutamento, afetacédo e colocacéo de pessoal, gestdo de carreiras e remuneracgoes
e poder disciplinar relativamente ao pessoal ndo docente;

3- O poder disciplinar a que se refere a alinea imediatamente anterior integra a
competéncia para aplicar pena superior a multa;

4 - Em matéria de avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente, cabem igualmente
a Camara Municipal as competéncias de homologacao e de decisdo de recursos;

5- As competéncias referidas na alinea anterior podem ser delegadas no 6érgdo de
direcdo, administracéo e gestdo do Agrupamento;

6 - Garantir o funcionamento da componente de apoio a familia, designadamente o
fornecimento de refei¢cdes e apoio ao prolongamento de horario na educacao pré-escolar;

7 - Implementar as atividades de enriquecimento curricular no 1.° CEB, sem prejuizo da
responsabilidade que cabe ao Ministério da Educacdo relativamente a tutela pedagdgica,
orientacBes programaticas e definicdo do perfil de formacéo e habilitagcdo dos professores;

8 - Manter em bom estado e/ou criar as instalacdes e 0s equipamentos nos jardins de
infancia dotando-os de recursos humanos e material necessario ao seu bom funcionamento;

9 - A construcdo e ampliacdo das escolas basicas e a manutencédo e apetrechamento
das mesmas;

10 - Implementacdo da acdo social escolar para os alunos do 1.° CEB, ao nivel da
implementacdo de medidas de apoio socioeducativo, gestdo de refeitorios, fornecimento de
refeicdes escolares e seguros escolares;

11 - Implementacédo e funcionamento da rede de transportes escolares, considerando os
horérios dos estabelecimentos de educacgéo e ensino do Agrupamento.

SECCAO VIl - ASSOCIACOES LOCAIS
Artigo 169.°
Direitos dos representantes da comunidade local

Aos representantes da comunidade local é reconhecido o direito a:

1- Participar na vida do Agrupamento, designadamente através da nomeacdo de
representantes no conselho geral do Agrupamento.

2 - Participar no processo de elaboragéo e aprovacdo dos instrumentos de autonomia do
Agrupamento.

3 - Promover, em articulacdo com os érgdos de administracdo e gestao pedagodgica, as
atividades nos estabelecimentos que integram o Agrupamento, relacionadas com as suas areas
de intervencao.

4 - Conhecer o regulamento interno do Agrupamento.

Artigo 170.°
Deveres dos representantes da comunidade local

Sao deveres gerais do representante das entidades referidas no niumero anterior, entre
outros, 0s seguintes:

1 - Participar na vida do Agrupamento através dos seus representantes.

2 - Contribuir para a qualidade educativa, colaborando com o Agrupamento na organizacao
de iniciativas de enriguecimento curricular e outras.

3 - Conhecer o regulamento interno do Agrupamento.

CAPITULO X - REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS

Aintervencgao educativa da escola visa promover a formagao civica dos alunos e a sua plena
integracdo na comunidade escolar devendo, por isso, fazer prevalecer os critérios pedagdgicos,
sem desrespeitar as normas administrativas. Além das medidas de ordem preventiva e de
integracdo, o aluno pode incorrer em medidas de caracter corretivo e sancionatério, tendo
sempre em vista, na sua aplicagdo, as questbes de natureza educativa, os objetivos da sua
educacao e formacao, a preservacgao da sua integridade fisica, psiquica e moral.

SECCAO | - INFRACAO
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Artigo 171.°
Qualificacdo da infracao
A violagao pelo aluno de algum dos deveres previstos na legislagdo em vigor, ou no presente
regulamento interno, de forma reiterada ou em termos que se revelem perturbadores do
funcionamento normal das atividades das escolas ou das relagbes no ambito da comunidade
educativa, constitui infracdo passivel da aplicacdao de medida corretiva ou medida disciplinar
sancionatéria, nos termos dos artigos seguintes.

Artigo 172.°
Participacdo de ocorréncia

1- O professor ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento
de comportamentos suscetiveis de constituir infragdo disciplinar nos termos do artigo anterior
deve participa-los imediatamente ao diretor do Agrupamento.

2 - O aluno que presencie comportamentos referidos no nimero anterior deve comunica-
los imediatamente ao professor titular de turma ou ao diretor de turma, o qual, no caso de os
considerar graves ou muito graves, os participa, no prazo de um dia util, ao diretor do
Agrupamento.

SECCAO Il - MEDIDAS DISCIPLINARES
Subseccéo | - Finalidade e determinagdo das medidas disciplinares
Artigo 173.°
Finalidades das medidas disciplinares

1- Todas as medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatérias prosseguem
finalidades pedagogicas, com vista ao desenvolvimento equilibrado da personalidade, da
capacidade de se relacionar com os outros, da plena integragdo na comunidade educativa, do
sentido de responsabilidade e da sua aprendizagem, preventivas, dissuasoras e de integracao,
visando, de forma sustentada:

a) O cumprimento dos deveres do aluno,

b) O respeito pela autoridade dos professores/técnicos especiais no exercicio da sua
atividade profissional e dos demais assistentes técnicos e operacionais.

c) A segurancga de toda a comunidade educativa;

d) O normal prosseguimento das atividades do Agrupamento;

e) A corregao do comportamento perturbador;

f) O reforgco da formacao civica do aluno.

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

3 - As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatérias devem ser aplicadas
em coeréncia com as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educagao e
formagao, no ambito do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do projeto educativo
do Agrupamento, nos termos do respetivo regulamento interno.

Artigo 174.°
Determinacéo da medida disciplinar
1- Na determinagcdo da medida corretiva ou sancionatéria a aplicar, deve ter-se em
consideracao:
a) A gravidade do incumprimento do dever;
b) As circunstancias;
c) Atenuantes e agravantes apuradas;
d) O grau de culpa do aluno;
e) A maturidade do aluno;
f) Condicdes pessoais, familiares e sociais;
2 - Sé&o circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno:
a) Bom comportamento anterior;
b) Aproveitamento escolar;
¢) Reconhecimento, com arrependimento, da natureza ilicita da sua conduta.
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3 - Sao circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno:
a) Premeditacao;
b) Conluio;
¢) Gravidade do dano provocado a terceiros;
d) Acumulacao de infragbes disciplinares;
e) Reincidéncia no decurso do mesmo ano letivo.

Subseccéo Il — Medidas disciplinares corretivas
Artigo 175.°
Medidas disciplinares corretivas

1- As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagogicas, dissuasoras e de
integragéo, nos termos do n.° 1 do artigo 174.°, assumindo uma natureza eminentemente
preventiva.

2 - Sao medidas corretivas, sem prejuizo de outras que, obedecendo ao disposto no
numero anterior, venham a estar contempladas no regulamento interno do Agrupamento:

a) A adverténcia;

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

c) A realizagdo de tarefas e atividades de integragdo na escola ou na comunidade,
podendo para o efeito ser aumentado o periodo diario e ou semanal de permanéncia obrigatéria
do aluno na escola ou no local onde decorram as tarefas ou atividades, nos termos previstos no
artigo seguinte;

d) O condicionamento no acesso a certos espacos escolares ou na utilizagao de certos
materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;

e) A mudanca de turma.

Artigo 176.°
A adverténcia

1- A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencdo ao aluno, perante um
comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das relagcbes
entre os presentes no local onde elas decorrem, com vista a alerta-lo para que deve evitar tal
tipo de conduta e a responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres como aluno.

2 - Aplicacdo da adverténcia, na sala de aula € da exclusiva competéncia do professor,
enquanto que fora dela, qualquer professor ou membro do pessoal ndo docente tem competéncia
para a aplicar.

Artigo 177.°
Ordem de saida da sala

1- A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde decorra o trabalho escolar
consiste numa ordem verbal ao aluno para abandonar o espaco em que decorrem as atividades
escolares, perante um comportamento perturbador do funcionamento normal das mesmas e
implica marcacao de falta injustificada.

2 - A aplicagdo da medida corretiva de ordem de saida é da exclusiva competéncia do
professor respetivo e implica a permanéncia do aluno na escola respetiva, competindo aquele:

a) Determinar, o periodo durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala de aula e
se a mesma acarreta ou ndo a marcacao de falta;

b) Definir as atividades que o aluno deve desenvolver no decurso desse periodo de
tempo.

3 - Aordem de saida deve ser objeto de comunicagao pelo professor, através da folha de
ocorréncia, ao diretor de turma ou, em caso de impedimento, ao diretor do Agrupamento, no
prazo de 48 horas.

4 - Na sequéncia da ordem de saida, o aluno devera ser encaminhado para outro local da
escola (sala de estudo, biblioteca, sala de TIC ou outra onde esteja presente um adulto) e ai
devera desenvolver as atividades definidas pelo professor da disciplina.

5- O aluno devera apresentar a tarefa concluida, no final da aula, ao professor ou ao seu
diretor de turma.
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6 - No caso de reincidéncia, o diretor de turma podera decidir pela participacao ao diretor
do Agrupamento.

a) Duas faltas por motivos disciplinares sofridas pelo aluno, implicam a realizagdo de uma
reunido com o aluno e o respetivo encarregado de educagao para decisdo sobre procedimentos
futuros.

b) A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno da medida corretiva
de ordem de saida da sala de aula pela terceira vez, por parte do mesmo professor, ou pela
quinta vez, independentemente do professor que a aplicou, implica a analise da situagcdo em
conselho de turma, tendo em vista a identificagdo das causas e a pertinéncia da proposta de
aplicagao de outras medidas disciplinares corretivas ou sancionatérias, nos termos do presente
regulamento.

Artigo 178.°
Tarefas e atividades de integracdo no Agrupamento

1- Nas atividades de integragdo escolar o aluno desempenha tarefas de caracter
pedagdgico e educativo que contribuam para: reforcar a sua formagéo civica, com vista ao
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, melhorar a sua capacidade de se relacionar
com os outros e promover um bom ambiente educativo.

2 - Sao consideradas atividades de integracdo na comunidade educativa as seguintes:

a) Copia de excertos do regulamento interno;

b) Realizacdo de atividades na biblioteca;

¢) Apoio nos varios sectores das escolas do Agrupamento;

i. Limpeza de instalaces, atrios, recreios e mobiliario escolar, sob a orientagao de
um assistente operacional;

ii. Arranjo de zonas ajardinadas da escola que frequenta ou outra;

iii. Execucdo de pequenas reparacgdes de equipamentos ou instalagdes, sob a
orientacédo do assistente operacional designado;

iv. Auxilio aos utentes da cantina ou bufete;

d) Realizacao de trabalhos escolares.

e) Realizacao de trabalhos comunitarios.

3 - Aplicagao da realizagao de tarefas e atividades de integragao escolar:

a) A aplicagao da medida corretiva de realizagao de tarefas e atividades de integracao
escolar deve revestir um caracter educativo.

b) A determinagdo e aplicagdo das tarefas de integracéo a realizar pelo aluno é da
competéncia do diretor de Agrupamento, com base em proposta do professor ou do conselho de
turma e ouvido o encarregado de educacéo e definida consoante a gravidade do comportamento,
nao podendo ultrapassar, em caso algum, quatro semanas.

c) A monitorizagao das tarefas de integracéo a realizar pelo aluno é da competéncia do
docente titular de turma, no caso do 1.° CEB e do diretor de turma, nos restantes casos.

d) As atividades de integragcdo devem, sempre que possivel, compreender a reparagao
do dano provocado pelo aluno e devem ser executadas em horario ndo coincidente com o
respetivo horario letivo

e) A aplicagdo da medida corretiva deve ser comunicada por escrito ao encarregado de
educagao do aluno, quando este for menor de idade, e dada a conhecer ao professor titular
/diretor de turma.

f) Compete ao diretor de turma/professor titular da turma articular com o responsavel
pelo servico onde a medida ira ser executada, verificar do cumprimento da medida corretiva e
acompanhar a sua execugao.

4 - O condicionamento no acesso a certos espacos escolares, ou na utilizagao de certos
materiais e equipamento pode ser vedado ou condicionado ao aluno o acesso a determinado ou
determinados espagos escolares, bem como o uso de materiais ou equipamentos, nao afetos a
atividades letivas.

a) Aplicacao do condicionamento no acesso ou na utilizagdo deve estar relacionado com
os atos praticados pelo aluno e deve revestir sempre caracter pedagogico.
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a) A definigdo das condicionantes no acesso aos espagos escolares ou na utilizagao dos
materiais e equipamentos compete ao diretor do Agrupamento ouvido o professor titular/diretor
de turma.

b) A aplicacao, e posterior execucdo desta medida corretiva, ndo podem ultrapassar o
periodo de tempo correspondente a um ano letivo.

c) A aplicagdo da medida deve ser comunicada ao encarregado de educagéo, tratando-
se de aluno menor de idade.

5- A mudancga de turma visa a melhoria da capacidade de se relacionar com os outros e
da correcdo de um comportamento perturbador do aluno, este pode ser integrado numa outra
turma.

a) A aplicacdo da medida de mudanca de turma deve estar relacionada com os
comportamentos inadequados /incorretos do aluno e deve revestir um caracter pedagdgico.

b) Por revestir caracter excecional, a aplicacdo desta medida corretiva deve merecer a
concordancia do encarregado de educagao.

c) A sua aplicacdo é da competéncia do diretor do Agrupamento, ouvido o professor
titular/diretor de turma.

Subseccéo lll - Medidas disciplinares sancionatérias
As medidas disciplinares sancionatérias em vigor neste Agrupamento, decorrem da Lei n.°
51/2012, de 5 de setembro, Capitulo 1V, Subseccao lll, artigos 28.°, 29.°, 30.°, 31.°, 32.° e 33.%;
Seccao lll, artigos 34.° e 35.%; Seccao IV, artigos 36.° e 37.°; e Secgao V, artigo 38.°.

CAPITULO XI — RESPONSABILIDADE E AUTONOMIA

A responsabilidade de todos os membros da comunidade educativa bem como a autonomia
dos Agrupamentos de escolas estdo vertidas na Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro; Capitulo V
Seccgao | artigos 39.°, 40.°, 41.°, 42.°, 43.°, 44.°, 45.°, 46.°, 47.°, Seccao ll, artigos 48.°, 49.°, e
50.°.

CAPITULO XIl = ESPACOS E EQUIPAMENTOS
SECCAO | - ESPACOS E EQUIPAMENTOS ESCOLARES
Artigo 179.°
Salas de professores
E o lugar privilegiado de encontro de professores e simultaneamente local de convivio e
trabalho:
a) Cabe a todos os docentes zelar por este espaco;
b) Todos os professores devem sentir-se corresponsaveis pela manutengcédo do arranjo
desta sala, bem como pela conservacdo do material nela existente;
c) Deverao existir expositores destinados a informacgéo sobre legislagéo e servigo interno,
formacao, projetos e atividades sindicais;
d) A documentacao seraretiradalogo que se torne desnecessaria, sendo entdo arquivada
em dossier proprio;
e) Os computadores existentes na sala sao para serem utilizados por todos os docentes
de forma adequada e devem ser desligados devidamente;

Artigo 180.°
Salas de diretores de turma
1 - Estas salas destinam-se ao:
a) Atendimento dos encarregados de educacao;
b) Exercicio das fun¢des de diretor de turma;
c) Utilizacdo em rede do programa informatico Alunos.

2 - Neste espaco encontram-se o0s dossiers de direcdo de turma, dossiers de
coordenadores de diretores de turma, processos individuais dos alunos e material informéatico
de apoio aos diretores de turma.

3 - Os dossiers de direcdo de turma podem ser consultados por todos os docentes das
respetivas turmas.
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Artigo 181.°
Salas de convivio dos alunos
Estas salas sdo espacos que podem ser utilizados por todos os alunos:

a) A sala deve proporcionar um convivio agradavel e de respeito entre colegas;

b) Deve ser mantida limpa e no cumprimento das regras com vista a uma boa
conservacao do material existente;

c) Existem placares que se destinam a divulgagéo de informacéo diversa;

d) Estes espacos sao vigiados frequentemente por assistente operacional responséavel,
para verificar do cumprimento das regras estabelecidas;

e) Deve haver respeito pelos amigos/colegas, conversando alegre e suavemente, sem
causar distarbios;

f) A requisicdo de jogos deve ser feita junto do assistente operacional responséavel.

g) Caso exista uma associacdo de estudantes, esta sera responsavel pelo estado de
conservacédo e decoracdo da sala, podendo desempenhar também funcées de vigilancia;

h) Quaisquer danos de material ou disturbios causados pelos utentes da sala terdo de ser
comunicados aos assistentes operacionais;

i) Quem danificar deliberadamente material ter4 de suportar os respetivos custos;

j) Esta sala podera servir de apoio as aulas de Educacdo Fisica, para treinos ou
competicbes diversas, desde que superiormente autorizada pelo 6rgdo de gestdo do
Agrupamento.

