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A Escola é um espaco de formacao integral dos seus agentes, sob os-aspectos humano, social e
civico. Ndo constitui uma comunidade isolada, antes se insere numa comunidade mais vasta
que é um todo social. Nela ndo podem estar desligadas as nogoes de educagao e trabalho, rea-
lidades indissociaveis e complementares.

Para atingir os seus objectivos numa sociedade democratica, deve a Escola funcionar de acordo
com as normas democraticas por ela definidas e aceites.

A Escola é uma comunidade pluridimensionada. Nela coexistem trés grupos funcionalmente dis-
tintos: Os alunos, os professores e os funcionarios. Aos dois primeiros compete cooperarem no
trabalho da aprendizagem, aos ultimos velar pela manutencdo e condicdes materiais que propi-
ciem a realizagdao do trabalho comum dos primeiros. A uns e a outros se oferece 0 mesmo

objectivo: colaborar com o melhor do seu esforco no processo educativo.
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CAPITULO |
. [} ]

SECCAO | - DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Artigo 1.°
O Regulamento Interno da Escola Secundaria com 3° Ciclo do Ensino Basico de Tondela é
um instrumento do processo de autonomia da Escola que define:
1 - O regime de funcionamento:
a) da Escola;
b) de cada um dos seus 6rgaos de.administragao e gestao;
c) das estruturas de orientacdo educativa;
d) dos servigos de apoio educativo;
2 - Os direitos e os deveres dos membros da comunidade escolar.

Artigo 2.°
Autonomia é o poder reconhecido a Escola, pela administracdo educativa, de tomar deci-
sOes nos dominios estratégico, pedagdgico, administrativo, financeiro e organizacional, no
quadro do seu projecto educativo e em fungdo das competéncias e dos meios que lhe sdo
consignados.

Artigo 3.°

Sao principios orientadores do funcionamento da Escola:

a) Democraticidade e participacao de todos os intervenientes no processo educativo, sal-
vaguardando a equidade, de modo adequado as caracteristicas especificas dos varios
niveis de educacdo e de ensino;

b) Primado de critérios de natureza pedagdgica e cientifica sobre critérios de natureza
administrativa;

¢) Responsabilizacdo do Estado e dos diversos intervenientes no processo educativo;

d) Estabilidade e eficiéncia da gestdo escolar, garantindo a existéncia de mecanismos de
comunicacao e informagao;

e) Igualdade, participagdo e transparéncia dos actos de administracdo e gestdo.
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SECCAO Il - DA ESCOLA

Artigo 4.°
A Escola Secundaria com 3° Ciclo do Ensino Bésico de Tondela é uma instituigao educati-
va do Ministério da Educacdo.
Artigo 5.°
A rede escolar distribui-se da seguinte forma:
a) 3° Ciclo do Ensino Basico (79, 8° e 9° anos de escolaridade);
b) Ensino Secundario (10°, 119 e 12° anos de escolaridade);
¢) Cursos de Educacao e Formacao (3° ciclo do E.B.);
d) Cursos de Educagao e Formacao de adultos (Ensino Secundario).

Artigo 6.°
No 39 ciclo do Ensino Basico, a Escola oferece, na area de Educagao Artistica, a disciplina
de Oficina de Teatro.

Artigo 7.°
No Ensino Secundario, a Escola proporciona os-seguintes cursos gerais:
- Ciéncias e Tecnologias;
- Ciéncias Socioecondmicas;
- Linguas e Humanidades;
- Artes Visuais.

Artigo 8.°
No Ensino Secundario, a Escola proporciona os seguintes cursos profissionais:
- Técnico de Contabilidade;
- Técnico de Gestdo e Programacdo de Sistemas Informaticos;
- Técnico de Recepcao.

Artigo 9.°
1 - No 3.° ciclo do Ensino Basico, a Escola proporciona, ainda, cursos de educagdo e for-
macao.

2 — Os Cursos de Educacdao e Formagao estdao sujeitos a uma Prova de Avaliagao Final
(PAF) e a uma Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho/Estagio, cujos regulamen-
tos se encontram em anexo [I, II, III, IV e V] e fazem parte integrante deste Regu-
lamento Interno.
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Artigo 10.°
No Ensino Secundario, a Escola disponibiliza cursos de educacgao e formacao de adultos.

Artigo 11.°

A Escola é constituida por seis pavilhdes que compreendem os seguintes servigos e espa-

GOs:

a) Pavilhao A: Secretaria, gabinete dos directores de turma, sala de professores, gabinete
da Direcgdo, biblioteca e centro de recursos multimédia, reprografia e sala de audiovi-
suais; gabinete do Centro de Formagao da Associagao de Escolas do Planalto Beirdo;

b) Pavilhdo B: Salas normais de aula, sala de Electrotecnia/Electronica, uma sala de Edu-
cacdo Visual e cinco salas de informatica;

¢) Pavilhdo C: Laboratdrios de Fisica e de Quimica e salas normais de aula; Gabinetes de
Trabalho dos Departamentos Curriculares;

d) Pavilhdo D: Laboratorios de Biologia, laboratorio de fotografia, sala da Matematica,
sala de Geografia, Gabinete de Meteorologia/Prosepe, Gabinete NEE e salas normais
de aula;

e) Pavilhdo E: Papelaria, cozinha, refeitdrio, sala de pessoal ndo docente, bufete, sala de
alunos e sala da Associacao de Estudantes;

f) Pavilhdo F: Salas normais de aula, salas de Educacao Visual, uma sala de Educagao
Tecnoldgica e gabinete de Psicologia e Orientagao.

Artigo 12.°

Os diversos servicos tém os seus horarios definidos e afixados nos locais onde sdo pres-
tados.

Escola Secundaria com 3° Ciclo do Ensino Basico de Tondela
Regulamento Interno



o CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO E GESTAO
. [} ]

SECCAO | - CONSELHO GERAL

Artigo 13°
O Conselho Geral é o 6rgdo de direccdo estratégica da Escola, sendo responsavel pela
definicdo das linhas orientadoras da actividade, assegurando a participacdo da comunida-
de educativa, nos termos da Lei de Bases do Sistema Educativo.

Artigo 14.°
COMPOSICAO DO CONSELHO GERAL

1 - O Conselho Geral é composto por 19 membros com a seguinte distribuigdo:
a) 7 representantes de docentes;
b) 2 representantes do pessoal nao docente;
c) 2 representantes dos alunos-do ensino secundario;
d) 3 representantes dos Pais e Encarregados de educagao;
e) 2irepresentantes do Municipio;
f) 3 representantes da comunidade local
2 - Para efeitos de constituicdo do Conselho Geral:
a) A Camara Municipal designa os representantes do Municipio;
b) Os representantes dos Pais e Encarregados de Educagdao sao eleitos em assem-
bleia-geral da respectiva Associacao, sob proposta dos respectivos érgdos sociais.
No caso de inexisténcia da Associacdo, o Director convocara os representantes dos
Pais e Encarregados de Educacao, de todos os Conselhos de turma, que de entre
eles indicardo os seus representantes;
¢) Os alunos, os docentes e os ndo docentes sao eleitos nos termos do artigo 16°;
d) Os representantes da comunidade local sao cooptados pelos restantes membros do
Conselho Geral e, preferencialmente, de Organismos com quem a Escola mantenha
colaboracao efectiva.

Artigo 15.°
COMPETENCIAS DO CONSELHO GERAL
1 - Ao Conselho Geral compete:
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a) Eleger o respectivo Presidente, de entre os seus membros, a excepcdo dos repre-
sentantes dos alunos;

b) Eleger o Director, nos termos dos artigos 21.9 a 23.°2 do Decreto-Lei N.© 75/2008;

c) Aprovar o Projecto educativo e acompanhar e avaliar a sua execugao;

d) Aprovar o Regulamento Interno da Escola;

e) Aprovar os planos anual e plurianual de actividades;

f) Apreciar os relatdrios periddicos e aprovar o relatorio final de execucdo do plano
anual de actividades;

g) Aprovar as propostas de contratos de autonomia;

h) Definir as linhas orientadoras para a elaboragao do orcamento;

i) Definir as linhas orientadoras do planeamento e execucdo, pelo Director, das activi-
dades no dominio da acgao social escolar;

j) Aprovar o relatério de contas de geréncia;

I) Apreciar os resultados do processo de auto-avaliagao;

m) Pronunciar-se sobre os critérios de organizagado dos horarios;

n) Acompanhar a acgao dos demais érgdos de administracao e gestdo;

0) Promover 0 relacionamento com a comunidade educativa;

p) Definir os critérios para a participacdo da Escola em actividades pedagdgicas, cien-
tificas, culturais e desportivas.

2 - O Presidente € eleito por maioria absoluta dos votos dos membros do Conselho Geral
em efectividade de funges.

3 - No desempenho das suas competéncias; 0 Conselho Geral tem a faculdade de reque-
rer aos restantes Orgaos as informacOes necessarias ‘para realizar eficazmente o
acompanhamento e a avaliagdo do funcionamento da Escola e de |hes dirigir reco-
mendacOes, com vista ao desenvolvimento do projecto educativo e ao cumprimento
do plano anual de actividades.

4 - O Conselho Geral pode constituir no seu seio uma comissdao permanente, na qual
pode delegar as competéncias de acompanhamento da actividade da Escola, entre as
suas reunides ordinarias.

5 - A comissao permanente constitui-se como uma fracgao do Conselho Geral, respeitada
a proporcionalidade dos corpos que nele tém representagdo.

Artigo 16.°
ELEI(}OES
1 - Os representantes dos alunos, dos docentes e do pessoal ndao docente candidatam-se
a eleicdo, apresentando-se em listas separadas;
2 - As listas devem conter a indicagao dos candidatos a membros efectivos, em nimero
igual ao dos respectivos representantes no Conselho Geral, bem como dos candidatos
a membros suplentes;
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3 - As listas do pessoal docente devem incluir docentes titulares proporcionalmente a
totalidade do corpo docente;

4 - A conversao dos votos em mandatos faz-se de acordo com o método de representa-
¢do proporcional da média mais alta de Hondt;

5 - Os processos eleitorais dos representantes dos alunos, dos docentes e do pessoal ndo
docente respeitardo as disposigdes contidas nos respectivos regulamentos eleitorais.

Artigo 17.°
MANDATO

1 - O mandato dos membros do Conselho Geral tem a duracdo de quatro anos, com
excepcao dos representantes dos pais e encarregados de educagao e dos alunos que
tém a duracdo de dois anos escolares;

2 - Os membros sdo substituidos se entretanto perderem a qualidade que determinou a
respectiva eleicdo ou designacao.

3 - Cada vaga resultante da cessagdo de um mandato sera preenchida pelo primeiro can-
didato ndo eleito segundo a ordem de precedéncia na respectiva lista, se for o caso;

4 - No caso dos representantes dos alunos, quando nao seja possivel proceder de acordo
com o nmero anterior, serd aberto.um processo eleitoral para o nimero de alunos
em falta.

Artigo 18.°
REUNIAO DO.CONSELHO GERAL

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

SECGAO Il - DIRECTOR

Artigo 19°
O Director é o 6rgdo de administragdo e gestdo da Escola nas areas pedagdgica, cultural,
administrativa, financeira e patrimonial.

Artigo 20.°
SUBDIRECTOR E ADJUNTOS DO DIRECTOR

O Director é coadjuvado no exercicio das suas funcdes por um Subdirector e por um
numero de Adjuntos estabelecido no Despacho n.° 9745/2009, de 8 de Abril.

Artigo 21.°
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COMPETENCIAS DO DIRECTOR

1 - Compete ao Director submeter a aprovacdao do Conselho Geral o projecto educativo
elaborado pelo Conselho Pedagdgico.
2 - Ouvido o Conselho Pedagdgico, compete também ao Director:
a) Elaborar e submeter a aprovacdo do Conselho Geral:
I) As alteragdes ao Regulamento Interno;
II) Os planos anual e plurianual de actividades;
III) O relatorio anual de actividades;
1V) As propostas de celebragdo de contratos de autonomia;

b) Aprovar o plano de formagao e de actualizacdo do pessoal docente e ndao docente,
ouvido também, no ultimo caso, o Municipio;

3 - No acto de apresentagao ao Conselho Geral, o Director faz acompanhar os documen-
tos referidos na alinea a) do nimero anterior dos pareceres do Conselho Pedagdgico;
4 - Sem prejuizo das competéncias que Ihe sejam cometidas por lei ou Regulamento

Interno, no plano da gestdo pedagdgica, cultural, administrativa, financeira e patri-

monial, compete ao Director, em especial:

a) Definir o regime de funcionamento da Escola;

b) Elaborar o projecto de orcamento, em conformidade com as linhas orientadoras
definidas pelo Conselho Geral;

) Superintender na constituicdo de turmas e na elaboragao de horarios;

d) Distribuir o servico docente e nao docente;

e) Designar.os Coordenadares dos departamentos curriculares e os Directores de
turma;

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

g) Gerir as instalagbes, espacos e equipamentos, bem como os outros recursos edu-
cativos;

h) Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperacao ou de associagao com
outras Escolas e instituicdes de formacdo, autarquias e colectividades, em confor-
midade com os critérios definidos pelo Conselho Geral nos termos da alinea p) do
n.° 1 do artigo 15.9;

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

j) Dirigir superiormente os servigos administrativos, técnicos e técnico-pedagdgicos.

5 - Compete ainda ao Director:

a) Representar a Escola;

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

¢) Exercer o poder disciplinar em relacdo aos alunos;

d) Intervir nos termos da lei no processo de avaliagdo de desempenho do pessoal
docente;
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e) Proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente.

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

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

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

Artigo 22.°
RECRUTAMENTO DO DIRECTOR

1 - O Director € eleito pelo Conselho Geral.

2 - Para recrutamento do Director, desenvolvem-se os processos previstos nos artigos
21.9 3 23.9 do Decreto-Lei N.© 75/2008 e da Portaria n.° 604/2008, de 9 de Junho.

3 - O Director toma posse perante o Conselho Geral nos 30 dias subsequentes a homolo-
gacao dos resultados eleitorais pelo Director Regional de Educagao do Centro.

4 - O Director designa o Subdirector e os seus Adjuntos no prazo maximo de 30 dias apos
a sua tomada de posse.

5 - O Subdirector e os Adjuntos do Director tomam posse nos 30 dias subsequentes a sua
designacao pelo Director.

Artigo 23.°
MANDATO

1 - O mandato do Director tem a duragdo de quatro anos.

2 - O Director pode ser reconduzido por decisao do Conselho Geral tomada por maioria
absoluta dos membros em efectividade de fungbes, ndo sendo permitida a recondu-
¢do para um terceiro mandato consecutivo.

3 - Nao é permitida a eleicao para um quinto mandato consecutivo ou durante o quadrié-
nio imediatamente subsequente ao termo do quarto mandato consecutivo.

4 - O mandato do Director pode cessar:

a) A requerimento do interessado, dirigido ao Director Regional de Educagdo do Cen-
tro, com a antecedéncia minima de 45 dias, fundamentado em motivos devida-
mente justificados;

b) No final do ano escolar, por deliberacao do Conselho Geral aprovada por maioria
de dois tercos dos membros em efectividade de fungdes, em caso de manifesta
desadequacao da respectiva gestdo, fundada em factos comprovados e informa-
¢oes, devidamente fundamentadas, apresentados por qualquer membro do Conse-
Iho Geral;

c) Na sequéncia de processo disciplinar que tenha concluido pela aplicacdo de sangao
disciplinar de cessagao da comissao de servico, nos termos da lei.
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5 - A cessacao do mandato do Director determina a abertura de um novo procedimento
concursal.

6 - Os mandatos do Subdirector e dos Adjuntos tém a duracdo de quatro anos e cessam
com o mandato do Director.

7 - O Subdirector e os Adjuntos podem ser exonerados a todo o tempo por decisao fun-
damentada do Director.

Artigo 24.° ] 3
REGIME DE EXERCICIOS DE FUNCOES

1 - O Director exerce as fungdes em regime de comissao de servico.

2 - O exercicio das fungdes de Director faz -se em regime de dedicagao exclusiva.

3 - O regime de dedicagao exclusiva implica a incompatibilidade do cargo dirigente com
quaisquer outras fungoes, publicas ou privadas, remuneradas ou ndo.

4 - Exceptuam -se do disposto no nimero anterior:

a) A participacdo em 6rgaos ou entidades de representacao das Escolas ou do pessoal
docente;

b) Comissbes ou grupos de trabalho, quando criados por resolucao ou deliberacao do
Conselho de Ministros ou por ‘despacho do membro do Governo responsavel pela
area da educacdo;

c) A actividade de criagdo artistica e literaria, bem como' quaisquer outras de que
resulte a percepgao de remuneragdes provenientes de direitos de autor;

d) A realizagdo de conferéncias, palestras, accoes de formacao de curta duracao e
outras actividades de idéntica natureza;

e) O voluntariado, bem como a actividade desenvolvida no quadro de associacdes ou
organizagdes nao governamentais.

5 - O Director esta isento de horario de trabalho, ndo lhe sendo, por isso, devida qualquer
remuneracao por trabalho prestado fora do periodo normal de trabalho.

Artigo 25.°
ASSESSORIA DA DIRECCAO

1 - Para apoio a actividade do Director e mediante proposta deste, o Conselho Geral pode
autorizar a constituicdo de assessorias técnico-pedagogicas, para as quais sao desig-
nados docentes em exercicio de fungGes na Escola.

2 - O Director podera delegar fungdes especificas nos assessores.

SECGCAO Il - CONSELHO PEDAGOGICO

Artigo 26.°
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O Conselho Pedagdgico é o 6rgdo de coordenacdo e supervisao pedagogica e orientacdo
educativa da Escola, nomeadamente nos dominios pedagdgico-didactico, da orientacao e
acompanhamento dos alunos e da formacdo inicial e continua do pessoal docente e ndo
docente.

Artigo 27.°

COMPOSIGAO DO CONSELHO PEDAGOGICO

1 - O Conselho Pedagdgico é composto por 15 membros com a seguinte distribuigao:

a) Director, que preside;

b) 4 Coordenadores dos Departamentos Curriculares;

¢) 2 Coordenadores dos Directores de Turma;

d) Coordenador da Avaliagao Interna e da Qualidade;

e) Representante dos alunos do Ensino Secundario;

f) Representante dos Pais e Encarregados de Educacao;
g) Coordenador de Projectos e Actividades;

h) Coordenador do Programa de Educagao para a Saude (PES);
i) Representante do Pessoal Nao Docente;

j) Coordenador da Biblioteca;

I) Representante dos Servigos de Psicologia e Orientacao.

2 - O representante dos alunos é eleito pela assembleia de Delegados de Turma do Ensi-
no Secundario de entre os seus membros.

3 — O representante do Pessoal Nao Docente é nomeado pelo Director.

4 - O representante-dos: Pais e Encarregados de Educacdo € designado pela respectiva
Associacao. No caso de inexisténcia da Associagdo, o Director convocara os represen-
tantes dos Pais e Encarregados de Educacado, de todos os Conselhos de turma, que de
entre eles indicardo o seu representante.

5 - Nenhum dos membros do Conselho Geral pode ser membro do Conselho Pedagdgico.

Artigo 28.° )
COMPETENCIAS DO CONSELHO PEDAGOGICO

1 - Ao Conselho Pedagdgico compete:

a) Elaborar a proposta de projecto educativo a submeter pelo director ao conselho
geral;

b) Apresentar propostas para a elaboragao do regulamento interno e dos planos anual
e plurianual de actividade e emitir parecer sobre 0s respectivos projectos;

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

d) Apresentar propostas e emitir parecer sobre a elaboragao do plano de formagao e
de actualizagao do pessoal docente e ndo docente;

e) Definir critérios gerais nos dominios da informacdo e da orientagdo escolar e voca-
cional, do acompanhamento pedagdgico e da avaliacdo dos alunos, atentos os
pareceres dos servicos técnico-pedagodgicos da Escola;
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f) Propor aos 6rgdos competentes a criacdo de areas disciplinares ou disciplinas de
conteldo regional e local, bem como as respectivas estruturas programaticas;

g) Definir principios gerais nos dominios da articulacdo e diversificagdo curricular, dos
apoios e complementos educativos e das modalidades especiais de educagao esco-
lar, atentos os pareceres dos servigos técnico-pedagdgicos da Escola;

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

i) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagogica e de formagdo
em articulagdo com instituigdes ou estabelecimentos do ensino superior vocaciona-
dos para a formacao e a investigagao;

j) Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural;

I) Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboragdo dos horarios;

m) Definir os requisitos para a contratacao de pessoal docente e ndo docente;

n) Proceder ao acompanhamento e avaliagdo da execucdo das suas deliberacoes e
recomendagoes.

Artigo 29.° ]
REUNIOES DO CONSELHO PEDAGOGICO
1 - O Conselho Pedagdgico reune ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente
sempre que seja convocado pelo respectivo.presidente, por:/sua iniciativa, a requeri-
mento de um terco dos seus membros em efectividade de fungdes ou sempre que um
pedido de parecer do Conselho Geral, ou do Director, o justifique.
2 - Os representantes-dos Pais e Encarregados de Educacdo e dos alunos no Conselho
Pedagogico apenas participam na apreciacdo de matérias compreendidas nas alineas
a), b), e), ), j) e l) do artigo anterior.

SECGCAO IV - CONSELHO ADMINISTRATIVO

Artigo 30°

1 - O Conselho Administrativo é o 6rgao deliberativo em matéria administrativa e finan-
ceira da Escola, nos termos da legislagao em vigor.

2 - O Conselho Administrativo & composto pelo Director, que preside, pelo Subdirector ou
um dos Adjuntos do Director, por ele designado para o efeito e pelo Chefe dos servi-
¢os de administracdo escolar, ou quem o substitua.

3 - Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam cometidas por lei ou Regulamento
Interno, compete ao Conselho Administrativo:

a) Aprovar o projecto de orgamento anual, em conformidade com as linhas orientado-
ras definidas pelo Conselho Geral;
b) Elaborar o relatdrio de contas de geréncia;
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c) Autorizar a realizacdo de despesas e o respectivo pagamento, fiscalizar a cobranga
de receitas e verificar a legalidade da gestao financeira;
d) Zelar pela actualizacao do cadastro patrimonial.

4 - O Conselho Administrativo retne, ordinariamente, uma vez por més e, extraordina-
riamente, sempre que convocado pelo Presidente, por sua iniciativa ou a requerimen-
to de qualquer dos seus membros.

CAPITULO 11l

ESTRUTURAS DE COORDENACAO E SUPERVISAO
.} ]

Artigo 31.°
DEFINICAO

1 - Para o desenvolvimento do respectivo Projecto Educativo, ‘@ Escola dispoe de estrutu-
ras de coordenagdo e supervisao que colaboram com o Conselho Pedagdgico e com o
Director, no sentido de assegurar a-coordenacdo, supervisao & acompanhamento das
actividades escolares, promover o trabalho colaborativo e/ realizar a avaliagdo de
desempenho do pessoal docente.

2 - As estruturas referidas no nimero anterior sdo os Departamentos Curriculares, os
Conselhos de - Turma; a Coordenacdo.da Avaliagao Interna e da Qualidade, a Coorde-
nagao de Projectos e Actividades, a Coordenagdo do Plano Tecnoldgico TE, a Comis-
sao de Coordenacdo da Avaliacdo Docente, a Coordenacao da Biblioteca, Coordenado-
res de Cursos Tecnoldgicos, Profissionais e de Educacao Formagao, Mediador Educa-
cao e Formacgao de Adultos.

