Escola Secundaria de Caldas das Taipas

REGULAMENTO INTERNO

02 de Dezembro de 2010



Cap. | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - Objecto e Ambito de Aplicacéo
O presente regulamento estabelece as orientagdes para a organizagdo e funcionamento dos drgéos, servicos e

actividades da Escola Secundéria de Caldas das Taipas, adiante designada por Escola, bem como as normas de
enquadramento da ac¢do dos membros da comunidade escolar.

Artigo 2° - Finalidade e Principios Orientadores

1 — O Regulamento Interno é um instrumento de orientacdo e regulacdo da accdo educativa que privilegia a
autonomia e responsabilidade dos diversos intervenientes e visa estimular a participacdo e o desenvolvimento da
Escola como organizagdo educativa.

2 — No sentido de garantir os objectivos enunciados, o regulamento deve estruturar-se em obediéncia aos
seguintes principios gerais:

a) Principio da informac&o: as normas devem ser formuladas com simplicidade e clareza, de forma a facilitar o
conhecimento alargado.

b) Principio da participagdo: as normas devem resultar de consensos alargados e, sempre que possivel, de
processos de consulta directa a todos os interessados, de forma a promover a aceitacdo generalizada.

¢) Principio da necessidade e complementaridade: as normas devem ser estabelecidas com parcimdnia, incidindo
apenas sobre aquilo que ndo se encontre ja regulado por outros normativos e cuja regulamentacéo se traduza em
beneficios para a accdo organizacional.

d) Principio da autonomia e responsabilizacdo: as normas devem ser estabelecidas de forma a preservar as
margens de autonomia e capacidade de decisdo individuais que devem ser reconhecidas aos intervenientes na
accdo organizacional, numa base de confianca e responsabilizagdo.

e) Principio da avaliacdo: devem ser estabelecidas formas de avaliacdo de todos 0s servi¢os e actividades
escolares, bem como do desempenho dos responsaveis pelos mesmos, de forma a promover o aperfeicoamento e
desenvolvimento da acgédo organizacional no sentido da qualidade da accéo educativa.

Cap. Il - DOS ORGAOS E ESTRUTURAS
Seccédo | — O Conselho Geral

Artigo 3° - Composigcéo e Competéncias
1 - O Conselho Geral tera a seguinte composi¢ao:
a) Representantes do Pessoal Docente em nimero de 5.
b) Representantes dos Pais e Encarregados de Educagdo em nimero de 2.
¢) Representantes do Pessoal Nao Docente em niimero de 2.
d) Representantes dos Alunos do Ensino Secundario em ndmero de 1.
e) Representantes dos Alunos da Educacdo de Adultos em ndmero de 1.
) Representantes do Municipio em nimero de 2.
g) Representantes da Comunidade Local em nimero de 2.
2 — Caso na Escola ndo se leccione o0 ensino secundario ou a educagao de adultos, o nimero de alunos previstos,
respectivamente, nas alineas d) e €) do ponto anterior, acresce a representacdo dos Pais e Encarregados de
Educacéo.
3 — As competéncias do Conselho Geral sdo as definidas na legislacdo geral em vigor e neste regulamento.

Artigo 4° - Designacéo de Representantes

1 - Os representantes previstos nas alineas a), ¢), d) e e) do ponto 1 do artigo anterior sdo eleitos por distintos
corpos eleitorais constituidos respectivamente pelo Pessoal Docente e pelo Pessoal Nao Docente em exercicio
efectivo de fungdes na escola e pelos Alunos do Ensino Secundario e da Educagdo de Adultos, se os houver, com
a matricula em vigor.
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2 - Os representantes dos Pais e Encarregados de Educagéo sdo indicados pela respectiva Associa¢do ou, na falta
desta, por uma Assembleia constituida pelos representantes dos Pais e Encarregados de Educacgdo nos Conselhos
de Turma, a solicitacdo ou sob convocacao do Presidente do Conselho Geral.

3 - Os representantes do Municipio serdo designados pela Camara Municipal, a solicitacdo do Presidente do
Conselho Geral.

4 — Os representantes da Comunidade Local sdo cooptados pelos demais membros, os quais sendo
individualidades ou representantes de actividades de caracter econémico, social, cultural e cientifico séo
designados directamente pelo Conselho Geral, ou sendo representantes das instituicdes ou organizacGes cabera a
estas a sua designacdo, a solicitacdo do Presidente do Conselho Geral.

Artigo 5° - Eleicbes e Organizacéo das Listas

1 — Sé&o eleitores e elegiveis todos os membros que possuam um vinculo funcional & Escola e em exercicio
efectivo de fungGes, no momento da realizagéo dos diferentes actos eleitorais.

2 - Os representantes referidos no ndmero 1 do artigo anterior candidatam-se a eleicdo constituidos em listas
separadas, as quais devem conter a indicacdo dos candidatos em nimero igual & dos mandatos a preencher e dos
suplentes em nimero nao inferior a um terco, arredondado por excesso.

3 - As assembleias eleitorais sdo convocadas pelo Presidente do Conselho Geral cessante ou por quem
legalmente o substitua, com a antecedéncia minima de trés dias Uteis relativamente & data designada pelo
Conselho Geral para a realizagéo do acto eleitoral.

4 - Os cadernos eleitorais serdo mandados elaborar pelo Director e entregues ao Presidente do Conselho Geral
que os fara afixar nos locais habituais, para consulta publica, com antecedéncia minima de trés dias
relativamente a data de realizacdo dos actos eleitorais, sem prejuizo das necessérias actualizacbes que poderdo
ocorrer até ao inicio dos mesmos.

5 - Haverd mesas eleitorais distintas para os actos eleitorais dos representantes de cada um dos corpos,
constituidas por trés elementos dos mesmos, como membros efectivos e igual nimero de suplentes, os quais
serdo designados em reunido prévia dos respectivos corpos eleitorais ou, no caso dos alunos do ensino
secundario, em Assembleia Geral de Delegados de Turma, de entre os seus membros.

6 — As reunifes a que se alude no ponto antecedente serdo convocadas pelo Presidente do Conselho Geral, com a
antecedéncia minima de 48 horas e efectuadas até ao pendltimo dia Gtil antes da realizagdo do acto eleitoral e
dela serd lavrada acta a assinar pelo Presidente, pelos elementos designados para a mesa e pelos restantes
participantes presentes que assim o desejarem.

7 - A assembleia eleitoral funcionar no local, data e horario insertos na convocatéria, sendo que o periodo de
funcionamento serd fixado pelo Conselho Geral, tendo em conta a natureza e a dimenséo dos diversos corpos
eleitorais.

8 — As listas serdo elaboradas em modelo proprio a levantar na reprografia da Escola e entregues nos Servigos de
Administracdo Escolar, durante o seu horério de funcionamento, até 72 horas antes da abertura da assembleia
eleitoral.