Artigo 182.°
Requisi¢céo de salas e equipamentos

1- A requisicdo de material devera ser feita pelo professor junto do assistente
operacional responsavel, com pelo menos 24 horas de antecedéncia. No caso de
disponibilidade de material, podera o professor requisita-lo no préprio dia.

2 - A distribuicdo e a recolha de material s&o feitas pelo assistente operacional
responsavel pelo bloco.

3 - A utilizacdo do material na sala de aula é da responsabilidade do professor.

4 - Qualquer avaria, ocorrida no material requisitado, deve ser comunicada ao responsavel
do bloco.

5- O material destina-se ao uso nos estabelecimentos de ensino pertencentes ao
Agrupamento.

6 - Sempre que os docentes pretendem utilizar a biblioteca como sala de aula, devem fazer
a requisicdo da mesma com, pelo menos, 24 horas de antecedéncia.

a) Quando os docentes enviam o0s alunos a biblioteca para a pesquisa de informacéao,

devem, antecipadamente, visitar a biblioteca e conhecer o fundo documental e deixar orientacdes
aos assistentes operacionais ou aos docentes da equipa da biblioteca escolar.

Artigo 183.°
Salas de aula/Laboratérios/Salas especificas/Biblioteca escolar/
Salas de estudo/Instalagdes desportivas
1. As diferentes salas/instalac6es obedecem as seguintes normas:

a) O professor devera ser 0 primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula;

b) Os alunos tém de seguir sempre as orientacdes dos professores e dos assistentes
operacionais;

c) As salas devem ser deixadas sempre limpas e arrumadas, devendo o professor
providenciar para que tal se verifique;

d) E proibido ingerir qualquer tipo de alimento dentro das salas, bem como pastilhas
elasticas;

e) O lixo deverd ser colocado Unica e exclusivamente nos recipientes destinados a esse
fim;

f) Relativamente aos papéis, estes deverdo ser colocados em local apropriado, a fim de
ser posteriormente reciclado;

g) A entrada e saida nas salas de aula devera ser efetuada de forma ordeira, sem
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atropelos nem barulho.

2. Todos os alunos séo responsaveis pelo estado de conservacao dos espagos e tratar com
cuidado todo o material didatico e equipamento;

3. Quem danificar deliberadamente material terd de suportar os respetivos custos.

4. Todos os equipamentos méveis de comunicacéo devem ser guardados em siléncio ou
desligados em sitio préprio nas respetivas salas/espacos salvo orientacdo contraria do docente
para uso pedagdgico.

5. As normas de funcionamento das salas especificas/laboratérios/bibliotecas escolares e
salas de estudo/instalagbes desportivas constam dos respetivos regulamentos, em anexo.

a) A utilizacdo de computadores nas salas de aula deve restringir-se a atividades
propostas pelos professores, no ambito das varias disciplinas;

b) No caso da utilizag&do indevida dos mesmos — jogos, downloads, videos, musica, sites,
leitura e escrita de e-mails — os professores deverdo comunicar a ocorréncia ao diretor de turma;

c) O diretor de turma a que pertence o aluno em causa comunicard tal facto, por escrito,
ao respetivo encarregado de educacéo.

Artigo 184.°
Recintos escolares
1- Cabe a todos os elementos da comunidade escolar zelar pela sua manutencéo e
funcionamento:

a) Todo o pessoal docente e discente deve contribuir para a manutencdo de um ambiente
de asseio e ordem nas escolas, nomeadamente na conservagao e limpeza do espago externo
e circundante do Agrupamento;

b) Qualquer anomalia verificada no espaco exterior e circundante devera ser comunicada
ao diretor do Agrupamento;

c) Ndo sao toleradas atitudes violentas, faltas de respeito, linguagem imprépria ou
quaisquer comportamentos incorretos;

d) Quem danificar deliberadamente material tera de suportar 0s respetivos custos;

e) A deslocacéo dos alunos para as salas, devera efetuar-se de forma ordeira e com
Civismo;

f) Nao é permitido riscar ou escrever nas paredes do edificio, bem como degradar as
grades que delimitam os recintos escolares e qualquer material existente no mesmo;

g) O lixo deve ser deitado nos recipientes proprios por forma a permitir a reciclagem.

Artigo 185.°
Acesso e circulagdo nos recintos escolares

1- Os membros da comunidade escolar devem fazer-se acompanhar de documento que
permita uma rapidaidentificagdo, nomeadamente cartdo de docente, cartdo de estudante e cartdo
de trabalhadores.

2 - Aos visitantes sera entregue um cartdo que indique essa qualidade, ficando registado
em documento préprio a sua entrada.

3 - Nao é permitido 0o acesso a pessoas que ndo possam cumprir o determinado nos
ndameros anteriores ou que, pelo seu porte e conduta, se presuma irdo perturbar o
funcionamento das escolas.

4 - Compete ao assistente operacional responsavel pela portaria zelar pelo cumprimento
destas determinacgdes.

5- Aos pais e encarregados de educacédo, durante o periodo letivo, é vedado o acesso
aos corredores das salas de aula e salas de aula, excetuando-se 0s casos de urgéncia e outras

6 - situacdes devidamente autorizadas pelo diretor.

7 - Todos os assuntos a tratar com os diretores de turma e professores titulares de turma
devem ser atendidos nos espacos destinados para o efeito, no horério previamente
estabelecido, salvo em situacdes de urgéncia ou devidamente autorizadas.

8 - Nos jardins de infancia do Agrupamento e escolas do 1.° CEB, as criancas podem ser
acompanhadas pelos respetivos pais e encarregados de educacédo até ao espaco de convivio.
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9 - Nao é permitido 0 acesso a pessoas ou organiza¢des ndo credenciadas pelo Ministério
da Educacéo ou ndo autorizadas pelo diretor do Agrupamento para angariacdo de fundos ou
campanhas de sensibilizacao.

10 - Na&o é permitida a entrada a viaturas nos recintos escolares das Escolas do Ensino
Bésico, exceto para cargas e descargas, situacdes de urgéncia ou o transporte de alunos
com dificuldades motoras.

11 - O acesso de veiculos na Escola Secundaria Gongalo Anes Bandarra serd permitido
em moldes a definir anualmente pelo diretor.

Artigo 186.°
Utilizacao de instalacdes pela comunidade escolar

1- O acesso e utilizacdo de instalagdes especificas no interior das escolas sera permitido
aos alunos, mediante a apresentacao do cartdo de estudante ao trabalhador do sector, desde que
a utilizacdo pretendida ndo coincida com atividades letivas, ndo podendo, em nenhuma
circunstancia, ser exigida garantia pecuniaria.

2- Em periodos néo letivos, a utilizacdo das instalagcbes sera permitida, mediante
autorizacao prévia do diretor. A autorizacdo devera ser requerida com a antecedéncia minima de
48 horas.

3 - Os utilizadores responsabilizar-se-do pela reparagdo dos danos causados e estardo
sujeitos a todas as regras em vigor no Agrupamento.

Artigo 187.°
Planos de seguranca

1- Todos os estabelecimentos de ensino do Agrupamento devem ter um plano de
emergéncia, de acordo com a legislagdo em vigor.

2 - Dos planos de emergéncia, devem constar, entre outros, os procedimentos a ter em caso
de:

a) Incéndio;
b) Evacuacéo da escola;
c) Atuacdo em caso de acidente ou doenca subita.

3 - O disposto no numero anterior ndo invalida a obrigatoriedade de comunicagéo imediata
aos encarregados de educacdo em caso de acidente ou doenca subita, assim como 0s
procedimentos administrativos de comunicacdo ao SASE ou outros previstos na lei.

4 - Em cada edificio escolar devera ser afixada a respetiva planta com referéncia aos
percursos de evacuacao.

5- Os planos de seguranca deverdo ser revistos de dois em dois anos ou sempre que
se verifiquem altera¢es estruturais dentro do perimetro escolar.

Artigo 188.°
Cedéncia das instalagdes a comunidade escolar e local
A cedéncia das instalagfes a comunidade escolar esté definida em regulamento proprio, em
anexo.

CAPITULO XllIl - DISPOSICOES ESPECIFICAS
Artigo 189.°
Matriculas, renovacéo de matriculas e constituicdo dos grupos/turmas
1- O Despacho Normativo n.° 6/2018, de 12 de abril, com as alterac¢des introduzidas pelo
Despacho Normativo n.° 5/2020, de 21 de abril estabelecem os procedimentos de matricula e
respetiva renovagéo e as normas a observar na distribuicdo de criancas e alunos.
2 - Para além do definido no Despacho Normativo n.° 10-A/2018, de 19 de junho, a
formacéo de turmas devera obedecer as seguintes disposi¢coes/critérios:
a) Heterogeneidade, quanto aos seus elementos;
b) Distribuicdo equilibrada dos alunos retidos pelos grupos/turmas, de acordo com as
indicacdes do conselho de turma ou conselho de docentes, sempre que existam;
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¢) Nos anos de continuidade devera prevalecer o critério pedagdgico de continuidade dos
grupos-turma, salvo indicacdo do conselho de turma/conselho de docentes e/ou solicitacdo do
encarregado de educacéo devidamente fundamentada;

d) O encarregado de educacdo podera apés afixacdo das listas dos grupos/turmas,
solicitar a mudanga de grupo/turma do seu educando, por escrito, fundamentando a raz&o desse
pedido. Ao diretor do Agrupamento reserva-se o direito de indeferir o pedido por razbes de
carater pedagdgico e do bom funcionamento dos grupos/turmas.

Artigo 190.°
Reunides e atas

1- Para as reunides ordinarias, as convocatdrias devem afixar-se cumprindo os prazos
definidos.

2 - Paraas reunides de avaliagdo sumativa, a calendarizacdo deve ser divulgada com cinco
dias Uteis de antecedéncia.

3 - Poderao realizar-se reunides extraordinarias desde que convocadas pelo respetivo
presidente/coordenador ou a requerimento de dois tercos dos membros que a integram ou a
pedido do diretor do Agrupamento ou do conselho geral.

4 - A ordem de trabalhos objeto de deliberacdo ndo deve ser alterada, a ndo ser que pelo
menos dois tergos dos membros reconhegcam que devam ser tratados outros assuntos.

5- O presidente da reunido pode suspender ou encerrar antecipadamente as reunides
guando perante circunstancias excecionais que o justifiquem, devendo essa justificacdo constar
na respetiva ata.

6 - Todas as deliberactes ou decis6es devem ser tomadas por maioria absoluta de votos
dos membros da reunido.

7 - No caso de nao se formar maioria absoluta (que corresponde a mais de metade do
namero de votos dos membros presentes), deve proceder-se a nova votacao e, se a situagéo
se mantiver, adiar-se-a a deliberacdo para a reunido seguinte, na qual sera suficiente a maioria
relativa (nimero de votos superior ao obtido por outra ou outras propostas divergentes, mas
inferior a metade dos votos emitidos).

8 - Em caso de empate na votacao, o presidente tem voto de qualidade, salvo se a votacao
se tiver efetuado por escrutinio secreto.

9 - Da reunido é lavrada ata pelo secretario contendo um resumo do ocorrido na reuniéo,
sendo posta a aprovacao no final da respetiva reunido ou no inicio da seguinte, sendo assinada
pelo presidente e pelo secretario. Todas as declaracfes proferidas pelos membros presentes
devem ser transcritas na ata ndo sendo permitidos documentos apensos as mesmas.

10 - Em caso de auséncia do presidente ou do secretério, estes serdo substituidos pelos
vogais mais antigo e novo na carreira, respetivamente. Se os vogais tiverem a mesma antiguidade
a substituicdo faz-se, respetivamente, pelo vogal de mais idade e pelo mais jovem.

11 - De todas as reunides se deverdo lavrar atas, encontrando-se arquivadas sob a
responsabilidade do diretor do Agrupamento, no seu gabinete.

12 - Das atas deverao ser tiradas copias e arquivadas nos respetivos dossiers.

13 - As atas do conselho administrativo e das reunides referentes a concursos de pessoal
e fornecimento de bens e servigos ficam a guarda da chefe dos servi¢cos administrativos.

14 - As atas sao informatizadas.

Artigo 191.°
Convocatorias

1- As convocatdrias devem conter:

a) ldentificacdo de quem convoca;

b) Destinatarios;

c) Local, data e hora da reunido;

d) Assuntos a tratar ou ordem de trabalhos;

e) Assinatura de quem convoca,

f) Visto que autorize a sua afixacado ou divulgacado, do competente érgao de gestao.
2 - A forma de divulgagcédo das reunibes de conselho de turma, departamento curricular,

conselho pedagdgico, grupo de recrutamento, conselho de diretores de turma, conselho de
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docentes e demais 6rgdos colegiais, é feita através de convocatoéria afixada nos expositores
destinados a esse efeito na sala de professores da escola sede, de facil acesso e visibilidade
para os destinatarios, na plataforma Moodle e por e-mail institucional.

Artigo 192.°
Circuitos de comunicacéo
1- Sempre que possivel privilegiar-se-a o circuito de comunicacéo e informacdo assente
nas novas tecnologias (e-mail institucional, sitio internet, plataforma Moodle).
2 - Toda a informacao afixada ser& do conhecimento prévio do diretor do Agrupamento.

CAPITULO XIV - DISPOSICOES FINAIS
Artigo 193.°
Revisdo do regulamento interno
O presente regulamento interno do Agrupamento, aprovado nos termos da alinea €) do n.°
1, do artigo 24.°, pode ser revisto ordinariamente quatro anos ap0s a sua aprovacao e
extraordinariamente a todo tempo por deliberacdo do conselho geral, aprovada por maioria
absoluta dos membros em efetividade de fungdes.

Artigo 194.°
Outras disposi¢des
1- A aprovagdo do presente regulamento interno pelo conselho geral vinculara todos
os elementos da comunidade educativa ao seu cumprimento.
2 - Nada do que conste do presente regulamento pode contrariar a legislagdo em vigor.

Artigo 195.°
Regime subsidiario
Em matéria de procedimento, aplica-se, subsidiariamente, o disposto no Cddigo do
Procedimento Administrativo naquilo que ndo se encontre especialmente regulado no presente
regulamento.

Artigo 196.°
Omissbes
1- Em tudo o omisso deve ter-se em conta:
a) A legislacdo em vigor;
b) Os regimentos internos do Agrupamento.
2 - O processo de decisdo compete ao 6rgao de gestdo e administracdo do Agrupamento,
na sequéncia de andlise das situa¢des em concreto.

Artigo 197.°
Entrada em vigor

O presente regulamento interno, aprovado pelo conselho geral transitério do Agrupamento
de Escolas de Trancoso, em reunido de 5 de maio de 2011, entra em vigor no dia seguinte a
tomada de posse do diretor.

Revisto em conselho geral de 7 de marco de 2013.

Revisto e alterado em conselho geral a 21 de novembro de 2013.

Revisto e aprovado em conselho geral de 24 julho de 2020.
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Regulamento da Sala de Estudo

educar para o
sucesso

A Sala de Estudo (SE) é uma modalidade do apoio e complemento educativo que o AET
pretende dinamizar e privilegiar na sua acao educativa.
1- A Sala de Estudo tem como finalidades:
a) Aumentar 0 sucesso;
b) Fazer o acompanhamento dos alunos no seu estudo.
2 - Sendo assim, esta deve:
a) Proporcionar orientacdo e apoio geral na realizacdo geral de trabalhos escolares,
nomeadamente trabalhos de casa, exercicios de aplicacao e trabalhos de pesquisa;
b) Proporcionar orientacdo e apoio individual, revisdo das matérias estudadas,
organizacao de apontamentos, estudo diario das ligcées;
c) Possibilitar o apoio especializado para o esclarecimento de dlvidas e para a
preparacao de testes.

Funcionamento
A Sala de Estudo, da EB de Trancoso, situa-se na sala em frente a papelaria e funciona das
08h30min as 17h15min, de segunda a sexta-feira.
O horéario de funcionamento, que indicara os professores envolvidos nesta atividade e a disciplina
gue lecionam, sera divulgado na porta da respetiva sala.
A Sala de Estudo funciona em diferentes modalidades:

a) Como um espaco aberto, de acesso livre e voluntario;

b) Durante intervalos e hora de almogo os alunos podem jogar nos computadores de
forma rotativa e coordenada pelo assistente operacional que se encontra na SE;

¢) Durante todo o dia podem utilizar os jogos de tabuleiro de forma ordeira e coordenada
com o professor/assistente operacional presente na SE;

d) De frequéncia obrigatéria, por proposta do Conselho de Turma e de acordo com o
horério de funcionamento;

e) Como espaco de acolhimento de alunos que, por qualquer motivo, tenham sofrido uma
infracdo disciplinar correspondente & ordem de saida da sala de aula e com trabalhos a realizar
indicado pelo docente com quem estavam a ter aula. Neste caso, o aluno devera realizar a tarefa
indicada pelo professor e, finalizado o trabalho, voltar a sala de aula sempre acompanhado por
um assistente operacional,

f) A sala de estudo tem as mesmas regras de funcionamento de uma sala de aula, por
isso deve ser mantida limpa e arrumada de modo a que possa ser utilizada de imediato.
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Cabe aos Professores/Assistente Operacional presentes na Sala de Estudo:
a) Fazer cumprir o presente regulamento;
b) Apoiar os alunos nas diversas atividades;
c) Zelar pela conservacéo e correta utilizacdo dos equipamentos e materiais;
d) Desligar o computador ao fim do ultimo tempo letivo de cada dia;
e) Preencher o registo de ocorréncias, para as situacdes de carater disciplinar.