SECGCAO | - DEPARTAMENTO CURRICULAR

Artigo 32.°
1 - O Departamento Curricular é a estrutura de orientagdo educativa que visa o reforgo
da articulacdo curricular na aplicacdo dos planos de estudos definidos a nivel nacional,
bem como o desenvolvimento de componentes curriculares.
2 - Os Departamentos Curriculares sdo constituidos pelos Professores das disciplinas ou
de agrupamentos de disciplinas de acordo com o quadro seguinte:

Departamento Grupos de Recrutamento

Linguas 300, 320, 330, 340 e 350

Matematica e Ciéncias Expe- | 500, 510, 520, 530 (mecanotecnia e electrotecnia),
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rimentais 540 e 550

Ciéncias Sociais e Humanas 290, 400, 410, 420, 430, 530 (secretariado)

Expressdes 530 (artes dos tecidos), 600 e 620, 910, 920, 930

Nota: por razoes de natureza estritamente funcional, os elementos do Grupo de Elec-
trotecnia e do Grupo de Mecanotecnia (grupo de recrutamento 530) incorpo-
ram-se no Departamento de Expressoes

3 — Ao departamento curricular compete:

a) Elaborar o seu regimento interno;

b) Elaborar planificacbes, adequando a realidade da escola os programas a nivel
nacional das disciplinas do departamento;

) Elaborar ou propor a aquisicao de materiais pedagdgicos aplicando as orientagGes
dos programas;

d) Definir os critérios de avaliacdo dos alunos nas disciplinas do departamento;

e) Elaborar instrumentos de avaliacao nas disciplinas do departamento;

f) Analisar os indices de sucesso das.aprendizagens dos alunos;

g) Propor a adopcao de medidas destinadas @ melhorar as aprendizagens dos alunos
e prevenir a exclusao e o abandono escolar;

h) Elaborar os exames a nivel de escola nas disciplinas do departamento;

i) Apresentar propostas para a elaboracdo do projecto educativo, do plano de activi-
dades, do regulamento interno e de outros instrumentos de autonomia da escola;

j) Promover o desenvolvimento de actividades extracurriculares e interdisciplinares;

k) Partilhar experiéncias pedagdgicas e recursos educativos;

I) Cooperar na preparagao e na execucao das medidas definidas pelo conselho peda-
gdgico;

m) Apresentar ao conselho pedagogico medidas a definir, no ambito da accdo especi-
fica do departamento;

n) Colaborar com outras estruturas da escola;

0) Identificar necessidades de formagao dos docentes do departamento e apresentar
propostas para o plano de formacdo da escola;

p) Propor os manuais escolares a adoptar nas disciplinas do departamento.

4 - O Departamento Curricular reunird, ordinariamente, antes do inicio do ano lectivo,
apods o término do ano lectivo e duas vezes por periodo e, extraordinariamente, sem-
pre que se torne necessario, por iniciativa do respectivo Coordenador ou a solicitagdo
do Director.

Artigo 33.°
COORDENADOR DE DEPARTAMENTO
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1 - O Departamento Curricular sera coordenado por um Professor Titular designado pelo
Director;
2 - Ao coordenador do departamento curricular compete:
a) Representar o departamento no conselho pedagdgico;
b) Coordenar e dinamizar as actividades do departamento no ambito das respectivas
competéncias;
c) Promover a cooperagdo e a troca de experiéncias e de recursos entre os professo-
res do departamento;
d) Apoiar pedagogicamente os professores do departamento e inventariar as necessi-
dades de formacao;
e) Assegurar a comunicacdao e a cooperacao entre o departamento e os outros
orgaos, estruturas e servigos da escola;
f) Organizar um sistema de informagao documental de utilidade relevante para o
departamento;
g) Proceder a avaliacdo de desempenho dos docentes do departamento, nos termos
da lei;
h) Apresentar ao Director, no final'do ano lectivo, um relatério das actividades desen-
volvidas pelo departamento.
3 - O mandato do Coordenador de Departamento tem a duragao de 4 anos, cessando
com o do Director;
4 - O Coordenador de Departamento pode ser exonerado a todo o tempo por despacho
fundamentado do Director.

Artigo 34.°
ASSESSORIA DO COORDENADOR DE DEPARTAMENTO
1 - Quando num departamento curricular existam disciplinas que, para cumprimento do
n.% 2 do artigo 33.°, exijam uma formacao cientifica diversa da do Coordenador, este
podera ser assessorado por subcoordenadores de area disciplinar.
2 - Nas condicdes do nimero anterior, compete ao Coordenador de Departamento apre-
sentar ao Director proposta de designacao dos subcoordenadores.
3 - Os subcoordenadores exercem fungGes por periodos de um ano;
4 - Os subcoordenadores podem ser exonerados a todo o tempo por despacho funda-
mentado do Director.
5 — Aos subcoordenadores de area disciplinar compete:
a) Dar apoio ao coordenador do departamento nas competéncias e atribuicdes que a
este estdo confiadas, tendo em conta a especificidade das diferentes disciplinas.
b) Apoiar cientificamente os professores da area disciplinar e inventariar as suas
necessidades de formacao;
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c) Representar os docentes da area disciplinar e assegurar a comunicacdo e a coope-
ragdo entre o grupo e o departamento;
6 — O regimento de cada departamento define o modo de funcionamento das reunides
por areas disciplinares ou outros grupos, dentro do departamento.

SECGAO Il - CONSELHO DE TURMA

Artigo 35.°

1 - O Conselho de Turma ¢ a estrutura responsavel pela organizacao, o acompanhamento
e a avaliacdo das actividades a desenvolver com os alunos, e ainda a articulacdo entre
a Escola e as familias.

2 - O Conselhorde Turma € composto por.-todosos Professores.da-turma, pelo delegado
dos alunos e por dois representantes dos Encarregados de Educacdo dos alunos da
turma.

3 - Os representantes dos Pais e Encarregados de Educacdo e dos alunos ndo terdao
assento no Conselho de Turma onde se discutam assuntos ligados a avaliagao discen-
te.

Artigo 36.°
ELEICAO DOS REPRESENTANTES DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO

1 - No inicio de cada ano lectivo, em reunido convocada pelo Director de Turma, serdao
eleitos dois representantes de entre todos os Pais e Encarregados de Educacao dos
alunos de cada turma.

2 - A eleicdo sera por voto secreto, apos leitura em voz alta dos artigos do Regulamento
Interno que visam esta eleicdo e as competéncias dos representantes dos Pais e
Encarregados de Educagdo da turma.

3 - Os representantes eleitos serao os dois mais votados.

4 - Desta eleicdo devera ser lavrada uma acta onde constem os nomes e contactos dos
representantes eleitos, que devera ser remetida ao Director, procedendo este ao
envio de copia a Associacdo de Pais e Encarregados de Educagdo e a todos os Encar-
regados de Educacao da Turma.

5 - O Director de Turma devera disponibilizar aos representantes eleitos os nomes e res-
pectivos contactos de todos os Encarregados de Educagdo da Turma, bem como da
Associacao de Pais e Encarregados de Educacao.
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Artigo 37.°
ELEICAO DO REPRESENTANTE DOS ALUNOS

1 - No inicio de cada ano lectivo, em reunido com o Director de Turma, serdo eleitos o
delegado e o sub-delegado dos alunos na turma.

2 - A eleigdo sera por voto secreto, apos leitura em voz alta dos artigos do Regulamento
Interno que visam esta eleicdao e as competéncias do delegado dos alunos.

3 - O delegado sera o aluno mais votado e o sub-delegado o segundo aluno mais votado.

4 - Desta eleicdo devera ser lavrada uma acta onde constem os nomes dos alunos eleitos.

Artigo 38.°
COMPETENCIAS

Ao Conselho de Turma compete, nomeadamente:

1 - Analisar a situagdao da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter
conta no processo de ensino-aprendizagem;

2 - Planificar o desenvolvimento das actividades a.realizar com_os.alunos em contexto de
sala de aula;

3 - Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas especiais dos
alunos, promovendo a articulagdo com os.servicos técnico-pedagdgicos, em ordem a
sua superagao;

4 - Assegurar a adequacao do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos, estabe-
lecendo, prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias adequadas;

5 - Adoptar estratégias de diferenciagdo pedagdgica que favorecam as aprendizagens dos
alunos;

6 - Conceber e delinear actividades em complemento do curriculo proposto;

7 - Preparar informacdo adequada a disponibilizar aos Pais e Encarregados de Educacao,
relativa ao processo de aprendizagem e avaliagao;

8 - Colaborar nas acgdes que promovam a relagao com a comunidade local;

9 - Elaborar um projecto curricular de turma, o qual integre, nomeadamente, estratégias
de diferenciacdo pedagdgica e de adequacdo curricular para o contexto de sala de
actividades ou da turma, destinadas a promover a melhoria das condicdes de aprendi-
zagem e a articulacdo escola-familia;

10 - Aprovar, no inicio dos 2° e 3° periodos lectivos, propostas de reorientagdes, no

dominio da gestao estratégica curricular, a constar no projecto curricular de turma;

11 - Aplicar as medidas disciplinares de acordo com o definido na Lei n.® 3/2008.

12 - Estabelecer, em obediéncia ao que a lei prescreve, as tarefas de integracao na

comunidade educativa, relacionando-as com a tipificacdo da transgressao;

Artigo 39.°
REUNIOES
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1 - O Conselho de Turma é presidido pelo Director de Turma, excepto em reunides de
natureza disciplinar, em que sera presidido pelo Director.

2 - O Conselho de Turma relne ordinariamente duas vezes por periodo lectivo, sendo
uma delas para proceder a avaliacdo periodal discente.

3 - O Conselho de Turma relne extraordinariamente sempre que um motivo de natureza
pedagdgica e ou disciplinar o exija, a requerimento de dois tercos dos alunos para
apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento da turma, ou a convocaté-
ria do Director.

4 - As matérias elencaveis para a realizagao do Conselho de Turma solicitado pelos alunos
sao as seguintes:

a) As regras de funcionamento em sala de aula;

b) As orientagdes dos docentes relativas ao processo de ensino-aprendizagem;
¢) As regras de funcionamento da Escola;

d) As regras de participacao nas actividades da Escola.

5 - Competird ao Director de Turma julgar da oportunidade da convocagao dos Conselhos
de Turma requeridos' pelos discentes, cabendo recurso da-sua decisdo para o Direc-
tor.

6 - O Director de Turma e o Director poderdo solicitar a presenca de elementos dos servi-
cos técnico pedagdgicos nas reunides do Conselho de Turma.

Artigo 40.°
DIRECTOR DE TURMA

1 - Para coordenar o trabalho do Conselho de Turma, o Director designa um Director de
Turma de entre os Professores da mesma, sempre que possivel pertencente ao qua-
dro da Escola.

2 - O exercicio das funcdes de Director de Turma tem a duracdo de um ano lectivo.

3 - No desempenho das suas funcgdes, ao Director de Turma compete, nomeadamente:

a) Apresentar ao Director os programas educativos que se mostrem necessarios;

b) Apresentar ao Coordenador dos Directores de Turma os relatérios de avaliagao das
medidas de apoio implementadas, elaborados pelo Conselho ou pelos Professores
responsaveis por aquelas medidas;

c) Apresentar ao Coordenador dos Directores de Turma o relatério dos resultados de
avaliacdo final;

d) Dar cumprimento as decisdes dos 6rgaos pedagdgicos da escola.

SECGAO Il - CONSELHO DE DIRECTORES DE TURMA
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Artigo 41.°
Os conselhos de Directores de turma asseguram a coordenagao pedagdgica de cada ciclo,
tendo por finalidade articular e harmonizar as actividades desenvolvidas pelas turmas de
um ciclo de ensino.

Artigo 42.°

Os conselhos de Directores de turma sdo constituidos por:
a) O respectivo Coordenador de Directores de turma;
b) Por todos os Directores de turma que integram o ciclo.

Artigo 43.°

Cada conselho de Directores de turma é presidido pelo respectivo Coordenador de Direc-
tores de turma.

SECCAO IV - COORDENADOR DOS DIRECTORES DE TURMA

Artigo 44.°
1 - Para coordenagao da actividade dos Conselhos e Directores de turma, o Director
designa’'um Coordenador dos Directores de'turma, por cada ciclo.
2 - O mandato -do Coordenador dos Directores de Turma tem a duracdo de 4 anos e ces-
sa com o do Director, podendo ainda cessar a todo o tempo por despacho fundamen-
tado do Director;
3 - Sdo fungdes do Coordenador dos Directores de Turma, nomeadamente, as seguintes:
a) Coordenar a accdo da respectiva estrutura, articulando estratégias e procedimen-
tos;

b) Submeter ao Conselho Pedagdgico as propostas da estrutura que coordena;

c) Apresentar ao Director um relatério critico, anual, do trabalho desenvolvido pela
estrutura;

d) Promover a interaccdo entre a Escola e a comunidade;

e) Propor e planificar formas de actuacao junto dos Pais e Encarregados de Educacao.

SECCAO V - COORDENADOR DE PROJECTOS E ACTIVIDADES

Artigo 45.°
1 - Compete ao Coordenador de Projectos e Actividades, no que respeita a coordenacdo
do Plano Anual de Actividades:
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a) Orientar a construcdao de um Plano Anual de Actividades no sentido de dar resposta
aos objectivos e directrizes do Projecto Educativo da Escola.

b) Solicitar a participacao da comunidade educativa na construcdo e discussao do Pla-
no Anual de Actividades.

c) Solicitar as equipas promotoras das actividades a elaboragdo de propostas devida-
mente fundamentadas e estruturadas e relatérios finais.

d) Garantir a realizacdo de actividades que envolvam os diversos sectores da comuni-
dade escolar e local, de forma equitativa e equilibrada.

e) Zelar por uma calendarizagao adequada das actividades no sentido de minimizar a
sua interferéncia ou impacto nas actividades lectivas.

f) Submeter ao Conselho Pedagdgico os planos de actividades e os relatdrios de ava-
liagao;

Compete ao Coordenador de Projectos e Actividades, no que respeita a coordenacgao

de Projectos:

a) Orientar e acompanhar as equipas de dinamizagao de projectos na escola

b) Promover a articulacdo dos diferentes projectos da escola

c) Zelar pela reunido de condigGes logisticas adequadas a concretizacdo dos projectos.

d) Propor ao Conselho Pedagdgico, de forma fundamentada, a criagdo ou extingdo de
projectos, clubes, ...

e) Submeter ao Conselho Pedagdgico os planos e os relatorios de avaliagdo dos varios
projectos.

SECCAO VI - COORDENADOR DA AVALIAGAO INTERNA E DA QUALIDADE

Artigo 45.° - A

1 - O Coordenador da Avaliacdo Interna e da Qualidade tem por missdo a avaliacdo inter-

na da escola, focando a sua actividade nas seguintes areas:

a) A oferta curricular;

b) A organizacao e funcionamento das diversas estruturas da escola;
¢) O processo educativo e formativo;

d) Os recursos infra-estruturais;

2 - Compete ao Coordenador da Avaliacdo Interna e da Qualidade:

a) Criar e coordenar um grupo de avaliagdo interna da escola;

b) Acompanhar e avaliar a implementacdo do Projecto Educativo, apresentando pro-
postas de alteracao.

¢) Auscultar os diversos sectores da escola

d) Identificar boas praticas e areas criticas da organizacdo e funcionamento da escola
e propor ao Director sugestdes de intervencao prioritaria
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e) Acompanhar e avaliar a implementagao das intervengbes prioritarias
3 — O Coordenador da Avaliacdo Interna e da Qualidade apresenta ao Conselho Pedagé-
gico o relatdrio de avaliacdo interna da escola no final de cada mddulo de 2 anos.

SECGAO VII - DIRECTOR DE INSTALAGOES

Artigo 46.°
1 - Sempre que se justifique o Director podera nomear Directores de InstalagGes.
2 - O exercicio das fungdes de Director de Instalages tem a duragao de um ano lectivo.

Artigo 47.°

Compete ao Director de instalagdes:

a) Organizar o inventario do material existente nas respectivas instalacbes e zelar pela
sua conservacao;

b) Planificar o modo de utilizacdo das instalagdes e propor a aquisigao de novo material e
equipamento depois de ouvidos todos os seus utilizadores;

c) Responsabilizar-se por todo o material existente, pela sua manutengao e correcta utili-
zagao;

d) Dar conhecimento ao Director da Escola de qualquer anomalia no material a sua res-
ponsabilidade;

e) Gerir'a requisicao do material existente de modo a garantir a sua correcta distribuicao;

f) Responsabilizar cada utilizador pela devolucdo do material nas mesmas condicdes em
que lhe foi entregue;

g) Elaborar relatério a apresentar, no final de cada ano lectivo, ao Director.

SECCAO VIII - MEDIADOR PESSOAL E SOCIAL DO CURSO DE EDUCACAO E
FORMACAO DE ADULTOS DE NIVEL SECUNDARIO (EFA - NS)

Artigo 47° - A
1 - Compete ao Mediador Pessoal e Social do Curso EFA:

a) Colaborar com o representante da entidade formadora na constituicao dos grupos
de formacdo, participando no processo de recrutamento e seleccao dos forman-
dos;

b) Garantir o acompanhamento e orientagao pessoal, social e pedagogica dos for-
mandos;
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c) Coordenar a equipa pedagdgica no processo formativo, fazendo cumprir os percur-
sos formativos individuais e do grupo de formacao;

d)Assegurar a articulacdo entre as partes envolvidas no Curso EFA-NS, como interme-
diario privilegiado entre a equipa formativa e o grupo de formagdo, e entre estes e
a entidade promotora/ formadora.

2 - O mediador ndo deve exercer fungdes de mediagdo em mais de trés cursos EFA nem
assumir, naquela qualidade, a responsabilidade de formador em qualquer area de
formagdo, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e com autorizacao
da entidade competente para a autorizacao do funcionamento do curso.

3 — A acumulagdo da fungdo de mediador e formador referida no nimero anterior ndo se
aplica a Area de Portefdlio Reflexivo de Aprendizagens (PRA) que, pelas suas caracte-
risticas e metodologias, se enquadra no perfil do Mediador do Curso EFA -NS.

Artigo 47°-B
EQUIPA PEDAGOGICA/CONSELHO DE TURMA DO CURSO EFA - NS

1 - A equipa pedagdgica dos Cursos EFA=NS ¢ constituida pelo mediador e pelo grupo de
formadores responsaveis por cada uma das Areas de Competéncias-Chave que inte-
gram a formacdo de base: Cidadania_e Profissionalidade (CP); Cultura, Lingua e
Comunicagao (CLC); Sociedade, Tecnologia e Ciéncia (STC)

2- O Conselho de Turma do Curso EF=NS é presidido pelo mediador.

3 - A realizacdo de reunides da equipa pedagdgica/ Conselho de Turma do Curso EFA —NS
tera,uma-frequéncia a determinar na-calendarizacdo do processo formativo, acordada
entre todos os elementos da equipa;

4 - Estas reunides sao fundamentais para o trabalho de planificacdo e coordenacdo das
actividades do curso EFA-NS, balango de competéncias e analise sobre a aquisicdo e
desenvolvimento de competéncias dos formandos, de acordo com o definido no plano
de formacao.

SECCAO IX - PROGRAMA DE EDUCAGAO PARA A SAUDE (PES)

Artigo 47.° - C
1 - O programa de educacdo para a salde tem como propositos a sensibilizagao, a pro-
mocao e adopcao de medidas no ambito da salide em meio escolar, a fim de levar os
adolescentes e jovens a adoptarem comportamentos de vida saudavel.
2 - S3o objectivos prioritarios os seguintes:
a) Desenvolver na comunidade educativa capacidades e atitudes promotoras de Edu-
cagdo para a Saude;
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b) Identificar as situagbes que representam um risco potencial para a saude de alunos
e restante comunidade escolar;
¢) Procurar solucOes para os problemas detectados;
d) Promover actividades que visem o desenvolvimento intelectual, fisico e afectivo nos
alunos;
e) Promover e apoiar acgdes que visem uma escola mais saudavel e agradavel para
todos;
3 - S3o tematicas prioritarias do programa de educacdo para a saude:
a) Alimentagao e actividade fisica;
b) Consumo de substéancias psico activas;
¢) Sexualidade;
d) Infecgbes sexualmente transmissiveis, designadamente VIH-Sida;
e) Violéncia em meio escolar.
4 - A equipa do programa de educacdo para a salde é constituida pelos seguintes ele-
mentos:
a) Coordenador da equipa;
b) Docentes que desenvolvem projectos na area da educagao para a saude;
c) Coordenadores de directores de turma do 3° ciclo, dos cursos de educacao forma-
¢do e do ensino secundario.
5 - Ao Coordenador do Programa Educagdo para a Saude compete:
a) Coordenar a equipa do PES;
b) Coordenar e orientar a construgdao de um projecto anual de acgdo no ambito da
educacao para a saude;
¢) Promover a articulacao do projecto de educacdo para a salde com as directrizes do
projecto educativo da escola;
d) Assegurar a articulacdo dos recursos humanos envolvidos nas actividades do PES;
e) Apoiar as actividades curriculares e extra-curriculares e favorecer o desenvolvimen-
to dos habitos e competéncias na area da educacao para a saude, trabalhando em
colaboragao com as estruturas da escola;
d) Propor e estabelecer parcerias com entidades locais ou outras, no desenvolvimento
de projectos de promogdo de educacio para a salde.
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CAPITULOIV
SERVICOS TECNICO-PEDAGOGICOS
. [} ]

Artigo 48.°
1 - Os servigos técnico-pedagdgicos destinam-se a promover a existéncia de condigdes
que assegurem a plena integracao escolar dos alunos, devendo conjugar a sua acgao
com as estruturas de coordenacao e supervisao.
2 - Constituem servigos técnico-pedagdgicos o Servico de Psicologia e Orientacdo, o
Nucleo de Apoio Educativo, a Biblioteca Escolar e a Coordenagdo PTE.

SECCAO | - SERVICO DE PSICOLOGIA'E ORIENTACAO

Artigo 49.°
1 - O servico,desenvolve a sua acgdo nos dominios do apoio psico-pedagdgico a alunos e
da orientacao escolar e profissional.
2 - A nivel do apoio psico-pedagdgico compete-lhe, designadamente:

a) Colaborar com os Professores; prestando apoio psico-pedagodgico as actividades
educativas;

b) Identificar e analisar as causas de insucesso escolar e propor as medidas tendentes
a sua eliminacdo;

c) Proceder a avaliacao global de situagGes relacionadas com problemas de desenvol-
vimento, com dificuldades de aprendizagem, com competéncias e potencialidades
especificas e prestar o apoio psico-pedagogico mais adequado;

d) Elaborar os relatérios técnico-pedagdgicos previstos na lei e referentes a alunos
com dificuldades de aprendizagem;

e) Articular modalidades de complemento pedagdgico, de compensacdo educativa e
de educacao especial, tendo em vista, tanto a individualizacao do ensino e a orga-
nizacdo de grupos de alunos como a adequacao de curriculos e de programas;

f) Propor, em colaboracdo com os servicos competentes e ouvidos os Pais e Encarre-
gados de Educagdo, o encaminhamento de alunos com necessidades educativas
para Escolas de referéncia adequadas a especificidade dos alunos;

g) Participar em reunides do Conselho de Turma sempre que a sua presenga seja soli-
citada.

3 - A nivel da orientacdo escolar e profissional compete-lhe, designadamente:
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a) Apoiar os alunos no processo de desenvolvimento da sua identidade pessoal e do
seu projecto de vida;

b) Planear e executar actividades de orientacdo escolar e profissional, nomeadamente
através de programas a desenvolver com grupos de alunos ao longo do ano lecti-
vo, e de apoio individual ao seu processo de escolha;

c) Realizar acgbes de informagdo escolar e profissional sob modalidades diversas,
garantindo a participacdo activa dos alunos na exploracdo das técnicas e materiais
utilizados;

d) Colaborar com outros servigos, designadamente do Instituto do Emprego e Forma-
cdo Profissional, na organizacao de programas de informacdo e orientacdo profis-
sional;

e) Desenvolver accdes de informacgao e sensibilizacdo dos pais e da comunidade em
geral no que respeita a problematica que as opcdes escolares e profissionais
envolvem.

4 - Para além das competéncias referidas no ponto anterior, os servigos de Psicologia
desempenham as fungGes previstas na-legislacdo aplicavel;
5 - O Servico de Psicologia e Orientacdo elaborara, no inicio do ano lectivo, o seu Plano

Anual de Actividades e, no final, o Relatério de Actividades, ambos a submeter a

apreciagao do Director.

SECCAO 1 - NUCLEQ DE APOIO EDUCATIVO

Artigo 50.°
1 - O Nucleo de Apoio Educativo é constituido pelos Professores e outros técnicos que
forem colocados pela administracao educativa ou contratados pelo Director para fun-
¢Oes de apoio educativo.
2 - Constituem funcdes do nucleo de apoio educativo, designadamente:

a) Colaborar com as estruturas de orientagao educativa e com os servigos de psicolo-
gia e orientacdo da Escola na deteccdo de necessidades educativas especificas e
na organizagao e incremento dos apoios educativos adequados;

b) Contribuir activamente para a diversificacdo de estratégias e métodos educativos
de forma a promover o desenvolvimento e a aprendizagem dos jovens da Escola;

c) Colaborar com as estruturas de orientacdo educativa da Escola na gestdo flexivel
dos curriculos e na sua adequacdo as capacidades e aos interesses dos alunos,
bem como as realidades locais;

d) Colaborar no desenvolvimento de medidas previstas no Decreto-Lei n.2 3/2008, de
7 de Janeiro, relativas a alunos com necessidades educativas especiais;
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e) Apoiar os alunos e respectivos Professores, no ambito da sua area de especialidade
em articulacdo com os servigos de Psicologia e Orientagao;
3 - No final do ano lectivo, o servico de apoio educativo elaborara um relatdrio das activi-
dades que inclua, nomeadamente, a analise da produtividade das mesmas, e que sera
apreciado pelo Conselho Pedagdgico.