9 - Sera atribuida uma letra as listas, desde que consideradas validas, seguindo uma ordem alfabética crescente
de acordo com a data de entrada e serdo afixadas nos locais habituais, pelos Servigos de Administragdo Escolar a
solicitacdo do Presidente do Conselho Geral.

10 - Os processos eleitorais realizam-se por sufragio secreto e presencial.

11 - A conversdo dos votos em mandatos faz-se de acordo com o método de representagcdo proporcional da
média mais alta de Hondt.

11.1. — Em caso de empate nos quocientes relativos ao Gltimo mandato, este serd atribuido & lista menos votada.
12 — Cada lista podera designar até dois delegados a mesa eleitoral que serdo indicados ao respectivo Presidente
até ao inicio do acto eleitoral.

12.1 — Os delegados poderdo solicitar fotocopia dos cadernos eleitorais e proceder, em paralelo, ao controlo das
descargas efectuadas nos mesmos pelos elementos da mesa.

12.2 - Os delegados poderdo assinar a acta a que se refere o nimero seis do artigo anterior.

13 - Os resultados dos processos eleitorais para o Conselho Geral sdo comunicados ao Director Regional de
Educacdo do Norte.

Artigo 6° - Retirada de Listas

1 — As listas podem ser retiradas por mera comunicacdo a entidade a que foram apresentadas, subscrita pela
maioria dos candidatos, efectivos ou suplentes, que as integram.
2 — A retirada de lista pode ser comunicada até 24 horas antes dos actos eleitorais.
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3 — Na sequéncia da retirada de listas, o Presidente do Conselho Geral devera proceder a reformulagdo dos
boletins de voto, nos termos deste regulamento, e a divulgacdo da ocorréncia por processos analogos aos
determinados para a divulgacdo das listas.

Artigo 7° - Entrada em Funcdes

1 - Os membros eleitos assumem 0s seus mandatos, com a realizagdo da primeira reunido do érgéo.
2 - Os membros nomeados e cooptados assumem os mandatos ap6s comunicacdo escrita da entidade que os
designa.

Artigo 8° - Duracéo, Suspensédo e Cessacao Antecipada dos Mandatos

1 - Os mandatos dos membros do Conselho Geral tém a duracéo de:

a) Quatro anos para os representantes do pessoal docente e ndo docente, do municipio e da comunidade local.

b) Dois anos escolares para os representantes dos pais e encarregados de educagdo e dos alunos.

2 - Os mandatos dos membros podem ser suspensos temporariamente, a pedido dos mesmos, dirigido ao
Presidente do Conselho Geral, quando aqueles estiverem impedidos de participar nas actividades do Conselho
Geral por periodo superior a um més.

3 — Os membros do Conselho Geral sdo substituidos no exercicio do cargo se entretanto perderem a qualidade
que determinou a eleicdo ou a designacdo, ou faltem, injustificadamente, a trés reunides, ordinarias ou
extraordinarias.

Artigo 9° - Substituicdo Temporéria e Definitiva

1 - Os membros podem ser substituidos temporariamente, através de despacho do Presidente do Conselho Geral,
até comunicagdo de retoma do mandato dirigida @ mesma entidade pelo titular do mandato.

2 - Os membros serdo substituidos a titulo definitivo quando cessem antecipadamente 0s seus mandatos nos
termos do artigo anterior.

3 - Os mandatos de substituicdo temporaria cessam por comunicacdo do Presidente do Conselho Geral ao
substituto, na sequéncia da comunicacéo de retoma do mandato pelo titular do mesmo.

4 — Os mandatos de substituicdo terminam na data prevista para a conclusdo dos mandatos dos membros
substituidos.

Seccéo Il — O Director

Artigo 10° - Natureza e Mandato

1 - O Director é o 6rgdo de administragdo e gestdo da Escola nas areas pedagdgicas, cultural, administrativa,
financeira e patrimonial, o qual sera recrutado nos termos previstos na lei.
2 — O mandato do Director tem a duragéo de quatro anos.

Artigo 11° - Composigcdo e Competéncias

1 — O Director sera coadjuvado no exercicio das suas fungdes por um subdirector e por um a trés adjuntos.

2 - As competéncias gerais do Director séo as definidas na legislagdo geral em vigor e neste regulamento.

3 - Compete ao Director definir as competéncias e funcfes do subdirector e dos seus adjuntos no respectivo
regimento interno.

4 - O regimento interno deste 6rgdo ou as alteragGes que a qualquer momento lhe sejam introduzidas devem ser
objecto de adequada divulgagéo.

Artigo 12° - Eleicéo
1 — O Director ¢ eleito pelo Conselho Geral e por maioria absoluta dos votos dos membros em efectividade de
funcdes.
2 — Previamente a eleigdo, o Conselho Geral desencadeara a abertura de um procedimento concursal, ao qual
poderao ser opositores os docentes considerados qualificados para o exercicio das fungdes a que se candidata,
nos termos da legislacdo em vigor.
2 — As candidaturas séo apreciadas pela comissdo permanente do Conselho Geral ou uma comissdo especializada
designada para o efeito por aquele 6rgédo, a qual tera por missdo o seguinte:
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2.1 — Antes da apreciagdo das candidaturas, a comissdo referida verifica se os candidatos preenchem os
requisitos legais de admissdo ao concurso, excluindo os candidatos que ndo os satisfacam.

2.2 — A dita comissao procedera a apreciacdo das candidaturas, tendo em conta, obrigatoriamente, a andlise do
curriculum vitae do candidato, a analise do projecto de intervencdo na escola, bem como o resultado da
entrevista individual realizada com o candidato e elaborard um relatério final de avaliacdo dos candidatos a
apresentar ao Conselho Geral, o qual devera conter as razdes que aconselham ou ndo a sua eleicéo.

2.3 — A comissdo ndo procedera a seriacdo dos candidatos.

2.4 — A comissdo podera considerar que nenhum dos candidatos retne condi¢des para ser eleito, o que a ser
confirmado pelo Conselho Geral determinara a abertura de novo procedimento concursal.

3 — O Conselho Geral procede a discussédo e apreciacdo do relatério de avaliagdo dos candidatos, podendo, se
entender, determinar a sua audi¢8o, na qual poderdo ser apreciadas todas as questdes relevantes para a elei¢éo.

4 — Cumprido o ponto anterior, 0 Conselho Geral procede a elei¢do do director que se considerara eleito desde
que obtenha a maioria absoluta dos votos dos seus membros em efectividade de fungdes.

5 — Caso nédo haja candidato vencedor, o Conselho Geral reunird novamente, no prazo maximo de 5 dias Uteis,
para a realizacdo de nova eleicédo, a qual concorrem os dois candidatos mais votados na eleicdo anterior.