Os Departamentos Curriculares serdo responsaveis pela producdo e atualizacdo de
materiais didatico/pedagdgicos para a SE.

A avaliacdo da SE seré feita no final do ano letivo por inquéritos de opinido. No fim de cada
periodo escolar sera feito um estudo da sua frequéncia, do tipo de apoio disponibilizado, das
observacdes feitas pelos utentes (alunos e professores).

As situacBes ndo previstas neste regulamento, serdo aplicadas as normas vigentes no
Regulamento Interno.

Qualquer esclarecimento adicional podera ser obtido junto do Orgdo de Gestao.
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Tutoria entre Pares

educar para o
sucesso

1. Enquadramento

O Despacho Normativo n.° 10-B/2018, no seu artigo 12.°, prevé a implementacédo da
medida de Apoio Tutorial Especifico. A implementacdo desta medida deve ser proposta no
ambito do funcionamento da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva (Artigo 12.°
do Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho).

A medida de Apoio Tutorial Especifico constitui-se como um recurso adicional, visando a
diminuicdo das retencdes e 0 abandono escolar precoce e consequentemente, a promocao do
sucesso educativo. A tutoria € uma medida de proximidade, destinada aos alunos dos 2.° e 3.°
Ciclos do Ensino Basico que ao longo do seu percurso escolar acumulem duas ou mais
retencoes.

Considerando que este apoio é fundamental como método preventivo e que deve ser
implementado antes de se chegar a uma situacao de dupla retencéo, foi desenvolvido o projeto
de Tutoria entre Pares.

Ainda que, por defini¢do, a tutoria tenha como base apoiar alguém na aprendizagem, o
seu efeito no tutor é também de promoc¢éo e producdo de competéncias pessoais, sociais e
cognitivas. A tutoria de pares propicia aprendizagens significativas. Segundo Casanova (2012),
ao “Pensar sobre o pensar” os tutores desenvolvem competéncias essenciais de regulacdo do
pensamento: a planificacdo, a monitorizagcdo e a avaliagdo. Estes fatores conduzem a
aprendizagens significativas.

2. Objetivos
1 - Promover a plena insercéo do aluno no ambiente escolar;
2 - Contribuir para a adocédo de comportamentos sociais e relacionais adequados;
3 - Desenvolver competéncias de estudo;
4 - Melhorar a motivagéo, a responsabilizacédo pela sua aprendizagem e o desenvolvimento
de competéncias, valores e atitudes;
5 - Contribuir para a formacéo de cidadéos esclarecidos e cooperantes.

3. Aluno tutor

1- O(s) aluno(s) interessados em participar no projeto, como alunos tutores devem
preencher 0 formulario disponivel na pagina da escola: http://aet-
tutor.weebly.com/intervenientes.html.

2 - Numa segunda uma fase sera realizada uma entrevista de selecdo, onde serao
abordadas as expectativas e motivacdes para o desempenho desta fungéo.

3- Aos alunos tutores selecionados serd ministrada uma pequena formagdo para
orientacdo no processo de tutoria.

4. Sinalizacdo de alunos tutorandos
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A sinalizacdo de um aluno para tutoria partird da iniciativa do Conselho de Turma respetivo,

ou da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva (EMAEI) quando o aluno apresenta:

a) dificuldades de integracdo na escola que comprometem seriamente 0 seu
desempenho escolar;

b) um comportamento complexo que perturba sistematicamente o normal funcionamento
das aulas;

c¢) dificuldades ao nivel dos métodos e técnicas de estudo que comprometem 0 seu
desempenho escolar;

d) uma situacdo familiar que impeca o devido acompanhamento, tendo consequéncias
diretas na sua forma de estar na escola e no relacionamento com os demais;

e) risco de abandono escolar e/ou absentismo;

f) periodos de auséncia escolar prolongada, motivada por razdes de doenga grave;

g) cuja lingua materna nao é o portugués;

h) beneficia de apoio no ambito do Decreto Lei n.° 54/2018, de 6 de julho.

5. Plano de acéo tutorial

1 - Os alunos tutorados poderéo beneficiar de até 2 tempos semanais de apoio ao estudo
com o apoio de um aluno tutor e de 1 tempo de regulacdo comportamental e emocional;

2 - Namesma sala poderéo estar varios pares de alunos tutor-tutorado, sendo coordenados
por um professor mentor;

3 - O professor mentor deve orientar o aluno tutor para que este apoie o aluno tutorado de
forma eficaz, criando empatia e espirito de equipa;

4 - E criada uma Equipa de Tutoria entre Pares, composta pelos professores mentores
designados anualmente pela Diretor do Agrupamento e pela psicéloga do SPO;

5 - O diretor do agrupamento nomeara um coordenador da equipa, de entre os professores
mentores;

6 - A equipa retne uma vez no inicio do ano letivo, e no final de cada periodo letivo.
Contudo, sempre que se considere relevante a equipa retne formalmente ou informalmente, com
o0 intuito de elaborar materiais e avaliar/monitorizar a implementacdo desta medida.

6. Funcgdes do aluno tutor em coordenagdo com o professor mentor

1 - Ajudar o aluno a conhecer-se melhor: os interesses, as motivacdes, os valores, pontos
fortes e pontos fracos;

2 - Esclarecer os alunos relativamente aos objetivos da tutoria, dando-lhes a oportunidade
de participarem na programacao das atividades, de acordo com as necessidades diagnosticadas;

3 - Ajudar o aluno a integrar-se na escola e a fomentar atitudes positivas em relagéo a
comunidade escolar;

4 - Incentivar a reflexdo critica sobre a conduta do aluno no ambiente escolar e na vida;

5 - Analisar com o aluno os seus resultados escolares, ajudando-o na reflexao critica;

6 - Acompanhar o processo de aprendizagem do aluno, procurando evidenciar areas bem-
sucedidas e areas de dificuldade, bem como formas de superacao;

7 - Ajudar o aluno a tomar consciéncia do que é aprender, como se aprende e da
importancia da motivagéo para o estudo;

8 - Apoiar o aluno na aquisicéo de estratégias de aprendizagem e técnicas de estudo.

7. Funcdes do professor mentor

1- Implementar o plano de agédo definido em colaboragdo com os diretores de turma,
professores E EMAEI,

2 - Solicitar periodicamente informacdo aos professores das diferentes disciplinas, para
aferir estratégias a adotar;

3 - Transmitir aos professores, quando solicitado, outras informacdes sobre os alunos que
lhes possam ser Gteis no exercicio da fungéo docente;

4 - Esclarecer os pais/encarregados de educacéo relativamente as funcdes e tarefas da
tutoria, solicitando o seu envolvimento no processo, através do diretor de turma;
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5- Promover a colaboragédo dos pais/encarregados de educagao em relagao ao trabalho
pessoal dos seus educandos, organizacdo do tempo de estudo em casa, do tempo livre e de
descanso.

8. Funcdes do psicologo do SPO
Ao psicologo escolar compete:
1 - Prestar suporte técnico e metodolégico ao projeto;
2 - Participar na monitorizacado e avaliacdo da eficacia das medidas;
3 - Colaborar na articulagdo com familia;
4 - Prestar apoio psicopedagdégico a alunos tutorados;
5 - Colaborar na formacéao de alunos tutores e professores mentores.

9. Monitorizac&do

A avaliacdo do projeto deve incidir sobre os objetivos definidos, as metodologias, as
estratégias e as atividades que possam decorrer da implementacdo da medida e sobre os
resultados obtidos pelos alunos envolvidos, ao nivel das atitudes, do comportamento, em geral,
e do sucesso escolar.

A monitorizacado serd realizada no final de cada periodo letivo, culminando na percecéo do
desenvolvimento integral do aluno, nas vertentes social, afetiva e cognitiva, através do
preenchimento de formularios distintos, por alunos e tutores, com base no trabalho desenvolvido.

No final de cada periodo e no final do ano letivo, o coordenador da equipa, através da analise
de todos os dados recolhidos, elabora um relatério a apresentar ao Conselho Pedagdgico.

10. Divulgacao

A divulgacédo desta medida de apoio sera feita na pagina do Agrupamento, nas reunides de
diretores de turma e de conselho de turma.

Aprovado em reunido de Conselho Pedagdgico de 18 de julho de 2020
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Gratuitidade dos Manuais Escolares

By Pixabay

educar para o
sucesso

Normas para aplicagdo do Despacho n.° 921/2019, de 24 de janeiro

Artigo 1.°
Objeto

1- O presente regulamento cumpre o estipulado no Despacho n.° 921/2019, de 24
de janeiro, e define a operacionalizagdo do sistema de empréstimo e reutilizacdo dos manuais
escolares no Agrupamento de Escolas de Trancoso, no respeito pelos principios que enformam
esta medida.

2 - Estabelece os direitos e deveres dos intervenientes e define as regras e procedimentos
a adotar no empréstimo, devolugdo e avaliacdo para reutilizagdo dos manuais escolares
cedidos, através da plataforma Mega, aos alunos do Agrupamento de Escolas de Trancoso.

3 - Pretende-se fomentar e operacionalizar a politica de reutilizag&@o, criando condi¢des e
motivacdo para a sua cabal concretizagdo, através das préticas de reutilizacdo, que devem
sempre atender ao desgaste proveniente do uso normal, prudente e adequado do manual
escolar.

Artigo 2.°
Objetivos
Com a colaboragédo da comunidade escolar, pretende-se alcancar os seguintes objetivos:

1 - Promover o respeito pelo livro e pela reutilizagdo dos manuais escolares;

2 - Diminuir os custos de aquisicdo de manuais escolares por parte das familias;

3 - Incentivar o uso correto dos manuais escolares para que possam ser utilizados por
outros alunos;

4 - Promover o espirito de partilha e solidariedade social e promover a educagéo para a
cidadania;

5 - Incentivar boas praticas de protecdo e educacao ambiental, fazendo uma gestdo mais
proveitosa do papel.

Artigo 3.°
Destinatarios
O presente regulamento aplica-se a todos os alunos abrangidos pela escolaridade
obrigatéria, a frequentar o Agrupamento de Escolas de Trancoso, que adiram a cedéncia gratuita
dos manuais escolares, através da plataforma MEGA (Manuais Escolares Gratuitos).
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Artigo 4.°
Deveres do Agrupamento de Escolas de Trancoso (AET)

Ao AET compete organizar todo o processo inerente ao carregamento de dados nas
plataformas, definir os modos de recolha, triagem, armazenamento e circuito de reutilizacéo, de
acordo com as regras e procedimentos definidos neste Regulamento e na legislacdo aplicavel.
Compete ainda disponibilizar informacdo aos alunos e encarregados de educacdo dos
procedimentos inerentes a distribuicdo de vales (vouchers), ao levantamento e devolucdo dos
manuais escolares.

Artigo 5.°
Deveres do aluno e do encarregado de educacéao

Ao aluno e encarregado de educacdo compete colaborar com o AET no processo de
utilizacdo e devolugcdo dos manuais escolares, de acordo com as normas e procedimentos
definidos neste Regulamento e demais legislacdo em vigor:

1- Durante o periodo de utilizacdo dos manuais escolares, o aluno devera cumprir 0
estipulado no presente regulamento.

2 - O aluno e o encarregado de educacao sdo os responsaveis pelo bom uso dos manuais
escolares durante o periodo de utilizagao.

3 - Compete exclusivamente ao encarregado de educacdo proceder ao controlo da
adequacéo e estado dos manuais ao longo do ano letivo.

4 - Ao longo do periodo de utilizagdo dos manuais, com o0 objetivo de os manter em bom
estado, o aluno ndo devera escrever, riscar, sublinhar, desenhar ou fazer qualquer tipo de
iNnscrigao.

5- No final de cada ano letivo, os manuais escolares cedidos através da plataforma
MEGA, sao obrigatoriamente devolvidos.

6 - Compete ao aluno e encarregado de educacao entregar o manual sem qualquer registo
escrito ou de identificag&o.

7 - Antes de proceder a devolugdo dos manuais, o aluno e encarregados de educagéo
devem assegurar que as inscricdes eventualmente feitas nos manuais estdo totalmente
apagadas.

Artigo 6.°
Gratuitidade

1- Compete ao membro do Governo responsavel pela area da educacdo definir os
procedimentos e condi¢cdes de disponibilizacdo gratuita, uso, devolucdo e reutilizagdo dos
manuais escolares, podendo 0s mesmos ser reutilizados na mesma escola ou em qualquer outra
escola ou agrupamento que o tenha adotado, garantindo o seguinte:

a) Os alunos do ensino basico devolvem os manuais no fim do ano letivo, a excecao
das disciplinas sujeitas a prova final de ciclo do 9.° ano;

b) Os alunos do ensino secundario mantém em sua posse 0s manuais das disciplinas em
que realizam exame nacional.

2 - Com o alargamento da distribuigdo gratuita de manuais escolares a todos os alunos a
frequentar a escolaridade obrigatéria no ensino publico, deixam de ser aplicaveis as normas
relativas a ASE, no que respeita aos manuais escolares.

Artigo 7.°
Distribuicao

1- A plataforma MEGA € o instrumento de operacionalizacdo da distribuicdo dos manuais
gratuitos, assegurando:

a) A interoperabilidade com o sistema de gestdo da escola, onde se encontra a base
de dados dos alunos e disciplinas com o Sistema de Informag&o de Manuais Escolares (SIME);

b) A gestédo e entrega de vales para disponibilizacdo de manuais novos e reutilizados,
que séo distribuidos aleatoriamente pela prépria plataforma.

2 - O vale tera indicado o manual correspondente com referéncia para levantamento na
livraria, caso se trate de um manual novo, ou na escola, se estivermos a considerar um
reutilizado. Cada vale inclui um cédigo Unico, podendo este ser usado uma Unica vez, de forma
a garantir o controlo e seguranca da informacéao.
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3 - Os encarregados de educacéo, ao receberem 0s manuais, assinam uma declaracdo em
gue se comprometem a entregar os manuais no final do ano letivo ou no final do ciclo de estudos,
quando se trate de disciplinas sujeitas a exame, (Minutas de Declaracéo | e Il, dependendo do
suporte em causa)

4 - Estima-se que a vida util do manual escolar se prolongue por trés utilizagbes anuais,
e que o Estado s6 pode exigir os manuais que no ano anterior distribuiu gratuitamente; no ano
letivo em que a medida da gratuitidade passa a abranger determinado ano de escolaridade,
todos os alunos desse ano de escolaridade recebem manuais novos.

Artigo 8.°
Devolucdo dos manuais

A devolugdo dos manuais escolares distribuidos gratuitamente ocorre no final do ano letivo
ou no final do ciclo de estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a exame.

1- Os alunos dos 1.°, 2.° e 3.° Ciclos do Ensino Basico devolvem os manuais no fim do
ano letivo, a excecado das disciplinas sujeitas a prova final de ciclo do 9.° ano.

2 - Os alunos do ensino secundario mantém em sua posse 0s manuais das disciplinas
relativamente as quais pretendam realizar exame nacional, até ao fim do ano de realizagéo do
mesmo. Nestes casos, 0s manuais devem ser entregues até trés dias apos a realizacdo do
exame.

3 - Em caso de retencdo, o aluno pode conservar na sua posse 0S manuais escolares
relativos ao ciclo ou disciplinas em causa até a respetiva concluséo.

4 - No ato da devolucdo dos manuais escolares, pelos encarregados de educagdo, o
Agrupamento de Escolas emite a correspondente declaracdo comprovativa (Minuta de
Declaragéo llI).

5- O dever de restituicdo é do encarregado de educacao, ou do aluno, quando maior.

6 - Todos os manuais devem ser devolvidos, independentemente do estado em que se
encontrem. Cabe a escola avaliar/analisar e decidir quais os manuais que estdo em condi¢des
de serem reutilizados.

7 - Caso os encarregados de educacdo manifestem intengéo de ficar com o manual, devem
proceder ao pagamento do respetivo valor de capa nos Servicos Administrativos do AET. Em
alternativa, podem entregar, a titulo devolutivo, 0 mesmo manual em estado novo.