SECGAO III - BIBLIOTECA

Artigo 51.°

A Biblioteca escolar apresenta os seguintes objectivos gerais:

a) Participar no desenvolvimento global e na formagao do aluno.

b) Constituir uma ligagdo cultural e educativa face ao patrimonio local e geral, de ontem,
de hoje e de amanha.

¢) Constituir um.recurso.para o ensino em relagao. com os programas.de.estudo.

d) Constituir um meio de aprendizagem e desenvolvimento das competéncias de informa-
Gao.

Artigo 52.°

1 - A Biblioteca escolar/centro de recursos educativos (BE/CRE) constitui-se como um
espaco’ de informacdo, documentacdo, formacdo e dinamizacdo pedagdgico-cultural,
gue'se rege por normas de funcionamento constantes dos respectivos regimento e
regulamento préprios.

2 - A BE/CRE é constituida pelas seguintes areas funcionais: acolhimento, leitura informal,
trabalho em grupo, consulta de documentos impressos, electronicos, audio e video,
apoio pedagogico e servico de fotocdpias.

3 - A organizacao e gestao da BE/CRE incumbe a uma equipa educativa cuja composicao
nao deve exceder o limite de quatro docentes, incluindo o respectivo Coordenador. A
esta equipa junta-se um nimero variavel de Professores colaboradores.

Artigo 53.°

1 - O Professor Coordenador da BE/CRE é um docente nomeado pelo Director.

2 - O mandato do Professor Coordenador da BE/CRE tem a duragao de quatro anos, de
acordo com o mandato do Director, podendo ainda cessar a todo o tempo por despa-
cho fundamentado do Director.

Artigo 54.°
Compete ao Professor Coordenador da BE/CRE:
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a) Propor ao Director os Professores que constituirdo a equipa educativa de trabalho,
bem como eventuais colaboradores que contribuam para a concretizagdao da missao e
objectivos da BE/CRE;

b) Coordenar a equipa referida na alinea anterior;

c) Coordenar a gestdo, o planeamento e a organizagao da BE/CRE, no que respeita ao
dominio da informacdo e ao aspecto pedagdgico;

d) Desenvolver estratégias de forma a valorizar o papel e missdo da BE/CRE na Escola;

e) Promover a utilizagdo plena dos recursos documentais.

f) Definir e operacionalizar, em articulacdo com o Director, as estratégias e actividades de
politica documental da Escola;

g) Coordenar a elaboragao do plano de acgdo da BE/CRE, apresenta-lo ao Director e ao
Conselho Pedagdgico, e apds a sua aprovagao, promover a sua execugao;

h) Estabelecer redes de cooperacao, acordos e protocolos no plano interno e externo nas
areas de actividade de BE/CRE, em articulagdo com o director;

i) Propor a politica de aquisicao de material, visando uma constante actualizacdo, ajusta-
dos as necessidades dos utilizadores e de'acordo com a politica-documental estabele-
cida em regulamento prdprio da Biblioteca;

j) Elaborar e apresentar ao Director, e ao Conselho Pedagdgico, o relatdrio anual de ava-
liagdo da BE/CRE., e posteriormente ao Gabinete da Rede de Bibliotecas Escolares
(GRBE)

Artigo 55.°

A equipa da BE/CRE compromete-se a participar/cooperar no projecto da Rede de Biblio-
tecas de Tondela (conforme protocolo assinado em 21 de Abril de 2008), contribuindo
para o aperfeicoamento da construcdo do Portal da Rede de Bibliotecas e respectivo cata-
logo colectivo.

SECCAO IV - COORDENADOR DOS PROJECTOS TECNOLOGICOS DE EDUCAGAO
(PTE)

Artigo 56.° _
NATUREZA E CONSTITUICAO

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

Artigo 57.°
FUNCOES
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As equipas PTE exercem as seguintes fungdes ao nivel do respectivo estabelecimento

de ensino:

a) Elaborar no agrupamento/escola um plano de ac¢ao anual para as TIC (plano TIC).
Este plano visa promover a utilizacdo das TIC nas actividades lectivas e nao lecti-
vas, rentabilizando os meios informaticos disponiveis e generalizando a sua utiliza-
¢do por todos os elementos da comunidade educativa. Este plano TIC devera ser
concebido no quadro do projecto educativo da Escola e integrar o plano anual de
actividades, em estreita articulagdo com o plano de formacao;

b) Contribuir para a elaboragdo dos instrumentos de autonomia definidos no artigo
9.9 do Decreto -Lei n.° 75/2008, de 22 de Abril, integrando a estratégia TIC na
estratégia global da Escola;

c) Coordenar e acompanhar a execugao dos projectos do PTE e de projectos e inicia-
tivas proprias na area das TIC na educacdo, em articulagdo com os servigos regio-
nais de educacao e com o apoio das redes de parceiros regionais;

d) Promover e apoiar a integracao das TIC no ensino, na aprendizagem, na gestao e
na seguranga ao nivel da Escola;

e) Colaborar/no levantamento de necessidades de formacao e certificacdo em TIC de
docentes e nao docentes;

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

g) Zelar pelo funcionamentosdos equipamentos e sistemas tecnoldgicos instalados,
sendo o interlocutor junto do centro.de apoio tecnoldgico as Escolas e das empre-
sas que prestem servicos de manutencdo aos equipamentos;

Para efeitos da alinea b) do nimero anterior, compete aos servicos regionais de edu-

cagao promover a coordenagao das redes de parceiros regionais que apoiam as Esco-

las em matéria de TIC na educagao, nomeadamente as estruturas responsaveis pela
formacdo de Professores, as equipas de apoio as Escolas e outras estruturas e enti-
dades parceiras.

Artigo 58.°
COMPOSICAO

1 - A funcdo de coordenador da equipa PTE é exercida, por ineréncia, pelo Director da

2 -

Escola, podendo ser delegada em docentes da Escola que relinam as competéncias ao
nivel pedagdgico, técnico e de gestdo adequadas ao exercicio das funcdes de coorde-
nacao global dos projectos do PTE ao nivel do estabelecimento de ensino.

No caso de delegacdo, o coordenador de PTE exerce as fungdes por um periodo de 4
anos, cessando com o mandato do Director, podendo ainda cessar a todo 0 momento
por despacho fundamentado do Director.

3 - Os restantes membros da equipa PTE sdao designados pelo Director da Escola de

entre:
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a) Docentes que reinam competéncias ao nivel pedagdgico, de gestdo e técnico para
a implementacao dos projectos do PTE e para a coordenagao de outros projectos e
actividades TIC ao nivel de Escola;

b) O Chefe dos servigos de administracdo escolar ou quem o substitua;

c) Estagiarios dos cursos tecnoldgicos e dos cursos profissionais nas areas tecnologi-
cas e outros alunos com competéncias relevantes nas TIC;

d) Ndo docentes com competéncias relevantes nas TIC.

4 - O nimero de membros da equipa PTE é definido pelo Director da Escola, adequando
as caracteristicas do estabelecimento de ensino a necessidade de execugdo eficaz de
cada um dos projectos do PTE.

5 - Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a equipa PTE devera incluir:

a) Um responsavel pela componente pedagodgica do PTE, preferencialmente com
assento no Conselho Pedagdgico, que represente e articule com os coordenadores
de Departamento Curricular e os Coordenadores ou Directores de curso;

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

¢) O Coordenador da Biblioteca Escolar.
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CAPITULO V
SERVICOS DE APOIO
. [} ]

SECCAO | - SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Artigo 59.°

1 - Aos Servigos de Administragdo Escolar compete a execugdo dos trabalhos necessarios
ao bom funcionamento das areas de alunos, pessoal, expediente, contabilidade,
tesouraria, acgao social escolar, seguros, subsidios, bolsas e transportes.

2 - A coordenagdo dos servigos é da competéncia do Chefe de Servigos de Administragao
Escolar que, de entre as fungbes que lhe estdo legalmente cometidas, é responsavel
por:

a) Orientar e coordenar a actividade dos servigos administrativos;

b) Orientar e controlar a elaboragao dos diversos documentos passados pelos servi-
Gos;

¢) Providenciar para que todos-os servigos inerentes ao funcionamento das aulas,
exames e recursos estejam em ordem nos prazos estabelecidos;

d) Proceder a-leitura e fazer circular.o-Didrio da Republica de modo a que a legislacdo
com interesse para a escola seja distribuida pelos diversos sectores;

e) Exercer o cargo de secretario do Conselho Administrativo;

f) Preparar os documentos para analise e deliberagdo dos 6rgaos de gestdo;

g) Dar cumprimento as deliberacoes dos 6rgaos de gestao;

h) Assinar as requisicoes de material a adquirir quando devidamente autorizadas;

i) Levantar autos de noticia ao pessoal administrativo relativamente a infraccbes dis-
ciplinares;

j) Participar na avaliacdo dos assistentes técnicos destes servicos.

3 - Para além dos deveres especificos que Ihe estao cometidos, os funcionarios adminis-
trativos devem colaborar na accdo educativa da Escola, nomeadamente através da
sua conduta e aprumo nas relagdes com o publico em geral.

SECCAO Il - SERVICOS DE ASSISTENTES OPERACIONAIS

Artigo 60.°
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(8]
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Os servicos de assistentes operacionais sao assegurados pelo pessoal auxiliar em ser-

vigo na Escola.

Os assistentes operacionais devem, na generalidade, colaborar no acompanhamento e

integracao dos alunos na comunidade educativa, incentivando o respeito pelas regras

de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e contribuindo, em colabo-
racdo com os outros agentes educativos, para prevenir e resolver problemas compor-
tamentais e de aprendizagem.

Para além do referido no niUmero anterior, compete aos assistentes operacionais:

a) Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da Escola e con-
trolar entradas e saidas da Escola;

b) Cooperar nas actividades que visem a segurancga de criancas e jovens na Escola;

c) Providenciar a limpeza, arrumacdo, conservacao e boa utilizacdo das instalagdes,
bem como do material e equipamento didactico e informatico necessario ao desen-
volvimento do processo educativo;

d) Exercer tarefas de apoio aos servigos de accao social escolar;

e) Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros €, em caso de
necessidade, acompanhar o aluno a unidades de prestacdo de cuidados de salde;

f) Estabelecer ligagoes telefonicas e prestar informagoes;

g) Receber e transmitir mensagens;

h) Zelar pela conservagao dos equipamentos de comunicacao;

i) Reproduzir documentos com utilizacdo de equipamento proprio, assegurando a lim-
peza e manutencao do mesmo e efectuando pequenas reparagdes ou comunicando
as avarias verificadas;

j) Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da repro-
grafia;

I) Efectuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servi-
GOos;

m) Exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcio-
namento de laboratdrios e bibliotecas escolares.

Para coordenacao dos servicos, o Director nomeia, nos termos da lei, um Encarregado

de coordenacao dos assistentes operacionais.

Ao Encarregado de coordenacao dos assistentes operacionais compete genericamente

coordenar e supervisionar as tarefas do pessoal que esta sob a sua dependéncia hie-

rarquica, competindo-lhe, predominantemente:

a) Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos assistentes operacionais;

b) Colaborar com os érgdos de administragao e gestdo na distribuicdo de servico por
aquele pessoal;

c) Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias a sub-
meter a aprovacao dos 6rgaos de administragao e gestao;
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d) Atender e apreciar reclamacgdes ou sugestdes sobre o servico prestado, propondo
solugOes;

e) Comunicar infraccOes disciplinares ao pessoal a seu cargo;

f) Requisitar ao armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de
uso corrente nas aulas;

g) Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;

h) Afixar e divulgar convocatorias, avisos, ordens de servigo, pautas, horarios, etc.;

i) Levantar autos de noticia aos assistentes operacionais relativos a infracges disci-
plinares verificadas.

j) Participar na avaliacdo dos assistentes operacionais destes servicos.
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CAPITULO VI
OUTRAS ESTRUTURAS DE APOIO EDUCATIVO

—

SECGAO | - ASSOCIAGAO DE PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

Artigo 61.°

1 - A Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo, a qual representa os interesses
dos Encarregados de Educacdo, rege-se por estatutos proprios e tem direito a utiliza-
¢do das instalacdes, quando pretenda levar a efeito actividades que ndo colidam com
o normal funcionamento da Escola, bem como a utilizacdo de outros recursos neces-
sarios ao desenvolvimento das suas fungdes.

2 - Esta estrutura de apoio indicara os seus representantes no Conselho Geral e no Con-
selho Pedagdgico.

SECCAO Il - ASSOCIAGAO DE ESTUDANTES

Artigo 62.°
A Associacdo de Estudantes representa os interesses dos alunos, rege-se por estatutos
préprios, tem instalacdes proprias para funcionamento dos seus drgaos directivos e tem
direito a utilizacdo de outras instalagbes quando pretenda levar a efeito actividades que
nao colidam com o normal funcionamento da Escola.

SECGAO Il - CENTRO DE FORMAGAO DA ASSOCIAGCAO DE ESCOLAS DO
PLANALTO BEIRAO

Artigo 63.°
1 - Tem sede nesta Escola;
2 - Associa as Escolas/Agrupamentos dos Concelhos de Carregal do Sal, Mortagua, Santa
Comba D3o e Tondela;
3 - Sdo objectivos gerais do centro de formacao:
a) Incentivar a autoformacao, a pratica de investigacdo e a inovacao educacional;
b) Promover a identificacdo das necessidades de formacao;
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c) Dar resposta a necessidades de formacao identificadas e manifestadas pelos esta-
belecimentos de educacdo e ensino associados e pelos respectivos educadores e
professores;

d) Fomentar o intercambio e a divulgagao de experiéncias pedagdgicas;

e) Adequar a oferta a procura de formagao.

4 - Compete ao centro de formacao:

a) Identificar as necessidades de formagao dos docentes das escolas associadas, esta-
belecendo as respectivas prioridades;

b) Promover as acgdes de formagdo continua que respondam as prioridades definidas;

c) Elaborar planos de formacdo, podendo estabelecer protocolos de cooperacdo com
outras entidades formadoras;

d) Coordenar e apoiar projectos de inovacao dos estabelecimentos de educagdo e
ensino associados;

e) Promover a articulacdo de projectos desenvolvidos pelas escolas com os 6rgaos de
poder local;

f) Criar e gerir centros de recursos.

5 - Sdo 6rgaos de direcgao e gestdo ' do centro-de formagdo a comissdo pedagogica, o
respectivo director € o Conselho. de Acompanhamento da /Gestao Administrativo-
Financeira.

6 - A comissdo pedagodgica é composta pelo director do centro. de formacdo, pelos presi-
dentes dos conselhos pedagdgicos das escolas associadas e pelo director da escola
sede.

7 - O director do centro de formacdo é seleccionado por concurso de entre os docentes
das escolas associadas.

8 - O Conselho de Acompanhamento da Gestdo Administrativo-Financeira € composto por
um membro eleito pela comissao pedagdgica e pelo presidente do conselho adminis-
trativo e chefe dos servigos administrativos da escola sede.

9 - O centro de formagao goza de autonomia pedagogica para os efeitos previstos no
Regime Juridico da Formagao Continua de Professores e rege-se por Regulamento
Interno préprio, devidamente aprovado pela respectiva comissao pedagdgica;

10 - O centro de formacdo tem verbas proprias inscritas no orcamento desta escola e
pode ter receitas proprias provenientes da aceitacao de liberalidades ou de servigos
prestados.

11 - A movimentacdo das verbas referidas no ponto anterior compete ao director da
escola, sob proposta do director do centro de formacao.

12 - Compete ao Conselho de Acompanhamento da Gestdo Administrativo-Financeira:

a) Elaborar e aprovar o projecto de orgamento do centro de formacao;

b) Exercer o controlo orcamental sobre a actividade do centro de formagao.

13 - O Centro de Formagao utiliza instalagdes, equipamentos e recursos humanos desta
Escola para as suas actividades, sem prejuizo do normal funcionamento da Escola.
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CAPITULO VII
DISPOSICOES COMUNS
. [} ]

Artigo 64.°

Num mesmo drgao de administracdo e gestdo, cada elemento do pessoal docente, ndao
docente, pais e encarregados de educacdo, alunos, autarquia local e actividades de carac-
ter cultural, artistico, cientifico, ambiental e econémico, ndo pode ser representante de
dois sectores, tendo de optar por um deles.

Artigo 65.°
A substituicdo de um representante eleito ou nomeado, por cessagao do mandato, con-
forme o previsto em capitulos anteriores, termina na data prevista para a conclusdo do
mandato do membro substituido.

Artigo 66.°
As reunioes a realizar pelos varios 6rgaos mencionados neste Regulamento, tém a dura-
¢do maxima de trés horas, exceptuando-se_ os casos em que, por acordo entre todos os
presentes, se considerar mais Util prolongar a reunido para além do limite de tempo esti-
pulado.

Artigo 67.°
Os drgdos colegiais de administracdo e gestdo e as estruturas de orientagdo educativa,
elaboram os seus prdprios regimentos, nos primeiros 30 dias do respectivo mandato,
definindo as suas regras de organizagao e funcionamento, sem prejuizo do contido no
presente regulamento.

Artigo 68.°

1 - O pessoal docente e ndo docente a quem tenha sido aplicada uma pena disciplinar
superior a repreensao, ndo pode ser eleito ou designado para os 6rgaos e estruturas
previstos neste Regulamento, nos dois, trés ou cinco anos posteriores ao cumprimen-
to da sangdo, consoante lhe tenha sido aplicada, respectivamente, pena de multa,
suspensao ou de inactividade.

2 - O disposto no nimero anterior ndo é aplicavel ao pessoal docente e nao docente rea-
bilitado nos termos do Estatuto Disciplinar dos Funcionarios e Agentes da Administra-
cao Central, Regional e Local.
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3 - Os alunos a quem tenha sido aplicada sancdo disciplinar igual ou superior a da exclu-
siva competéncia do Director da Escola ndo podem ser eleitos ou designados para os
orgaos e estruturas previstos neste Regulamento, nos dois anos seguintes ao termo
do cumprimento da sancao.

Artigo 69.°

Para o exercicio das competéncias previstas neste Regulamento, serdao atribuidas pelo
Director da Escola, ouvido o Conselho Pedagdgico, as redugdes de horario lectivo, com
equiparacdo, para todos os efeitos, a componente lectiva, de acordo com a disponibilida-
de decorrente da carga horaria atribuida a Escola.
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CAPITULO VIII
DIREITOS

—

SECGAO | - DIREITOS GERAIS

Artigo 70.°

Sdo direitos gerais de todos os elementos da Comunidade Educativa:

a) Receber um atendimento conducente a aproximagao entre os diversos elementos da
comunidade educativa;

b) Encontrar na Escola as condicoes de ambiente que garantam a todos um minimo de
bem-estar compativel com o pleno rendimento da sua actividade;

c) Participar nayvida-da-Escola, colaborando.-no-ambito das suas fungdes.em todas as ini-
ciativas de caracter cultural e recreativo, ou quaisquer outras, que tenham como fim a
valorizagdo do individuo enquanto elemento da Escola ou elemento do meio em que
ela esta inserida;

d) Ser informado e procurar informar-se sobre a. legislagao que directa ou indirectamente
Ihe diga respeito;

e) Expressar livremente a sua opinido, reconhecendo aos outros o direito de se expressa-
rem.também:livremente;

f) Ser ouvido em assuntos que lhe digam respeito;

g) Usufruir de todos os servicos escolares;

h) Reunir-se e exercer actividades associativas de acordo com as normas em vigor;

i) Participar, através dos seus representantes, no processo de elaboragdo do Projecto
Educativo e do Regulamento Interno e acompanhar o respectivo desenvolvimento e
concretizacao;

j) Conhecer o Regulamento Interno e a Carta Deontoldgica do Servigo Publico.

SECCAO Il - DIREITOS DOS ALUNOS

Artigo 71.°

Sao direitos do aluno:

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

2 - Usufruir do ambiente e do Projecto Educativo que proporcionem as condi¢des para o
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seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a formagao
da sua personalidade e da sua capacidade de auto-aprendizagem e de critica cons-
ciente sobre os valores, o conhecimento e a estética.

3 - Beneficiar de apoios educativos adequados as suas necessidades educativas, de acor-
do com as normas legais e as possibilidades de concretizacao.

4 - Beneficiar de actividades e medidas de apoio especificas.

5 - Beneficiar, no ambito dos servigos de accdo social escolar, de apoios concretos que
Ihe permitam superar ou compensar as caréncias do tipo sdcio-familiar, econémico ou
cultural que dificultem o acesso a escola ou o processo de aprendizagem.

6 - Ser alvo de igualdade de tratamento por parte dos Professores e restantes agentes
educativos, quer nos aspectos de valorizagao de atitudes, quer nos aspectos de critica
e de censura de comportamentos.

7 - Usufruir de um bom ambiente de trabalho num espirito de justica, solidariedade, coo-
peracao e amizade.

8 - Ver salvaguardada a sua seguranca na frequéncia da Escola e respeitada a sua inte-
gridade fisica.

9 - Ser pronta e'adequadamente assistido,-em caso de acidente ou-doenga subita, ocorri-
dos no ambito das actividades lectivas, bem como beneficiar do seguro escolar.

10 - Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo indivi-

dual de natureza pessoal ou relativos a familia.

11 - Usufruir' de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma
planificacao equilibrada das_actividades curriculares e extracurriculares, nomeada-
mente as que contribuem para o desenvolvimento cultural da comunidade.

12 - Ter-acessoa sala dos alunos, bar, papelaria, cantina ou'outras instalacoes a si desti-
nadas, com a devida autorizacdo, dentro dos horarios e normas previstos e afixados.

13 - A utilizagao destes espacos fica condicionada por pontuais ocupacoes ligadas a con-
secucao de actividades escolares.

14 - Participar, activa e democraticamente, em todas as actividades da Escola:

a) Apresentar, de preferéncia ao Director de Turma, sugestOes e criticas construti-
vas sobre o funcionamento da Escola;

b) Denunciar situacdes que, de alguma forma, lesem os seus direitos;

c) Eleger e ser eleito para érgdos, cargos e demais fungbGes de representacdo no
ambito da escola, nomeadamente a Associacdo de Estudantes, nos termos da
legislacdo em vigor;

d) Destituir o seu delegado de turma sempre que haja motivo plausivel e a maioria
da turma assim o entender;

e) Tomar iniciativas, sobretudo em conjunto com outros colegas e com autorizacao
do Director, que promovam a sua formacao e ocupacao de tempos livres;

f) Ser ouvido, em todos os assuntos que lhe digam respeito, pelos Professores,
Directores de turma e Orgaos de administracdo e gestao da escola, nos termos
da legislacdo em vigor, encontrando junto dos varios elementos da Comunidade
Escolar disponibilidade e apoio para a resolugdo de problemas que lhe digam
respeito, nomeadamente, relacionados com a sua vida escolar;
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g) Participar na elaboracdo do Regulamento Interno da Escola, conhecé-lo e ser
informado, em termos adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre todos
0s assuntos que justificadamente sejam do seu interesse;

h) Participar nas reunides de assembleia de delegados de turma a realizar, ordina-
riamente, no inicio de cada periodo;

i) Solicitar a realizagdo de reunides da turma com o respectivo Director de turma
para apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento da turma, sem
prejuizo do cumprimento das actividades lectivas.

15 - Ser informado de todos os assuntos que lhe digam respeito, nomeadamente:

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

b) Matricula, abono de familia e regimes de candidatura a apoios socioeconémicos,
nomeadamente transportes escolares, alimentacdo, livros e outro material esco-
lar;

c) Normas de utilizacdo e de seguranca dos materiais e equipamentos da Escola;

d) Normas de utilizacdo de instalacOes-especificas, designadamente biblioteca, labo-
ratorio, refeitorio e bar;

e) Iniciativas em que possa participar e de que a Escola tenha conhecimento.

16 - Ver reconhecidos e valorizados, o mérito, a dedicacdo e o esforco no trabalho e no
desempenho escolar, bem como o empenhamento em ac¢bes meritdrias em favor da
comunidade, praticadas na escola ou fora dela.

Artigo 72.°

1 - Os alunos podem reunir-se em assembleia de alunos ou assembleia geral de alunos e
sao representados pela Associacdao de estudantes, delegado ou subdelegado de turma
e pela assembleia de delegados de turma, nos termos da lei e do Regulamento Inter-
no da Escola.

2 - A Associagdo de estudantes, o delegado e o subdelegado de turma tém o direito de
solicitar a realizagao de reunides da turma para apreciacdo de matérias relacionadas
com o funcionamento da turma, sem prejuizo do cumprimento das actividades lecti-
vas.