6 — O resultado da eleicéo do director ser& objecto de homologacéao por parte do Director da Direcgdo Regional
da Educacdo Norte, o qual produzird os seus efeitos 10 dias Uteis apds a comunicagdo efectivada pelo Presidente
do Conselho Geral.

Artigo 13° - Assessorias do Director

1 — Compete ao Director estruturar, para cada ano lectivo, as assessorias em conformidade com a legislacéo
vigente, o Projecto Educativo da Escola e o seu projecto de intervencdo na Escola e submeter a respectiva
proposta a apreciacdo do Conselho Geral até 30 de Julho.

a) Em casos excepcionais e devidamente fundamentados, o Director pode propor ao Conselho Geral a
reestruturacdo das assessorias em qualquer momento do ano lectivo, respeitando as normas legais em vigor.

2 — Compete ao Conselho Geral apreciar e autorizar as propostas de constituicdo das assessorias para cada ano
lectivo até ao final do més de Julho e, em caso de ndo aprovacao das mesmas, emitir os respectivos fundamentos
e apresentar propostas de alteracao.

Seccéo lll = O Conselho Administrativo

Artigo 14° - Composigcéo, Competéncias e Funcionamento

1 — A composicdo do Conselho Administrativo é a definida na legislagéo geral em vigor.

2 — As competéncias do Conselho Administrativo sdo as consignadas na legislacdo geral em vigor,
nomeadamente em matéria administrativo-financeira da Escola.

3 — O Conselho Administrativo funcionard de acordo com as disposi¢Ges gerais aplicAveis e com as normas
especificas definidas no seu regimento interno.

4 — Sem prejuizo das disposicoes legais em vigor, comete-se ao Conselho Administrativo a funcéo geral de
apoiar, no exercicio das suas competéncias, a concretizagcdo do Projecto Educativo da Escola, dos seus Planos
Anuais de Actividades e das ac¢des de desenvolvimento da qualidade da accdo educativa e da Escola enquanto
organizacéo.

Seccéao IV — O Conselho Pedagogico

Artigo 15° - Composicao
1 — O Conselho Pedagégico sera composto 15 membros que a seguir se enumeram:
a) O Director, que preside.
b) O Coordenador do Departamento de Linguas;
c) O Coordenador do Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas;
d) O Coordenador do Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais;
e) O Coordenador do Departamento de Expressdes;
f) O Coordenador do Centro Novas Oportunidades;
g) O Coordenador da Biblioteca Escolar/Centro de Recursos Educativos;
h) O Coordenador dos Directores de Turma do Ensino Secundario;
i) O Coordenador dos Directores de Turma do 3° Ciclo do Ensino Basico;
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j) Coordenador dos Directores dos Cursos das Ofertas Qualificantes;

I) Coordenador dos Cursos de Educacdo e Formagéo de Adultos;

m) Representantes dos Coordenadores dos Clubes/Projectos/Oficinas/Ateliés em nimero de 1 a 3;

n) Representantes dos Pais e Encarregados de Educacdo em nimero de 2;

0) Representantes dos Alunos em nimero de 1.

2 — Os membros serdo designados nos seguintes termaos:

2.1 - Os membros referidos nas alineas b) a I) do ponto 1 deste artigo serdo nomeados pelo Director.

2.1.1 — Os Coordenadores dos Directores de Turma do 3° Ciclo do Ensino Basico e dos Cursos de Educacdo e
Formacéo de Adultos s6 serdo nomeados quando estejam em funcionamento, pelo menos, sete turmas, na area da
respectiva coordenagéo.

2.1.2 - No caso em que ndo estejam reunidas as condi¢cBes para se nomear o Coordenador dos Directores de
Turma do 3° Ciclo do Ensino Basico, nos termos do nimero anterior, o Coordenador dos Directores de Turma do
Ensino Secundério coordenara também os Directores de Turma desse Ciclo de Ensino.

2.1.3 - No caso em que ndo estejam reunidas as condi¢cdes para se nomear o Coordenador dos Cursos de
Educacdo e Formacéo de Adultos nos termos do ndmero 2.1.1 antecedente, o Coordenador dos Directores dos
Cursos das Ofertas Qualificantes coordenard também os Mediadores dos Cursos de Formacdo e Educacdo de
Adultos.

2.2 — Para cada ano lectivo, os Delegados de Turma dos 10°, 11°, 12° Anos do Ensino Secundario e do Ensino de
Educacdo de Adultos, se houver, elegem entre si um Representante efectivo e um Representante suplente,
observando as seguintes normas préticas:

a) A eleicéo realiza-se em reunido dos Delegados.

b) A reunido serd convocada pelo Director e presidida por um dos seus membros, ap6s a entrada em funcGes de
todos os Delegados.

) A eleigdo pode realizar-se de imediato, se & hora de inicio da reunifo estiverem presentes a maioria dos
eleitores, ou meia hora depois qualquer que seja o seu nimero.

d) Sé podem ser eleitos os Delegados presentes.

e) Os Delegados podem ser substituidos como eleitores pelos respectivos Subdelegados, no entanto estes ndo
podem ser eleitos.

f) Sera elaborada acta da reunido, a qual sera assinada por todos os presentes, entrando os eleitos imediatamente
em funcoes.

2.3 — Os Representantes dos Pais e Encarregados de Educacgdo serdo nomeados pela Direc¢do da Associagdo de
Pais e Encarregados de Educac¢do da Escola Secundaria de Caldas das Taipas até ao inicio de cada ano lectivo.

a) Quando ndo for cumprido o disposto no ponto anterior, estes representantes serdo designados por elei¢do, em
reunido geral dos Representantes dos Pais e Encarregados de Educacdo de Turma que assumam fungdes para o
ano lectivo em causa, a convocar para o efeito pelo Director e presidida por um dos seus membros.

b) A eleicdo prevista na alinea anterior podera ser feita a hora marcada, estando presentes a maioria dos eleitores,
ou meia hora depois, qualquer que seja 0 nimero dos presentes.

c) Se findo o periodo de espera referido na alinea anterior ndo estiver presente qualquer dos eleitores, o Director
convocara nova sessdo no prazo de uma semana.

d) SO podem ser eleitos os presentes.

e) Sera elaborada acta da eleicdo a assinar por todos os presentes, da qual sera remetida cépia a Direcgdo da
Associagao de Pais e Encarregados de Educacéo da Escola Secundéria de Caldas das Taipas.

2.4. O(s) representante(s) referido(s) na alinea m) do ponto 1 deste artigo sera(do) designado(s), no inicio de
cada ano escolar, por eleicdo entre os coordenadores responsaveis pelos Clubes/Projectos/Oficinas/Ateliers
existentes e o assessor do Director responsavel pela dinamizacéo de projectos, se existir.