Artigo 9.°
Prazos e locais de devolucéao

1- A devolugédo dos manuais pelos alunos e encarregados de educagdo tera lugar em
calendario a divulgar/afixar pelo Agrupamento em cada escola, até final do 2.° periodo, com a
indicacado do local de entrega.

2 - A entrega dos manuais pelos alunos e encarregados de educacgéo devera ocorrer em
momento anterior/prévio aos seguintes prazos e procedimentos, definidos por lei, a que o
Agrupamento fica obrigado:

a) 1.° CEB: De 21 a 28 de junho, 5 dias Uteis para completar o circuito da reutilizacédo
dos manuais e inserir 0s respetivos dados na plataforma MEGA;

b) 2.2, 3.° CEB e 10.° ano de escolaridade: De 14 a 28 de junho, 10 dias Uteis para
completar o circuito da reutilizacdo dos manuais de todas as disciplinas que ndo estdo sujeitas
a exame e inserir os respetivos dados na plataforma MEGA,;

c) 11.°e 12.°anos de escolaridade: De 5 a 28 de junho, 17 dias Uteis para completar o
circuito da reutilizacdo dos manuais de todas as disciplinas que ndo estdo sujeitas a exame
e inserir os respetivos dados na plataforma MEGA.

Artigo 10.°
Recolha, triagem e armazenagem
1- Os manuais devem ser recolhidos e triados pelas escolas entre o final do ano letivo
e o dia 28 de junho, exceto para 0s anos em que estejam sujeitos a exame. Nestes casos, 0S
manuais devem ser entregues até trés dias apoés a realizacdo do exame.
2 - Cabe ao AET, depois de os avaliar, decidir quais 0s manuais que estdo em condicdes
de serem reutilizados, segundo os critérios definidos no artigo seguinte.
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3 - Os manuais para reutilizagdo serdo armazenados temporariamente em local apropriado
para o efeito na Escola Secundéria de Trancoso, escola sede do Agrupamento.

4 - O AET, no ambito da sua autonomia, reserva, de entre o nimero de manuais reutilizados
em bom estado de utilizacdo, um nimero suficiente de manuais para a constituicdo de uma bolsa
de manuais nas bibliotecas escolares do Agrupamento.

5- Pode ainda a escola recolher outros manuais voluntariamente cedidos pelos
encarregados de educacéo.

6 - Recomenda-se que, sempre que seja possivel, os manuais a reutilizar possam ser
utilizados em todo o Agrupamento, néo ficando acometidos apenas a uma escola especifica.

7 - Os manuais que ndo sejam passiveis de reutilizacdo serdo enviados para reciclagem

Artigo 11.°
Avaliacéo do Estado dos Manuais

1- A avaliacdo do estado dos manuais visa a sua reutilizacdo, prosseguindo principios de
sustentabilidade financeira e ecoldgica. A selecdo dos manuais deve ter em conta os seguintes
critérios:

2 - Numero de utilizacdes anteriores;

a) ldade dos alunos e ano de escolaridade;

b) Existéncia de espagos em branco para preenchimento;

c) Deterioragéo inerente ao uso normal do manual, de acordo com uma utilizagéo
prudente e adequada, ou, pelo contréario, verificagdo de danos anormais que ndo decorram do
uso normal, designadamente as que colidam com o0 exposto no ponto 6, do artigo 5.° deste
regulamento;

d) Outras circunstancias a avaliar pela Comissao de Avaliagéo.

3 - Os manuais recolhidos s&o submetidos a verificagdo quanto ao estado de conservacao
tendo em vista a sua reutilizacdo, até um total de trés reutilizagcbes, pelas comissdes de avaliagéo
constituidas pela Direcéo para o efeito.

4 - Considera-se manual em bom estado para ser reutilizado todo o que observar 0s
seguintes parametros:

a) Estar completo no que diz respeito ao niUmero de paginas e/ou fasciculos/cadernos;

b) Capa devidamente presa ao livro sem rasgdes e escritos ou rabiscos que impecam a
leitura de todos os elementos informativos nela constantes;

c) Sem sujidade, sem folhas rasgadas e/ou paginas riscadas a tinta e/ou sublinhadas a
caneta ou marcador que impegam ou dificultem a sua leitura integral;

d) Sem dobragens ou vincos nos cantos que indiciem a degradagéo do papel;

e) Campos de escrita, desenho ou colagem, suficientemente livres de modo a permitirem
a concretizacdo da intencionalidade pedagdgica e didatica.

Artigo 12.°
Penalidades

1- No caso de ndo devolucdo dos manuais escolares em bom estado por parte do aluno,
nos termos a avaliar de acordo com o disposto no ponto anterior, a penalidade consiste na
devolucdo ao Agrupamento do valor integral do manual.

2 - A devolugdo de manuais em mau estado implica o pagamento do valor de capa do
manual, exceto quando este j& tenha atingido o tempo de vida util da reutilizacédo

3 - No caso de ndo cumprimento com a devolugédo dos manuais escolares disponibilizados
ou pagamento correspondente, cabe ao AET inibir o aluno na plataforma MEGA, ficando deste
modo impedido de aceder ao manual gratuito no ano escolar seguinte.

4 - No caso dos alunos que completaram o 12.° ano ou que optem pela transferéncia para
cursos do ensino privado, a falta de restituicdo dos respetivos manuais nas devidas condicées
implica a ndo emisséao de certificados de habilitacdes ou diplomas de conclusao de ciclo, até que
se verifique a restituicdo dos referidos manuais em bom estado de conservacgéo, ou a respetiva
compensacao pecuniéria.

5 - Caso hajalugar ao pagamento por mau estado de conservacao, devem os encarregados
de educacéo proceder ao pagamento nos Servicos Administrativos, que emitem declaracéo de
recebimento.

ANEXOS



2

trancoso Regulamento Interno - Anexos

Artigo 13.°
Disposicodes finais
Todos 0s casos omissos nestas normas sao devidamente analisados e decididos pelo
Diretor do Agrupamento, ou por um elemento por si designado, depois de ouvidos os
interessados.

Artigo 14.°
Entrada em vigor
O presente regulamento constitui um anexo ao Regulamento Interno do AET, pelo que
entrard em vigor, apés a sua aprovacao em reuniao de Conselho Geral.
Trancoso, 24 de julho de 2020
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Regime de gratuitidade dos manuais escolares

Despacho n? 921/2019 de 24 de janeiro

Nome do Aluno: Turma:

Aspetos a considerar na avaliacdo do

estado do manual escolar

1. Ndmero de utilizagBes anteriores ~
Sugestdes aos encarregados de

2. Utilizacdo prudente e adequada

1- Danos anormais evidentes: educag ao e alunos:

v N3o escrever o nome e outros dados pessoais no livro.

a) Incompleto no niimero de péaginas

) v Proceder a encadernagdo amovivel dos manuais, retirando-a
e/ou fasciculos/cadernos

tesd devolugso.
b) Capa ou contracapa degradada: 1- antes da sua devolugao

Solta; 2- Rasgbes; 3- Escritos ou Vv Vigiar com regularidade as capas amoviveis e substitui-las

rabiscos que ocultam elementos em caso de danificagdo ao longo do ano.
¢) Miolo do livro: 1- Sujidade; 2- Folhas | V Verificar diariamente a mochila e retirar objetos que

rasgadas; 3- Paginas riscadas a tinta; possam danificar os livros (ex: brinquedos,...)

4- Sublinhados a marcador ou tinta v N3o misturar comida ou liquidos com os livros na mochila.
d) Folhas: 1- Degradacdo do papel

) 9 ¢ pap v Realizar os TPC ou estudo em locais préprios para esse
(cantos dobrados ou vincos
o efeito.
significativos)
, . v N3o escrever, riscar, sublinhar, desenhar ou fazer qualquer
e) Conteudo preenchido: qualq

1- Campos de escrita; 2- Desenhos; 3- tipo de inscrigdo, com tinta inapagavel.

Colagens; 4- Picotagem v Usar lapis de mina macia (dureza média, de preferéncia

Outra: HB2), se tiver de escrever ou usar sublinhado.

Paginas parcialmente apagadas v Utilizar uma borracha macia para apagar sem sujar o
manual.

v Usar post it, de preferéncia, se pretender marcar
determinadas paginas do livro.
v Verificar, antes da devolugdo, se todas inscri¢des

eventualmente feitas ao longo do ano foram removidas.

Trancoso, de de

Tomei conhecimento:

(O Encarregado de Educagao)
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Sistema de gestao integrada para administracao escolar (GIAE)

Imagem de Hebi B. por Pixabay

educar para o
sucesso

Regulamento do acesso e utilizagdo do Cartdo GIAE

O Agrupamento de Escolas de Trancoso, a seguir designado por AET, tem implementado
um Sistema de Integracdo e Administracdo Escolar. Este documento define e regula o
funcionamento do Sistema, adiante designado GIAE.

O Regulamento do GIAE estabelece o regime de funcionamento, as condicbes de acesso
as instalacdes escolares, bem como, um conjunto de normas que permitam a melhoria e a
eficacia da gestédo do AET.

O GIAE é um sistema informéatico que funciona através de uma rede, instalado nos postos
de trabalho de prestacdo de servicos a comunidade. Apesar das funcionalidades previstas na
aplicacdo, Multiusos, do sistema serem muito diversificadas, no AET, a aplicagéo destina-se aos
seguintes servicos: Servicos Administrativos; SASE; Refeitorio, Bufete; Portaria; Reprografia e
Papelaria.

As compras ou transacdes efetuadas ao nivel do bufete, compra de refei¢cdes, papelaria,
reprografia, pagamento de emolumentos, entre outras realizar-se-80, exclusivamente, através
da utilizacdo do cartdo, pelo que os elementos da comunidade escolar deixardo de manusear,
diariamente, dinheiro.

Artigo 1.°
Funcionalidades do GIAE
1 — Dos varios modulos do GIAE destacam—se 0s seguintes:

a) Pagamentos e acessos a varios servicos através de cartdo multiusos;

b) Postos de venda (POS) para os vérios servicos da escola (Bufete, Papelaria,
Reprografia, Servicos Administrativos, Caixa, etc.);

c) Controlo interno de consumos e utilizagao de equipamento (reprografia, etc.);

d) Venda de senhas e controlo de acesso ao refeitério, incluindo a gestdo de alunos
subsidiados;

e) Médulo de Consulta ONLINE (Internet com acesso condicionado por password
individual) - disponivel para toda a comunidade escolar: informacdes, classificacdes,
assiduidade, saldos, extrato de movimentos, mensagens, convocatorias, entre outras
funcionalidades.

2 — Poderao igualmente ser adquiridos/implementados para o GIAE outros médulos que o
Agrupamento venha a considerar necessarios.
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Artigo 2.°
Utilizadores
1 — Sao utilizadores do GIAE/GIAE ON LINE, todos os elementos da comunidade educativa,
nomeadamente:
a) Professores;
b) Alunos;
¢) Funcionérios;
d) Colaboradores;
e) Terceiros (Pais/Encarregados de Educacao).
2 — Poderéo ser considerados também, como utilizadores do GIAE, outros elementos que
possam permanecer de forma temporaria na escola e que necessitem de aceder aos servicos.

Artigo 3.°
Cartéo de utilizador

1 — O cartéo de utilizador é um cartdo de RFID que identifica o utilizador na escola e perante
0 GIAE e é pessoal e intransmissivel.

2 — O cartéo de utilizador pode ser de dois tipos:

a) — Cartdo definitvo — E um cartdo personalizado atribuido aos elementos da
comunidade educativa (professores, alunos, funcionarios e colaboradores) tendo
sempre imprimido na sua frente:

1 — Nome, telefone e log6tipo do Agrupamento;

2 — Numero do utilizador;

3 — Nome do utilizador;

4 — Foto do utilizador atualizada;

5 — Banda colorida identificando o grupo de utilizadores.

b) — Cartédo temporario — € um cartdo ndo personalizado e corresponde a utilizadores
ocasionais que necessitem de utilizar os servicos do agrupamento por um periodo de
24:00h e sempre que ndo se justifique a atribuicdo de um cartdo definitivo.

3 — Poderéo ainda ser definidos outros tipos de cartdes, nomeadamente para 0s servi¢cos ou
convidados, sempre que tal se justifique.

4 — O primeiro cartdo de utilizador definitivo sera gratuito, sendo que os restantes terdo um
preco de 5€ (cinco euros) a pagar pelo utilizador.

5 — A duracdo de um cartdo € de 4 anos (por exemplo: 1.°ao0 4., 5.°a08.°e do 9.°ao0 12.°
ano.

6 — O cartdo de utilizador temporario terd um custo de 50 céntimos e uma validade de 24
horas, ap0s as quais fica inativo devendo ser devolvido. A sua perda implica um custo de 5€
(cinco euros).

7 —Nao é obrigatodria a atribuicdo de cartdo de utilizador temporério a elementos que venham
a escola por periodos de curta duracédo e que nao utilizem os servicos.

8 — O cartdo podera conter publicidade resultante de parcerias estabelecidas com o
Agrupamento.

9 — Todos os dados e informagdo com registo no cartdo eletrénico séo para uso, Unica e
exclusivamente, dos servigos do Agrupamento.

Artigo 4.°
Normas de utilizagdo do cartéo

1 - O cartéo é pessoal e intransmissivel e tem impressa a foto do seu proprietario. Cada vez
que o cartdo é utilizado aparece a respetiva foto no monitor, permitindo dessa forma comprovar
a propriedade do mesmo.

2 - Quando a foto n&o corresponder ao utilizador, o operador retém OBRIGATORIAMENTE
0 cartdo até que este seja reclamado pelo seu legitimo proprietario.

3 - O uso do cartéo é obrigatério e imprescindivel sempre que o utilizador venha para a
Escola.

4 - O cartdo deve ser guardado e transportado em local apropriado e seguro, de forma a
assegurar a sua conservacgao, impedindo, simultaneamente, a sua utilizacdo por terceiros.

5 - Nunca emprestar o cartdo a outro utilizador.

ANEXOS



2

trancoso Regulamento Interno - Anexos

6 - Sempre que um utilizador se esquecer do cartdo deve dirigir-se a papelaria ou ao hall do
refeitério da EB de Trancoso e pedir um cartdo temporario que terd um custo de 0,50€ (cinquenta
céntimos).

7 Quando o perder, o utilizador deve deslocar-se aos servicos administrativos e solicitar um
novo cartéo (2.2 via).

8 - Os utilizadores podem pedir o talao comprovativo do carregamento. Todos os
movimentos efetuados pelos alunos que configurem deducdo no IRS, sdo enviados
mensalmente para a autoridade tributaria e aduaneira.

9 - O utente deve utilizar de forma correta todo o equipamento do sistema de uso do cartdo.
Qualquer dano verificado por vandalismo sera pago pelo responséavel da sua ma utilizac&o.

Artigo 5.°
Carregamento de cartdes

1 — Os carregamentos serao efetuados na caixa, que funciona nas papelarias ou no hall do
refeitorio da EB de Trancoso.

2 — Os carregamentos apenas serdo consumados com a entrega imediata do montante
correspondente, em dinheiro. O carregamento minimo a efetuar é de 0,50 € (cinquenta céntimos).

3 — ApOs o carregamento, € impresso um taldo comprovativo do valor carregado no cartao.

4 — Pode também efetuar carregamentos no saldo do cartdo através do MAWAY -
Pagamentos Digitais Integrados (envolve custos de transagéo).

Artigo 6.°
Devolugdes de saldos
1- A devolugdo de eventuais saldos do cartdo de utilizador sé tem lugar quando um
elemento da comunidade educativa abandona definitivamente a escola.
2 - Sempre que haja lugar a devolucbes esta deve sempre ser solicitada nos servigos
administrativos (secretaria), até ao dia 14 de agosto do correspondente ano letivo.

Artigo 7.°
Perda, extravio ou cartdo danificado

1 - Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve solicitar um novo cartao
nos servicos administrativos.

2 - A requisig&o de 2.2 via ou mais vias do cart&o terd um custo de 5€ (cinco euros) por cada
via.

3 - A receita resultante da aquisicdo dos cartbes reverte a favor do orcamento privativo da
Escola.

Artigo 8.°
Avaria/anomalia do cartédo

1 - Sempre que o utilizador detete alguma avaria/anomalia no cartdo deve dirigir-se aos
servi¢cos administrativos para comunicar a ocorréncia e requisitar um novo cartdo ou a reparacao
do mesmo.

2 — Se a avaria nao for imputavel ao utilizador a substituicao do cartdo é gratuita.

3 — Quando o utilizador recebe um novo cartdo devera testa-lo nas 24 horas seguintes de
forma a detetar possiveis anomalias.