3 - Por iniciativa dos alunos ou por sua prépria iniciativa, o Director de turma ou o Pro-
fessor titular de turma pode solicitar a participagdao dos representantes dos Pais e
Encarregados de Educacao dos alunos da turma na reunido referida no nimero ante-
rior.

SECCAO Il - DIREITOS DO DIRECTOR, SUBDIRECTOR E ADJUNTOS

Artigo 73.°
1 - O Director goza, independentemente do seu vinculo de origem, dos direitos gerais
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reconhecidos aos docentes do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada em
gue exerca fungdes.

2 - O Director conserva o direito ao lugar de origem e ao regime de seguranca social por
que esta abrangido, ndo podendo ser prejudicado na sua carreira profissional por cau-
sa do exercicio das suas fungOes, relevando para todos os efeitos no lugar de origem
o tempo de servigo prestado naquele cargo.

3 - O Director, o Subdirector e os Adjuntos gozam do direito a formacdo especifica para
as suas fungdes em termos a regulamentar por despacho do membro do Governo
responsavel pela area da educacdo.

4 - O Director, o Subdirector e os Adjuntos mantém o direito a remuneracdo base corres-
pondente a categoria de origem, sendo-lhes abonado um suplemento remuneratdrio
pelo exercicio de funcdo, de acordo com o estabelecido na lei.

SECCAO IV - DIREITOS DO PESSOAL DOCENTE

Artigo 74.°

1 - O direito de participacdo exerce-se nas areas do sistema de ensino, da Escola, da aula
e da relagdao escola-meio.

2 - O direito/de participacao, que, consoante os casos, € exercido individualmente, em
grupo ou através das organizagoes profissionais ou sindicais do pessoal docente com-
preende:

a) O direito de responder a consultas sobre opcdes fundamentais para o sector edu-
cativo;

b) O direito de emitir recomendacgbes no ambito da analise critica do sistema educati-
vO;

c) O direito de intervir na orientacdo pedagdgica através da liberdade de iniciativa, a
exercer no quadro dos planos de estudo aprovados e dos projectos educativos das
escolas, na escolha dos métodos de ensino, das tecnologias e técnicas de educa-
¢do, e dos tipos de meios auxiliares de ensino mais adequados;

d) O direito de participar em experiéncias pedagdgicas, bem como nos respectivos
processos de avaliacao;

e) O direito de eleger e ser eleito para os 6rgaos colegiais do estabelecimentos de
educagao ou de ensino.

3 - O direito de participacdo pode ainda ser exercido através das organizacoes, profissio-
nais e sindicais do pessoal docente, em dérgdos que, no ambito nacional, regional
auténomo ou regional, assegurem a interligagao do sistema educativo a comunidade.

Artigo 75.°
1 - O direito a formagao e informacdo para o exercicio da fungao educativa é garantido:
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a) Pelo acesso a acgdes de formagdo continua regulares, destinadas a actualizar e
aprofundar os conhecimentos e as competéncias profissionais dos docentes;

b) Pelo apoio a autoformacdo dos docentes, de acordo com os respectivos planos
individuais de formacao.

2 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, o direito a formacado e informagdo para o
exercicio da fungdo educativa pode também visar objectivos de reconversdo profissio-
nal, bem como de mobilidade e progressao na carreira.

3 - O direito ao apoio técnico, material e documental exerce-se sobre 0s recursos neces-
sarios a formacdo e informacdo do pessoal docente, bem como ao exercicio da activi-
dade educativa.

Artigo 76.°

1 - O direito a consideracdo exerce-se no plano da relagdo com os alunos, as suas fami-
lias e os demais membros da comunidade educativa e exprime-se no reconhecimento
da autoridade em que o docente esta investido no exercicio das suas fungdes.

2 - O direito a colaboragdo das familias e dos-demais membros da comunidade educativa
compreende o direito a receber o seu apoio e cooperacao activa, no quadro da parti-
Iha entre todos da responsabilidade pelo desenvolvimento e pelos resultados da
aprendizagem dos alunos.

Artigo 77.°
1 - O direito a seguranca na actividade profissional compreende:
a) Al proteccao por acidente em-servico, nos termos da legislacdo aplicavel;
b) A prevencdo e tratamento das doengas que venham a ser definidas por portaria
conjunta dos Ministérios da Educacdo e da Saude, como resultando necessaria e
directamente do exercicio continuado da funcdo docente.
2 - O direito a seguranca na actividade profissional compreende ainda a penalizacao da
pratica de ofensa corporal ou outra violéncia sobre o docente no exercicio das suas
fungdes ou por causa destas.

Artigo 78.°
E reconhecido ao pessoal docente o direito a negociacdo colectiva, nos termos legalmen-
te previstos.

SECCAO V - DIREITOS DO PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 79.°
O pessoal ndo docente tem direito a:
a) Ser respeitado por todos os elementos da comunidade escolar;
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b) Manifestar a sua opiniao sempre que oportuno ou quando solicitado;

c) Ser informado de toda a legislacdo que lhe diga respeito;

d) Ser informado da sua classificagao de servico;

e) Ser informado de todos os assuntos relacionados com a vida escolar;

f) Tratamento de equidade em relacdo aos seus pares;

g) Ser atendido nas suas solicitagbes e esclarecido nas suas duvidas por quem de direito
na estrutura escolar;

h) Utilizar equipamento e qualquer servico escolar nas condicoes regulamentadas;

i) Participar nas actividades realizadas na Escola;

j) Acesso a accdes de formacao destinadas a actualizar e aprofundar os conhecimentos e
as competéncias profissionais;

I) Obter da Escola as melhores condi¢Bes possiveis de ambiente e de trabalho;

m) Eleger ou ser eleito para os 6rgaos de gestao e administracdo escolar.

SECGAO VI - DIREITOS DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGCAO

Artigo 80.°

Decorrendo, da sua fungdo como-membros da’ comunidade educativa, sao direitos dos

Pais e Encarregados de Educacao:

a) Ter acesso livre a Escola, desde que respeite as normas internas;

b) Comunicar com o Director de turma no dia e hora estabelecidos;

¢) Ser imediatamente informado em caso de acidente ou doenga do seu educando;

d) Ser informado sobre a vida escolar do seu educando;

e) Conhecer os planos de apoio educativo existentes na Escola;

f) Ser informado sobre a avaliagdo sumativa extraordinaria;

g) Recorrer do processo de avaliacdo do seu educando, interpondo recurso no final do 3°
periodo;

h) Participar nas actividades educativas programadas pela Escola;

i) Fazer parte da Associacao de Pais e Encarregados de Educacao;

j) Eleger e ser eleito para os 6rgdos de gestao e administracdo da escola;

I) Conhecer os critérios de avaliagao;

m) Conhecer o Projecto Educativo e o Regulamento Interno da Escola.
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CAPITULO IX
DEVERES

—

SECGAO | - DEVERES GERAIS

Artigo 81.°

Sao deveres gerais dos elementos da comunidade escolar:

1 - Promover o sao convivio entre todos, no mutuo respeito, disciplina e colaboragdo;

2 - Promover, sugerir e participar em todas as actividades que favorecam uma melhor
aprendizagem cientifica e pedagdgica, tanto dentro da Escola como no meio em que
ela se insere, quer individualmente quer em grupo;

3 - Colaborar, no ambito das suas funcdes, em todas as iniciativas de caracter cultural,
recreativo ou quaisquer outras, que tenham como fim a valorizagdo do individuo
enquanto elemento da Escola ou elemento 'do meio onde ela esta inserida;

4 - Cuidar da conservagao do patriménio escolar;

5 - Ser assiduo e pontual, responsabilizando-se pelo cumprimento das tarefas que lhe
estdo atribuidas;

6 - Usar de moderacado nas atitudes e nas palavras;

7 - Nao utilizar telefones portateis; consolas, IPods, leitores de MP3, equipamentos de
gravacao de imagens e equivalentes na sala de aula;

8 - Conhecer a legislacdo em vigor que, directa ou indirectamente, Ihe diga respeito;

9 - Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno.

SECGAO Il - DEVERES DOS ALUNOS

Artigo 82.°

Na perspectiva da sua formacdo integral como cidadao e para uma escolaridade bem

sucedida, o aluno deve observar os seguintes deveres:

1 - Participar na eleigao dos seus representantes e prestar-lhes colaboragao;

2 - Comportar-se com respeito e correcgao com todos os elementos da comunidade edu-
cativa a que pertence;

3 - Zelar pela conservacdo, preservacdo, e asseio das instalagdes, material didactico,
mobilidrio, espacos verdes da escola, fazendo uso correcto dos mesmos;

4 - Fazer-se acompanhar do cartdo de identidade de estudante e ainda da caderneta
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escolar, no caso dos alunos do 3° Ciclo;

5 - Identificar-se perante funcionarios ou Professores, sempre que para isso seja solicita-
do;

6 - Munir-se de material escolar necessario indicado pelos Professores das diversas disci-
plinas;

7 - Prestar todo o apoio ao Delegado de Turma e colaborar com ele nas suas funcgoes;

8 - Ser pontual, assiduo e empenhado no cumprimento de todos os deveres no ambito
do trabalho escolar;

9 - Nao permanecer nas salas de aula durante os intervalos, salvo por motivo que o justi-
fique;

10 - Saber divertir-se nos patios do recreio, sem magoar os colegas, nao danificando as
instalagdes escolares e preservando as zonas verdes do recinto da Escola;

11 - Nao fazer barulho dentro dos edificios da Escola e nos recreios que perturbem o
funcionamento das aulas;

12 - Respeitar o lugar de chegada nas filas existentes no ambito escolar;

13 - Ter um comportamento adequado na fila de acesso ao refeitério;

14 - Nao possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebi-
das alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitagdo e consumo das
mesmas;

15 - Colaborar na higiene, limpeza e asseio da Escola;

16 - Seguir as instrucdes do pessoal docente e nao docente;

17 - Estudar, empenhando-se na.sua educacao e formagao integral;

18 - Conhecer e cumprir as normas de funcionamento dos servigos da Escola e o Regu-
lamento Interno;

19 - N&o transportar quaisquer materiais, instrumentos ou engenhos passiveis de, objec-
tivamente, causarem danos fisicos ao aluno ou a terceiros;

20 - Tratar todos os membros da comunidade educativa com correccao;

SECGAO IIl - DEVER DE ASSIDUIDADE DOS ALUNOS

Artigo 83.°
FREQUENCIA E ASSIDUIDADE

1 - Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatoria, nos termos da lei, os
alunos sao responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade.

2 - Os Pais e Encarregados de Educacdo dos alunos menores de idade sdo co-
responsaveis com estes pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior.

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

Artigo 84.°

FALTAS
1 - A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra actividade de frequéncia obriga-
tdria, ou facultativa caso tenha havido lugar a inscrigdo.
2 - Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de
auséncia do aluno.
3 - As faltas sao registadas pelo Professor ou pelo Director de Turma em suportes admi-
nistrativos adequados.

Artigo 85.°
JUSTIFICA(;AO DE FALTAS DOS ALUNOS

1 - Sao consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenga do aluno, devendo esta ser declarada por médico se determinar impedi-
mento superior a cinco dias Uteis;

b) Isolamento profilactico, determinado por doenca infecto-contagiosa de pessoa que
coabite com o aluno, comprovada através de declaracdo da autoridade sanitaria
competente;

c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por fale-
cimento de familiar previsto no estatuto dos funcionarios publicos;

d) Nascimento de irmdo, durante o dia-do nascimento e 0 dia imediatamente poste-
rior;

e) Realizagdao de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que
ndo possa efectuar-se fora do periodo das actividades lectivas;

f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que, compro-
vadamente, tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

g) Acto decorrente da religidao professada pelo aluno, desde que o0 mesmo nao possa
efectuar-se fora do periodo das actividades lectivas e corresponda a uma pratica
comummente reconhecida como prépria dessa religido;

h) Participacao em provas desportivas ou eventos culturais, nos termos da legislacao
em vigor;

i) Participacao em actividades associativas, nos termos da lei;

j) Cumprimento de obrigacdes legais;

I) Outro facto impeditivo da presenga na Escola, desde que justificadamente compro-
vada, e ndo imputavel ao aluno.

2 - O pedido de justificacdo das faltas é apresentado por escrito pelos Pais ou Encarrega-
do de Educagao ou, quando o aluno for maior de idade, pelo préprio, ao Director de
Turma ou ao Professor titular da turma, com indicacao do dia, hora e da actividade
em que a falta ocorreu, referenciando-se os motivos justificativos da mesma na
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caderneta escolar, tratando -se de aluno do ensino basico, ou em impresso proprio,
tratando-se de aluno do ensino secundario.

3 - O Director de Turma deve solicitar, aos Pais ou Encarregado de Educacdo ou ao alu-
no, quando maior, os comprovativos adicionais que entenda necessarios a justificagdo
da falta, devendo, igualmente, qualquer entidade que para esse efeito for contactada,
contribuir para o correcto apuramento dos factos.

4 - A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel,
ou, nos restantes casos, até ao 3.9 dia Util subsequente a verificagdo da mesma.

5 - Nos casos em que, decorrido o prazo referido no nimero anterior, ndo tenha sido
apresentada justificacdo para as faltas, ou a mesma nao tenha sido aceite, deve tal
situacdo ser comunicada no prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito,
aos Pais ou Encarregados de educagdao ou, quando maior de idade, ao aluno, pelo
Director de Turma ou pelo Professor da turma.

Artigo 86.°

EXCESSO GRAVE DE FALTAS

1 - Quando for atingido 0 numero de faltas correspondente ao dobro do nimero de tem-
pos lectivos,;semanais, por disciplina, os_Pais ou o Encarregado de Educacao ou,
quando maior de idade, o aluno, sdo convocados a Escola, pelo meio mais expedito,
pelo Director de Turma, com o objectivorde os alertar para as consequéncias do
excesso grave de faltas e de se encontrar uma solugdo que permita garantir o cum-
primento efectivo do dever de frequéncia, bem como o necessario aproveitamento
escolar:

2 - Caso se revele impraticavel o referido no nimero anterior, por motivos ndo imputa-
veis a Escola, a respectiva comissao local, de proteccdo de criancas e jovens, devera
ser informada do excesso de faltas do aluno, sempre que a gravidade especial da
situagdo o justifique.

Artigo 87.°

EFEITO DAS FALTAS

1 - Verificada a existéncia de faltas dos alunos, a Escola pode promover a aplicagdo da
medida ou medidas correctivas previstas nos artigos 99.2 e 100.9, e que se mostrem
adequadas, considerando, igualmente, o que estiver contemplado neste Regulamento
Interno.

2 - Sempre que um aluno, independentemente da natureza das faltas, atinja um nimero
total de faltas correspondente ao triplo de tempos lectivos semanais, por disciplina,
ou, tratando-se, exclusivamente, de faltas injustificadas, o dobro de tempos lectivos
semanais, por disciplina, deve realizar, logo que avaliados os efeitos da aplicacao das
medidas correctivas referidas no nimero anterior, uma prova de recuperagao, na dis-
ciplina ou disciplinas em que ultrapassou aquele limite, competindo ao Conselho
Pedagogico fixar os termos dessa realizagdo.

3 - Quando o aluno ndo obtém aprovacgdo na prova referida no nimero anterior, o Con-
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selho de Turma pondera a justificacdo ou injustificacdo das faltas dadas, o periodo

lectivo e 0 momento em que a realizagdo da prova ocorreu €, sendo o caso, os resul-

tados obtidos nas restantes disciplinas, podendo determinar:

a) O cumprimento de um plano de acompanhamento especial e a consequente reali-
zagao de uma nova prova;

b) A retencdo do aluno inserido no ambito da escolaridade obrigatdria ou a frequentar
0 ensino basico, a qual consiste na sua manutencdo, no ano lectivo seguinte, no
mesmo ano de escolaridade que frequenta;

c) A exclusao do aluno que se encontre fora da escolaridade obrigatéria, a qual con-
siste na impossibilidade de esse aluno frequentar, até ao final do ano lectivo em
curso, a disciplina ou disciplinas em relacdo as quais ndo obteve aprovagao na
referida prova.

4 - Com a aprovagao do aluno na prova prevista no n.° 2 ou naquela a que se refere a
alinea a) do n.% 3, 0 mesmo retoma o seu percurso escolar normal, sem prejuizo do
que vier a ser decidido pela Escola, em termos estritamente administrativos, relativa-
mente ao nimero de faltas consideradas injustificadas.

5 - A ndo comparéncia do aluno a realizacdo da prova de recuperagao prevista no n.° 2
ou aquela que se refere a sua alinea a) do n.° 3, quando ndo justificada através da
forma prevista do n.° 4 do artigo 85.°, determina a sua retengao ou exclusao, nos
termos e para os efeitos constantes nas alineas b) ou c) do n.° 3.

SECGAO 1V = DEVERES DO DIRECTOR, SUBDIRECTOR E ADJUNTOS

Artigo 88.°

Para além dos deveres gerais dos funcionarios e agentes da Administracao Publica apli-

caveis ao pessoal docente, o director, subdirector e os adjuntos estdo sujeitos aos

seguintes deveres especificos:

a) Cumprir e fazer cumprir as orientacdes da administragao educativa;

b) Manter permanentemente informada a administracdo educativa, através da via hierar-
quica competente, sobre todas as questdes relevantes referentes aos servicos;

c) Assegurar a conformidade dos actos praticados pelo pessoal com o estatuido na lei e
com os legitimos interesses da comunidade educativa.

SECGCAO V - DEVERES DO PESSOAL DOCENTE

Artigo 89.°
O docente, enquanto elemento decisivo na conducdo do processo educativo e de ensino
aprendizagem, deve, para além do consignado no Estatuto da Carreira Docente (ECD):
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1 - Conhecer e cumprir as disposigGes legais aplicaveis e que Ihe digam respeito;

2 - Manter com a comunidade escolar um espirito salutar de cooperagao e solidariedade,
indispensaveis a criacdo de um bom ambiente de trabalho;

3 - Demonstrar competéncia e brio profissionais;

4 - Actualizar-se cientifica e pedagogicamente;

5 - Desenvolver nos alunos o sentido da responsabilidade, com vista a sua formagao
integral e incutir-lhes a ideia de responsabilidade pela pessoa humana e pela Nature-
za;

6 - Preocupar-se em contribuir, com as suas atitudes e palavras, para a formacgao da per-
sonalidade do aluno;

7 - Resolver, com bom senso e espirito de tolerdncia, os problemas que surjam no con-
tacto com os alunos ou com os outros membros da comunidade escolar;

8 - Colaborar com os érgaos de gestdo nas actividades da Escola, contribuindo para a
dignificagdo do ensino;

9 - Orientar a aprendizagem dos alunos no sentido de alcangar os objectivos gerais do
ensino e os especificos da sua disciplina;

10 - Tomar as'medidas indispensaveis.para a"manutencdo, na sala'de aula, de um

ambiente propicio ao melhor rendimento escolar;

11 - Despertar-nos alunos abertura de espirito e actividade critica, sem descurar da disci-
plina;

12 - Favorecer o desenvolvimento de competéncias relacionais importantes a comunica-
¢do na aula: respeito pelos.outros, compreens3do, encorajamento a diversidade de
opinides e aceitacao da diferencga, traduzida no saber ouvir;

13 - Permitir que o aluno participe na-aula, mesmo que chegue atrasado;

14 - Ser assiduo e pontual, bem como manter disciplina e ordem nas suas aulas e no res-
tante espago escolar;

15 - Dirigir-se para a sala de aula de forma pontual;

16 - Transportar o livro de ponto, registar o sumario e as faltas dos alunos evitando,
sempre que possivel, rasuras;

17 - Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula, providenciando para que
esta fiqgue em perfeitas condigdes para utilizagdo na aula seguinte;

18 - Nao abandonar a sala de aula durante o tempo normal lectivo, salvo caso de forca
maior, que deve ser participado ao Director;

19 - Ndo prolongar a aula para além da hora de saida;

20 - Os intervalos das aulas nao deverdo ser ocupados com actividades lectivas;

21 - Dar cumprimento as decisdes dos 6rgaos executivo e pedagdgico da Escola;

22 - Zelar pela manutengdo dos espacos fisicos e do material;

23 - Guardar rigoroso sigilo sobre tudo o que for tratado em reunides de Conselho Peda-
gagico, de Conselho de Turma, reunides de departamento curricular ou de disciplina,
salvo resolugbes a serem tornadas publicas;

24 - Fazer da avaliagdo, mormente da avaliacdo de desempenho, uma atitude consciente,
responsavel, permanente e participada;
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25 - Conhecer e divulgar o presente Regulamento junto de colegas e alunos.

SECGAO VI - DEVERES DO PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 90.°

A acgdo dos funcionarios ndo docentes é determinante para o eficaz funcionamento da
Escola, pelo que devem:
1 - Observar as disposicoes constantes da legislagdo em vigor, das normas do presente
regulamento e das instrugdes emanadas do 6rgao de gestdo;
2 - Cumprir com rigor e eficacia os trabalhos que lhe forem destinados;
3 - Conviver com a comunidade escolar dentro das normas ditadas pelo bom senso e civi-
lidade;
4 - Ser pontual ‘e assiduo no cumprimento do horario de trabalho;
5 - Permanecer. no local de trabalho, ndao se ausentando durante as horas de servico, a
nao ser em caso de forca maior ou se autorizado pela via hierarquica;
6 - Acolher com correccao quem quer que se dirija aos servicos, procurando resolver e
esclarecer do melhor modo as questdes que Ihe forem apresentadas;
7 - Colaborar com o 6rgdo de gestdao na divulgagdo dos documentos de interesse para
todos os elementos da Escola;
8 - Usar, quando em servico, a necessaria identificacdo;
9 - Nao permitir correrias nem barulhos nos corredores e patamares junto as salas de
aula;
10 - Nao permitir a permanéncia de alunos nos corredores, salas de aula (salvo se acom-
panhados do professor) e escadas, durante os intervalos;
11 - Tentar resolver, compreensivamente, pequenos problemas e conflitos que surjam
entre alunos, orientando os casos de maior gravidade para o Director de Turma;
12 - Velar pelo cumprimento das regras estabelecidas relativamente a entrada e saida
dos alunos da Escola;
13 - Identificar todas as pessoas que nao prestem servico na Escola e se apresentem na
portaria, devendo encaminha-las para o sector desejado;
14 - Registar e comunicar as faltas dos professores depois de se ter certificado que os
mesmos nao se encontram na sala de aula ou em qualquer outro servigo.

SECCAO VII - DEVERES DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGCAO

Escola Secundaria com 3° Ciclo do Ensino Basico de Tondela
Regulamento Interno

49



Artigo 91.°
1 - Aos Pais e Encarregados de Educacdo incumbe, para além das suas obrigacdes legais,
uma especial responsabilidade, inerente ao seu poder-dever de dirigirem a educacao

dos seus filhos e educandos, no interesse destes, e de promoverem activamente o

desenvolvimento fisico, intelectual e moral dos mesmos.

2 - Nos termos da responsabilidade referida no niUmero anterior, deve cada um dos Pais

e Encarregados de Educacao, em especial:

a) Acompanhar activamente a vida escolar do seu educando;

b) Promover a articulagdo entre a educacdo na familia e o ensino escolar;

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie efectivamente dos seus direitos e
cumpra pontualmente os deveres que Ihe incumbem, com destaque para os deve-
res de assiduidade, de correcto comportamento escolar e de empenho no processo
de aprendizagem;

d) Contribuir para a criagdo e execucao do projecto educativo e do Regulamento
Interno da Escola e participar na vida da Escola;

e) Cooperan.com-0s-professores no desempenho da sua missao-pedagogica, em espe-
cial quando para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino e
aprendizagem dos seus educandos;

f) Contribuir para a preservacao da disciplina da Escola e para a harmonia da comuni-
dade educativa, em especial quando para tal forem solicitados;

g) Contribuir para o correcto apuramento dos factos em processo disciplinar que inci-
da sobre o seu educando e, sendo aplicada a este medida disciplinar, diligenciar
para que a mesma prossiga os objectivos de refor¢o da sua formagdo civica, do
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se rela-
cionar com os outros, da sua plena integracdao na comunidade educativa e do seu
sentido de responsabilidade;

h) Contribuir para a preservagao da seguranga e integridade fisica e moral de todos
0s que participam na vida da Escola;

i) Integrar activamente a comunidade educativa no desempenho das demais respon-
sabilidades desta, em especial, informando-se, sendo informado e informando
sobre todas as matérias relevantes no processo educativo dos seus educandos;

j) Participar no processo de avaliacdo do seu educando, preenchendo uma ficha ela-
borada para tal, pelo Conselho Pedagdgico;

I) Comparecer na Escola sempre que julgue necessario e quando para tal for solicita-
do;

m) Conhecer o Regulamento Interno da Escola e subscrever, fazendo subscrever
igualmente aos seus filhos e educandos, declaracao anual de aceitacao do mesmo
e de compromisso activo quanto ao seu cumprimento integral.