2.4.1 - Quando ndo exista o Coordenador dos Directores de Turma do 3° Ciclo do Ensino Basico efou
Coordenador dos Cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos por ndo se terem verificado os requisitos para a
sua nomeacéo, fixados nos nimero 2.1.1 antecedente, os lugares para eles previstos nas alineas i) e I) transitam
para a representagao prevista na alinea m).

3 — O Conselho Pedagdgico poderd, de acordo com o seu regimento interno, deliberar fazer participar nos seus
trabalhos outros responsaveis pelos servicos técnico-pedagogicos, com caracter de permanéncia ou temporaria,
mas sem direito a voto.

4 — Os membros referidos nas alineas a) a I) cumprem mandatos de quatro anos, o(s) da alinea m) cumpre
mandato de um ano e os das alineas n) e 0) cumprirdo mandatos de dois anos.

5 - Os membros cessam antecipadamente fun¢des quando perderem as qualidades que Ihes permitiram ser eleitos
ou nomeados.

a) Os membros que cessarem func@es antecipadamente serdo substituidos por processos analogos aos que deram
origem a sua designagcéo.
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5 — Os mandatos de substituico terminam na data prevista para o termo do mandato dos titulares originais dos
mesmos.

Artigo 16° — Competéncias e Funcionamento

1 — As competéncias do Conselho Pedagogico sdo as previstas na legislacdo geral e no presente regulamento.

2 — O funcionamento do Conselho Pedagdgico reger-se-4 pelas normas gerais aplicaveis e pelas normas
especificas que constem do seu regimento interno.

3 — No exercicio das suas funces, o Conselho Pedagégico deve assumir-se como principal 6rgdo de
dinamizacéo do Projecto Educativo da Escola, do seu Plano Anual de Actividades e de desenvolvimento da
qualidade da accdo educativa e da Escola enquanto organizagdo, usando as competéncias e instrumentos
previstos na legislacdo geral e neste regulamento.

4 — O Conselho Pedagbgico assume-se como 6rgdo de participacdo alargada na orientacdo corrente da accédo
educativa e da accdo organizacional.

4.1 — Na vertente da ac¢do pedagogico-didactica, da orientagdo e acompanhamento dos alunos, a representacao
multidisciplinar no Conselho Pedag6gico visa promover a articulagdo vertical, ou seja, a sequencialidade das
disciplinas ou areas disciplinares nos diferentes anos de cada curso, e horizontal, ou seja, a articulagdo entre
disciplinas da mesma &rea em cada ano.

4.2 — Na vertente da formac&o inicial e continua do pessoal docente e ndo docente, o Conselho Pedagdgico
devera definir e liderar 0s processos que permitam a continua progressdo no sentido do aumento da qualidade da
ac¢do educativa e da Escola enquanto organizag&o.

4.3 — Na vertente da abertura & comunidade local, o Conselho Pedagdgico deverad assumir-se como principal
agente mobilizador dos recursos necessarios e das ac¢les adequadas ao alargamento e desenvolvimento da
Escola enquanto servico publico na area da educacgéo e da dinamizagdo social e cultural.

Seccéo V - Departamentos Curriculares

Artigo 17° — Organizacao e Composicao
1 — Os Departamentos Curriculares sdo agrupamentos de docentes organizados e compostos de acordo com 0s
ndmeros seguintes.
2 — Serdo constituidos os seguintes Departamentos Curriculares, com vista a operacionalizagdo dos objectivos
enunciados no ponto 4 do artigo anterior:
a) Departamento de Linguas, constituido pelos docentes dos grupos de recrutamento 300 e 330.
b) Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas, constituido pelos docentes dos grupos de recrutamento 290,
400, 410, 420 e 430.
c) Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais, constituido pelos docentes dos grupos de
recrutamento 500, 510, 520 e 550.
d) Departamento de Expressdes, constituido pelos docentes dos grupos de recrutamento 530, 600 e 620.
2.1- Compete ao Conselho Pedagégico deliberar sobre a integragdo do docente/ formador, ndo enquadravel nos
grupos de recrutamento referidos nas alineas anteriores, no Departamento cujas areas de saber demonstrem
maior afinidade com a especialidade do docente/ formador em questéo.
3 — Para cada ano, os Departamentos organizam-se internamente em Secc¢des definidas por um ou mais grupos
de recrutamento.
3.1 — No momento da preparacdo de cada ano lectivo, tendo em conta o servico docente a distribuir, a
racionalizagdo dos recursos e a operacionalizacdo dos principios de articulagdo curricular horizontal e vertical,
compete aos Departamentos Curriculares propor ao Conselho Pedagdgico a constituicdo efectiva das Sec¢des
anteriormente citadas, em obediéncia ao seguinte principio:
a) As seccBes a constituir tém de abranger um minimo de dois docentes com servico lectivo efectivo distribuido
Nos grupos a que pertencem.
4 — A coordenacao dos Departamentos sera assegurada por um Coordenador, apoiado pelos Coordenadores de
Seccdo, a qual podera constituir-se em Conselho de Cooperagdo do Departamento que exercera funcfes
preparatorias das reunifes do Conselho Pedagdgico e das reunides plenarias do Departamento e/ ou Secgédo, nos
termos a definir no Regimento Interno de cada Departamento.
4.1 — Os Coordenadores de Departamento sdo designados pelo Director de entre os professores titulares em
exercicio efectivo de fungdes do respectivo Departamento.
4.2. Os Coordenadores de Seccdo sao eleitos pelos seus pares na Ultima reunido de Departamento do ano lectivo
em curso, observando-se as seguintes normas:
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a) A eleicdo serd agendada na ordem de trabalhos de uma reunido do Departamento Curricular, convocada e
realizada nos termos previstos no seu regimento interno.

b) Sao eleitores todos os docentes em exercicio efectivo de fungdes a data da realizacdo da reunido e que se
encontrem presentes na mesma.

c) Séo elegiveis todos os Professores e Professores Titulares, desde que ndo exercam qualquer outra coordenacao
da natureza cientifico-pedagdgica.

c) A eleicdo pode ser realizada a hora de inicio da reunido se se encontrarem presentes dois tercos dos eleitores
ou meia hora depois, estando a maioria.

d) Néo sendo possivel cumprir o estipulado na alinea anterior, serd de imediato marcada nova reunidao no prazo
de dois dias Uteis.

4.2 — Os Coordenadores de Departamento cumprem mandatos de quatro anos e os Coordenadores de Secgdo
mandatos de dois anos.

5 — Sao admitidas substituicGes temporarias dos titulares dos mandatos nos seguintes termos:

a) Nas auséncias ou impedimentos do Coordenador do Departamento, este podera ser substituido
temporariamente por quem o Director designar.

b) Nas auséncias temporarias ou impedimentos dos Coordenadores de Seccdo, a coordenacdo da Seccdo serd
assumida pelo docente mais antigo no exercicio das funges docentes e que ndo seja o Coordenador de
Departamento.

c) Nas auséncias definitivas dos Coordenadores, havera lugar a designacdo de um substituto, por processos
analogos aos seguidos para a designacdo do titular.