Artigo 9.°
Papelaria/hall do refeitério da EB de Trancoso
1 - Na papelaria é permitido fazer:
a) compras de material de papelaria;
b) compras de senhas de almoco;
c) carregamentos dos cartBes, uma vez que funciona aqui em simultaneo a CAIXA.

Artigo 10.°

Bufete/hall do refeitério da EB de Trancoso
1 - Os utilizadores do sistema devem fazer os pedidos de produtos de bufete diretamente no
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servigo, fazendo uso do seu cartéo.
2 - O sistema do servico do bufete ndo permite qualquer venda a crédito.

Artigo 11.°
Refei¢des/hall do refeitério da EB de Trancoso
1 - As refeigbes sdo compradas na papelaria, no hall do refeitério da EB de Trancoso ou no
GIAE on-line (www.aet.giae.pt).
2 - O GIAE permite fazer a compra de refeicdes para alunos, professores, funcionarios e
colaboradores na regular utilizagdo do sistema.
3 - Também permite a compra de refeicbes para grupos de alunos, formandos ou
professores em atividades extraordinérias na escola:
a) No caso de ndo ter sido atribuido cartéo a estes utilizadores as refei¢cdes séo vendidas
na papelaria sendo entregue um taldo com o numero de refei¢des;
b) Este taldo faz prova da compra e deve ser entregue no refeitdrio.
4 - Cada cartdo compra apenas uma refeicéo por dia.
5 - A hora limite para compra de refeigéo € as 23:59h do dia anterior ao dia do almogo.
6 - E ainda permitido a compra das refeicées até as 11:00h do préprio dia do almoco, a qual
acrescera uma taxa adicional legalmente em vigor 0,30€ (trinta céntimos).
7 - A compra de refeicdo, para o dia, apos as 11:00h, deve ser autorizada no Orgéo de
Gestao e tera um custo de 2,50€ (dois euros e cinquenta).
8 - O GIAE permite apenas comprar as refeicdes de almogo que estiverem disponiveis no
sistema.

Artigo 12.°
Portaria

1 - E obrigatéria a validacao, através do cartdo magnético, a entrada e saida da escola para
todos os utilizadores do GIAE, exceto docentes. A saida do Agrupamento, ainda que temporaria,
tera de ser validada através da passagem do cartdo.

2 - O nao cumprimento do ponto anterior invalidara o uso do cartdo em todos 0s servicos.

3 - A validagdo das entradas e saidas é feita através da passagem do cartdo no leitor
préprio instalado na Portaria.

4 - Existem 2 tipos de acesso nos cartdes para os alunos:

a) O acesso Livre, permite entrar e sair livremente das escolas do Agrupamento em
qualquer periodo;
b) O acesso Impedido nao permite a saida do seu utilizador durante o periodo letivo.

5- No caso de se tratar de uma saida excecional do aluno (ida ao médico, etc.) o
Encarregado de Educagéo tem obrigatoriamente de autorizar a saida, sempre por escrito,
mencionando a hora de saida e a previsivel hora de chegada. Essa informac&o possibilitara,
administrativamente, a saida do aluno.

Artigo 13.°
Enganos/alteracdes de refeicdes
1 - No caso de ndo consumo da refeicdo ndo havera lugar a qualquer devolucéo da compra.
2 - Nos casos devidamente justificados, a alteracdo da data de refeicdo pode ser feita até as
dez horas do proprio dia, mediante justificacdo do Encarregado de Educacao, que deve contatar
0s servicos administrativos para proceder a alteracao.

Artigo 14.°
Quiosque
1 - O quiosque & por imposic¢ao do sistema o local privilegiado dos utilizadores.
2 - O quiosque permite ao utilizador:
a) - Saber qual o valor do seu saldo;
b) - Saber quais os movimentos da sua conta,
c) - Adquirir refeicdes.

Artigo 15.°
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SASE
1 - Em articulagéo com o Diretor do Agrupamento, a equipa deste servigo & responsavel por
preparar o sistema para a insercdo e anulacao de produtos e respetivo precario.
2 - Atribuir aos alunos subsidiados o valor do plafond de material a levantar na papelaria.
3 - E também responséavel por, em colaboracdo com os outros servicos, o layout dos
Servigos.
4 - E responsavel por imprimir os mapas diarios e de controlo do stock.

Artigo 16.°
Servi¢os administrativos
1- Em articulacdo com o SASE, este servi¢co é responsavel por receber os pagamentos dos
almocos comprados a crédito, bem como por preparar o sistema para a insergcéo e anulagéo de
produtos e respetivo precario.
2- E também responsavel pela:
a) Validacéo de cartdes;
b) AtribuicBo de cartbes a visitantes ou colaboradores, com respetiva cobranca de
caucao;
¢) Substituicdo de cartdes, com respetiva cobranca de caucéo;
d) Solicitacdo e requisicdo de 2.2 e mais vias do cartdo, com respetiva cobranca;
e) Atribuicao de permisséo extraordinéria de saida da escola aos alunos, com autorizagado
expressa do Encarregado de Educacéo;
f) Caso seja solicitado, entregar ao Encarregado de Educacéo o documento para IRS do
valor gasto na escola;
g) Desativacao de cartdes.

Artigo 17.°
Reprografia
1 - Todo o material que da saida da reprografia tem de ser debitado em cartdo.
2 - Os alunos, sempre que utilizarem este servigco, pagam com o cartdo.
3 - Os professores da escola tém o seu cartdo com dois fundos de utilizagdo:
a) Requisigcéo, no qual esta associado um plafond que se aplica a todo o material inerente
a preparacao das atividades letivas (por exemplo, fotocdpias), dependendo ainda dos cargos
atribuidos (diretor de turma, coordenador de departamento, delegado de grupo, etc.);
b) Caixa que diz respeito aos carregamentos para uso pessoal.

Artigo 18.°
Alunos subsidiados

1 - O cartdo dos alunos subsidiados, sejam eles contemplados com escaldo A ou escalao B,
tém dois campos: Caixa e Subsidio:

a) O campo “Caixa” diz respeito ao dinheiro dos carregamentos efetuados pelo utilizador
e gue serve para as suas compras diarias;

b) O campo “Subsidio” tem atribuido um plafond que permitira ao aluno solicitar o material
de papelaria ao funcionario do respetivo servico, procedendo este ao efetivo desconto no plafond
do cartéo.

2 - E também permitido aos alunos subsidiados a aquisi¢do das refeicdes até as 11:00 h do
proprio dia do almoco, a qual acrescera uma taxa adicional legalmente em vigor 0,30€ (trinta
céntimos).

3 - No final do servigo de refeitdrio, o Diretor/administrador do sistema tem permissfes para
verificar quem foram os alunos que compraram senha de almogo e n&o consumiram.

4 - Caso esta situagao ocorra com os alunos subsidiados, o Diretor/administrador do sistema
tem possibilidade de apurar a identificacdo dos alunos.

5 - Nesse caso, quando esta situacdo se verificar para um mesmo aluno mais do que trés
vezes é desencadeado um processo de averiguacdo que podera ditar o desenvolvimento de um
processo que leve a resolucdo da situacdo da forma mais conveniente.

6 - A situacao é apreciada pelo Diretor que depois de analisar todos os factos tomara a
decisdo que achar mais acertada.

ANEXOS



2

trancoso Regulamento Interno - Anexos

Artigo 19.°
Alunos com suplemento alimentar
1 - Os alunos com suplemento alimentar atribuido podem solicita-lo no bufete, pois o cartdo
tem contido essa informacé&o.
2 - Os alunos nestas condi¢cbes podem usufruir apenas de 1 a 2 suplementos alimentares
por dia.
3 - O conteudo do suplemento é idéntico para todos os alunos.

Artigo 20.°
Anomalias circunstanciais
1 - Sempre que houver algum problema elétrico ou outra anomalia que impossibilite a
utilizacdo do cartdo ou a finalizacdo da compra, deve o funcionario do servico recolher o cartéo
para validar, a operacao interrompida, posteriormente.

Artigo 21.°
Omissbes
1 - Qualquer situacdo omissa neste regulamento sera resolvida pelo Diretor do Agrupamento
em articulagdo com os administradores e operadores do sistema GIAE.

Artigo 22.°
Disposicgdes finais

1 — O Diretor pode reajustar os valores monetarios constantes neste regulamento.

2 — O presente regulamento aplica-se, na mesma propor¢éo, a todos os utilizadores do GIAE
portadores do cartdo de utilizador do Agrupamento de Escolas de Trancoso.

3 — O sistema GIAE esta em funcionamento na Escola Secundéaria com 3.° Ciclo Gongalo
Anes Bandarra, na EB 2.° e 3.° Ciclos de Trancoso, EB n.° 2 de Vila Franca das Naves e Escola
Bésica de Trancoso.

4 — Os administradores sé@o os adjuntos Luis Os6rio e Armando Pena.

Artigo 23.°
Entrada em vigor
1 — O Presente regulamento entra em vigor depois de Aprovado pelo érgdo competente do
Agrupamento.
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Regulamento dos Prémios de Mérito
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Artigo 1.°
Enquadramento

1- Os Prémios de Mérito destinam-se a reconhecer as competéncias e atitudes dos
alunos que se evidenciem pelo seu desempenho, dedicacdo e esfor¢o no trabalho e a estimular
0 gosto de aprender e a vontade de se auto superar.

2 - Os Prémios de Mérito integram-se numa conce¢do de ensino-aprendizagem em que
se pretende reconhecer competéncias e atitudes dos alunos, que se tenham evidenciado nos
dominios cognitivo, cultural, pessoal e/ou social.

3 - A atribuicdo dos Prémios de Mérito rege-se pelo artigo 9.° da Lei n.° 51/2012, de 5
de setembro (Estatuto do Aluno e Etica Escolar), a alinea b) do artigo 139.° do Regulamento
Interno do Agrupamento de Escolas de Trancoso e pelo presente regulamento.

Artigo 2.°
Atribuicdo do Prémio de Mérito
1- O Prémio de Mérito € atribuido no final de cada ciclo de Ensino Béasico e Ensino
Secundério.
2 - O Prémio de Mérito é atribuido no final do 3.° periodo. A entrega do Diploma de Mérito
serd realizada no ano letivo seguinte.
3 - No 1.° Ciclo do Ensino Basico, é atribuido Prémio de Mérito aos alunos que retinam
cumulativamente as seguintes condi¢oes:
a) Estar inscrito pela primeira vez no ano de escolaridade 4.° ano;
b) Obter obrigatoriamente a mencdo de Muito Bom nas disciplinas de Portugués e
Matematica;
c) Nas restantes areas curriculares disciplinares tiver obtido Muito Bom a excecao de
uma onde tera de ter Bom.
d) N&o apresentar participagdes disciplinares ou faltas injustificadas.

4 - Nos 2.° e 3.° Ciclos do Ensino Basico, é atribuido Prémio de Mérito aos alunos que

relinam cumulativamente as seguintes condicdes:

a) Estar inscrito pela primeira vez no ano de escolaridade terminal de ciclo;

b) Obter média aritmética nao inferior a 4,5 no conjunto dos anos que constituem o ciclo
de estudos;

c) Caso apresente um nivel 3, o aluno podera receber prémio desde que o Conselho de
Turma considere que o aluno se demonstrou um comportamento civico exemplar.

d) Nao apresentar participacdes disciplinares ou faltas injustificadas.

e) Nao apresentar qualquer avaliagéo inferior ao nivel 3.
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5- No Ensino Secundario, € atribuido Prémio de Mérito aos alunos que rednam
cumulativamente as seguintes condicdes:

a) Estar inscrito pela primeira vez no ano terminal de ciclo a todas a disciplinas, até ao
final do ano letivo.

b) Obter média aritmética n&o inferior a 17,5 valores no conjunto das disciplinas dos anos
o ciclo de estudos;

c) N&o apresentar qualquer classificag&o inferior a 13;

d) N&o apresentar participacdes disciplinares ou faltas injustificadas.

e) Ter estabelecido um bom relacionamento com os diversos elementos da comunidade.

6 - A média aritmética referida anteriormente é calculada em cada ano de escolaridade e
em final de ciclo, com arredondamento & décima.

7 - Nenhum aluno pode ser proposto para o Prémio de Mérito se tiver sido sujeito, nesse
ciclo, a alguma medida disciplinar das previstas nos artigos 177.° - Medidas Disciplinares
Corretivas e 180.° - Medidas Disciplinares Sancionatérias do Regulamento Interno do
Agrupamento de Escolas de Trancoso.

Artigo 3.°
Seriacdo e registo

1- A seriacdo dos alunos alvo de um Prémio de Mérito é feita pelo professor titular de
turma/conselho de turma, consoante o ciclo de ensino, na dltima reunido do 3.° periodo.

2 - Os resultados da seriagdo sdo registados em ata de reunido de conselho
de docentes/conselho de turma.

3 - Compete ao professor titular de turma/diretor de turma transmitir a seriagéo efetuada
a Direcdo do Agrupamento.

4 - No caso do Ensino Secundario, a seriacao € efetuada pelos servicos administrativos e
a Direcdo do Agrupamento, a quem compete a publicitacdo dos resultados.

5- O Prémio de Mérito € homologado pela Diregdo do Agrupamento.

6 - A obtencdo do Prémio de Mérito é averbada no registo biografico e no respetivo
processo individual do aluno, em documento préprio do Agrupamento.

Artigo 4.°
Publicitacéo
A divulgacéo dos alunos alvo de atribuicdo do Prémio de Mérito sera efetuada até 15 dias
apos a afixacdo das pautas finais, em local de grande visibilidade e na pagina eletrénica do
Agrupamento de Escolas de Trancoso.

Artigo 5.°
Cerimonia
1- O Prémio de Mérito é entregue no inicio do ano letivo seguinte, no decorrer do primeiro
periodo, em data a marcar no inicio do ano letivo, em ceriménia propria para o efeito, na
presenca de todos os agentes educativos ou seus representantes — Direcdo, Professores,
Encarregados de Educacéo, Auxiliares de A¢do Educativa, Alunos.
2 - A organizacgdo da cerimonia compete a Direcdo do Agrupamento, em colaboragéo com
a equipa de coordenacédo de diretores de turma, havendo a possibilidade de cooptar para este
efeito elementos da comunidade educativa.
3 - O programa da ceriménia obedecera ao seguinte alinhamento:
— Abertura;
— Alocucéo pelo Diretor do Agrupamento;
— Entrega dos diplomas do Prémio de Mérito;
— Encerramento.

Artigo 6.°
Disposicdes finais
1- A aprovacéo do presente regulamento é efetuada pelo Conselho Pedagdgico, sendo a
sua aplicacdo objeto de avaliacdo anual por parte do mesmo.
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2 - O presente regulamento deve ser revisto anualmente, por proposta do Conselho
Pedagdgico ou, caso necessario, a qualquer momento, salvo se determinacao legal impuser de
forma diferente.

Aprovagéo pelo Conselho Pedagogico em 18-03-2020.
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Regimento especifico dos laboratorios de Fisica e Quimica
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Este regulamento aplica-se a todos os utilizadores dos laboratérios, docentes,
assistentes operacionais e alunos, caso tenham acesso ou permanéncia autorizada.

As salas 7 e 8 da Escola Secundaria, EV9, CG10 e CG11 da EB 2,3 de Trancoso e as salas
16B e 4B da Escola Bésica de VFN, destinam-se prioritariamente aos professores dos grupos
230, 510 e 520.

Artigo 1.°
Finalidade dos laboratérios

1- Os laboratérios destinam-se preferencialmente a lecionacdo de aulas praticas
laboratoriais.

2 - As salas anexas aos laboratérios funcionam como salas de apoio as atividades letivas
de caracter experimental, sendo espacos exclusivos de armazenamento de reagentes e outros
materiais, de lavagem e preparacao de trabalhos praticos.

Artigo 2.°
Inventario de materiais e equipamentos dos laboratérios

1- O material e equipamento existente nos laboratérios encontra-se inventariado. Os
inventarios sédo atualizados anualmente, pelo(s) Diretor(es) de instalacbes nomeado(s) pelo
Diretor do Agrupamento.

2 - O material afeto a cada laboratério apenas poderé ser deslocado para outros espacos
mediante orientacdo do(s) Diretor(es) de Instalagdes.

3 - A requisicdo de material deve ser feita em documento préprio, por intermédio do(s)
Diretor(es) de instalacbes, que comunica aos servicos administrativos.

4 - O material adquirido deve ser integrado no inventario, até ao final do ano letivo.

Artigo 3.°
Acesso aos laboratérios

1- A permanéncia dos alunos num laboratério s6 se pode verificar na presenca de um
professor ou assistente operacional responsavel.

2 - O acesso aos laboratorios, durante o periodo de aulas, inicia-se com a entrada do
professor e termina com a sua saida.