Artigo 92.°
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Sao ainda deveres dos Pais e Encarregados de Educac¢do, enquanto representantes nos

Conselhos de Turma:

1 - Manter um contacto permanente com o Director de Turma e com os restantes Encar-
regados de Educacao, promovendo e apoiando o contacto entre ambos, colaborando
na construgdo de projectos e na definicdo de estratégias de actuacdo comuns e que
envolvam os Pais na Escola, para que o discurso da familia e o da Escola ndo sejam
contraditorios, antes se reforcem mutuamente;

2 - Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo na resolucdo de situa-
¢Oes cuja especificidade possa condicionar o processo de ensino e aprendizagem;

3 - Participar nas reunides do respectivo Conselho de Turma, a excepgao das que se des-
tinem a avaliagdao dos alunos;

4 - Ouvir previamente os seus representados sobre as matérias constantes da ordem de
trabalhos de cada uma destas reunides e sobre outras preocupagbes que julguem
pertinente incluir nas mesmas, para nela serem discutidas, analisadas e delineadas
possiveis formas de resolucao;

5 - Convocar reunides com os restantes Encarregados de Educacdo da turma sempre que
o0 julguem pertinente ou a pedido.destes.

6 - Colaborar com o Conselho de Turma na elaboracdo do Plano Curricular de Turma.
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CAPITULO X
FUNCIONAMENTO DA ESCOLA
. [

SECCAO | - HORARIOS

Artigo 93.°
HORARIOS

1 - A Escola mantém-se ininterruptamente aberta entre as 07H30 e as 23H30 de todos os
dias Uteis, de Segunda a Sexta-feira.

2 - Por deliberagdo do Director, a Escola podera-abrir noutros_dias, de molde a permitir a
realizagdo de actividades com interesse para a comunidade.

3 - Os alunos dos cursos diurnos cumprirdao o horario definido para a turma em que esti-
verem integrados, o qual podera ser distribuido entre as 08H30 e as 17H35.

4 - Os alunos dos cursos nocturnos cumprirao o horario definido para a turma em que
estiverem integrados, o qual podera ser distribuido entre as 19H10 e as 23H10.

5 - As actividades de complemento curricular poderdo estender-se para la do horario lec-
tivo, mas apenas em situagoes excepcionais poderao ultrapassar as 18H30.

6 - O horario dos diversos servicos sera definido anualmente em fungdo do esquema de
funcionamento aprovado.

SECGAO Il - ACIDENTES NA ESCOLA

Artigo 94.°

1 - Sempre que um aluno sofra um acidente, ou seja acometido de doenca subita, dentro
ou fora da sala de aula, devera ser-lhe prestado o auxilio necessario pelas pessoas
mais préximas que providenciardo a adequada assisténcia e informardao o Director
logo que possivel.

2 — Da ocorréncia deve ser dado imediato conhecimento ao Encarregado de Educacdo.

3 - Caso o aluno seja transportado ao Hospital Distrital de Tondela, sera acompanhado
por um funcionario da Escola.
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SECGAO il - AVALIACAO

Artigo 95.° )

AVALIACAO DO PESSOAL NAO DOCENTE
O pessoal ndo docente é avaliado de acordo com as normas que em cada momento
venham a ser estipuladas pelo Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho da Admi-
nistracao Publica (SIADAP 3).

Artigo 96.°
AVALIACAO DO PESSOAL DOCENTE
O pessoal docente é avaliado de acordo com a Legislagdo em vigor.

Artigo 97.°
AVALIACAO DOS ALUNOS - REVISAO DAS CLASSIFICACOES

1 - Apos a afixacdo das pautas periodais, o Encarregado de Educagdo ou o prdprio aluno,
quando maior de 18 anos, poderdo_requerer a revisao das decisdes do Conselho de
Turma.

2 - Os pedidos de revisdo serdao apresentados em requerimento, devidamente fundamen-
tado, dirigido ao director, no prazo de trés dias Uteis a contar da data da afixacdo da
pauta com os resultados da frequéncia, devendo o requerimento ser acompanhado
dos documentos considerados pertinentes.

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

4 - O Director deve, nos cinco dias Uteis apds a recepcdo do requerimento, convocar,
para apreciacdo do pedido, uma reunido extraordinaria do Conselho de Turma.

5 - O Conselho de Turma, reunido extraordinariamente, aprecia o pedido e decide sobre
0 mesmo, elaborando um relatério pormenorizado, que deve integrar a acta da reu-
niao.

6 - Nos casos em que o Conselho de Turma mantenha a sua decisdo, o processo aberto
pelo pedido de revisao sera enviado pelo Director ao Conselho Pedagdgico, instruin-
do-o0 com os seguintes documentos:

a) Requerimento do Encarregado de Educagao (ou do aluno), previsto no nimero 2, e
documentos apresentados com 0 mesmo;

b) Fotocdpia da acta da reunido extraordinaria do Conselho de Turma;

c) Fotocopias das actas das reunioes do Conselho de Turma correspondentes aos trés
momentos de avaliacao;

d) Relatério do Director de Turma onde constem os contactos havidos com o Encarre-
gado de Educacao ao longo do ano;
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e) Relatdrio do Professor da disciplina visada na reclamacdo justificativo da classifica-
¢ao proposta e do qual constem todos os elementos de avaliagao do aluno recolhi-
dos ao longo do ano lectivo;

f) Ficha de avaliacdo do aluno correspondente a cada momento de avaliacdo.

7 - O Conselho Pedagdgico aprecia o processo e decide.

8 - A decisdao do Conselho de Turma ou do Conselho Pedagdgico e respectiva fundamen-
tacdo € notificada ao interessado pelo Director, através de carta registada com aviso
de recepcdo, no prazo maximo de 30 dias Uteis contados a partir da data da recepcao
do pedido de revisao;

9 - O Encarregado de Educacdo, ou o aluno quando maior de idade, podera ainda, se assim o
entender, no prazo de cinco dias Uteis apos a data de recepcao da resposta, interpor recur-
so hierarquico para o Director Regional de Educacdo, quando o mesmo for baseado em vicio
existente no processo;

10 -Da decisdo do recurso hierdrquico ndo cabe qualquer outra forma de impugnacdo adminis-
trativa.

SECCAQ IV - MEDIDAS EDUCATIVAS DISCIPLINARES

Artigo 98.° |
QUALIFICACAQ DA INFRACCAO

A violagao pelo_aluno de algumidos deveres previstos nos artigos 81.° e 82.°, em termos
que se revelem perturbadores do funcionamento normal das actividades da Escola ou das
relagdes no ambito da comunidade educativa, constitui infraccdo, passivel da aplicacao de
medida correctiva ou medida disciplinar sancionatoria, nos termos dos artigos seguintes.

Artigo 99.°
FINALIDADE DAS MEDIDAS CORRECTIVAS E DAS DISCIPLINARES
SANCIONATORIAS

1 - Todas as medidas correctivas e medidas disciplinares sancionatorias prosseguem fina-
lidades pedagdgicas, preventivas, dissuasoras e de integracdo, visando, de forma
sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno, a preservacao do reconhecimento
da autoridade e seguranca dos Professores no exercicio sua actividade profissional g,
de acordo com as suas funcoes, dos demais funcionarios, visando ainda o normal
prosseguimento das actividades da Escola, a correccao do comportamento perturba-
dor e o reforgo da formacao civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibra-
do da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua
plena integracdo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e das
suas aprendizagens.

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

3 - As medidas correctivas e medidas disciplinares sancionatdrias, devem ser aplicadas
em coeréncia com as necessidades educativas do aluno e com os objectivos da sua
educacao e formacdo, no ambito, tanto quanto possivel, do desenvolvimento do pla-
no de trabalho da turma e do projecto educativo da Escola, e nos termos deste Regu-
lamento.

4 - Na determinagao da medida correctiva ou medida disciplinar sancionatdria aplicavel
deve ser tido em consideragao, a gravidade do incumprimento do dever violado, a
idade do aluno, o grau de culpa, o seu aproveitamento escolar anterior, 0 meio fami-
liar e social em que o mesmo se insere, 0s seus antecedentes disciplinares e todas as
demais circunstancias em que a infracgdo foi praticada que militem contra ou a seu
favor.

Artigo 100.°
TIPIFICACAO DAS MEDIDAS EDUCATIVAS DISCIPLINARES

O comportamento do aluno que traduza incumprimento de dever, nos termos do artigo

15.0 da Lei N.° 3/2008, € passivel da aplicacao de uma das seguintes medidas disciplina-

res:

1 - Medidas correctivas:

a) Ordem de saida do local onde decorre a.actividade;
b) Realizacdo de. actividades de integragdo escolar;
¢) Condicionamento do acesso a determinadas zonas ou ‘servigos;
d) Mudanca de turma;
2 - Medidas disciplinares sancionatérias:
a) Repreensao registada;
b) Suspensdo da Escola até 10 dias Uteis;
c) Transferéncia de Escola.

3 - As medidas correctivas sao cumulaveis.

4 - A aplicacdo de uma ou duas medidas correctivas é cumulavel com a aplicacdo de uma
medida sancionatdria.

5 - Fora da sala de aula, qualquer Professor ou funcionario ndo docente, tem competén-
cia para advertir o aluno, confrontando-o verbalmente com o comportamento pertur-
bador do normal funcionamento das actividades da Escola ou das relagdes no ambito
da comunidade educativa, alertando-o de que deve evitar tal tipo de conduta.

6 - A aplicacdo da medida correctiva da ordem de saida da sala de aula e demais locais
onde se desenvolva o trabalho escolar, é da exclusiva competéncia do Professor res-
pectivo e implica a permanéncia do aluno na Escola, competindo, aquele, determinar
o0 periodo de tempo durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala de aula, se
a aplicagao de tal medida correctiva acarreta ou ndao a marcagao de falta ao aluno e
quais as actividades, se for caso disso, que o aluno deve desenvolver no decurso des-
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se periodo de tempo.
7 - A aplicagdo, e posterior execucdo, da medida correctiva prevista na alinea c) don.° 1,
ndo pode ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um ano lectivo.

Artigo 101.°
ORDEM DE SAIDA DO LOCAL ONDE DECORRE A ACTIVIDADE

A aplicagdo da medida correctiva da ordem de saida da sala de aula e demais locais onde
se desenvolva o trabalho escolar, é da exclusiva competéncia do professor respectivo e
implica a permanéncia do aluno na escola, competindo aquele, determinar, o periodo de
tempo durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala de aula, se a aplicacdo de
tal medida correctiva acarreta ou ndo a marcacao de falta ao aluno e quais as activida-
des, se for caso disso, que o aluno deve desenvolver no decurso desse periodo de tem-

po.

Artigo 102.°

REALIZAGCAO DE ACTIVIDADES DE INTEGRACAO ESCOLAR

1 - A aplicacdo da medida correctiva da realizacao de actividades de integracao escolar
consiste no desenvolvimento de tarefas de caracter pedagogico que contribuam para
o reforco da sua formagao civica, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade. de se relacionar com os outros, da sua plena inte-
gracao na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas
aprendizagens.

2 - A determinagao das tarefas deintegracao a realizar pelo aluno é da competéncia do
Director de Turma, devendo as mesmas ser executadas em horario ndo coincidente
com o seu horario semanal e por prazo a definir, consoante a gravidade, nao poden-
do ultrapassar, em caso algum, quatro semanas.

3 - A aplicagao das medidas de integracdao escolar sé poderdao produzir efeitos apds a
homologacdo pelo director de um relatdrio onde constem as matérias de facto e de
direito, bem como as medidas propostas.

4 - Sem prejuizo das medidas julgadas especialmente adequadas e propostas, as activi-
dades de integragdo devem, sempre que possivel, compreender a reparacdo de even-
tuais danos materiais praticados pelo aluno.

5 - As actividades de integracdo escolar podem ser desenvolvidas em espacos fora da
Escola mediante a celebracao de um protocolo proposto pelo Conselho de Turma que
sera necessariamente e obrigatoriamente do conhecimento e autorizacdo do Encarre-
gado de Educagao do aluno.

6. - As actividades de integracao referidas no n.° 1 sao as seguintes:

a) Prestagdo de servicos na secretaria, bufete, limpeza de patios, jardinagem, asseio
da escola;

b) Servico as associacdes de voluntariado, como Bombeiros, Cruz Vermelha, etc.;

c) Prestacdo de servicos em infantarios e lares da terceira idade;
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d) Estudo obrigatorio de um assunto do programa da disciplina onde decorreram os
desacatos;

e) Elaboracdo de relatorios que evidenciem uma reflexdo sobre as causas dos com-
portamentos perturbadores e propostas de remediacdo das mesmas;

f) Auxilio, vigilancia e limpeza/higiene do refeitério durante o periodo em que decor-
rem as refeigdes;

g) Reparacdo dos danos causados, com a ajuda na prestacdo de servicos de mao-de-
obra a quem seja chamado a repara-los.

Artigo 103.°
CONDICIONAMENTO NO ACESSO A ESPACOS ESCOLARES E NA UTILIZACAO DE
MATERIAIS E EQUIPAMENTOS ESCOLARES

1 - A aplicacdo da medida correctiva de condicionamento no acesso a espagos escolares
e na utilizacdo de materiais e equipamentos escolares é da responsabilidade do Direc-
tor de Turma, ndo podendo, em caso algum, prejudicar a actividade de aprendizagem
do aluno e ultrapassar as quatro semanas.

2 - A aplicagdo so se tornara efectiva depois da-homologacdo, pelo Director, de um rela-
tdrio que circunstancie as matérias de facto e de direito, bem como explicite os condi-
cionalismos a que o aluno é sujeito.

Artigo 104.°

MUDANCA DE TURMA

1 - A aplicagdo da medida correctiva de mudanca de turma é da competéncia do Direc-
tor.

2 - A medida enunciada no ponto anterior é proposta pelo Conselho de Turma sob a for-
ma de um relatdrio que circunstancie as matérias de facto e de direito, bem como de
outras averiguacOes julgadas pertinentes.

3 - O relatdrio deve ser presente ao Director até oito dias ap6s a verificagdo da ocorrén-
cia.

Artigo 105.°
REPREENSAO REGISTADA

1 - A medida disciplinar sancionatéria de repreensdo registada consiste numa censura
escrita ao aluno, arquivada no seu processo individual e notificada aos Pais ou Encar-
regados de Educacdo, que visa promover a responsabilizacdao do aluno no cumpri-
mento dos seus deveres.

2 - A aplicacdo desta medida é da competéncia do Professor, do Director de Turma ou do
Director da Escola, dependendo das circunstdncias em que ocorreu a infracgdo,
devendo ser fundamentada e previamente homologada pelo Director.
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Artigo 106.°

SUSPENSAO DA ESCOLA ATE 10 DIAS

1 - A medida disciplinar sancionatdria suspensdo da frequéncia impede o aluno de entrar
nas instalacdes da Escola, dando lugar a marcagdo de faltas.

2 - A medida disciplinar de suspensdo da Escola pode ser graduada de 1 a 10 dias.

3 - A aplicacdo da medida é da competéncia do Director;

4 - A aplicacdo da medida é precedida de audigao do aluno em auto de declaragbes, sen-
do ainda ouvidos os Pais ou Encarregados de Educacdo, sem prejuizo da possibilidade
de audicao do Conselho de Turma.

Artigo 107.°

TRANSFERENCIA DE ESCOLA
A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria transferéncia de escola, depende de pro-
cedimento disciplinar e é da competéncia do Director, devendo o Director Regional de
Educacdo, no prazo de 30 dias, desenvolver os procedimentos necessarios a transferén-
Cia para outro estabelecimento de ensino:

Artigo 108.°

COMPETENCIAS DISCIPLINARES E TRAMITAGAO PROCESSUAL

1 - Sem prejuizo do disposto no n.2:2 do artigo 101.2, em que a competéncia é do Pro-
fessor titular da turma, a competéncia para a instauracao de procedimento disciplinar
por comportamentos: susceptiveis de-configurarem a aplicacdo de alguma das medi-
das disciplinares sancionatdrias previstas nas alineas a) e b) do n.° 2 do artigo 96.9, é
do presidente do Director, devendo o despacho instaurador ser proferido no prazo de
um dia util, a contar do conhecimento concreto e preciso da situacao.

2 - A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de Escola é da com-
peténcia do Director Regional de Educacao do Centro, observando-se, em termos
processuais, nas situacdes que, em abstracto, possam justificar aquela aplicagao, as
regras constantes dos nimeros seguintes.

3 - As fung0es de instrutor, do Professor que para o efeito € nomeado, prevalecem relati-
vamente as demais, devendo o processo ser remetido para decisdo do Director
Regional de Educacdo, no prazo de oito dias Uteis, apds a nomeacado do instrutor.

4 - Finda a instrucdo, no decurso da qual a prova é reduzida a escrito, € elaborada a acu-
sagdo, de onde consta, de forma articulada e em termos concretos e precisos, os fac-
tos cuja pratica é imputada ao aluno, devidamente circunstanciados em termos de
tempo, modo e lugar e deveres por ele violados, com referéncia expressa aos respec-
tivos normativos legais ou regulamentares, seus antecedentes disciplinares e medida
disciplinar sancionatéria aplicavel.

5 - Da acusagao atras referida, é extraida cdpia e entregue ao aluno no momento da sua
notificacdo, sendo de tal facto informados os Pais ou o respectivo Encarregado de
Educacdo, quando o aluno for menor de idade.
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6 - Para efeitos do exercicio do direito de defesa, o aluno dispde de dois dias Uteis para
alegar por escrito o que tiver por conveniente, podendo juntar documentos e arrolar
testemunhas até ao limite de trés, sendo a apresentacdo das mesmas, no dia, hora e
local que para efeitos da sua audicdo for designado pelo Instrutor, da responsabilida-
de do aluno, sob pena de nao serem ouvidas.

7 - Finda a fase da defesa é elaborado um relatorio final, do qual consta, a correcta iden-
tificacdo dos factos que haviam sido imputados ao aluno que se consideram provados
e a proposta da medida disciplinar sancionatéria a aplicar, ou do arquivamento do
processo, devendo a analise e valoracdo de toda a prova recolhida ser efectuada ao
abrigo do disposto no artigo 99.9;

8 - Depois de concluido, o processo é entregue ao Director que convoca o Conselho de
turma para se pronunciar, quando a medida disciplinar sancionatdria proposta pelo
instrutor for a referida no n.0 2.

Artigo 109.°
PARTICIPACAO

1 - O Professor ou funcionario da Escola‘que entenda que o comportamento presenciado
¢é passivel de ser qualificado de grave ou de muito grave, participa-o ao Director de
Turma, para efeitos de procedimento disciplinar.

2 - O Director de Turma ou o Professor titular que entenda que o comportamento pre-
senciado ou participado é passivel de ser qualificado de grave ou de muito grave par-
ticipa ao Director, para efeitos de procedimento disciplinar.

Artigo 110.°

INSTAURACAO DO PROCEDIMENTO DISCIPLINAR
Presenciados que sejam ou participados os factos passiveis de constituirem infracgao dis-
ciplinar, o Director tem competéncia para instaurar o procedimento disciplinar, devendo
fazé-lo no prazo de um dia Uutil, nomeando logo o instrutor, que deve ser um Professor
da Escola, salvo qualquer impedimento.

Artigo 111.°
TRAMITACAO DO PROCEDIMENTO DISCIPLINAR
1 - A instrucdo do procedimento disciplinar é reduzida a escrito e concluida no prazo
maximo de cinco dias Uteis contados da data de nomeagao do instrutor, sendo obri-
gatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas necessarias, a
audiéncia oral dos interessados, em particular do aluno e, sendo menor, do respectivo
Encarregado de Educacao.
2 - Aplica-se a audiéncia o disposto no artigo 102.° do Cédigo do Procedimento Adminis-
trativo, sendo os interessados convocados com a antecedéncia minima de dois dias
Uteis.
3 - Finda a instrugdo, o instrutor elabora relatdrio fundamentado, de que conste a qualifi-
cacdo do comportamento, a ponderacao das circunstancias atenuantes e agravantes
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da responsabilidade disciplinar, bem como a proposta de aplicacdo da medida disci-
plinar considerada adequada ou, em alternativa, a proposta de arquivamento do pro-
Cesso.

4 - O relatdrio do Instrutor é remetido ao Director que, de acordo com a medida discipli-
nar a aplicar e as competéncias para tal, exerce por si o poder disciplinar ou convoca,
para esse efeito, o Conselho de Turma disciplinar, que deve reunir no prazo maximo
de dois dias uteis.

5 - O procedimento disciplinar inicia-se e desenvolve-se com caracter de urgéncia, tendo
prioridade sobre os demais procedimentos correntes da escola.

Artigo 112.°

SUSPENSAO PREVENTIVA DO ALUNO

1 - No momento da instauracdo do procedimento disciplinar, mediante decisao da enti-
dade que o instaurou, ou no decurso da sua instrucdo, por proposta do instrutor, o
aluno pode ser suspenso preventivamente da frequéncia da Escola, mediante despa-
cho fundamentado a proferir pelo Director, se a presenca dele na Escola se revelar
gravemente perturbadora da instrugao do processo ou do funcionamento normal das
actividades da Escola, garantindo-se ao aluno um plano de actividades pedagdgicas
durante o periodo de auséncia da Escola, nos termos a definir pelo Regulamento da
Escola.

2 - A suspensao preventiva tem a duragao que o Director considerar adequada na situa-
¢do em concreto, nao podendo ser superior a cinco dias Uteis, nem continuar para
além da data da decisao do procedimento disciplinar.

3 - Os efeitos decorrentes das faltas'dadas pelo aluno no decurso do periodo de suspen-
sdo preventiva, no que respeita, nomeadamente, a sua assiduidade e avaliagdo, sao
determinados em funcdo da decisdo que vier a ser proferida no procedimento disci-
plinar, nos termos estabelecidos na Secgao III, no Cap. VIII;

4 — O Plano de Actividades, referido no ponto 1 do presente Artigo, deve ser definido e
elaborado pelo Conselho de Turma, em colaboracao com o Servigo de Psicologia e
Orientacao,

Artigo 113.°
DECISAO FINAL DO PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

1 - A decisao final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, podendo
acolher, para o efeito, a fundamentagao constante da proposta do instrutor aduzida
nos termos referidos no n.% 7 do artigo 96.9, é proferida no prazo maximo de dois
dias Uteis, a contar do momento em que a entidade competente para o decidir o
receber, salvo na situacdo prevista no n.° 3 em que esse prazo é de seis dias Uteis,
devendo constar dessa decisao a indicagao do momento a partir do qual a execugao
da medida disciplinar sancionatdria comeca a produzir efeitos, ou se, ao invés, essa
execugao fica suspensa, nos termos do nimero seguinte.

2 - A execucdo da medida disciplinar sancionatdria, com excepcdo da referida na alinea
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¢) do n.° 2 do artigo 100.9, pode ficar suspensa pelo periodo de tempo e nos termos
e condigbes em que a entidade decisora considerar justo, adequado e razoavel, ces-
sando logo que ao aluno seja aplicada outra medida disciplinar sancionatéria no
decurso dessa suspensao.

3 - Da decisao proferida pelo Director Regional de Educacao do Centro ao aplicar a medi-
da disciplinar sancionatdria de transferéncia de Escola, deve igualmente constar a
identificacdo do Estabelecimento de Ensino para onde o aluno vai ser transferido,
para cuja escolha se procede previamente a audicdo do respectivo Encarregado de
Educacao, quando o aluno for menor de idade.

4 - A decisao final do procedimento é notificada pessoalmente ao aluno no dia Util
seguinte aquele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos Pais ou res-
pectivo Encarregado de Educacdo, nos cinco dias Uteis seguintes, sendo-o mediante
carta registada com aviso de recepcdo, sempre que nao for possivel realizar-se atra-
vés daquela forma, considerando-se, neste caso, a notificacdo efectuada na data da
assinatura do aviso de recepcao.

Artigo 114.°

EXECUCAO DAS MEDIDAS CORRECTIVAS OU.DISCIPLINARES SANCIONATORIAS

1 - Compete ao Director de Turma o acompanhamento do aluno na execucao da medida
correctiva ‘ou disciplinar sancionatoria a que foi sujeito, devendo aquele articular a
sua actuagao com os Pais e Encarregados de Educacdao e com os Professores da tur-
ma, em funcao das necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar a
co-responsabilizacdo_de todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

2 - A competéncia referida no niimero anterior € especialmente relevante aquando da
execucao da medida correctiva de actividades de integragao na Escola ou no momen-
to do regresso a Escola do aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionaté-
ria de suspensao da escola.