6 - Os mandatos de substituicdo cessam no momento em que o titular retomar fungdes e terminam na data
prevista para a conclusdo do mandato original.

7 — As normas praticas relativas ao funcionamento dos Departamentos Curriculares serdo estabelecidas no seu
regimento interno, observadas as seguintes disposicoes:

a) As reunides dos Departamentos Curriculares e das Secgdes devem realizar-se sem prejuizo das actividades
lectivas.

b) As disposi¢des especificas relativas ao funcionamento das Secc¢Bes, bem como da sua articulagdo com o
funcionamento dos Departamentos, constardo dos seus Regimentos Internos, sem prejuizo da obrigatoriedade da
realizacdo de um minimo de duas reunides por periodo lectivo.

c) As convocatdrias das reunides do plendrio e das seccBes sdo efectuadas pelos Coordenadores dos
Departamentos ou das Seccdes, respectivamente, e homologadas pelo Director.

d) As reunifes podem ser realizadas por iniciativa do Conselho Pedagdgico, do Director, ou dos Coordenadores,
nos moldes previstos no seu regimento.

e) Nas reunibes plenarias dos Departamentos e das SeccBes participam obrigatoriamente e como membros de
pleno direito, todos os docentes dos Grupos de Recrutamento e Técnicas Especiais que lhes estejam afectos,
incluindo os que ndo tenham componente lectiva, com excepc¢do do Director, assumindo também, por igual,
todos os deveres inerentes aquela participacao.

Artigo 18° - Competéncias e Funcionamento

1 - Além das competéncias e fun¢Bes que decorram das normas gerais e das disposi¢cBes que constem deste
regulamento interno, cabe aos Departamentos Curriculares:

a) Elaborar o seu regimento interno, contemplando o funcionamento em plenério e em seccdes.

b) Eleger os Coordenadores de Seccdo de acordo com as normas que constem deste regulamento e do seu
regimento interno.

c¢) Definir a composicdo e formas de organizagdo das planificacdes das actividades lectivas ou equiparadas, com
a concordancia do Conselho Pedagdgico.

d) Propor ao Conselho Pedagdgico acgdes, projectos e experiéncias pedagdgicas no ambito do desenvolvimento
das actividades lectivas ou equiparadas.

e) Promover a cooperacdo, o trabalho em equipa e a reflexdo conjunta sobre questdes educativas entre 0s
docentes que os integram.

f) Operacionalizar a articulacdo curricular, horizontal e vertical, das actividades lectivas e equiparadas sob a
responsabilidade dos docentes que os integram.

g) Dinamizar e promover participacGes em acgdes e projectos no ambito das actividades de apoio e complemento
educativo, de animagdo e complemento curricular e de formacéo e desenvolvimento institucional.

h) Assegurar a articulagdo e a cooperagdo com as restantes estruturas de orientacdo educativa.

i) Definir as formas de operacionalizacdo das fun¢es que sejam chamados a desempenhar por determinagéo do
Conselho Pedagogico, do Director ou do disposto neste regulamento.
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j) Gerir os espagos e equipamentos especificos que sejam colocados sob a sua responsabilidade pelo Director e
definir normas para a sua utilizagéo.

K) Supervisionar, com o apoio dos Coordenadores de Sec¢do ou, quando necessario, de docentes com formacéo
especifica na éarea, as actividades lectivas e de avaliacdo realizadas ou a realizar pelos docentes ndo
profissionalizados.

1) Promover levantamentos de necessidades de formacdo e formas de as suprir, se necessario, com 0 apoio dos
restantes drgaos da Escola e do Centro de Formacédo Francisco de Holanda.

m) Elaborar e apresentar aos érgdos proprios propostas de desenvolvimento da accdo educativa e da Escola
enquanto organizacao.

n) Proceder a analises globais do desenvolvimento do ano escolar, nomeadamente, sobre o desenvolvimento das
actividades lectivas e os resultados do desempenho escolar dos alunos, apresentando os relatorios e pareceres
delas resultantes ao Conselho Pedagdgico.

0) Apresentar propostas de distribuicdo de servico docente.

p) Pronunciar-se no ambito da avaliagdo do desempenho dos seus Coordenadores, nos termos deste regulamento.
q) Apresentar ao Conselho Pedagogico, até 15 de Julho de cada ano, um relatério das actividades desenvolvidas.

2 - Os Coordenadores em fungBes assumem individualmente as responsabilidades da coordenacdo do
Departamento Curricular e colegialmente as do plenario do mesmo, sem prejuizo das competéncias préprias do
Coordenador de Departamento previstas neste regulamento.

a) As formas de articulacdo entre o Coordenador de Departamento e os diversos Coordenadores de Secgdo e
entre estes serdo estabelecidas no regimento interno dos Departamentos Curriculares.

3 - Sem prejuizo das demais disposi¢fes que constem deste regulamento, compete aos Coordenadores dos
Departamentos Curriculares:

a) Divulgar, junto dos docentes que coordena, toda a informacao necessaria ao adequado desempenho das suas
fungdes.

b) Acolher e encaminhar para os 6rgdos proprios os problemas e as propostas apresentadas pelos docentes ou
pelos Coordenadores de Seccdo.

c) Assegurar a articulagdo e cooperacdo das Secgdes do respectivo Departamento e do seu Departamento com os
restantes.

d) Convocar reunides do plenario ou das seccdes, nos termos deste regulamento e do seu regimento interno.

4 - Sem prejuizo das demais disposi¢des que constem deste regulamento, compete aos Coordenadores das
Secgdes dos Departamentos Curriculares:

a) Acompanhar, em especial, os docentes menos experientes no exercicio dessas fun¢bes nesta Escola,
promovendo a sua formacao e integracdo de acordo com as normas gerais e locais.

b) Coordenar a elaboracdo das planificacfes das actividades lectivas ou equiparadas e submeté-las a aprovacéo
do Departamento Curricular.

c) Propor a adopg¢do de metodologias e 0 uso de materiais especificos adequados as exigéncias e objectivos das
respectivas disciplinas.

d) Promover a reflexdo e a aferigdo de critérios e instrumentos a aplicar na avaliagdo dos alunos.

e) Proceder a analises globais de avaliagdo interna do desenvolvimento do ano escolar, nomeadamente, das
actividades lectivas e dos resultados escolares dos alunos, apresentando os relatorios e pareceres delas resultantes
ao Conselho Pedagodgico, através do Coordenador do Departamento.

f) Efectuar, periodicamente, o ponto da situacdo relativamente ao cumprimento dos programas e planificagdes.

g) Organizar o servico respeitante a elaboragdo e correccdo das Provas de Exame realizadas a nivel de Escola.

h) Apresentar ao Departamento propostas de distribui¢do do servico docente.

i) Coordenar os processos de anélise e seleccdo de manuais escolares.

j) Convocar reunides da respectiva Seccdo, nos termos deste regulamento e do regimento interno do
Departamento.

k) Apresentar ao Coordenador de Departamento, até 15 de Julho de cada ano, um relatério das actividades
desenvolvidas.