3 - Os utentes dos laboratérios, a partir do momento da entrada até ao momento de saida,
sdo responsaveis pelas instalagdes, materiais e equipamentos ai presentes.

Artigo 4.°
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Normas gerais de utilizacdo dos laboratérios

1- A utilizagdo danosa das instalacfes, materiais e equipamentos, causados por utilizagdo
indevida ou ndo autorizada, sera custeada por quem os provocar. Nesta situacao € obrigatéria a
comunicac¢ao dos danos ao Diretor e ao(s) Diretor(es) de instalacfes.

2 - Os alunos ou outros utentes de laboratério tém o dever de cumprir, meticulosamente e
sem excegao, com as normas de seguranca definidas para o espaco.

3 - Os acidentes sdo de comunicacao obrigatéria ao Diretor do Agrupamento que atua em
conformidade e, se necessario, aciona o plano de emergéncia integrado no plano de evacuacao
e intervencgao.

4 - Todos os utilizadores dos laboratérios estdo obrigados a uma gestdo racional de
recursos, optando por praticas amigas do ambiente, em termos de minimizacdo de consumos
energeéticos, de reducdo do consumo de agua, de desgaste de materiais e equipamentos, e de
minimizacao da producao de residuos com impacto ambiental.

5- Os utentes dos laboratérios sdo responsaveis pelo espaco, mantendo uma atitude
preventiva face a acidentes e de zelo pela manuteng&o da ordem e limpeza do espaco.

6 - Ninguém deve interferir nos trabalhos em curso de outros utentes assim como retirar
materiais de tabuleiros reservados.

7 - Os materiais, equipamentos e reagentes encontram-se arrumados nos armarios,
expositores, caixas préprias e frigorifico, isto €, locais e condi¢cdes de seguranca e preservacao
definidos para o efeito. Apds a utilizag@o pelos utentes, estes tém o dever de assegurar, com
brevidade, a sua reposi¢do nos locais e nas condi¢des definidas para o efeito.

8 - A verificagéo de qualquer anomalia ou dano no material obriga & comunicagao ao gestor
de instalacdes.

9 - Os utentes autorizados dos laboratérios tém o dever de zelar pela conservagéo e
preservacdo das instalacdes, materiais e equipamentos.

10 - A utilizacdo danosa das instalacBes, materiais e equipamentos, causados por
utilizacdo indevida ou ndo autorizada, sera custeada por quem os provocar. Nesta situacdo é
obrigatéria a comunicacao dos danos ao Diretor e ao gestor de instalagdes.

11 - Os alunos ou outros utentes de laboratério tém o dever de cumprir, meticulosamente
e sem exceg¢do, com as normas de seguranca definidas para o espaco.

12 - Os acidentes sdo de comunicagao obrigatoria ao Diretor do Agrupamento que atua em
conformidade e, se necessario, aciona o plano de emergéncia integrado no plano de evacuacao
e intervencao.

13 - Na&o é permitida a permanéncia nas bancadas das salas de apoio, ou dos laboratérios,
de quaisquer materiais que nédo estejam devidamente identificados/reservados. O mesmo se
aplica em relacdo a dispositivos experimentais referentes a experiéncias em curso. Findas as
atividades os responsaveis estao obrigados a adequada arrumacao do material.

14 - Ninguém deve interferir nos trabalhos em curso de outros utentes assim como retirar
materiais de tabuleiros reservados. Os pertences individuais, como mochilas, pastas e pecas de
vestuario devem ser guardados nas areas definidas para o efeito.

15 - Durante a atividade laboratorial, recomenda-se o uso de bata e a manutencédo de
cabelos compridos presos. Caso ndo se verifiguem estas condigbes, a responsabilidade de
danos no vestuario e outros sao apenas imputaveis ao utente.

Artigo 5.°
Direitos dos utilizadores dos Espacos Laboratoriais
1 - Os utilizadores tém direito a conhecer o regulamento referente aos laboratérios.

Artigo 6.°
Normas especificas de utilizagdo dos laboratérios de Fisica e Quimica

1- E expressamente proibido comer ou beber dentro dos laboratorios.

2 - E expressamente proibido cheirar ou provar substancias que se utilizem na pratica
laboratorial. Durante as atividades laboratoriais ndo é autorizado o uso de anéis, pulseiras,
colares, cachecdis ou outras pecas de roupa com pontas suspensas.

3 - E obrigatorio lavar bem as m&os no final da aula experimental.

4 - Durante a permanéncia num laboratorio, € obrigatério manter-se uma atitude ordeira,
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sendo expressamente proibido correr, brincar ou realizar experiéncias ndo autorizadas pelo
professor.

5- E obrigatério manter a bancada ou a mesa de trabalho limpa, arrumada e livre de
material desnecessario ao trabalho em execucéo.

6 - E obrigatorio etiquetar, de acordo com as regras de rotulagem, frascos de reagentes ou
solucdes elaboradas e em situacdo de auséncia de rotulo ou ilegibilidade do mesmo deve
proceder-se a sua eliminacéo.

7 - So é permitido manusear reagentes apenas apos leitura das normas de seguranca dos
rétulos, cumprindo-se as normas de seguranga neles expressas, como uso de luvas, 6culos ou
mascara de protecao.

8 - O professor responsavel tem a obrigatoriedade de informar os alunos sobre normas de
seguranca exigidas na manipulacdo de reagentes, bem como de se certificar do seu
cumprimento.

9- E obrigatério o conhecimento dos simbolos de perigo e de prevencido aceites
internacionalmente, por todo o utente do laboratério.

10 - E obrigatério proceder-se a limpeza imediata de salpicos ou derrames de reagentes,
com papel. A abertura dos reagentes, a elaboracdo de solugbes e ensaios de reagles, a
manipulacao dos materiais, 0 uso de lamparinas e a utilizacao de equipamentos elétricos obriga
ao cumprimento das normas de seguranca.

11 - Na&o € permitida a arrecadacéo de material sujo.

12 - O manuseamento de substancias que libertem fortes vapores apenas deve fazer-se
na hotte.

13- A eliminagéo de residuos experimentais deve ser feita sob orientagdo do professor.

14 - Antes do final da aula experimental, deve ser acautelada a correta arrecadacao de
eguipamentos e outros materiais, lavagem adequada e em seguranca de materiais e limpeza da
bancada de trabalho, de forma a providenciar um espaco seguro e higienizado aos proximos
utentes.

15 - Nunca abandonar o laboratério com experiéncias em curso sem autorizagdo expressa
do professor.

16 - No final das atividades o laboratério deve ficar limpo e arrumado.

Artigo 7.°
Casos Omissos

1 - Qualquer situacdo ndo prevista neste regulamento, sera resolvida de acordo com o
regulamento interno e as leis em vigor.

2 - Qualquer caso pontual, ndo contemplado neste regulamento, devera ser apresentado
ao Diretor de instalagdes.

3 - Todos 0s casos omissos neste regulamento seréo resolvidos depois de consultado o
grupo de recrutamento e/ou departamento curricular.
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Regimento especifico dos espacos e equipamentos desportivos
escolares
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Instalagdes desportivas

1. PavilhGes gimnodesportivos

1 - Sa&o utilizadores dos pavilhdes gimnodesportivos alunos, pessoal docente e ndo docente
e outras pessoas devidamente autorizadas, desde que para o efeito sejam portadores do
eguipamento apropriado;

2 - O uso de sapatilhas ou ténis, em bom estado (conservacao e limpeza) serdo condi¢cédo
necessaria para a pratica desportiva nos espacos interiores (sala de ginastica e campo de jogos);

3 - Os pavilhdes preveem a sua utilizacdo dentro do periodo letivo e para além deste
(depois das 18h);

4 - A utilizagdo no periodo letivo obedece ao regulamento interno da disciplina de educacgéo
fisica;

5 - A utilizacdo fora do periodo letivo sera feita de acordo com a autorizac¢ao prévia do 6rgéo
de gestdo do agrupamento, depois de consultados os grupos de educacao fisica;

6 - No periodo letivo, serdo responsaveis pela utilizacdo dos pavilhées os professores e 0s
assistentes operacionais destacados neste servico;

7 - Depois do periodo letivo, serd responsavel um elemento representante do grupo
utilizador, que assegurara uma correta utilizacdo dos espacos desportivos e equipamentos
existentes;

8 - A utilizag&o dos pavilhdes, no periodo letivo e néo letivo, sera registada em documentos
proprios (ficha de ocupacéo), pelo assistente operacional responsavel.

2. Campos e equipamentos exteriores

1- A utilizagdo dos campos exteriores destina-se prioritariamente as aulas de educagao
fisica, pelo que devem ser disponibilizados para efeitos de aula, atividades do desporto escolar
ou outras, desde que o professor responsavel assim o entenda;

2 - Os campos exteriores poderdo ser utilizados pelos alunos, exceto nas situacdes
anteriores, nos seus tempos livres, periodo de almogo ou outros, para atividades

3 - A utilizacdo dos balneérios no apoio as aulas de educacéao fisica, desporto escolar e
outras atividades ser& da responsabilidade do professor em atividade nos campos exteriores;

4 - Os alunos e outros interessados na utilizagcdo dos campos de jogos e ha ocupacéao dos
balnearios deverdo solicitar prévia autorizacdo ao 06rgdo de gestdo do agrupamento,
assegurando a melhor preservacdo dos mesmos, havendo sempre um responsével pela sua
utilizacao.

ANEXOS



2

trancoso Regulamento Interno - Anexos

Regulamento da Sala de Educagao Musical
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O objetivo do presente Regulamento € acautelar o interesse de todos os utilizadores
promovendo a utilizacdo disciplinada, organizada e responsavel dos recursos da Sala de
Educacao Musical, para que desta forma o material nela existente seja salvaguardado.

1- A sala de Educacdo Musical deve ter acesso restrito aos alunos que frequentam a
disciplina;

2 - O acesso de outros alunos a sala de Educag&o Musical, quando esta estiver disponivel,
tem de ser autorizado pela Direcdo Pedagdgica;

3 - Aabertura e o fecho da sala deverao ser feitos pelo professor, o qual devera ser sempre
0 primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala;

4 - O professor € responsavel pelo controle e correta utilizagdo dos materiais e pela
verificacdo, registo de quaisquer danos;

5 - O professor deve assegurar a ordem na sala e a utilizacdo adequada dos equipamentos,
de forma a evitar situacdes favoraveis a deterioracdo dos mesmos;

6 - O aluno deve zelar pelo asseio da sala de aula, sem lixo nas mesas nem no chéo e
antes de abandonar a sala de aula deixar o seu lugar limpo e arrumado;

7 - No caso do incumprimento do regulamento, poder&o ocorrer as seguintes sangoes:

a) Reposicdo do equipamento em causa ou pagamento do valor correspondente;
b) Caso néo seja possivel identificar os infratores, os danos serao assumidos por todos
0S que estavam presentes na altura em que o facto ocorreu;

8 - Qualquer situagdo que ndo esteja contemplada no presente Regulamento deve ser
gerida e resolvida de acordo com o estipulado no Regulamento Interno do Agrupamento.
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Regulamento de Cedéncia de Instalagoes Escolares
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Artigo 1.°
Objetivo
O objeto do presente regulamento consiste no estabelecimento de normas relativas
cedéncia de instala¢des escolares do Agrupamento de Escolas de Trancoso (AET).

Artigo 2.°
Espacos disponiveis
1- Asinstalagfes escolares disponiveis para a cedéncia sdo as constantes no Anexo A ao
presente regulamento.
2 - A cedéncia das instalacGes escolares distintas das citadas no namero anterior, s6 é
permitida mediante a negociagéo de condi¢des especificas para estes casos e com a respetiva
autorizacao por escrito do Diretor do AET.

Artigo 3.°
Competéncia
1- A cedéncia de instalac6es é competéncia do Diretor do AET, podendo ser realizada,
através do seguinte contacto de email: info@anesbandarra.net. Por telefone contactar a escola
sede em Trancoso ou a Escola Basica de Vila Franca das Naves nessa localidade.
2 - O Diretor do AET reserva-se ao direito de ndo aprovar o fim da utilizagdo da cedéncia
de espacos.

Artigo 4.°
Modalidades de cedéncia de instalacdes
1- A cedéncia de instalacdes descrita no artigo 2.°, usufrui de trés modalidades de
condi¢cdes distintas consoante a entidade requerente do espaco.
2 - As modalidades descritas no nimero anterior sdo as seguintes:
a) Categoria 1 — Taxa minima / Isencéo de taxa
b) Categoria 2 — Desconto na taxa
c) Categoria 3 — Taxa completa
3 - A identificacdo das entidades associadas a cada uma das categorias de cedéncia de
instalacBes escolares encontra-se descrita em detalhe no Anexo B ao presente regulamento.
4 - As entidades requerentes poderdo optar pela cedéncia pontual ou regular de
instalacdes.
5 - Considera-se cedéncia regular, toda aquela que tiver uma frequéncia minima de uma
hora por semana.
6 - A cedéncia regular de instalacdes goza de condi¢cbes especiais, conforme descrito nas
tabelas dos Anexos do presente regulamento.

Artigo 5.°
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Procedimento formal de requisi¢cdo da cedéncia de instalagcdes

1- A cedéncia de instalacfes esta dependente das caracteristicas das atividades que se
pretendam desenvolver, devendo ser requerida junto do AET preferencialmente com
antecedéncia minima de 10 dias.

2- O AET disponibiliza um formuléario de Cedéncia de Instalac6es Escolares, e um
Termo de Responsabilidade.

3 - No pedido de utilizacdo de instalagBes, devera o requerente informar sobre o tipo de
equipamento extra que pretende utilizar. A utilizacdo de tal equipamento extra ndo pode colidir
com as condicdes expostas no presente regulamento.

4 - Atransmissédo pela Radio e/ou pela Televisdo do evento a realizar durante o periodo de
cedéncia de instalacbes devera ser sujeita a comunicacdo complementar e sujeita a aprovacao
explicita do Diretor do AET.

5- Deverdo ser considerados como periodo total de cedéncia o periodo destinado a
realizacao do evento, os periodos de montagem e desmontagem de equipamentos, assim como
os periodos destinados a ensaios com equipamento audiovisual ou outro.

6 - A entidade requerente devera informar sobre o nimero previsto de utilizadores do
espaco, sendo que ndo se aceitardo pedidos de reserva para cedéncia do espago quando se
preveja uma ocupacao superior a lotacdo dos mesmos.

7 - Nos casos em que nao seja possivel prever o nimero de ocupantes, as entidades a
guem tenham sido cedidas as instalacbes comprometem-se a respeitar a lotacdo das mesmas.

8 - As entidades a quem forem cedidas as instalagfes escolares, com carater pontual,
deverdo preencher o Formulario para requisicdo de Instalac6es Escolares e Termo de
Responsabilidade.

9 - A autorizagdo de cedéncia de instalacdes s6 se considera definitiva depois do ser dado
cumprimento as formalidades previstas neste regulamento e as que venham a ser determinadas
em despacho de autorizacdo do Diretor do AET, sempre que necessario.

Artigo 6.°
Precério e pagamentos
1- Arequisicdo para a cedéncia de espacos para as entidades constantes nas Categorias
1, 2 e 3 descritas no artigo 4.° implica o pagamento de uma taxa.
2 - Qualquer espaco requerido sera sempre pago, mesmo quando a entidade requerente
falte.
3 - O pagamento da cedéncia dos espacos € efetuado nos servigos administrativos do AET
da seguinte forma:
a) Atividades de caracter pontual — até ao dia de utilizacao das instalacdes;
b) Atividades de caracter regular — até ao final do més de utilizagéo;
4 - Em caso do ndo pagamento a cedéncia do espaco é interrompida.

Artigo 7.°
Normas de utilizacdo das instalagdes

1- O AET compromete-se a ceder as instalagfes solicitadas em bom estado de
conservacéo e limpeza, de modo a proporcionar o gozo efetivo das mesmas, para o fim a que se
destinam.

2 - O AET garante igualmente que as instalacdes escolares cedidas estardo efetivamente
disponiveis, nos dias e horas acordadas.

3- A entidade a quem tenham sido cedidas as instalagbes poderd solicitar, com a
antecedéncia minima de 2 dias, a troca ou mudanca de horarios da cedéncia das instalagdes,
sendo que a mesma sO sera autorizada pelo AET se o0 espaco se encontrar livre de qualquer
ocupacao no novo horario.

4 - O espaco quando cedido nao pode ser transferido para outra entidade.

5- As entidades a quem tenham sido cedidas as instalagbes comprometem-se a montar e
a desmontar o eventual equipamento proprio nos periodos de utilizacdo, e a remover o
equipamento préprio quo tenha sido instalado, no final da utilizag&o.
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6 - O AET reserva-se o direito a solicitar formalmente a identificacdo das pessoas ligadas
a organizacao do evento ou dos participantes da atividade desportiva e a registar os respetivos
movimentos (entrada e saida).