3 - O disposto no nimero anterior aplica-se também aquando da integracao do aluno na
nova Escola para a qual foi transferido na sequéncia da aplicacao dessa medida disci-
plinar sancionatéria.

4 - Na prossecugao das finalidades referidas no n.° 1, a Escola conta com a colaboragao
dos servigos especializados de apoio educativo.

Artigo 115.°

RECURSO HIERARQUICO

1 - Da decisdo final do procedimento disciplinar cabe recurso hierarquico nos termos
gerais de direito, a interpor no prazo de cinco dias Uteis.

2 - O recurso hierarquico sé tem efeitos suspensivos quando interposto de decisdo de
aplicagao das medidas disciplinares sancionatdrias de suspensao da Escola e de trans-
feréncia de Escola.

3 - O despacho que apreciar o recurso hierarquico é remetido a Escola, no prazo de cinco
dias Uteis, cumprindo ao Director a adequada notificacdo, nos termos do n.° 4 do
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artigo 113.0

Artigo 116.° _
INTERVENCAO DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Entre 0 momento da instauracao do procedimento disciplinar ao seu educando e a sua
conclusdo, os Pais e Encarregados de Educacao devem contribuir para o correcto apura-
mento dos factos e, sendo aplicada medida disciplinar sancionatéria, diligenciar para que
a execucdo da mesma prossiga os objectivos de reforgo da formacao civica do educando,
com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se
relacionar com os outros, da sua plena integracdao na comunidade educativa, do seu sen-
tido de responsabilidade e das suas aprendizagens.
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CAPITULO XI
COMPORTAMENTO MERITORIO DOS ALUNOS
. [} ]

Artigo 117.°

NOCAO
Sdo reconhecidos os alunos que se distingam quer pelo seu valor — demonstrado na
superagdo de dificuldades ou no servico aos outros — quer pela exceléncia do seu rendi-
mento escolar.

Artigo 118.°

QUADRO DE VALOR

1 - S30 valorizados os comportamentos meritorios dos alunos em beneficio comunitario
ou social ou/de expressao de solidariedade social, na Escola ou fora dela.

2 - Os alunos sao reconhecidos tanto individualmente como em grupo.

3 — Os critérios a ter em conta, para esse reconhecimento, sao:
a) Revelagao de grandes capacidades ou atitudes exemplares na superagao de dificul-

dades

b) Desenvolvimento-de iniciativas ou acgbes em beneficio’social ou comunitario
c) Expressao de solidariedade na Escola ou fora dela

4 - Compete aos Conselhos de Turma e aos Professores responsaveis pelas actividades
de complemento curricular propor os alunos que satisfagam um dos critérios referidos
no nUmero anterior.

5 - Compete a Comissao de Avaliagdao analisar todas as propostas e indicar o(s) premia-
dos.

6 - A Comissao de Avaliacdo é constituida pelos seguintes elementos: Director, represen-
tante do Conselho Pedagdgico, representante da Associacdo de Estudantes, represen-
tante da Associacao de Pais e representante do Conselho Geral.

Artigo 119.°

QUADRO DE EXCELENCIA
1 - S3o reconhecidos os alunos que revelem excelentes resultados escolares
2 - Critério de reconhecimento:
a) No 3° Ciclo, obtencdo de nivel 5 a todas as disciplinas, ou nivel 4 a uma e 5 as res-
tantes;
b) No Ensino Secundario, média minima de 18,0 valores.
3 - A seleccdo dos alunos é da responsabilidade do Director da Escola.
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4 - Os quadros de exceléncia sdo organizados por anos.
Artigo 120.°

PREMIOS

1 - Os alunos reconhecidos nos varios quadros receberdo prémios. Os alunos que ficarem
em primeiro lugar receberdo prémios de natureza material, iniciativa que conta com o
apoio da Autarquia.

2 - Os prémios tém uma fungdo eminentemente educativa, pelo que devem ser concebi-
dos de acordo com o nivel etario dos alunos e devem ter por fungao estimular o pros-
seguimento do empenhamento escolar, a superacdo de dificuldades e o espirito de
Servigo.
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CAPITULO Xl
SERVICOS, RECURSOS E EQUIPAMENTOS
. [} ]

SECGAO | - REPROGRAFIA

Artigo 121.°
1 - A reproducao de fichas de trabalho e de avaliagao sao gratuitas, devendo as requisi-
¢Oes destes trabalhos ser registadas em ficha prdpria, com indicagcdo das turmas a
que se destinam.
2 - Todos os trabalhos devem ser entregues com pelo menos 24 horas de antecedéncia.
3 - A entrega dos trabalhos executados é feita directamente pelo funcionario ao requisi-
tante.

SECCAO Il - PAPELARIA

Artigo 122.°
1 - O funcionamento da papelaria.esta.sujeito as normas emanadas do S.A.S.E.
2 - Neste servico, funciona também a reprografia para os alunos e a venda de senhas
para o refeitorio.
3 - A aquisicao de senhas para refeicdo na cantina deve ser feita na véspera, podendo
ser feita no proprio dia até as 10.30 horas mediante o pagamento de multa.

SECCAO IIl - BUFETE E REFEITORIO

Artigo 123.°
1 - Os utentes destes servigos devem respeitar as normas de funcionamento emanadas
do S.A.S.E.
2 - Devem ser respeitadas as mais elementares normas de higiene e civismo quer pelos
utentes, quer por quem o0s serve.
3 - Quem tiver atitudes incorrectas no refeitdrio podera ser impedido de usar este servico
durante um periodo a determinar consoante a gravidade da ocorréncia.
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SECCAO IV - CENTRO DE RECURSOS MULTIMEDIA

Artigo 124.°

1 - A sala multimédia e respectivos recursos podem ser requisitados:

a) Para realizac3o de aulas, pelo respectivo Professor;
b) Para utilizagdo individual, por periodos de uma hora.

2 - O equipamento do centro de recursos pode ser requisitado para ligacdo a Internet e
para utilizagdo do software existente na Biblioteca.

3 - Salvo autorizacao expressa de um responsavel pelo centro, o equipamento de impres-
sdo e fotocopiadora sé pode ser usado em trabalhos académicos, para reproduzir
uma copia de cada documento, e num nimero relativamente pequeno de paginas por
utilizador (cerca de 5).

4 - Os utentes ndao podem alterar as configuragdes de base existentes nos computadores.

5 - As requisicbes que forem feitas para elaboracdo de trabalhos académicos devidamen-
te identificados tém prioridade sobre as restantes.

6 - Ndo é permitida a utilizagdo de conteudoes:normalmente considerados ofensivos em
termos morais, estéticos ou de conduta social.

7 - O desrespeito pelas normas deste regulamento pode implicar a interdicdo temporaria
ou definitiva de acesso ao centro de recursos.

8 - Os utilizadores serdao materialmente responsabilizados por /‘quaisquer danos que se
comprove resultarem de utilizagao indevida ou abusiva do material.

SECCAO V - MATERIAL INFORMATICO

Artigo 125.°

1 - Relativamente aos computadores existentes nas salas de aula, os alunos nao podem:
a) Instalar qualquer tipo de programas.
b) Alterar as configuracdes de base.

2 - Os utilizadores serdao materialmente responsabilizados por quaisquer danos que se
comprove resultarem de utilizacdo indevida ou abusiva do material.

3 — Relativamente ao funcionamento das oficinas de informatica, rege-se por um regula-
mento proprio constante no anexo VI deste regulamento.

SECCAO VI - AUDIOVISUAIS

Artigo 126.°
1 - O material audiovisual engloba ndo apenas o material de som e de imagem, mas
também o material de desenho, mapas, globos terrestres, bussolas, solidos geométri-
cos e material similar.
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2 - O material audiovisual encontra-se depositado na sala C7, anexos e Biblioteca.

3 - Todo o material audiovisual tem que ser requisitado junto do funcionario da Bibliote-
ca, com pelo menos 24 horas de antecedéncia.

4 - A sala A3 destina-se, prioritariamente, a aulas que necessitam de televisor, videogra-
vador ou computador com placa grafica.

5 - A sala A3 tem que ser requisitada com o prazo maximo de 8 dias e minimo de 24
horas de antecedéncia.

6 - A cdmara de video e a maquina fotografica tém de ser requisitadas junto do funciona-
rio da Biblioteca, pelo Professor da aula em que serd utilizada, ndo podendo ser
requisitada por alunos.

7 - Em caso algum este material podera ser utilizado para trabalhos particulares.

8 - Qualquer esclarecimento sobre o funcionamento do equipamento deve ser pedido ao
Director de instalagdes de audiovisuais.

9 - Qualquer anomalia de funcionamento do equipamento, deve ser comunicada ao fun-
cionario da Biblioteca ou ao director de instalagGes.

SECGCAO.VII - INSTALACOES DESPORTIVAS

Artigo 127.°

1 - A Escola dispde de 4 espacos de pratica desportiva usufruindo ainda do Pavilhdo
Municipal.

2 - Estes espagos, assim como os_balnedrios serdao sempre preferencialmente utilizados
no desenvolvimento das actividades curriculares de Educagao Fisica e das actividades
de Desporto Escolar.

3 - Os espacos desportivos (campos) sdo salas de aulas. Como tal sempre que neles
estejam a decorrer actividades lectivas apenas poderdo estar a ocupa-los os alunos
da turma que nessa hora esta em aula.

4 - Os espagos/campos que ndo sejam ocupados pelas actividades atras nomeadas pode-
rao ser utilizados pelos alunos da escola devidamente equipados, desde que seja feita
a requisicao junto do respectivo funcionario.

5 - Os valores (dinheiro, maquinas de calcular, relégios, etc.) poderdo ser entregues
pelo(a) delegado(a) de turma ao funcionario, que tomara a responsabilidade de os
guardar até ao final da aula. Todos os furtos ou desaparecimentos que venham a
acontecer dentro dos balnearios serdo sempre da responsabilidade dos alunos lesa-
dos.

6 - As actividades promovidas por grupos disciplinares, pessoal administrativo, pessoal
auxiliar e associagOes de estudantes, que prevejam a utilizacdo das instalacdes des-
portivas da escola, deverdo pontualmente ser autorizadas pelo Director e Grupo de
Educacdo Fisica.

7 - O pavilhdo municipal é utilizado de acordo com o regulamento municipal.
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SECCAO VIII - LABORATORIOS

Artigo 128.°

1 — a) O laboratério de fotografia, que se situa no r/c do bloco D, estd equipado com

material de revelacdo fotografica, de ampliagcao de copia em papel e secagem.

b) Este laboratério podera ser usado pelos elementos da comunidade escolar que
manifestem interesse por esta linguagem, desde que sejam devidamente acompa-
nhados ou autorizados por um elemento responsavel.

2 — As normas de funcionamento dos laboratdrios de Biologia e Geologia, que se situam
no r/c do bloco D, regem-se por um regulamento prdprio constante no anexo VII des-
te regulamento;

3 — As normas de funcionamento dos laboratdrios de Fisica e Quimica, que se situam no
r/c do bloco C, regem-se por um regulamento préprio constante no anexo VIII deste
regulamento.

SECCAO IX.- PARQUE DE ESTACIONAMENTO

Artigo 128.° - A

1 - A Escola Secundaria de Tondela disponibiliza um parque jpara as viaturas dos seus
funcionarios mediante acesso reservado aos que dele pretendam usufruir.

2 - A utilizagdo do parque depende de uma caucao contra entrega de comando de acesso
e de um pagamento Unico anual.

3 - A caucao é automaticamente renovada de 4 em 4 anos lectivos, caso nenhuma das
partes manifeste vontade em contrario.

4 - A caugdo sera restituida na cessacao de fungdes do funcionario, na Escola Secundaria
de Tondela.

5 - O pagamento da caucao e da anuidade é feita nos servicos administrativos contra
entrega de recibo.

6 - A definicao do valor da caucao e da anuidade é da competéncia do Conselho Adminis-
trativo da Escola Secundaria de Tondela.

7 - A Escola ndo se responsabiliza pelos danos causados nas viaturas.

SECCAO X - CACIFOS

Artigo 128.° - B

1 — A Escola coloca a disposicdo dos alunos cacifos para guarda de material escolar.
2 — Face ao insuficiente nimero de cacifos estes poderdo ser partilhados por dois alunos
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desde que com acordo mutuo, sendo que ambos sdo responsaveis pela sua utilizagao
perante a Escola.

3 — A seleccdo dos interessados, caso estes sejam superiores aos cacifos disponiveis, far-
se-a de acordo com critérios de equidade a definir pela Direccdo da Escola.

4 — O aluno a quem for distribuido cacifo pagara uma caucdo, de valor a definir pelo
Conselho Administrativo, no acto de entrega da chave.

5 — A caucdo sera devolvida quando o aluno ndo pretender manter o cacifo, salvo se nao
restituir a chave. O prazo limite para levantar esta caucdo sera definido pela Direcgdo
da Escola.

6 — Pela requisicao de uma nova chave o aluno pagara um valor a definir pelo Conselho
Administrativo.

7 — A execucao de copias das chaves sé é permitida pelos Servigos Administrativos.

8 — O bom estado de conservacdo do interior do cacifo é da exclusiva responsabilidade
do(s) locatario(s).

9 — O aluno sempre que verifigue no seu cacifo qualquer dano ou situacdo anomala
devera imediatamente dar conhecimento ao funcionario responsavel pelo piso onde
se encontram o0s cacifos.

10 — E expressamente proibida a guarda de substancias ilicitas, pereciveis ou outras que,

pela sua natureza, sejam susceptiveis de'gerar responsabilidade por perdas e danos.

11 — A Direcgao, por questdes de seguranga e pedagdgicas, reserva-se o direito de verifi-

car os contetdos dos cacifos sempre que o0 achar aconselhavel, devendo fazé-lo na
presenca do Encarregado de Educacdo do aluno detentores do cacifo ou dos pro-
prios alunos se estes tiverem mais de 18.anos.

12 — A utilizagdorindevida dos cacifos.implica a perda automatica da sua utilizacdo, nao

havendo lugar a restituicdo da respectiva caugao.

13 — A Escola ndo se responsabiliza pelos extravios e danos causados ao material guar-

dado nos cacifos nem pelas consequéncias da violagdo das normas constantes do
presente artigo.
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CAPITULO Xl
VISITAS DE ESTUDO
. [} ]

SECGAO | - NORMAS GERAIS

Artigo 129.°

1 - As visitas de estudo sdo, reconhecidamente, incentivos a formacdo integral dos
jovens e devem ser apoiadas e estimuladas pela Escola como factores de valorizagao
do processo educativo

2 - Por visitas de estudo entendem-se todas as actividades que se realizam fora do espa-
co fisico da escola e/ou da sala de aula, resultantes da gestdo dos Projectos Curricu-
lares de Escola, de Turma, de Departamento Curricular, da Area de Projecto ou
outros e inserindo-se neles como' estratégias de ensino e experiéncias de aprendiza-
gem valorizando a perspectiva pratica, transversal e interdisciplinar, de caracter facul-
tativo, cuja operacionalizagdo se define neste capitulo.

3 - As visitas de estudo, como actividades curriculares programadas, de modo a permitir
a sua integracdao nos planos.de actividades de departamento e de escola e a serem
aprovadas com antecedéncia pelo Conselho Pedagdgico, devem ser apresentadas
pelos professores ou pelos alunos:

a) No inicio do ano lectivo, se estiverem programadas para o 1° periodo;

b) Até ao primeiro dia Util de Dezembro se forem realizadas nos 2°. ou 3°.periodos.
Cabe ao aluno, de acordo com o dever da assiduidade que lhe assiste (alinea h do
artigo 159.da Lei 30/2002, de 20 de Dezembro), participar nas mesmas.

4 - As propostas de visitas de estudo para actividades/exposicdes nao divulgadas aquan-
do da aprovagao do Plano Anual de Actividades da Escola, desde que inseridas num
contelido programatico de uma disciplina, e de acordo com a maioria dos membros
do respectivo Grupo/Departamento, poderdao ser aprovadas pelo Director, o qual
devera comunicar posteriormente ao Conselho Pedagdgico.

5 - As visitas de estudo devem procurar envolver todos os alunos da(s) turma(s) para
a(s) qual(ais) foram estruturadas, salvo casos muito excepcionais. Se o nimero de
alunos/Encarregados de Educacdo que previamente manifestam indisponibilidade
para participar for superior a 20% por turma recomenda-se a sua nao realizagao.

6 - Para efeitos do niUmero anterior, o Director de Turma reunira com os Encarregados de
Educacdo para apresentar o projecto da visita de estudo e decidir sobre a sua viabili-
dade.

7 - Nao serdao permitidas visitas de estudo durante o 3° Periodo lectivo, no Ensino
Secundario, salvo em casos especiais devidamente justificados.
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8 - Sempre que um Conselho de Turma e/ou Departamento Curricular projecte a realiza-
¢do de uma visita de estudo, deve indicar um ou dois Professores responsaveis pela
coordenagdo do projecto que agregarao a iniciativa outros Professores ou funciona-
rios. Como recomendagdo, o nimero dos Professores a participar na visita deve ser
de 1 por 15 alunos.

9 - Os Professores acompanhantes inseridos no plano da visita nao comparticipam no
pagamento dos custos da viagem e aqueles que pretenderem participar, mas nao
estejam abrangidos pelo “servico oficial”, terdo que assumir os respectivos custos.

10 - Os Professores acompanhantes deverado:

a) Assinar, numerar e sumariar as aulas leccionadas as turmas participantes na visi-
ta;

b) Justificar as faltas as restantes turmas, através de impresso proprio, dele cons-
tando o “servigo oficial” realizado;

¢) Em virtude da sua participacdo na visita de estudo, deixar proposta de actividades
para os alunos das turmas nao envolvidas.

11 - Os Professores que ndao acompanham a(s) turma(s) deverdo leccionar as aulas res-
pectivas aos alunos que ndo participam nas visitas de estudo, seja qual for o nime-
ro dos mesmos, ndo leccionando, contudo, novos contetdos.

12 - Todos os projectos devem ser preenchidos informaticamente em ficheiro a fornecer
pelo Director e apresentados em suporte de papel.

13 - Cada visita de estudo deve ser cuidadosamente planificada e do respectivo projec-
to/planificacao devem constar:

a) Razoes justificativas da visita;

b) Objectivos pedagdgicos;

) Locais a visitar e entidades a contactar;

d) Guido da visita, como instrumento integrador das actividades a desenvolver
durante a mesma;

e) Aprendizagens e resultados esperados;

f) Listagem dos alunos envolvidos;

g) Responsaveis pelo enquadramento dos alunos e docentes e ndo docentes a
envolver;

h) Itinerario e transportes a utilizar;

i) Célculo das verbas a despender;

j) Data, com indicacdo de hora e local de partida e previsivel hora e local de chega-
da;

I) Eventuais meios complementares de apoio;

m) Regime de avaliagao dos alunos e do projecto;

n) Proposta de actividades para os alunos nao envolvidos, mas cujos Professores fal-
tardo em virtude da sua participacao na visita.

o) Data da aprovacao da visita de estudo em Conselho Pedagdgico;

p) Data da reunido de Pais e Encarregados de Educacao para aprovagao.
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14 - O plano devera ser entregue ao Director com uma antecedéncia minima de 30 dias,
a fim de este coordenar todas as actividades, para que nao haja sobreposicao destas
com outras actividades pedagdgicas programadas para as mesmas datas.

15 - Apods a realizagao da visita de estudo, compete ao(s) Professor(es) responsavel(is)
proceder a uma avaliacdo da mesma, preenchendo no prazo de 30 dias Uteis apds a
visita um relatdrio, o qual devera ser entregue ao Coordenador de Departamento
organizador, se for o caso, e ao Director, e arquivado junto do plano inicial e da
documentacdo de caracter pedagdgico utilizada para a organizacao da visita, o qual
dara conhecimento das suas conclusdes ao Conselho Pedagdgico

16 - As visitas de estudo ao estrangeiro e de intercambio escolar, independentemente do
nimero de dias, encontram-se regulamentadas por Despacho ministerial, carecendo
ambas de autorizagdo expressa emitida pela Direcgao Regional de Educacgao do Cen-
tro, devendo os pedidos de autorizacao ser efectuados no prazo minimo de 60 dias.
Exceptuando as suas especificidades, aplicam-se a essas visitas todos o0s pontos des-
te Regulamento.

17 - As visitas de estudo em territdrio nacional com duragdo superior a trés dias carecem
de autorizagdo expressa emitida pela-Direccdo Regional-de-Educacdo do Centro,
devendo os pedidos de autorizacao ser efectuados no prazo minimo de sessenta
dias.

18 - S3o atribuicoes da competéncia do(s) Professor(es) responsavel(is) pela visita de
estudo:

a) Promover e orientar os contactos a estabelecer com as entidades a visitar, refe-
rindo sempre o seu nome em toda a correspondéncia trocada;

b) Contactar uma ou mais empresas transportadoras, obtendo confirmacdo por
escrito das condi¢cbes em que se realiza a visita;

¢) Manter informado o Director de Turma (DT), desde o inicio do processo, de todo
0 seu desenvolvimento;

d) Entregar ao DT a relagao dos alunos que participam na visita;

e) Entregar, dentro do prazo, o plano da visita devidamente preenchido;

f) Tratar da documentacado referente ao Seguro Escolar e aos apoios no ambito dos
SASE;

g) Enviar aos Encarregados de Educacdo, atempadamente, os impressos requerendo
autorizacdo para a participacdo dos alunos na visita e informando-os dos objecti-
vos, plano da visita com a data, horas de partida e de chegada, local, itinerario,
professor(es) responsavel(is) e respectivos custos;

h) Proceder simultaneamente a recolha das autorizacdes dos Encarregados de Edu-
cacao e a cobrancga dos eventuais custos;

i) Informar, atempadamente, os Professores da turma da realizagdao da visita, indi-
cando a data, duracao e local da mesma, colocando no respectivo livro de ponto
um impresso proprio devidamente preenchido;
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j) Solicitar na Secretaria uma credencial com a identificacdo da Escola e da activida-
de, do grupo de Professores e do nimero de aluno;

[) Apos efectuar a chamada, comunicar ao Director (via portaria ou outra) a lista dos
alunos que ndo compareceram e estavam inscritos;

m) Dividir os alunos por autocarro, de modo a que no dia da visita de estudo cada
Professor acompanhante tome conhecimento e possa fazer a chamada dos alunos
gue estdo sob a sua responsabilidade;

n) Quando o nimero de autocarros for superior a um, afixar no vidro da frente de
cada autocarro, uma folha com o nome da Escola, a data e a identificacdo do
evento, o nimero atribuido ao autocarro e as turmas nele presente;

0) Levar para a visita toda a correspondéncia que a ela diga respeito.

19 - A participacdo de um aluno em qualquer visita de estudo devera ser previamente
autorizada pelo respectivo Encarregado de Educacdo, que tera de preencher e assi-
nar o respectivo termo. Os Encarregados de Educacdo que nao autorizem os seus
educandos a participar na visita terdo de preencher e assinar da mesma forma a
declaragdo;-indicando expressamente que-ndao autorizam a sua.participacao e apre-
sentando justificacao. Todas as declaragbes devem ser arquivadas pelo(s) Profes-
sor(es) responsavel(is).

20 - Recomenda-se que cada turma nao:tenha mais de duas visitas de estudo por ano e,
a aconteceram duas, que se evitem os mesmos dias da semana de modo a minimi-
zar o prejuizo de aulas.

21 - As visitas estudo sao subsidiadas para os alunos do S.A.S.E. dos escaldes A e B;

22 - O_custo.da.viagem dos Professores-acompanhantes sera assegurado pela Escola,
desde que se trate de deslocacoes em territdrio nacional;

23 - Aplica-se as visitas de estudo o regime normal de assiduidade dos alunos, sendo
eventuais faltas justificadas nos termos da lei.

24 - A organizacao de intercambios escolares seguira os mesmos principios pedagdgicos
e organizativos atras referidos, bem como as normas constantes do Despacho n°
28/ME/91, de 28 de Marco, e do Oficio-Circular DREC.

SECCAO Il - SEGURANCA

Artigo 130.°
1 - Sempre que os alunos envolvidos na visita de estudo tenham até 16 anos, deve
observar-se o disposto na Lei 3/2006 de 17 de Abril, nomeadamente os artigos 8°
“Dos vigilantes”.
2 - Devem ser assegurados dois vigilantes idoneos quando o numero de criangas e
jovens até 16 anos seja superior a 30, ou quando o autocarro tiver dois pisos.
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3 - A tomada e largada e atravessamento de criangas e jovens até 16 anos deve ser
monitorizada pelos vigilantes devidamente munidos com colete e raquete sinalizado-
ra.