Artigo 19° — Avaliagdo do Funcionamento dos Departamentos Curriculares

1 - A avaliagdo do funcionamento dos Departamentos e respectivas SeccOes serd feita de acordo com as
disposicdes seguintes:

1.1 — Compete ao Conselho Pedagdgico, com o apoio do Director, organizar todo o processo de avaliacédo,
nomeadamente: elaborar instrumentos de recolha de opinides; estabelecer as metodologias a adoptar na sua
aplicacdo e no tratamento da informacdo recolhida; apreciar os resultados finais e elaborar um relatdrio sintese
dos mesmos.
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1.2 - No ambito destes processos de avaliagdo, pronunciam-se, obrigatoriamente, os Coordenadores através de
um relatorio final e os docentes do Departamento ou Seccédo através de instrumentos de recolha de opiniGes.

1.3 - Compete ao Conselho Pedagdgico sugerir outras fontes da informacdo a recolher no ambito destes
processos de avaliacéo.

1.4 - A informacdo recolhida sera analisada e compilada em regime de sigilo pelo Director, auxiliada por uma
comissao do Conselho Pedagdgico nomeada para o efeito, apos o que:

a) Sera dado conhecimento pessoal a cada Coordenador dos resultados globais obtidos pelo Departamento ou
Seccao.

b) Sera dado conhecimento publico, através do Conselho Pedagdgico, dos resultados globais obtidos pelo
conjunto dos Departamentos ou Secces.

Seccéo VI - Conselhos de Turma

Artigo 20° - Competéncias, Composi¢céo e Funcionamento

1 - O Conselho de Turma é considerado a unidade bésica de coordenagdo e promogdo da qualidade da acgdo
educativa.

1.1 — As competéncias dos Conselhos de Turma serdo determinadas pelo Conselho Pedagdgico, sem prejuizo das
dispostas na legislacéo geral em vigor e no presente regulamento.

2 - O Conselho de Turma é composto pelos seguintes membros:

a) Director de Turma, que assume por ineréncia as fungdes de presidente.

b) Restantes docentes da turma, de entre os quais serd nomeado pelo Director o que assumird as funcdes de
secretério.

c) Director de Curso, com caracter facultativo e sem direito a voto, no caso dos cursos das ofertas qualificantes.
d) Delegado de Turma, na qualidade de representante dos alunos da Turma.

e) Representante dos Pais e Encarregados de Educacdo da Turma.

3 - Conforme decorre da legislagdo geral, o0 Conselho de Turma restringe-se aos membros referidos nas alineas
a), b) e ¢) quando redne para efeitos da avaliagdo formativa e sumativa dos alunos.

4 — Tratando-se de Conselho de Turma Disciplinar, nos termos da lei:

a) O Conselho é presidido pelo Director.

b) Além do Representante dos Pais e Encarregados de Educacéo da Turma, participa também como membro um
representante da Associacédo de Pais e Encarregados de Educacéo.

c¢) Além do Delegado de Turma, participa também como membro o Subdelegado de Turma.

d) Caso tenham de ser apreciados processos disciplinares em que estejam envolvidos os membros referidos na
alinea anterior, eles terdo de ser substituidos por outros alunos designados para o efeito pelos seus pares.

5 - Compete ao Conselho Pedagdgico determinar e ao Director convocar as reunides ordinarias do Conselho de
Turma, tendo em conta a legislacdo geral em vigor e as disposi¢fes do presente regulamento.

6 - Compete ao Conselho Pedagdgico estabelecer, em cada momento, as normas préaticas de funcionamento dos
Conselhos de Turma, nomeadamente, calendario geral das reunides, antecedéncia das convocatorias, duragéo,
organizacéo e formas de registo das deliberacdes.

Artigo 21° - Delegados de Turma

1 - O Delegado de Turma é uma estrutura unipessoal, exercido em cada turma por um aluno eleito, entre os
pares, por voto secreto.

a) A eleicdo do Delegado de Turma é organizada, no inicio de cada ano lectivo, pelo Director de Turma, em
sessdo em que estejam presentes, pelo menos, dois ter¢os dos alunos, e homologada pelo Director.

b) No mesmo acto, o segundo aluno mais votado na elei¢cdo do Delegado, serd designado Subdelegado de Turma.
c) Da elei¢do dos Delegados seré lavrada acta em impresso préprio.

d) Os Delegados entram em fungdes mediante assinatura de termo de posse de que constardo as disposicoes
pertinentes que constam deste regulamento.

2 — Além dos demais direitos e deveres dos consagrados na legislacdo geral e neste regulamento, sdo direitos e
deveres especificos dos Delegados de Turma os seguintes:

a) O Delegado de Turma é o representante legitimo dos colegas junto dos 6rgéos e estruturas das Escola.

b) O Delegado de Turma tem direito a ser a primeira pessoa ouvida relativamente aos problemas relacionados
com a turma.

¢) O Delegado de Turma tem o direito de receber a colaboracdo de todos os 6rgaos, estruturas e servicos da
escola nas diligéncias que efectuar no ambito da resolucéo dos assuntos da turma.
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d) O Delegado de Turma tem direito a participar em todas as reunifes e nas delibera¢fes do Conselho de Turma,
excepto na parte que diga respeito a assuntos relacionados com os exames e a avaliacéo final de cada periodo.

e) O Delegado de Turma tem o direito de eleger e ser eleito membro representante dos alunos nos 6érgdos de
gestdo da escola, nos termos previstos na legislacdo em vigor e neste regulamento.

f) O Delegado de Turma tem direito a justificacdo das faltas por motivo de participacdo em reunides para as
quais seja convocado.

g) O Delegado de Turma tem o direito a receber a colaboracdo de todos os colegas, nomeadamente no que
respeita ao cumprimento de tarefas que lhe tenham sido atribuidas.

h) Os Delegados de Turma tém o direito de solicitar a realizacdo de reunides da turma com o respectivo Director
de Turma para a apreciagdo de matérias relacionadas com o funcionamento da turma, sem prejuizo do
cumprimento das actividades lectivas, nos termos definidos na lei e neste regulamento.

i) O Delegado de Turma devera ser um promotor da integragédo de todos os colegas na turma e na escola.

j) O Delegado de Turma devera dar a conhecer ao Director de Turma os problemas de relacionamento entre
alunos ou entre alunos e outras pessoas da escola que forem do seu conhecimento.

k) O Delegado de Turma devera dar a conhecer ao Director de Turma os problemas de funcionamento dos
diversos servicos da escola que sejam do seu conhecimento.