7 - Os utentes devem utilizar as instalacfes e os materiais/equipamentos colocados a sua
disposicao com correcdo e tendo em atengdo que se encontram num espacgo de ensino publico.

8- A entidade a quem for cedida a utilizacdo das instalagbes, ndo podera alterar a
configuracdo do mobiliario e/ou equipamento existente nos mesmos, sem a prévia autorizacao
do Diretor do AET.

9 - Caso seja autorizado a movimentag¢do desse mesmo mobiliario, a entidade promotora
do evento responsavel por essa alteracdo e a sua colocacdo nos devidos locais, no fim da
utilizacéo das instalacdes.

10 - A elaboracgéo, afixacdo dos cartazes a outro tipo de informacao de divulgacdo € da
responsabilidade da entidade a quem foi cedido o espaco, mas a sua afixacdo, nos locais
expressamente previstos para o efeito, devera ser sujeita a aprovacao.

11 - Os utentes/entidades devem utilizar as instalagbes de acordo com regulamentos
proprios de cada espaco.

12 - Os utentes/entidades requerentes, devem respeitar todos o0s requisitos legais e
obrigacdes bem como indicar o responséavel pela atividade.

Artigo 8.°
Indeferimentos
1 - Nao sera deferida qualquer cedéncia de instala¢cdes seguintes casos:
a) Se as iniciativas a promover pela entidade requerente forem suscetiveis de perturbar
o normal funcionamento das atividades do AET;
b) Se essa cedéncia assumir caracter permanente ou for por prazo indeterminado.
2 - O Diretor do AET reserva o direito de cancelar o acordo de cedéncia de espaco caso
haja alguma emergéncia.

Artigo 9.°
Prioridades
Quando concorram varios pedidos coincidentes para a cedéncia das mesmas instalacoes,
terdo prioridade, pela seguinte ordem, os promovidos pelo préprio AET e os relativos a Categoria

Artigo 10.°
Sanc¢des por incumprimento

1 - As reparacfes que tenham de ser efetuadas devido a danos causados nas instalacdes,
ou em qualquer peca de mobilidrio e/ou equipamento, serdo faturadas a entidade requerente.

2 - Se for ultrapassado o periodo de cedéncia autorizado, causando o incumprimento de
compromissos ja assumidos pelo AET ou encargos imprevistos, a entidade utilizadora
respondera pelos danos dai emergentes e pagard uma Indemnizag&o correspondente ao periodo
utilizado indevidamente, acrescido de uma taxa de 50%.

T
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ANEXO A
INSTALAGOES ESCOLARES DISPONIVEIS

Tipo de Instalagdes Secunddria Gongalo T EB Vila Franca das
Anes Bandarra Naves

Campos Exteriores X X X
Pavilhao Desportivo X X X
Ginasios X X X
Auditério X X X
Salas de Aula X X X
Salas TIC / Biblioteca X X X
Cantina Refeitério X X X

Tabela 1: Tipo de instala¢Oes

ANEXO B
MODALIDADES DE CEDENCIA DE INSTALAGOES

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3
Taxa minima: Desconto na taxa: Taxa completa:
> Institui¢cdes publicas; > Todos os que ndo facam
> Atividades de entidades com > Associa¢des/entidades sem parte da categoria 1 e 2;
protocolo de colaboragdo ou fins lucrativos, de promogao > Empresas;
parcerias com 0 nN0sso desportiva ou cultural; > Particulares;
agrupamento. > Instituicdes/entidades de > Atividades de cariz
solidariedade social. comercial.

Tabela 2: Categorias de entidades na cedéncia de instalacGes escolares

A marcagao de quaisquer atividades esta sujeita a ocupagdo dos espacgos resultante da atividade escolar
normal.

Qualquer uma das entidades abrangidas nas trés categorias citadas, mesmo que a cedéncia ndo
implique o pagamento de qualquer taxa, deve comprometer-se com as condigdes e regras para a
cedéncia de instalagOes.

ANEXOS



trancoso Regulamento Interno - Anexos

ANEXO C
PRECARIO

Regular

ou Regular Pontual Regular Pontual
Pontual
Campos Exteriores (1) 8,00€ 10,00€ 15,00€ 20,00€
Pavilhao Desportivo Sec. (1) 12,00€ 15,00€ 20,00€ 25,00€

Gongalo Anes Bandarra

Pavilhao Desportivo
EB Trancoso ou EB Vila (1) 10,00€ 12,00€ 15,00€ 20,00€
Franca das Naves

Ginasio EB Trancoso (2) 5,00€ 10,00€ 7,50€ 15,00€

Polivalente (1) - (2) - (2)
(1)

Salas de Aula 5,00€ 10,00€ 10,00€ 15,00€
(1)

Salas TIC / Biblioteca 15,00€ 20,00€ 20,00€ 25,00€

Cantina / Refeitério (3) (2) - 40,00€ - 80,00€

Tabela 3: Pregos por hora, com IVA, para as instalagdes escolares
(1) A definir em protocole, podendo ser isento de taxa.
(2) Utilizagcdo a negociar com os interessados.

(3) Cantinas /Refeitdrios implica trabalho com Assistentes Operacionais da escola e protocole especial.

A utilizagdo de instalagdes desportivas para outro fim que ndo pratica desportiva estd dependente de
negociagdo prévia com os interessados.
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FORMULARIO PARA REQUISICAO DE ESPACOS DO AET

Entidade Requisitante (ou individuo, no caso de particulares) responsavel pelo evento:

Contactos: Telefone: Telemovel: E-mail:

Morada: Localidade:

Cod.Postal: ___ - Contribuinte n.2:

Pessoa Responsavel: Telemével:
Telefone: E-mail:

Espaco pretendido:

Atividade a Desenvolver: N.2 Participantes:
Atividade Pontual: ]  Data: / / Hora: __h___ min

Atividade Regular: ]
Dias do Atividade/Evento a desenvolver e horario:

Material de apoio necessario: Ndo [1 Sim [

Se sim, qual?

Observagoes:

Os responsaveis da atividade/evento comprometem-se a conhecer e cumprir o definido nas normas do Regulamento
de Cedéncia de InstalagGes Escolares do Agrupamento de Escolas de Trancoso.

Sera da responsabilidade do requisitante das instalacdes, zelar pela correta utilizagdo das mesmas, bem como o
cumprimento dos requisitos legais necessarios.

Data: / /

Assinatura do responsavel:

Despacho do Diretor: Deferido [ Indeferido [
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Politica de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais

Imagem de Gerd Altmann por Pixabay

educar para o
sucesso

Politica de Privacidade e Protecao de Dados Pessoais

Introdugao
O Regulamento 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, conhecido por

Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD), estabelece o regime juridico de protecdo de dados de
pessoas singulares, no que respeita ao tratamento e a livre circulagdo dos mesmos. A execu¢do do RGPD
na ordem juridica nacional é efetuada através da Lei 58/2019, de 8 de agosto.

A presente politica tem como funcdo demonstrar que, na sua missdo de providenciar uma educacdo de
qualidade, o efetua, de forma licita, leal e transparente, o
tratamento de dados pessoais relativos a alunos, pais, encarregados de educagao, docentes, ndao docentes
e outras pessoas singulares que com este/a se relacionem. E assumido que o RGPD vem reforgar as
obrigacdes das entidades responsaveis pelo tratamento de dados e destinatarios dos mesmos, por um
lado e os direitos das pessoas singulares, por outro.

A presente politica destina-se igualmente a cumprir a obrigacdo determinada pelo art.2 12.2 do RGPD,
no sentido de garantir que o titular dos dados seja informado acerca dos seus direitos, de forma concisa,
transparente e inteligivel, numa linguagem clara e acessivel.

1. Entidade responsdavel pelo tratamento de dados

Pessoa singular ou coletiva que, individualmente ou em conjunto, determina as finalidades e os meios
para uma determinada operac¢do de tratamento de dados de carater pessoal. No que respeita a presente
politica, o responsavel pelo tratamento é o Agrupamento de Escolas/Escola ndo Agrupada que se indica
de seguida:
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2. Conceitos e defini¢cdes

Foi definido no capitulo anterior o conceito de <<responsdvel pelo tratamento>>, no entanto para
facilitar a compreensdo da presente politica importa definir outros conceitos chave:

e <<subcontratante>> - pessoa singular ou coletiva que trata dados de cardter pessoal por conta do
responsdvel pelo tratamento. Trata-se, portanto, de uma entidade prestadora de um servico e
gue em alguma medida intervém no processo de tratamento de dados pessoais;

e O <ctitular dos dados>> é uma pessoa singular que pode ser identificada, direta ou indiretamente
e cujos dados sdo objeto de tratamento por parte do responsavel pelo tratamento ou
subcontratante.

e Os <<destinatarios>> sdo pessoas singulares ou coletivas que recebem comunicacées de dados
de carater pessoal. Assim os destinatdrios podem ser simplesmente os alunos, titulares de
responsabilidade parental, trabalhadores do Agrupamento de Escolas de Trancoso, visitantes, ou
entidades externas tanto privadas, como publicas.

e <<dados pessoais>> - informacdes relativas a uma pessoa singular identificada ou identificavel
(titular dos dados); é considerada identificavel uma pessoa que possa ser identificada direta ou
indiretamente;

e <<dados pessoais enriquecidos>>, por oposi¢cdo aos dados pessoais originais (brutos), sdo dados
gerados pelo responsavel pelo tratamento ou subcontratante ou resultantes uma andlise ou
deducdo acerca dos dados em bruto;

e <<tratamento>> - uma operacdo ou conjunto de operacdes efetuadas sobre dados pessoais, por
meios automatizados ou ndo, tais como a recolha, o registo, a organizacdo, a divulgacdo, a
conservagdo, o apagamento, ou outros.

e <<violagdo de dados pessoais>> - uma violagdo de seguranga que provoque, de modo acidental
ou ilicito, a destruicao, a perda, a alteragdo, a divulgag¢do ou o acesso, ndo autorizados, a dados
pessoais.

3. Que dados pessoais sdo recolhidos e tratados
Categorias de dados pessoais

0] e respetivas entidades subcontratantes tratam as seguintes
categorias de dados pessoais:

Categorias de dados
. Exemplos
pessoais

Nome, data de nascimento, sexo, naturalidade, nacionalidade,

o filiacdo, estado civil, fotografia, assinatura, numero de
Biograficos i L . : . .

identificacdo nacional, informacdo sobre o agregado familiar,

habilitagdes académicas, habilitagcdes profissionais.

Contacto Morada, contacto telefénico e endereco de correio eletrénico.
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Pedagdgicos e educativos
(dados enriquecidos)

Preferéncia

Dados de comportamento

Dados de satde e
carateristicas fisicas

Seguros

Dados de Registo Criminal

Contetidos

Relagao contratual

Fiscais e financeiros

Agdo Social Escolar

Contas de acesso

Rastreamento e Cookies
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Assiduidade, atividades

extracurriculares, atendimento a encarregados de educacgado

avaliacao, incidentes,

Preferéncia dos alunos para prosseguimento de estudos.

Dados comportamentais, prémios de desempenho, mencoes
de mérito académico.

Boletim de vacinas, nimero de beneficiario de sistema de
saude, numero de identificacdo da seguranca social.

Seguros de saude, seguro escolar e outros seguros.

Registo criminal.

Registos sonoros, fotografias e filmes, correspondéncia e
mensagens

Informagdo contida em contratos de trabalho em fungdes

publicas, relacdo contratual (assiduidade, avaliacdo de
desempenho, progressdo na carreira, incidentes) e contratos

de aquisicdo de bens e/ou servicos.

Numero de identificacdo fiscal, declaracdo anual de
rendimentos, folha de processamento de salarios, nimero de

conta e de identificacdo bancaria, vencimentos

Registos de beneficios

Credenciais de utilizagdo de areas privadas de sitios na internet
e aplicagGes de gestdo escolar.

Endereco IP, endereco MAC, impressao digital do navegador,
navegador utilizado, sistema operativo, ligacGes de saida e
termos de pesquisa.

Sobre as categorias especiais de dados pessoais

Em muitas situagdes, o

de categorias especiais e dados sensiveis, tais como dados de salde, etnicidade, religido, vida sexual e
dados biométricos. Por vezes é recebida e tratada informacdo relativamente a salvaguarda de criancas,
que pode estar sujeita a um regime de confidencialidade. Também é possivel que, em algumas
circunstancias especificas, seja necessdrio tratar dados relativos a condenagdes penais e infragdes.

estd legalmente obrigado a tratar dados

Assim, algumas das situacdes incluem:

e Proteger o bem-estar dos alunos e fornecer assisténcia apropriada (e, se necessario, médica), bem
como tomar as medidas apropriadas em caso de emergéncia, incidente ou acidente, inclusive
divulgando detalhes da condicdo médica de uma pessoa ou outras informacdes relevantes e do
interesse do préprio individuo - por exemplo, para aconselhamento médico, protec¢do social,
salvaguarda e cooperacdo com a policia ou servigos sociais, para fins de seguro ou para
fornecedores ou organizadores de viagens escolares que precisam ser informados sobre dieta ou

necessidades de acompanhamento médico;
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e Prestar servicos educativos no contexto de quaisquer necessidades educativas especificas de um
aluno;

e Proporcionar educagdo no contexto das crencas religiosas, de acordo com as opgdes disponiveis;

e Em relacdo ao pessoal docentes e ndo docente, por exemplo, registo criminal, bem-estar,
associacao sindical ou dados para aposentacao;

e Como parte de qualquer reclamacdo efetuada interna ou externa, processo disciplinar ou de
investigacdo que envolva esta categoria de dados, por exemplo, se incluir elementos de
necessidades especificas, de salde ou de protecao;

e Para fins legais e regulamentares (por exemplo, protecdo infantil, monitorizacdo da diversidade,
saude e segurancga) e para cumprir com suas obrigacdes legais e deveres de cuidados.

Meios de recolha da informagdo

No cumprimento dos seus objetivos, o efetua a recolha de dados
pessoais de diversas formas.

e Boletins de matricula e renovacao de matricula;

e OQutros formularios de dados preenchidos por pais, encarregados de educacdo e/ou alunos ao
longo do ano letivo;

e Dados recolhidos pelos agentes educativos no contexto do processo de ensino e aprendizagem e
da participagdo em atividades escolares e extraescolares (dados enriquecidos);

e Rececdo de dados por transferéncia interna a partir das escolas anteriores dos alunos;

e Informagdes sobre os alunos de determinados servigos médicos e centros de saude, assim como,
das respetivas autoridades locais e organismos da tutela.

O sitio publico do nao solicita nem recolhe identificacdo de
visitantes (como o nome de utilizador, email ou outros dados). Ainda assim, se pretender entrar na area
de acesso reservado, estes dados poderdo ser objeto de recolha e tratamento. Contudo, as informacGes
relativas a dados de rastreamento e cookies, servem apenas para tratamento automatico e estatistico de
acesso ao sitio da Internet, referindo-se ao nimero de acessos ao site, termos de pesquisa, tipo de acesso,
de acordo com sistema operativo e navegador, e ndo sdo ligadas a perfis individuais. Nenhum destes
dados é transmitido a terceiros.

4. Como sao tratados os dados pessoais

A recolha de dados pessoais destina-se a finalidades relacionadas principalmente com atividades
respeitantes aos alunos, titulares de responsabilidade parental, pessoal docente e pessoal ndo docente.
Abrange dados de alunos menores, representados pelo encarregado de educac¢do que faculta os dados
necessarios a prestacao de servigos escolares durante a permanéncia do aluno no estabelecimento. Estes
dados sdo incorporados nos ficheiros de titularidade do estabelecimento escolar.

O Agrupamento de Escolas de Trancoso, em cumprimento de disposi¢cdo legal recolhe os dados pessoais
necessarios e adequados a:
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Matricula e inscricdo de alunos

Processo individual do aluno

Atividades letivas

Gestao e processamento do percurso escolar dos alunos

Mudanga do estabelecimento escolar

Certificacdo de habilitagGes

Prestacao de outros servigos educativos

Participacdao em avaliagdes nacionais ou outras

Publicagdo dos resultados de exames publicos ou outras realizagées dos alunos da escola

Servicos de psicologia e orientagao

Servigos de natureza contabilidade, fiscal e administrativa

Servigcos de cantina e bar e informagao relativa a restricdes alimentares

Vencimentos

Acgao social escolar

Seguranga e protegao civil

Registo de assiduidade

Emissao e gestdo de cartoes de assiduidade

Gestao da biblioteca

Inscricdo em atividades extracurriculares

Seguro escolar e seguro de acidentes pessoais

Organizagao de viagens, transporte escolar e excursoes

Agenda de contactos

Associacdo de alunos

Autoavaliagao do estabelecimento de ensino

Avaliacdo de docentes e ndao docentes

Correspondéncia e com funciondrios, alunos e pais

Monitorizagao do desempenho do estabelecimento escolar, intervir ou ajudar em caso de
incidente

Planeamento e previsao da gestdo

Pesquisa e andlise estatistica, incluindo a imposta ou prevista por lei

Proteger o bem-estar dos alunos e fornecer assisténcia adequada

Realizar ou cooperar com qualquer reclamagao na escolar ou externa, processo disciplinar
ou de investigacao
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Estes dados sdo armazenados em suporte informatico, nas bases de dados das aplica¢Ges de gestdo de
alunos, apoio social escolar, vencimentos, reprografia, bibliotecas e servicos.