4 - Os alunos participantes nas visitas de estudo estdo cobertos pelo seguro escolar,
devendo, igualmente, ser cobertos por seguro de viagem e estadia no caso de visita
as regioes autdbnomas e ao estrangeiro.

5 - Sem detrimento do dever de vigilancia e custddia que recai sobre as fungbes dos Pro-
fessores em qualquer actividade deverdao ser objecto de co-responsabilizacdao das
familias os eventuais danos que os alunos venham a causar no decurso da mesma
que ndo estejam cobertos pelo seguro escolar, independentemente de qualquer pro-
cedimento disciplinar.

SECGAO Il - PROCEDIMENTOS.EM TERMOS DE DOCUMENTAGCAO

Artigo 131.°

O processo da visita de estudo considera-se completo quando. o professor responsavel

entregar os seguintes documentos:

a) Documento “Projecto de Visita:de Estudo”;

b) Listagem de alunos.autorizados para a Visita de Estudo, para efeitos de justificacdo de
faltas pelo Director de Turma e para efeitos do seguro a ser accionado pelo Servico de
Acgao Social Escolar (SASE);

c) AutorizagOes devidamente assinadas pelos Pais ou Encarregados de Educacao;

d) Relatdrio da Visita de Estudo.
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CAPITULO XIV
DISPOSICOES FINAIS
. [} ]

Artigo 132.°

REVISAO DO REGULAMENTO INTERNO
O Regulamento Interno da Escola, aprovado nos termos da alinea d) do Artigo n.° 15
deste Regulamento, pode ser revisto, ordinariamente, quatro anos apds a sua aprovagao
e, extraordinariamente, a todo o tempo, por deliberacdo do Conselho Geral, aprovado
pelo maioria absoluta dos membros em efectividade de funcdes, de acordo com o estipu-
lado no Artigo 65 do Decreto-Lei n.© 75/2008.

Artigo 133.°

REGIME SUBSIDIARIO
Em matéria'de processo aplica-se, subsidiariamente, o disposto' no Codigo do Procedi-
mento Administrativo em tudo aquilo que ndo se defina especificamente no presente
Regulamento.

Artigo 134.°

TRANSITORIEDADE DOS ORGAOS
Até a instalacdo dos 6rgdos previstos no presente Regulamento, mantém-se em fungoes,
assumindo as novas competéncias, o Conselho Geral Transitdrio, a Direccdo e o Conselho
Pedagdgico.

Artigo 135.°
ENTRADA EM VIGOR

1 - O Regulamento Interno entra em vigor 30 dias apds a sua aprovacao pelo 6rgao
competente.

2 - As alteracOes a efectuar ao Regulamento Interno entram em vigor 15 dias apds as
suas aprovagoes, salvo se, expressamente, se indicar o contrario.
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ANEXO | )
CURSOS DE EDUCACAO E FORMACAO

REGULAMENTO INTERNO DA
Componente de formacao pratica em contexto de
trabalho/estagio

I —

A - Componente de formacao pratica em contexto de trabalho/estagio
1. Objectivos da componente de formagdo pratica em contexto de trabalho/estagio

1 - Proporcionar aos alunos a aplicacdo e o desenvolvimento de estratégias, através do contacto
com métodos e técnicas de trabalho, situado para além do ambito dos estritamente conhecidos
pela formagdo na sala de aula.

2 - Aplicar em actividades concretas do mundo real.do trabalho, os conhecimentos adquiridos ao
longo da formagdo escolar.

3 - Proporcionar a aquisicdo de atitudes diversificadas e enriquecedoras inerentes as relagGes
humanas no mundo de trabalho.

4 - Consolidar habitos de trabalho e o sentido de responsabilidade, incentivando o trabalho auté-
nomo e a auto-formacao.

5 - Promover a insercao dos jovens no-mercado do trabalho, de forma dindmica e harmoniosa.

2. Normas de funcionamento da componente de formacdo pratica em contexto de trabalho/estagio

1 - A formagdo pratica em contexto de trabalho/estagio assume a forma de estagio de 210 horas
correspondente a 6 semanas

2 - O horario de trabalho € o legalmente previsto para a actividade em que se insere o estagio.

3 - O desenvolvimento da formagdo pratica em contexto de trabalho/estagio realiza-se entre os
meses de Junho e Agosto.

4 - O formando terd um professor acompanhante da formacdo pratica em contexto de traba-
Iho/estagio com vista a sua preparagao, acompanhamento e orientacdo

5 - A instituicdo onde o formando desenvolvera a sua formacdo pratica em contexto de traba-
lho/estagio indicara um monitor

6 - Havera, pelo menos, uma reunido semanal entre o professor acompanhante da formagao prati-
ca em contexto de trabalho/estagio e o monitor da entidade enquadradora de forma a poder
ser revisto o plano individual de estagio do formando, discutir as competéncias chave que tem
desenvolvido ou que precisa de desenvolver

7 - Das reuniGes indicadas no ponto anterior serdo elaborados relatdrios de progresso semanal

8 - O formando preenchera fichas de desenvolvimento semanais que incluirdo as actividades
desenvolvidas, anadlise critica das actividades desenvolvidas e sua importancia para o seu
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desenvolvimento pessoal/profissional

9 - No final da componente de formacdo pratica em contexto de trabalho/estagio o formando pro-

duzird um relatdrio de auto-avaliacao formativa.

10 - No final o monitor produzird um relatério final onde avaliard quantitativamente o desempenho
do formando na componente de formacao pratica em contexto de trabalho/estagio

11 - No final o professor acompanhante produzird um relatério final onde descrevera e avaliara
quantitativamente o desempenho do formando na componente de formacdo pratica em con-
texto de trabalho/estagio

12 - Sera elaborado um plano individual que incluird os objectivos da formagdo pratica em contexto
de trabalho/estagio, programacdo das actividades, horario a cumprir, data de inicio e de
conclusdo do estagio, bem como competéncias a desenvolver

13 - Serd elaborado um contrato de formagdo pratica em contexto de trabalho/estagio

14 - A avaliagdo na formagdo pratica em contexto de trabalho é continua e formativa, apoiada na
apreciacdo sistematica das actividades desenvolvidas pelo aluno na sua experiéncia de traba-
Iho. Os resultados desta apreciagao sao formalizados numa avaliagdo final.

15 - O desenvolvimento da formacdo pratica em contexto de trabalho é acompanhado por um
registo de assiduidade e avaliacdo a entregar, semanalmente; ao-professor acompanhante
pelo monitor da entidade enquadradora.

16 - A avaliagdo da formagao pratica em contextode trabalho/estagio assenta na apreciacdo, pelo
monitor, com base em critérios como:

16.1 Qualidade de trabalho;

16.2 Rigor e destreza;

16.3 Ritmo de trabalho;

16.4 Aplicagao das normas de seguranga;

16.5 Assiduidade e pontualidade;

16.6 Capacidade de iniciativa;

16.7 Relacionamento interpessoal.

16.8 Apropriacao da cultura da empresa

16.9 Conhecimento da drea da Actividade Econdmica

17 - O formando reprovara se ultrapassar o nimero de faltas permitido na componente de forma-
¢ao pratica em contexto de trabalho/estagio

18 - Os alunos que reprovem na componente de formacgdo pratica em contexto de trabalho/estagio
por falta de assiduidade ndo realizam PAF.

19 - De acordo com a Portaria 413/99 de 08/06, que regulamenta o Seguro Escolar, na alinea c) do
ponto 1, do Artigo 2°: “Os alunos dos ensinos basico e secundario que frequentam estagios
ou desenvolvam experiéncias de formacao em contexto de trabalho, que constituam o pro-
longamento temporal e curricular necessario a certificacdo” estdao abrangidos pelo seguro
escolar. Ainda, de acordo com o ponto 2 do Artigo 13°: “O seguro escolar garante ainda os
prejuizos causados a terceiros pelo aluno, desde que sujeito ao poder de autoridade do
orgdo administrativo e gestdo do estabelecimento de educacdo e ensino (...)". Contudo, caso
a escola considere pertinente, podera ser celebrado, em complemento, um seguro de aci-
dentes pessoais que proteja os formandos contra riscos e eventualidades que possam ocor-
rer durante e por causa das ac¢des de formacao.
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B. Avaliacao da componente de Formacao Pratica

1 - A avaliagdo na formagdo pratica em contexto de trabalho é continua e formativa, apoiada na
apreciacdo sistematica das actividades desenvolvidas pelo aluno na sua experiéncia de traba-
Iho. Os resultados desta apreciagado sao formalizados numa avaliacao final.

2 - A classificagdo final da componente de formagdo pratica resulta das classificagdes da formagao
pratica em contexto de trabalho e da prova de avaliagdo final (PAF), com a ponderagdo de 70%
e 30% respectivamente.

C. Disposicées Finais

Qualquer situagdo omissa no presente Regulamento sera decidida por quem de direito.
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ANEXO Il )
CURSO DE EDUCACAO E FORMAGAO
- PRATICAS ADMINISTRATIVAS -

REGULAMENTO DA PROVA DE AVALIACAO FINAL - P.A.F. -
. [}

A. Prova de avaliacao final (PAF)

1. Normas gerais

1. A PAF desenvolve-se segundo o enquadramento legal estabelecido pelo Despacho Conjunto n.®

453/2004, de 27 de Julho rectificado pela Rectificagdo n.° 1673/2004, de 7 de Setembro

A PAF assume o caracter de prova de desempenho

3. A PAF assume a natureza de prova individual profissional e consiste na defesa, perante um juri
tripartido, de um trabalho de investigacdo

4. O trabalho de investigagao tem como finalidade o desenvolvimento de saberes especificos adqui-
ridos na componente de formacao tecnoldgica

5. O formando devera entregar o seu trabalho de investigacdo na Secretaria da Escola Secundaria
com 3 CEB de Tondela até ao dia anterior ao inicio da formagdo pratica em contexto de traba-
lho/estagio

6. A entrega do trabalho de investigagao (3 exemplares) devera ser feita em envelope fechado onde
constardo; 0 nome da escola, o nome do formando, nimero de processo, a indicacdo Prova de
Investigagdo, o nome do tema, nimero.de exemplares e a data de entrega.

7. Até ao terceiro dia Util apds a conclusao da formagdo pratica em contexto de trabalho/estagio
devera entregar o relatério de auto-avaliacao final na secretaria da Escola Secundaria com 3 CEB
de Tondela

8. A entrega do relatdrio final de auto-avaliagdo devera ser feita em envelope fechado onde consta-
rao o nome da escola, o nome do formando, nimero de processo, a indicacdo Relatdrio Final de
Auto-avaliacdo e a data de entrega.

9. Das entregas referidas nos pontos anteriores sera passado documento comprovativo.

10. A orientacdo/acompanhamento do trabalho de investigacdo fica a cargo do professor acompa-
nhante.

11. Sera afixada uma pauta com a identificagdo dos formandos admitidos a prova, o local de realiza-
¢do, o dia e a hora em que a mesma tem lugar.

12. A defesa da prova perante o juri ndo deve ultrapassar os 30min.

13. Os Critérios a ter em consideracdo na avaliacao do Trabalho de Investigacao s3o:

a) Grau de consecucdo dos objectivos propostos no Projecto.
b) Grau de rigor técnico e cientifico do projecto realizado.
¢) Qualidade dos materiais utilizados e apresentados como enriquecimento do Projecto.
d) Qualidade material e formal do Projecto em apreciacao.
e) Organizacdo e sentido de responsabilidade patenteada ao longo do processo.
f) Dificuldades encontradas na realizagao do Projecto.
14. Os Critérios a ter em consideracdo na avaliacdo da Defesa Oral sdo:

N
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15.

16.

17.

18.

19.

a) Clareza e fundamentacdo da escolha da tematica tratada.

b) Capacidade de argumentacdo na defesa das estratégias adoptadas.

) Qualidade e pertinéncia dos recursos utilizados na exposicdo.

O jari da PAF é ser constituido por:

a) Director do curso ou professor acompanhante de estagio;

b) Um representante das associagdes empresariais ou das empresas de sectores afins;

c) Um representante das associagdes sindicais dos sectores de actividade afins.

No juri da PAF, podera participar um quarto elemento que devera ser “uma personalidade de
reconhecido mérito na area da formagdo profissional ou dos sectores de actividade afins ao cur-
so. Nesta situacdo, sempre que exista empate na votagdo do juri,0 Director de Curso ou o Pro-
fessor acompanhante tera voto de qualidade.

Para além do acompanhamento, avaliacdo e classificagao da prova, competira ao juri a elabora-
¢do da acta de encerramento das provas de avaliagdo final e a deliberagao sobre as reclamagdes
apresentadas, quando as houver.

Aos formandos que ndo tenham obtido aprovagdo ou tenham faltado a prova de avaliacao final,
sera facultada a possibilidade de a repetirem, desde que o solicitem ao Presidente do Conselho
Executivo da Escola Secundaria ¢/ 3 CEB de Tondela, por escrito, no prazo de 48 horas apos a
falta, e com a devida fundamentacao.

Do resultado obtido na PAF, o aluno podera interpor recurso nos 2 dias uteis apds a afixacao dos
resultados.

2. Normas especificas de elaboragdo do trabalho de investigagao

1.

O Trabalho de investigagdo incidira sobre temas desenvolvidos na disciplina de componente tec-
noldgica-e do relatério de auto-avaliagdo formativo (ver A. 2. 9.)

O Trabalho de Investigacao devera obedecer as normas de elaboragdo de trabalhos que consta
de documento proprio.

O Trabalho de Investigagdo ndo devera ultrapassar as vinte paginas.

Sem prejuizo do tema que o formando deseje preferencialmente contemplar e que esteja con-
forme os parametros estabelecidos, o Professor Acompanhante poderd, se assim o entender,
sugerir temas/problemas que possam, eventualmente, vir a ser tratados

B. Avaliacao da componente de Formacao Pratica

A classificacdo final da componente de formacdo pratica resulta das classificagGes da formacdo pratica em
contexto de trabalho e da prova de avaliagdo final (PAF), com a ponderagcdo de 70% e 30% respectiva-

mente.

C. Disposicées Finais

Qualquer situagdo omissa no presente Regulamento sera decidida por quem de direito.
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I — N

ANEXO 11l )
CURSO DE EDUCACAO E FORMACAO
- Electricista de instalacées -

REGULAMENTO DA PROVA DE AVALIAGAO FINAL - P.A.F. -

A. Prova de avaliacao final (PAF)

1. Normas gerais

1.

N

10.
11.

12.
13.

14.

A PAF desenvolve-se segundo o enquadramento legal estabelecido pelo Despacho Conjunto n.°
453/2004, de 27 de Julho rectificado pela Rectificacdo n.° 1673/2004, de 7 de Setembro;

A PAF assume o caracter de prova de desempenho;

A PAF assume a natureza de prova individual profissional e consiste na defesa, perante um juri
tripartido, de um Trabalho Pratico (Projecto);

O trabalho tem como finalidade a demonstragdo de saberes especificos adquiridos na componen-
te de formacao tecnoldgica;

O formando devera entregar o Projecto do seu trabalho na Secretaria da Escola Secundaria com
3 CEB de Tondela até ao dia util anterior ao inicio da formagdo pratica em contexto de traba-
lho/estagio;

A entrega do Projecto (3 exemplares) devera ser, feita em envelope fechado onde constardo o
nome da escola, o nome do formando, o nimero de processo, o tema, o nimero de exemplares
e a datade entrega;

Até ao terceiro dia Util apds a conclusao da formagdo pratica em contexto de trabalho/estagio,
devera entregar o Relatério Final de Auto - avaliagdo na secretaria da Escola Secundaria com 3
CEB de Tondela;

A entrega do Relatério Final de Auto -avaliagdo devera ser feita em envelope fechado onde cons-
tarao o nome da escola, o nome do formando, o nimero de processo, a indicacdo Relatério Final
de Auto-avaliagdo e a data de entrega;

Das entregas referidas nos pontos anteriores sera passado documento comprovativo;

A orientacdo/acompanhamento do trabalho fica a cargo do professor acompanhante;

Sera afixada uma pauta com a identificagdo dos formandos admitidos a prova, o local de realiza-
¢do, o dia e a hora em que a mesma tem lugar;

A defesa da prova perante o juri ndo deve ultrapassar os 30min.

Os Critérios a ter em consideragdo na avaliagao do sdo:

a) Grau de consecugdo dos objectivos propostos no Projecto;

b) Grau de rigor técnico e cientifico do projecto realizado;

¢) Qualidade dos materiais utilizados e apresentados como enriquecimento do Projecto;

d) Qualidade material e formal do Projecto em apreciagao;

e) Organizacdo e sentido de responsabilidade patenteados;

f) Dificuldades encontradas na realizagdo do Projecto.

Os Critérios a ter em consideracdo na avaliagdo da Defesa Oral sdo:

a) Clareza e fundamentagdo da escolha da tematica tratada;
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15.

16.

17.

18.

19.

b)Capacidade de argumentacdo na defesa das estratégias adoptadas;

¢) Qualidade e pertinéncia dos recursos utilizados na exposicao.

O jari da PAF é constituido por:

a) Director do curso ou professor acompanhante de estagio;

b) Um representante das associagdes empresariais ou das empresas de sectores afins;
¢) c¢) Um representante das associagOes sindicais dos sectores de actividade afins.

No juri da PAF, podera participar um quarto elemento que devera ser “uma personalidade de
reconhecido mérito na area da formagdo profissional ou dos sectores de actividade afins ao cur-
so”."” Nesta situagdo, sempre que exista empate na votagao do juri, o Director de Curso ou o Pro-
fessor acompanhante terd voto de qualidade”;

Para além do acompanhamento, avaliacdo e classificacdo da prova, competira ao juri a elabora-
¢do da acta de encerramento das provas de avaliacdo final e a deliberacao sobre as reclamagdes
apresentadas, quando as houver;

Aos formandos que ndo tenham obtido aprovagdo ou tenham faltado a prova de avaliagdo final,
sera facultada a possibilidade de a repetirem, desde que o solicitem ao Presidente do Conselho
Executivo da Escola Secundaria ¢/ 3 CEB de Tondela, por escrito, no prazo de 48 horas apds a
falta, e com a devida fundamentacao;

Do resultado obtido na PAF, o aluno podera interpor recurso nos 2 dias Uteis apos a afixacdo dos
resultados.

2. Normas especificas de elaboragdo do trabalho

1.
2.
3.

O Trabalho Prético incidira sobre temas desenvolvidos na disciplina de componente tecnoldgica;
O Projecto ndo devera ultrapassar as vinte paginas;

Sem prejuizo do tema que o formando.deseje preferencialmente contemplar e que esteja con-
forme os parametros estabelecidos, o Professor Acompanhante poderd, se assim o entender,
sugerir temas/problemas que possam, eventualmente, vir a ser tratados.

B. Avaliacdo da PAF

A classificacdo final da PAF resulta das classificacOes obtidas na tedrico/pratica e na defesa oral. Esta
classificagdo vale 30% da Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho.

C. Disposicées Finais

Qualquer situagdo omissa no presente Regulamento sera decidida por quem de direito.
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ANEXO IV )
CURSO DE EDUCACAO E FORMAGAO
- OPERADOR DE INFORMATICA -

REGULAMENTO DA PROVA DE AVALIAGAO FINAL - P.A.F. -

I — N

A. Prova de avaliacao final (PAF)

Normas gerais

1.

= O

11.
12.

13.

A PAF desenvolve-se segundo o enquadramento legal estabelecido pelo Despacho Conjunto n.°
453/2004, de 27 de Julho rectificado pela Rectificagao n.° 1673/2004, de 7 de Setembro.

A PAF assume o caracter de prova de desempenho.

A PAF assume a natureza de prova individual profissional e consiste na defesa, perante um juri
tripartido, de umtrabalhopratico.

O trabalho préatico tem como finalidade 6 desenvolvimento de saberes especificos adquiridos na
componente de formacao tecnoldgica para o CEF'OI. Uma descricao do tipo de servico a demons-
trar — CEF SM.

O formando devera entregar o trabalho supra citado ao professor da Componente de Formagdo
Tecnoldgica da Escola Secundaria com 3 CEB de Tondela até ao ultimo dia de aulas.

Até ao terceiro dia Util apos a conclusdo da formacdo pratica em contexto de trabalho/estagio
devera entregar o relatério de auto-avaliacao final na secretaria da Escola Secundaria com 3 CEB
de Tondela.

A entrega do relatdrio final de auto-avaliagdo devera ser feita em envelope fechado onde consta-
rao o nome da escola, o nome do formando, nimero de processo, a indicacdo Relatdrio Final de
Auto-avaliacdo e a data de entrega.

Das entregas referidas nos pontos anteriores sera passado documento comprovativo.

A orientagdo/acompanhamento do trabalho pratico fica a cargo do professor acompanhante.

. Sera afixada uma pauta com a identificacdo dos formandos admitidos a prova, o local de realiza-

¢do, o dia e a hora em que a mesma tem lugar.

A defesa da prova perante o juri ndo deve ultrapassar os 30min.

Os Critérios a ter em consideracao na avaliacdo do Trabalho de Pratico sao:

a) Grau de consecucao dos objectivos propostos no Projecto.

b) Grau de rigor técnico e cientifico do projecto realizado.

c) Qualidade dos materiais utilizados e apresentados como enriquecimento do Projecto.

d) Qualidade material e formal do Projecto em apreciacao.

e) Organizagao e sentido de responsabilidade patenteada ao longo do processo.

f) Dificuldades encontradas na realizagao do Projecto.

Os Critérios a ter em consideracdo na avaliagdo da Defesa Oral sdo:

a) Clareza e fundamentacao da documentacgdo apresentada — CEF OI. Destreza e agilidade na
execucao das tarefas - CEF SM.

b) Capacidade de argumentacdo na defesa das estratégias adoptadas.
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14.

15.

16.

17.

18.

¢) Qualidade e pertinéncia dos recursos utilizados na exposicao.

O jari da PAF é ser constituido por:

a) Director do curso ou professor acompanhante de estagio;

b) O Director de Turma;

c) Um professor da drea da Componente de Formagdo Tecnoldgica ou um professor da escola
(a designar).

Sempre que exista empate na votagdo do juri, o Director de Curso ou o Professor acompanhante

tera voto de qualidade.

Para além do acompanhamento, avaliacdo e classificacdo da prova, competira ao juri a elabora-

¢do da acta de encerramento das provas de avaliagdo final e a deliberagao sobre as reclamagdes

apresentadas, quando as houver.

Aos formandos que ndo tenham obtido aprovagdo ou tenham faltado a prova de avaliacao final,

sera facultada a possibilidade de a repetirem, desde que o solicitem ao Director da Escola Secun-

daria ¢/ 3 CEB de Tondela, por escrito, no prazo de 48 horas apds a falta, e com a devida funda-

mentacao.

Do resultado obtido na PAF, o aluno podera interpor recurso nos 2 dias Uteis apds a afixacao dos

resultados.

B. Avaliacdo da componente de Formacao Pratica

A classificagdo final da componente de formagdo pratica resulta das classificagdes da formagdo pratica em
contexto de trabalho e da prova de avaliagdo final (PAF), com a ponderacdo de 70% e 30% respectiva-

mente.

C. Disposicées Finais

Qualquer situagdo omissa no presente Regulamento sera decidida por quem de direito.
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ANEXO V )
CURSO DE EDUCACAO E FORMAGAO
- SERVICO DE MESA -

REGULAMENTO DA PROVA DE AVALIAGAO FINAL - P.A.F. -

I — N

A. Prova de avaliacao final (PAF)

Normas gerais

1.

= O

11.
12.

13.

A PAF desenvolve-se segundo o enquadramento legal estabelecido pelo Despacho Conjunto n.°
453/2004, de 27 de Julho rectificado pela Rectificagao n.° 1673/2004, de 7 de Setembro.

A PAF assume o caracter de prova de desempenho.

A PAF assume a natureza de prova individual profissional e consiste na defesa, perante um juri
tripartido, de umtrabalhopratico.

O trabalho pratico tem como finalidade 6 desenvolvimento de saberes especificos adquiridos na
componente de formacao tecnoldgica para o CEF'OI. Uma descricao do tipo de servico a demons-
trar — CEF SM.

O formando devera entregar o trabalho supra citado ao professor da Componente de Formagdo
Tecnoldgica da Escola Secundaria com 3 CEB de Tondela até ao ultimo dia de aulas.

Até ao terceiro dia Util apos a conclusdo da formacdo pratica em contexto de trabalho/estagio
devera entregar o relatério de auto-avaliacao final na secretaria da Escola Secundaria com 3 CEB
de Tondela.