I) O Delegado de Turma devera representar a turma junto do Director de Turma, dos Orgdos de Gestdo,
Professores e demais Funcionarios da escola.

m) O Delegado de Turma devera participar em reunides do Conselho de Turma, de Delegados de Turma ou
outras que estejam previstas no regulamento interno e para as quais seja convocado.

3 — Nas auséncias ou impedimentos do Delegado, o Subdelegado assume todas as suas fungdes.

4 — Os Delegados cessam 0s seus mandatos quando perderem a qualidade que lhes permitiu serem eleitos, sem
prejuizo de, a todo o tempo, poderem ser exonerados pela maioria dos alunos da turma, quando entendam que
ndo demonstrou as qualidades necessarias ou ndo estd a cumprir devidamente as suas funges.

5 — Os Delegados de Turma podem reunir-se em Assembleias de Delegados de Turma.

5.1 — As Assembleias de Delegados de Turma sdo compostas por todos os Delegados em exercicio efectivo de
fungdes e presididas pelos respectivos Coordenadores dos Directores de Turma, que nelas participam sem direito
a voto.

5.2 — Além da Assembleia Geral, podem reunir Assembleias dos agrupamentos de turmas correspondentes aos
que em cada ano forem delimitados para efeito da Coordenacdo de Directores de Turma.

5.3 — As reunifes sdo convocadas pelo Director, sem prejuizo das actividades lectivas, por sua iniciativa ou dos
6rgdos competentes da Escola; por iniciativa dos respectivos representantes dos alunos no Conselho Pedagdgico
ou por iniciativa da maioria dos Delegados de Turma que as integram.

5.4 — Compete as Assembleias de Delegados de Turma cumprir as fungdes consignadas nas normas gerais
aplicaveis e neste regulamento e, ainda:

a) Pronunciar-se sobre os assuntos em cuja discussdo ou decisdo devam participar 0s seus representantes ao
Conselho Pedagdgico.

b) Colocar problemas e apresentar propostas a submeter ao Conselho Pedagogico.

c) Participar nos processos de constituicdo dos 6rgdos da Escola nos termos do presente regulamento.

d) Colaborar na divulgacao de informagdo e das decisdes dos 6rgdos competentes da Escola.

e) Cooperar com os demais 6rgdos da Escola na promogéo do desenvolvimento da qualidade da acgdo educativa
e da Escola enquanto organizacéo.

5.5 — As Assembleias tém poder deliberativo quando estiver presente a maioria dos seus membros com direito a
voto ou, qualquer que seja o0 seu himero, meia hora apds o inicio da mesma.

a) Das reunides das Assembleias serdo elaboradas sinteses dos assuntos tratados e das deliberacGes tomadas, em
impresso préprio em uso na Escola.

Artigo 22° - Representantes dos Pais e Encarregados de Educacéo da Turma

1 — Os Representantes dos Pais e Encarregados de Educagdo da Turma sdo designados por eleicéo, entre os que
tenham essa qualidade relativamente a alunos da turma e estiverem presentes em sesséo convocada para o efeito
pelo Director de Turma, respeitando as disposi¢fes seguintes:

a) A cada um dos Pais ou Encarregados de Educacdo corresponde, apenas, um voto, mesmo que, eventualmente,
represente mais do que um aluno na turma.

b) A eleicdo podera ser feita a hora marcada estando presente a maioria dos eleitores ou meia hora depois,
qualquer que seja o nimero dos presentes.

c) Se findo o periodo de espera referido na alinea anterior ndo estiver presente qualquer dos eleitores, o Director
de Turma convocara nova sessao no prazo de cinco dias Uteis.
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d) Os alunos maiores que assumem por si as fun¢fes normalmente desempenhadas pelos Encarregados de
Educacéo ndo podem participar nesta eleigéo.

e) S6 podem ser eleitos os presentes.

f) Seré elaborada acta da eleicdo a assinar por todos os presentes, tomando os eleitos posse ho mesmo acto.

2 — Compete aos Representantes dos Pais e Encarregados de Educacdo da Turma desempenhar as funcgdes
previstas na legislacdo geral e neste regulamento, nomeadamente:

a) Participar nas reunides dos Conselhos de Turma.

b) Representar os Pais e Encarregados de Educacdo da Turma junto do Director de Turma e demais 6rgdos da
Escola.

d) Auxiliar os Directores de Turma na dinamizagdo da participagdo dos Pais e Encarregados de Educagdo da
Turma nas actividades da Escola e no acompanhamento e orientagdo dos seus educandos.

3 — O segundo mais votado na eleicdo do Representante fica nomeado como Suplente e substituira o titular nas
situacBes em que este estiver impedido de exercer as fungdes ou quando cesse 0 mandato.

4 - Os Representantes cessam 0s seus mandatos quando perderem a qualidade que lhes permitiu serem eleitos,
sem prejuizo de, a todo o tempo, poderem ser exonerados pela maioria dos eleitores, em reunido a convocar para
o efeito pelo Director de Turma, quando entendam que ndo demonstrou as qualidades necessarias ou ndo esta a
cumprir devidamente as suas funcdes.

Artigo 23° - Directores de Turma

1 — Para os efeitos da aplicacdo do disposto neste regulamento, entende-se também como Directores de Turma as
estruturas que na legislacdo geral surgem com a designagdo de Mediador.

2 - Os Directores de Turma sdo nomeados, para cada ano lectivo, pelo Director, observando as disposi¢Ges
seguintes:

2.1 - Atitulo de condicdes obrigatdrias:

a) O Director de Turma terd de ser nomeado de entre os docentes titulares de disciplinas que fagam parte do
curriculo de todos os alunos da Turma.

b) O Director de Turma sera um docente profissionalizado.

2.2 - Atitulo de condicdes preferenciais:

a) O docente ter sido Director de Turma desse grupo de alunos no ano lectivo anterior.

b) O docente ter frequentado ac¢Bes de formacdo relacionadas com o exercicio das funcBes de Director de
Turma.

¢) O docente ter manifestado expressamente vontade de desempenhar fun¢des de Director de Turma.

2.3 - Quando ndo for possivel cumprir as condi¢des obrigatorias, o Director informard o Conselho Pedagégico
dos motivos da nomeacéo.

2.4 - Os docentes que tenham que desempenhar outros cargos previstos neste regulamento, podem solicitar ao
Director a dispensa de serem nomeados Directores de Turma.

2.5 - SO excepcionalmente, devidamente justificado pelo Director, devera ser atribuida mais do que uma
Direcgdo de Turma cada docente.