Os dados relativos ao agregado familiar dos alunos, historial de avaliacdao, assiduidade e saude sao
arquivados no processo individual do aluno, em pasta prépria em cumprimento dos deveres de sigilo e
confidencialidade, com definicdo prévia de permissdes de administracdo e de acesso e respetivo registo
de acessos, no estrito cumprimento dos deveres inerentes as fungdes exercidas.

Os dados relativos a identificacdo pessoal de docentes, registo biografico, certificados de formacgao e
habilitacGes sdo arquivados no processo individual do docente, em pasta prépria, em cumprimento dos
deveres de sigilo e confidencialidade, com definicdo prévia de permissdoes de administracdo e de acesso
e respetivo registo de acessos, no estrito cumprimento dos deveres inerentes as fungbes exercidas.

Podem ainda ser recolhidos dados pessoais necessarios a interoperabilidade de redes e sistemas
informaticos publicos e no ambito da Administragdo Publica.

5. Consentimento

0] , solicita o consentimento expresso do encarregado de
educacdo para realizar os seguintes tratamentos de dados pessoais do aluno e no respeito pelo direito de
imagem:

Retratos, fotografias e captura de imagens durante eventos, projetos ou atividades
escolares curriculares e extracurriculares

Divulgacdo das iniciativas escolares no sitio da Internet do Agrupamento de Escolas /
Estabelecimento escolar/ blogue da Biblioteca Escolar

Producao de anuarios e publica¢gGes, em suporte papel ou eletrénico, do Agrupamento de

Escolas / Estabelecimento escolar

Newsletter do Agrupamento de Escolas / Estabelecimento escolar.
Manter relacionamentos com ex-alunos e com a comunidade escolar

Utilizagao de aplicagdes eletronicas em cloud alheias as plataformas educativas

0 solicita o consentimento expresso dos encarregados de
educacdo, demais familiares do menor e outras pessoas intervenientes, sempre que proceda a fotografia
e filmagem de eventos, projetos ou atividades escolares destinadas a divulga¢do destas iniciativas dentro
da comunidade escolar e nos quais participem os prdprios (pessoas singulares maiores, encarregados de
educdo ou ndo), os filhos ou representado legal.

0 declara que ndo é responsavel no caso de utilizagdo abusiva
pelo uso de fotografias e imagem por parte de terceiros.

Os dados do(s) Encarregado(s) de Educacdo, sdo incorporados em ficheiros da titularidade do
com as seguintes finalidades:

e Gestdo de matriculas;
e Gestdo e processamento do percurso escolar do aluno;

e Gestdo da agdo social escolar;
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e NotificagOes obrigatdrias e outras comunicacGes consideradas relevantes para a comunidade
escolar;

e Associacdo de Pais;
e Agenda de contactos;

e Envio de Newsletters e informacao.

Os tratamentos acima referidos tém um dos seguintes fundamentos:
e Obtencdo do consentimento para o tratamento dos dados pessoais para uma ou mais finalidades
especificas;
e Execucdo de contrato de prestacao de servicos educativos;
e Interesse legitimo do estabelecimento escolar;

e Cumprimento de obrigacdes legais.

6. Os direitos do titular de dados pessoais

A todas as pessoas sdo reconhecidos os seguintes direitos:
e Direito de acesso a informacdo pessoal de que é titular ou representante legal.
e Direito de retificacdo, em caso dos dados pessoais estarem incompletos ou inexatos.
e Direito a retirar o seu consentimento, nos casos em que este seja o fundamento de licitude. Pode
retirar o consentimento a qualquer momento.
e Direito ao apagamento, através do qual, pode solicitar que os seus dados pessoais sejam
apagados quando se verifique uma das seguintes situagoes:
(i) os dados pessoais deixem de ser necessarios para a finalidade que motivou a sua
recolha ou tratamento;
(ii) retire o consentimento em que se baseia o tratamento de dados e ndo exista outro
fundamento juridico para o mesmo;
(iii) apresente oposi¢do ao tratamento dos dados e ndo existam interesses legitimos
prevalecentes, a avaliar caso a caso, que justifiquem o tratamento;
(iv) os dados pessoais tenham sido tratados ilicitamente;
(v) os dados pessoais tenham de ser apagados ao abrigo de uma obrigacdo juridica.

Note que fica reservado o direito de recusa de pedidos de apagamento de dados, caso a eliminagdo da
informacdo interfira com, ou impossibilite, a prestacdo de servicos ou o exercicio de atividades educativas,
nos termos legais. Os pedidos de apagamento e eliminagdo de dados que impossibilitem, a gestdo
administrativa e pedagdgica de alunos e a gestdo administrativa de docentes, ndo sdo considerados para
efeitos do direito ao esquecimento.

Através do direito a limitacdo do tratamento, pode requerer a limitacdo do tratamento dos seus dados
pessoais, se considerar que o tratamento é ilicito ou se considerar que o tratamento dos dados ja ndo é
necessario.

Direito a portabilidade. O titular dos dados pode solicitar a entrega, num formato estruturado, de uso
corrente e de leitura automatica, os dados pessoais por si fornecidos. Tem ainda o direito de pedir que a
Escola transmita esses dados a outro responsavel pelo tratamento, desde que tal seja tecnicamente
possivel. Note que o direito de portabilidade apenas se aplica nos seguintes casos:
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(i) qguando o tratamento se basear no consentimento expresso ou na execuc¢do de um contrato;
e
(i) quando o tratamento em causa for realizado por meios automatizados;

O acesso e portabilidade de dados de alunos sé pode ser solicitado pelo encarregado de educagao ou
seus representantes legais.

Direito de apresentar reclamag¢des junto da autoridade de controlo

Caso pretenda apresentar alguma reclamacao relativamente a matérias relacionadas com o tratamento
dos seus dados pessoais pode fazé-lo junto da Comissdao Nacional de Prote¢do de Dados. Para mais
informagdes, aceda a www.cnpd.pt.

O titular dos dados pessoais tem o direito de ser informado em caso de incidente que afete os seus
dados pessoais (perda ou extravio de dados e documentos, publicaces indevidas, incidentes informaticos
e ciberataques) sempre que se verifique existir um elevado risco para os seus direitos e liberdades, de
acordo com previsto no RGPD.

Como exercer estes direitos

Pode exercer os seus direitos através dos seguintes canais:

e E-mail: pode exercer os seus direitos através de e-mail, para o endereco

e Carta: pode exercer os seus direitos através de carta, dirigida ao

Para qualquer esclarecimento é disponibilizado, pela Dire¢ao Geral dos Estabelecimento Escolares um
encarregado de prote¢ao de dados, que pode ser contactado através dos contactos seguintes:

e Telefone:

e Correio eletrdnico:

a) Conservacdo de dados pessoais

Todas as operagdes de tratamento de dados e respetivos registos de atividade sdo previamente
definidas pelo Responsavel do Tratamento de Dados (RT) do estabelecimento escolar.

Os dados pessoais sdo conservados por prazos diferentes, consoante a finalidade a que se destinam
tendo em conta critérios legais, bem como a necessidade e a minimizacdo do respetivo tempo de
conservagdao, sem prejuizo dos prazos legalmente definidos para conservagdao de determinados
documentos e dados.

Os dados pessoais em suporte digital estdo armazenados em bases de dados das respetivas aplicagdes
de gestdo, sdo internas, alojadas em servidor dedicado, com garantia da sua anonimiza¢do e da
manutenc¢do da capacidade de assegurar a confidencialidade, integridade, disponibilidade e resiliéncia
permanentes dos sistemas e dos servigos de tratamento, a capacidade de restabelecer a disponibilidade
e 0 acesso aos dados pessoais de forma atempada no caso de um incidente fisico ou técnico e um processo
para testar, apreciar e avaliar regularmente a eficacia das medidas técnicas e organizativas a fim de
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garantir a seguranca do tratamento e de acordo com politicas de utilizador do dominio da rede interna
do estabelecimento escolar.

Os dados pessoais de alunos, para gestao de exames e provas de afericdo, sdo armazenados nas bases
de dados dos programas PAEB, ENEB e ENES.

Os dados pessoais em suporte fisico sdo conservados em local préprio, com cumprimento das medidas
de seguranca adequadas e previamente aprovadas pelo Responsavel pelo Tratamento de dados (RT) com
garantia da sua confidencialidade.

b) Interconexdo de Dados

Os dados pessoais, no cumprimento de normativos legais ou na execucao de prestacdao de servico
publico educativo, podem ter de ser comunicados as seguintes entidades publicas:

Ministério da Educagao e respetivos servicos e 6rgaos

Ministério das Finangas

Ministério da Saude

Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social
Ministério da Justica

Ministério da Administragdo Interna

Ministério da Modernizagdo do Estado e da Administragao Publica

Autarquia local determinada

Sao efetuadas as seguintes transmissdes de dados relativos a alunos:
e AvaliagBes quantitativas e qualitativas;
e Registo de avaliagdes quantitativas e qualitativas na aplicagdo de gestdo de alunos;
e Tratamento estatistico de dados de matriculas e avaliacdo;

e Dados pessoais especificos a um utilizador, sob solicitacdo justificada legalmente, como
comissdes de prote¢do de criangas e jovens, servigos da seguranga social, tribunais, Policia
Judicidria e tutela.

c) Divulgacdo de Atividades do Agrupamento e Prote¢do de Dados Pessoais:

A divulgacao publica de atividades desenvolvidas no depende de
previa avaliacdo do risco para a protecao de dados pessoais e da privacidade dos alunos, encarregados de
educacdo, familiares e outras pessoas, pessoal docente e ndo docente e o seu direito ao esquecimento.

Esta avaliacdo aplica-se aos conteudos divulgados no sitio da internet do
, bem como em outras paginas, blogues, grupos e paginas de redes sociais que estabelecam uma
ligacdo direta com o estabelecimento escolar.
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O estabelecimento escolar ndo assume responsabilidade por publicagdes em paginas, blogues, grupos
e paginas de redes sociais criadas por utilizadores do estabelecimento escolar que estabelecam uma
ligacdo direta com o mesmo.

Qualquer utilizador tem o direito de, em qualquer momento, solicitar remocado ou retificacdo de
conteudos diretamente ligados aos seus dados pessoais, tais como fotografias ou outros identificadores.

0] ndo assume responsabilidade por publicacdes que
identifiquem dados pessoais em paginas pessoais, blogues pessoais ou perfis individuais de rede social
dos utilizadores do estabelecimento escolar.

Na publicacdo de informacgdes de atividades, deve ser respeitado o principio da crianca como pessoa
especialmente vulneravel, salvaguardando-se a sua privacidade através da adocdo das seguintes praticas:

e Publicitando apenas os dados e informacbes que sdao estritamente necessdrios a finalidades
especificas e, preferencialmente, em plataformas que garantam acesso privado individual;

e Nao publicando elementos identificativos, especificamente nomes, retratos, fotografias e
imagens, em publica¢bes digitais institucionais do estabelecimento escolar (pagina eletrdnica,
paginas de bibliotecas escolares, blogues ou perfis de redes sociais de projetos desenvolvidos no
estabelecimento escolar ou a estes diretamente ligados).

O responsavel pelo tratamento (RT) pode aprovar excecdes, que respeitem ao direito a informacdo nos
dominios jornalistico, institucional e cientifico:

e Apds avaliacdo de risco para a protecdo de dados pessoais do titular, ouvido o encarregado de
protecdo de dados, em articulacdo com proponentes e drgaos do agrupamento;

e Apods verificacdo e comprovacdo de que os proponentes cumprem os requisitos legais fixados no
RGPD.

e Cumprida a obrigagdo dos proponentes de fornecer cdpias das declaragdes de consentimento
informado para arquivo no estabelecimento escolar.

d) Deveres

Constituem deveres do pessoal docente e ndo docente:

e Respeitar a confidencialidade dos dados pessoais a que tém acesso no exercicio das suas fungées
e apos cessagao das suas fungdes, quando for o caso;

e Respeitar as politicas de seguranga no uso da rede informatica do estabelecimento, utilizando
palavras-passe seguras e respeitando o nivel de acesso definido no respetivo, relativo a dados dos
alunos e demais elementos da escola;

e Comunicar ao Responsavel pelo Tratamento e ao encarregado de protecdo de dados quaisquer
perdas, ataques, dados transmitidos de formailicita ou irregular, discriminando que dados, quem
foi afetado, e em que contexto para cumprimento das formalidades fixadas no Regulamento Geral
de Protecao de Dados;

e Utilizar comunicacgGes cifradas, utilizando apenas correio eletrdnico institucional para qualquer
comunicagdo relativa a assuntos do estabelecimento escolar;
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Os acessos remotos via VPN e a plataforma NetGIAE online tem de estar devidamente aprovados
pelo Responsavel pelo Tratamento;

Evitar em publico conversas ou discussdes que potencialmente divulguem informagdes sobre
dados pessoais de alunos ou outros utilizadores;

Guardar documentac¢do em formatos fisicos de forma segura;

Utilizar exclusivamente o correio eletrénico institucional para comunicagdes relativas a todos os
assuntos respetivos ao trabalho no agrupamento e na escola, uma vez que este sistema é
encriptado e auditdvel;

Validar junto do Responsavel pelo Tratamento as interconexdes de dados.

Verificar as permissdes e consentimentos para retratos, fotografias e recolha de imagens dentro
dos estabelecimentos de ensino;

Na divulgacdo de atividades, ndo colocar informagdes que identifiquem criangcas, como nomes,
fotos, registos video e audio.

7. Boas Praticas

Boas Praticas na transmissdao de dados entre docentes:

Usar exclusivamente o endereco de correio eletrdnico institucional;

Evitar pastas partilhadas na rede interna com permissdes publicas para armazenar informacao
relativa a alunos;

Usar sempre a conta pessoal nos computadores da escola, terminando sessao apds utilizacdo dos
mesmos;

Usar servicos de armazenamento em Cloud (Dropbox, Google Apps), depois de verificar se
garantem privacidade e encriptag¢ao de dados;

Usar pastas partilhadas em servico de armazenamento em Cloud depois de se certificar que estas
sdo acessiveis apenas no perfil individual de utilizador;

Encriptar grelhas de registo de avaliagdo com palavra-passe conhecida apenas pelos elementos
do conselho de turma.

8. Boas Praticas na Gestdao de Dados

A palavra-passe pessoal e intransmissivel, deve ser complexa e constituir-se, por exemplo, por

" I” “xn

letras maiusculas, minusculas, nimeros e simbolos (como “1” ou “*”). N3o deve repetir letras ou

numeros, nem sequéncias alfabéticas, numéricas ou de teclado.

Nunca, sob qualquer pretexto, devem ser fornecidas palavras-passe a terceiros (quer pessoais de
acesso a perfil de utilizador, quer de administragdo de computador);

Reforcar cuidados com palavras passe;

Utilizar autenticacdo de duplo fator no correio eletrdnico institucional, sempre que se justifique
ou seja possivel;

O Responsavel pelo Tratamento (RT) do aprova uma politica de

seguranca e de acessos a informacao.
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9. Violagdo de dados pessoais

Sempre que se verifiguem possiveis incidentes de quebra de confidencialidade, disponibilidade ou
integridade, por exemplo, documentos extraviados, acessos indevidos, publicacdes indevidas, bloqueio
de dados por cifragem (ransomware) ou outros, o Responsavel pelo Tratamento é informado de imediato
para proceder a respetiva anadlise de risco e consequente tomada das medidas.

Caso o Responsdvel pelo Tratamento conclua tratar-se de uma violacdao de dados pessoais, na qual se
verifique existéncia de risco para o respetivo titular, este informa a Comissao Nacional de Protecdo de
Dados, através do formulario disponibilizado para o efeito, nos termos do RGPD, bem como o encarregado
de protecdo de dados

10. Alteragdes da politica de privacidade
0] reserva-se o direito de, a qualquer momento, proceder a

reajustamentos ou alteragGes a presente Politica de Privacidade.

Estas alteracGes serdo devidamente publicitadas em espago apropriado para o efeito.

ANEXOS