A entrega do relatdrio final de auto-avaliagdo devera ser feita em envelope fechado onde consta-
rao o nome da escola, o nome do formando, nimero de processo, a indicacdo Relatdrio Final de
Auto-avaliacdo e a data de entrega.

Das entregas referidas nos pontos anteriores sera passado documento comprovativo.

A orientagdo/acompanhamento do trabalho pratico fica a cargo do professor acompanhante.

. Sera afixada uma pauta com a identificacdo dos formandos admitidos a prova, o local de realiza-

¢do, o dia e a hora em que a mesma tem lugar.
A defesa da prova perante o juri ndo deve ultrapassar os 30min.
Os Critérios a ter em consideracao na avaliacdo do Trabalho de Pratico sao:
a) Grau de consecucao dos objectivos propostos no Projecto.
b) Grau de rigor técnico e cientifico do projecto realizado.
c) Qualidade dos materiais utilizados e apresentados como enriquecimento do Projecto.
d) Qualidade material e formal do Projecto em apreciacao.
e) Organizagao e sentido de responsabilidade patenteada ao longo do processo.
f) Dificuldades encontradas na realizagao do Projecto.
Os Critérios a ter em consideracdo na avaliagdo da Defesa Oral sdo:
a) Clareza e fundamentagao da documentacdo apresentada — CEF OI. Destreza e agilidade
na execucdo das tarefas - CEF SM.
b) Capacidade de argumentacdo na defesa das estratégias adoptadas.
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14.

15.

16.

17.

18.

¢) Qualidade e pertinéncia dos recursos utilizados na exposicao.
O jari da PAF é ser constituido por:

a) Director do curso ou professor acompanhante de estagio;

b) b) O Director de Turma;

c) Um professor da area da Componente de Formagdo Tecnoldgica ou um professor da

escola (a designar).

Sempre que exista empate na votagdo do juri, o Director de Curso ou o Professor acompanhante
tera voto de qualidade.
Para além do acompanhamento, avaliacdo e classificacdao da prova, competira ao juri a elabora-
¢do da acta de encerramento das provas de avaliagdo final e a deliberagao sobre as reclamagdes
apresentadas, quando as houver.
Aos formandos que ndo tenham obtido aprovagdo ou tenham faltado a prova de avaliacao final,
sera facultada a possibilidade de a repetirem, desde que o solicitem ao Director da Escola Secun-
daria ¢/ 3 CEB de Tondela, por escrito, no prazo de 48 horas apds a falta, e com a devida funda-
mentacao.
Do resultado obtido na PAF, o aluno podera interpor recurso nos 2 dias Uteis apds a afixacao dos
resultados.

B. Avaliacdo da componente de Formacao Pratica

A classificagdo final da componente de formagdo pratica resulta das classificagdes da formagdo pratica em
contexto de trabalho e da prova de avaliagdo final (PAF), com a ponderacdo de 70% e 30% respectiva-

mente.

C. Disposicoes Finais

Qualquer situagdo omissa no presente Regulamento sera decidida por quem de direito.
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ANEXO VI

REGULAMENTO DAS OFICINAS DE INFORMATICA
.

Este regulamento aplica-se a todos os utilizadores das Oficinas de Informética e tem como objectivo pro-
mover a utilizacdo disciplinada, responsavel e eficiente dos recursos informaticos nelas existentes.

Oficinas de Informatica

1. Consideram-se Oficinas de Informatica os seguintes espacos: sala B6, anexo da sala B6, sala B8 e
sala B9.

Disposicoes gerais

2. O professor ndo se responsabiliza por qualquer perda de documentos dos alunos que tenham sido
armazenados no computador:

3. O professor reserva-se o direito de apagar quaisquer documentos ou programas que se encontrem
indevidamente nos computadores.

4. Os recursos informaticos disponiveis nas Oficinas de Informatica destinam-se prioritariamente a reali-
zagao de trabalhos relacionados com as actividades de estudo, pesquisa ou trabalho escolar.

Responsabilidades do professor

5. O professor utilizador das Oficinas de Informatica € responsavel por:
5.1. A chegada a sala, consultar o Registo de Ocorréncias, que se encontra na secretaria de apoio ao
Professor, para verificar se algum computador esta avariado e, por isso, “fora de servigo”;
5.2. Registar no Registo de Ocorréncias qualquer avaria que verifique em algum posto de trabalho;
5.3. Auxiliar os alunos e acautelar a utilizacdo dos computadores, em especial na Internet, interditan-
do a visualizacdo de paginas de conteldo pornografico ou outros considerados inadequados/nao
educativos, bem como controlar o acesso a salas de conversagao online, chats, criar e-mails, rea-
lizacdo de downloads e utilizagdo de jogos de contetido ndo didactico;
5.4. Solicitar a saida dos utilizadores com a antecedéncia devida, de modo a permitir a organizacao da
sala para o tempo seguinte;
5.5. Verificar se os computadores ficam no ambiente de trabalho predefinido e sem pastas pessoais
visiveis no ecra;
5.6. Observar se nao foram deixados dispositivos de armazenamento amoviveis nos computadores.
6. O professor reserva-se o direito de ordenar a saida de qualquer utilizador que esteja a perturbar a
ordem e o bom funcionamento da sala, ou a revelar uma conduta contraria a utilizacdo honesta e
legal do equipamento informatico.

Responsabilidades do aluno

0O aluno utilizador das Oficinas de Informatica deve estar consciente dos seus deveres e responsabilidades
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quando utiliza um computador com ligacdo a Internet, bem como das consequéncias a que ficara sujeito,
caso seja autor de uma infracgdo ao presente regulamento ou a legislacdo em vigor.

Assim:

7. A utilizagdo dos recursos informaticos da escola rege-se genericamente pela Lei n.9 109/91, Lei da
Criminalidade Informatica e demais legislacdo complementar;

8. 0 aluno sb pode utilizar a sala ou outro equipamento informatico na presenca de um professor;

9. No inicio da utilizacdo do posto de trabalho, o aluno deve verificar a existéncia de alguma avaria ou
anomalia e comunicé-la ao professor;

10. O aluno deve dirigir-se para o posto de trabalho indicado pelo professor. Os postos de trabalho, cons-
tituidos pelo conjunto CPU/monitor/teclado/rato, estdo devidamente identificados através de numera-
Gdo;

11. O aluno deve colaborar com o professor identificando problemas e reportando-os a este, de modo a
manter o equipamento em bom estado de funcionamento;

12. O aluno age no conhecimento de que é responsavel por quaisquer danos causados no equipamento
(hardware) e nos programas (software) por si utilizados;

13. O aluno é responsavel pela conservagao dos seus ficheiros e dados de trabalho, devendo proceder as
necessarias copias de seguranca.

14. Em caso de infraccao das regras de conduta.indicadas nos pontos seguintes, o professor aplicara a

sancao disciplinar que achar conveniente, em funcdo da-gravidade da ocorréncia.

Regras de conduta

Para assegurar o bom funcionamento das Oficinas de Informatica e para que a sua utilizagdo contribua
positivamente para a formacao e educagao dos seus utilizadores, estes devem cumprir as seguintes regras
de conduta:

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

O aluno ndo esta autorizado a efectuar alteragdes de configuracdo do equipamento (hardware), do
sistema ou dos programas (software), abrir os computadores, substituir ou retirar pecgas, ou proceder
a quaisquer reparagoes;

0 aluno ndo esta autorizado a instalar nos computadores qualquer tipo de programas (software);
Qualquer ficheiro produzido durante a utilizacao das salas devera ser gravado na pasta de documen-
tos do disco do servidor ou num dispositivo de armazenamento amovivel (CD, DVD, pen drive, etc.);
0 aluno deve assegurar-se que os dispositivos de armazenamento amovivel estdo em boas condigGes
técnicas e sem virus e retira-los, sempre, com seguranca;

Nao é permitido desligar o posto de trabalho abruptamente, isto €, sem o encerrar através do sistema
operativo, ou tentar modificar o seu processo normal de arranque;

0 acesso a Internet depende da autorizagdo prévia do professor;

Ndo é permitido utilizar de forma abusiva o sistema de correio electrénico, incluindo a propagacdo de
mensagens de correio electronico em cadeia, o envio de mensagens ndo solicitadas — spam - e o
envio de mensagens com remetente falso;

A utilizacdo das salas de conversacdo e programas do tipo Messenger s6 deve ser efectuada para fins
educativos e com a autorizagdo do professor da sala;

E proibido o uso da Internet em utilizagdes com intuito Iidico que sobrecarreguem a rede, nomeada-
mente a transferéncia de ficheiros dudio, video, jogos ou software, mesmo que nao sejam gravados
em disco (ex. Youtube);
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24

25.
26.
27.

To

. O download de documentos da Internet deve ser feito com a finalidade exclusiva de realizacdo de
trabalhos escolares, devendo ser levado a cabo com a autorizagdo e monitorizacdo do professor,
devendo os ficheiros ser gravados num dispositivo de armazenamento amovivel;

Sé é permitida a utilizacao de jogos de caracter didactico;

Os utilizadores devem zelar pela boa conservagdo do material informatico;

Depois de cada utilizagdo devem ser devidamente encerrados os programas e ficheiros abertos, bem
como retirados os dispositivos externos de armazenamento, arrumados os periféricos e a cadeira.

Disposigoes finais

dos os casos nao explicitamente previstos neste regulamento serao tratados pela Direccao da Escola.
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ANEXO VII

REGULAMENTO DOS LABORATORIOS DE BIOLOGIA / GEOLOGIA
.

Seguranca no Laboratoério
Introducao

E por todos reconhecida a necessidade de desenvolver o trabalho pratico laboratorial para a formagdo dos
alunos no dominio das Ciéncias, nomeadamente, o trabalho pratico realizado em laboratério, individual-
mente ou em grupo.

Nos programas das disciplinas de Ciéncias, um dos objectivos gerais é desenvolver competéncias sobre os
processos e métodos da ciéncia, incluindo a aquisicao de competéncias praticas/ laboratoriais / experimen-
tais. Nas sugestoes metodoldgicas dos programas de Biologia e Geologia, 10° e 11° anos, de Biologia 12°
ano e Geologia 12° ano sugere-se que se potenciem actividades de indagacdo e pequenas investigacdes,
incluindo preferencialménte a utilizacdo de actividades laboratoriais e de campo e, mais uma vez, é dada
énfase as questdes de seguranga.

Ao nivel do Ensino Basico, ho dominio do conhecimento processual enfatiza-se a necessidade de executar
experiéncias, individualmente ou em grupo, que permitam, interpretar e compreender fenémenos fisicos,
validar factos aceites /ou testar situagdes problema, em conformidade com as leis e modelos cientificos e
avaliar os resultados obtidos em actividades de natureza experimental.

A aplicagdo das regras de seguranga na utilizagdo do laboratdrio/ equipamento devera ser uma preocupa-
¢do constante do professor ao longo de todas.as-actividades laboratoriais, aproveitando as novas situa-
¢oes (utilizacao de uma nova técnica, um reagente novo ou um novo instrumento) para reforcar tal preo-
cupacao.

E nesse dmbito que se acordaram as seguintes regras de seguranca para os laboratérios de Biologia e
Geologia.

Regras de seguranga
I - Regras gerais

1- O regulamento de seguranca deve ser articulado com a coordenagado de higiene e seguranga da Escola.

2- Todos os utilizadores do laboratério devem conhecer as regras de seguranca.

3- O professor deve ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair do laboratdrio.

4- Os alunos ndo devem ficar sozinhos no laboratdrio.

5- Os alunos so6 tém acesso a estas instalagées quando acompanhados por um professor ou funcionario.

6- Se no inicio da aula se verificar que o laboratdrio apresenta alguma anomalia (limpeza/arrumo de mate-
rial/material danificado) o professor devera comunicar esta ituacao ao director de instalacoes.

7- Todo o material do laboratério deve ser devidamente preservado, devendo o professor sensibilizar os
alunos para este facto.

8- Se, eventualmente, forem utilizados seres vivos nas experiéncias deve actuar-se de modo a evitar o
sofrimento deles.
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9- E da responsabilidade do professor, coadjuvado pelo assistente operacional e pelos alunos deixar o
laboratorio devidamente arrumado quando a aula terminar: as mesas de trabalho limpas e secas; as
bancadas limpas, o material utilizado cuidadosamente lavado e guardado nos respectivos locais; os
armarios fechados, o lixo colocado no recipiente adequado.

10- Durante o intervalo, pelo menos uma janela deve ser aberta para promover o arejamento, necessario

ao bom funcionamento da aula sequinte.

11- Todos os reagentes perigosos devem ter uma ficha de dados de seguranga de facil acesso a todos os

utilizadores do laboratério.

Todos os acidentes (incidentes) devem ser informados ao director de instalagdes, através de um rela-

torio de ocorréncia de incidente, o qual tomara medidas necessarias e, caso seja necessario, solicitar a

coordenagdo de Higiene e Seguranga uma reunido extraordinaria para discutir as medidas de seguran-

Ga a tomar.

No laboratério o professor e o assistente operacional deve saber a localizagdo e saber usar os seguin-

tes materiais de segurancga:

- caixa de primeiros socorros,

- extintor,

- manta de extingdo,

- balde de areia,

- lava-olhos,

- luvas, mascaras e 6culos de proteccdo.

12

13

II - Gestao e organizacao

1- Os reagentes devem ser armazenados, de acordo com as incompatibilidades, num armario fechado.

2- Todos os produtos.quimicos/bioldgicos/radioactivos devem estar devidamente etiquetados.

3- Verificar cuidadosamente os rdtulos dos frascos, antes de utilizar o seu contetdo. Ter atengdo aos
sinais de perigo habitualmente inscritos nos rétulos das embalagens.

4- Em caso de duvida sobre a perigosidade e em caso de acidente deve ser consultada a ficha de dados
de seguranga do reagente.

5- A organizacao dos grupos de trabalho deve ser feita de modo a evitar ajuntamentos, congestionamen-
tos, atropelos e demasiados caminhos de cruzamento.

6- Guardar as pastas e os livros em local apropriado e ndo em cima das bancadas ou mesas de trabalho.

7- Evitar colocar materiais na extremidade das mesas de trabalho.

III — Durante o trabalho laboratorial

1- As experiéncias nao autorizadas pelo professor ndo sdo permitidas.

2- Verificar o perigo associado aos materiais e equipamentos que vai usar e modo de actuacao em caso de
emergéncia; consultar as fichas de dados de seguranca.

3- Evitar o contacto do material aquecido com superficies frias.

4- Identificar/etiquetar cuidadosamente (claramente) todos os materiais que manipular em experiéncia.

5- Repor, no lugar proprio, produtos e material logo que deixe de os utilizar.

6- Nao encher completamente os frascos com reagentes.

7- Nao aproximar a chama de produtos inflamaveis.

8- Nao provar nem cheirar os reagentes, a menos que isso seja expressamente indicado pelo professor.
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9- Ao utilizar reagentes, a parte inferior das tampas dos frascos deve ficar voltada para cima.

10- Para aquecer um tubo de ensaio deve usar-se uma chama fraca, colocando-o lateralmente sobre esta
tendo o cuidado de rodar para um aquecimento uniforme. N&do voltar a boca do tubo para ninguém,
certificar-se que tem os cabelos presos e que as mangas estdo bem ajustadas e que esta numa posi-
¢ao que lhe permite afastar-se rapidamente.

11- Utilizar sempre uma propipeta para pipetar produtos toxicos; nunca aspirar com a boca.

12- Ao manusear reagentes perigosos assegurar-se de que nao ha pessoas demasiado proximas com as
quais pode contactar inadvertidamente e por seriamente em causa a seguranca da operagao.

13- Os produtos que libertam vapores toxicos devem ser manuseados perto de uma janela ou na hote,
usando luvas e mascara.

14- Evitar derramamentos.

15- Seguir rigorosamente as instrugdes quando forem necessarios métodos para esterilizacao.

IV - Cuidados ambientais e de higiene

1- Utilizar bata no laboratério.

2- Nao utilizar a bata fora do laboratdrio.

3- Separar os residuos.

4- E proibido fumar, comer ou beber no laboratério.

5- Nao é permitido guardar comida no frigorifico do laboratdrio.

6- Deve ser o professor a fornecer as instrugdes para limpar qualquer material entornado (quimico ou bio-
I6gico).

7- Lavar sempre as maos quando abandonar o laboratdrio.

8- Ndo usar luvas de seguranca quando manusear canetas; fechos de portas, etc.

9- Nao devem ser utilizados organismos venenosos_e/ou patogénicos.

10- O material bioldgico susceptivel de degradacdo devera ser conservado no frigorifico ou em formol se a
sua utilizagdo for necessaria em varias aulas.

11- O material bioldgico utilizado, susceptivel de rapida degradagao, deve ser colocado num saco plastico
correctamente fechado e entregue a funcionaria do sector para ser posteriormente colocado no con-
tentor, evitando-se deste modo maus cheiros no laboratdrio.

12- Lavar frequentemente as maos ou as luvas e lavar cuidadosamente depois de manusear reagentes
quimicos e produtos bioldgicos

V - Comportamento dos alunos no laboratério

1- Sé entrar no laboratorio ap6s a autorizacdo do professor.

2- Usar material do laboratorio apenas quando autorizado pelo professor.

3- Nao retirar nada do laboratdrio sem permissdo.

4- Nao colocar residuos sdlidos na banca do laboratério, coloca-los num recipiente adequado, de acordo
com as instrugbes do professor.

5- Ler os protocolos até ao final e esclarecer todas as dlvidas antes de iniciar o trabalho.

6- Usar equipamento de proteccao pessoal, bata, sempre, e dculos, mascara ou luvas, adequando a sua
utilizagdo a natureza do trabalho prético.

7- Nao mexer nos reagentes com as maos.

8- Nao brincar com os colegas no laboratorio, correr ou falar alto; assumir uma postura responsavel.
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9- Comunicar ao professor qualquer facto anormal ou acidental.
VI - Regras de utilizacdao de aparelhos

1- Quando utilizar pela primeira vez um dos aparelhos do laboratério deve ler previamente as instrucdes
do seu manuseamento (no dossier manuais de instrugdes) e compreender o seu funcionamento.

2- Antes de qualquer experiéncia o professor deve instruir os alunos sobre a forma correcta de manusear
0s equipamentos e de efectuar a respectiva manutengao.

3- Os aparelhos nao devem ser molhados, especialmente as estufas e os microscopios.

4- Quando as experiéncias, em que é necessaria a intervencdo de aparelhos, terminam, estes devem ser
desligados e o material retirado do seu interior.

5- Evitar o uso excessivo de extensOes eléctricas quer para a correcta manutencao do equipamento quer
para evitar acidentes de circulagdo.

VII- Manutengao e requisicdao de material

1- No final de cada ano lectivo os professores que leccionaram determinada disciplina, deverdo comunicar
ao director de instalagOes a falta de material e equipamento. para o ano lectivo.seguinte.

2- Em fungdo da diminuigdo do stock, sempre que haja necessidade de adquirir reagentes ou materiais
para o funcionamento das aulas o professor/deve comunicar com antecedéncia ao director de instala-
¢Oes.

3- Avarias e quebras de material deverdo ser registadas em.folha propria existente no dossier de instala-
¢Oes e comunicada ao respectivo director de.instalacoes.

4- A requisicao de material do laboratério por parte de outras estruturas da escola, deve ser feita em folha
propria existente no dossier das instalagoes.

5- Anualmente deve ser feita uma actualizacdo do inventario dos materiais, reagentes e equipamentos.

6- Sob responsabilidade do Director de Instalagdes, coadjuvado pelo assistente operacional, devem ser
retirados periodicamente os reagentes fora do prazo de validade.
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ANEXO VIII

REGULAMENTO DOS LABORATORIOS DE FiSICA E QUIMICA
.

Seguranca no Laboratoério

1- O professor deve encorajar os assistentes operacionais e alunos a preocuparem-se com a sua salde e
segurangca bem como a dos outros.

2- Os assistentes operacionais e os alunos devem conhecer as regras de seguranca no laboratdrio.

3- Os directores de instalagbes deverao solicitar ao Coordenador da Equipa de Higiene e Seguranga ins-
peccoes periddicas.

4- Qualquer professor, assistente operacional ou aluno que detecte uma situagdo de perigo deve comuni-
car tal facto imediatamente ao respectivo director de instalagdo. Caso n3o seja possivel avisar o direc-
tor de instalacdes, devera ser informado um professor de Fisico-Quimica que colocara um aviso do
perigo existente.

5- Qualquer discussao prévia de'uma experiéncia deve-incluir.consideracGes.sobre os aspectos de saude e
seguranca.

6- Os professores deverdo evitar trabalharem sozinhos no laboratério. Caso tal situacdo seja necessaria
deverdo avisar previamente um funcionario da escola da sua presenca no laboratorio.

7- O professor nunca devera abandonar uma experiéncia a decorrer sem ter a certeza de que tal procedi-
mento ndo ira provocar uma situacado de perigo.

8- Antes de realizar uma experiéncia com perigos ou potenciais perigos, o professor devera colocar a si
mesmo as seguintes questdes:

- Quais sdo os perigos?

- Quais sao os piores cenarios de desastres que poderao ocorrer?

- Como é que eu lidaria com eles?

- Quais sdo as praticas prudentes e os equipamentos de seguranga necessarios para minimizar o risco
de exposigao a perigos?

9- Sempre que 0s objectivos da experiéncia o permitam, esta devera ser realizada em microescala.

10- Todos os acidentes (incidentes) deverdo ser informados aos directores de instalagdes os quais toma-
rdo as medidas necessarias €, caso seja necessario, solicitar ao Coordenador da Equipa de Higiene e
Seguranga uma reunido para discutir as medidas de seguranga a tomar.

11- E proibido comer ou beber dentro do laboratdrio.

12- O aluno devera usar bata quando solicitado pelo professor.

13- Ndo é permitido guardar comida no frigorifico do laboratorio.

14- Os alunos ndo deverdo ficar sozinhos no laboratdrio. Caso o professor precise de se ausentar devera
solicitar a presenca de um assistente operacional.

15- O professor ao sair do laboratdrio deve assegurar que todos os equipamentos se encontram desliga-
dos e em seguranga.

16- Em situagGes de emergéncia em que seja necessario evacuar a sala, o professor devera solicitar ao
delegado de turma que avise o assistente operacional com vista a ser accionado o plano de evacua-
¢do, enquanto procede a evacuagdo dos restantes alunos.
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Limpeza e arrumacao

17- E da responsabilidade de cada professor assegurar a arrumaco dos reagentes/equipamentos e mate-
riais utilizados nas suas aulas, podendo para tal solicitar a colaboragdao dos alunos e/ou do assistente
operacional de apoio aos laboratdrios.

18- Os residuos de solugbes deverao ser colocados nos recipientes préprios para a reciclagem.

Manutencao e requisicao de material

19- Antes de qualquer experiéncia o professor deve instruir os alunos sobre a forma correcta de manusear
0s equipamentos e de efectuar a respectiva manutencgao.

20- As avarias e quebras de material deverdo ser registadas em folha prdpria existente no dossié de insta-
lagOes e comunicada ao respectivo director de instalagdes.

21- Sempre que um reagente esteja a acabar devera tal facto ser comunicado ao director de instalagoes.

22- No final de cada ano lectivo os professores que leccionaram determinada disciplina, deverao comuni-
car ao director de instalagGes respectivo, caso seja previsivel, a falta de material e equipamento para o
ano lectivo seguinte.

23- A requisicdo e aquisigdo de material deverao ser.realizadas, preferencialmente; no final de cada ano
lectivo.

24- Os laboratorios deverao ter um numero limite de cadeiras e bancos, adequado a circulagao em segu-
ranca, pelo que nao devera ser colocado nenhum-material e/ou equipamento sem autorizagao do res-
pectivo director de instalacoes.

25- Sempre que um . professor de outro grupo-disciplinar necessitar de algum material tera de preenche-
ruma ficha de requisicdo de material e, se possivel, comunicar ao director de instalagOes respectivo.

Atribuicoes do assistente operacional de apoio aos laboratorios

26- Ao assistente operacional de apoio aos laboratérios de Fisica e Quimica compete, genericamente,
prestar assisténcia as aulas, preparar o material e manter os laboratdrios em condicdes de funciona-
mento e, em especial:

a) Realizar, sob orientacdo dos docentes, ensaios diversos necessarios a preparagao das aulas;

b) Colaborar na execugdo de experiéncias;

c) Zelar pela manutencdo, conservacao e seguranga dos equipamentos e espacos laboratoriais, arru-
mando e acondicionando o material e reagentes nos locais adequados;

d) Colaborar na realizagdo do inventario dos equipamentos.
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