3 - No exercicio das suas fungdes, o Director de Turma terd competéncias na:

a) Area da Coordenacdo da Accdo Educativa, exercendo funces de coordenacdo da equipa de docentes da
turma.

b) Area da Orientacio Educativa, exercendo fungdes de orientador educativo dos alunos da turma.

¢) Area da Comunicacdo Institucional, exercendo fungdes de informacéo e ligacdo com os Pais e Encarregados
de Educacdo dos alunos da turma.

4 - Para 0 exercicio das suas funcfes, sem prejuizo das demais competéncias que lhes séo atribuidas nas normas
gerais e no presente regulamento, os Directores de Turma tém o direito de:

a) Convocar, com a concordancia do 6rgdo de gestdo e sem prejuizo das actividades lectivas, os docentes que
coordena para reunifes ou sessdes de trabalho com os alunos da turma; com os Pais e Encarregados de Educacéo
ou com outros docentes da turma.

b) Convocar, sem prejuizo das actividades lectivas, os alunos da turma para reunifes ou sessdes de trabalho.

¢) Propor aos docentes a distribuicdo do servico a realizar no ambito da sua componente néo lectiva, relativo a
projectos e actividades extracurriculares em que a turma esteja envolvida.

d) Determinar aos docentes que coordena a prestacdo de informagdes sobre os alunos da turma.

e) Emitir pareceres sobre pedidos de anulacdo de matriculas.

) Decidir sobre a exclusdo de alunos de actividades de apoio e complemento educativo, nas situacdes previstas
neste regulamento.

g) Usar, sempre que entender necessario e conveniente, mediante registo, os servigos de telefone da Escola para
comunicagdo com os Pais e Encarregados de Educagéo.
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h) Desenvolver diligéncias no sentido de combater o abandono escolar.

5 - Sem prejuizo do cumprimento do determinado pela legislagdo geral, pelo presente regulamento e pelos
6rgdos competentes da Escola, sdo tarefas dos Directores de Turma as seguintes:

a) Promover junto do Conselho de Turma a realizacdo de acc¢Bes conducentes a divulgacdo e aplicacdo do
Projecto Educativo, do Regulamento Interno e do Plano Anual de Actividades, numa perspectiva de
envolvimento dos Pais e Encarregados de Educacéo e de abertura & comunidade.

b) Assegurar a adopcdo de estratégias coordenadas relativamente aos alunos da turma, e com eles
contratualizadas, nomeadamente no que diz respeito ao desenvolvimento das actividades lectivas e dos projectos
interdisciplinares em que a turma esteja envolvida.

c) Promover o conhecimento individualizado dos alunos, colhendo as informagGes necessarias junto das diversas
fontes disponiveis e divulgando-as aos docentes da turma.

d) Fomentar a participagdo dos Pais e Encarregados de Educacdo no acompanhamento da vida escolar dos seus
educandos e na concretizagdo de tarefas de orientacdo dentro e fora da Escola.

e) Divulgar junto de todos os interessados 0s recursos e servicos disponibilizados pela Escola e promover a sua
utilizagéo.

f) Elaborar e guardar o Processo Individual do Aluno, facultando a sua consulta nos termos do presente
regulamento.

g) Coordenar a elaboracdo do Projecto Curricular de Turma/Plano de Turma/Plano de Formagdo.

h) Coordenar e promover a articulacdo curricular, com o apoio dos Departamentos Curriculares.

i) Coordenar o processo de avaliagdo formativa e sumativa dos alunos, garantindo a sua coeréncia com as
disposi¢des legais aplicaveis, as normas do presente regulamento e as orientacBes emanadas dos 6rgédos
competentes da Escola.

j) Apreciar as ocorréncias de natureza disciplinar, proceder ao seu tratamento e acompanhar a aplicagdo de
medidas correctivas e disciplinares sancionatérias, nos termos da lei e do presente regulamento.

k) Promover a articulagdo com o Servico de Psicologia e Orientagéo.

1) Propor ao Conselho de Turma a intervencdo de outros érgdos e servicos no ambito da integracdo e do
desenvolvimento educativo dos alunos.

m) Presidir e orientar as reuniGes do Conselho de Turma de acordo com as instrugdes recebidas dos 6rgdos
competentes da Escola, efectuando os preparativos indispensaveis e distribuindo as tarefas necessarias ao
cumprimento das mesmas.

n) Apresentar ao respectivo Coordenador, até 15 de Julho de cada ano, um relatério de avaliagdo das actividades
desenvolvidas.

6 - No &mbito do funcionamento do servico de Direc¢do de Turma serd observado o seguinte:

6.1 - Salvo disposicdo em contrério tempestivamente emitida pelo Conselho Pedagdgico, além das reunides do
Conselho de Turma, o Director de Turma deve realizar as seguintes reunifes com os Pais e Encarregados de
Educacdo da Turma:

a) No inicio do 1° periodo, antes das aulas ou até as duas primeiras semanas;

b) Em meados do 1° periodo;

c) No inicio do 2° periodo;

d) No inicio do 3° periodo;

e) E no final do ano, apds as avaliagdes.

6.2 - As reunides referidas podem ter como participantes os Alunos e os Docentes da turma, competindo ao
Conselho de Directores de Turma sugerir e ao Conselho Pedag6gico decidir sobre a obrigatoriedade das
participacdes.

6.3 — O horério do Director de Turma deve incluir obrigatoriamente um bloco semanal de 45 minutos para
atendimento de Pais e Encarregados de Educag&o.

6.4. O bloco semanal referido no ponto anterior serd marcado no horéario semanal do docente e estara sujeito a
presenca obrigatéria

6.5 - No inicio de cada ano lectivo serdo definidos horarios para:

a) Atendimento de Pais e Encarregados de Educacéo.

b) ReuniBes com Pais e Encarregados de Educacéo.

c) Trabalho com os alunos da turma.

d) Trabalho de organizacéo e coordenacdo com outros Directores de Turma e respectivo Coordenador.

6.6 - Os horérios referidos nas alineas a) e b) do ponto anterior serdo definidos pelos Directores de Turma
analisando as preferéncias indicadas pelos Pais e Encarregados de Educagdo no acto da matricula e os critérios
que o Conselho de Directores de Turma definir para o efeito.

6.7 - Os horarios referidos nas alineas ¢) e d) do ponto 6.5 deste artigo serdo definidos pelo Director no ambito
da definicdo dos horarios das turmas e dos docentes.
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6.8 — As reunides da turma que, nos termos da legislacdo em vigor, os alunos podem solicitar ao Director de
Turma, realizam-se nos horarios previstos na alinea c) do ponto 6.5 deste artigo, competindo aos requerentes
sugerir 0 alargamento aos outros participantes.

7 — Os mandatos dos Directores de Turma podem cessar antecipadamente por despacho de quem os nomeou, do
qual constara a nomeacéo do substituto.

8 — S&o admitidas substituices temporarias dos Directores de Turma nos seguintes termos:

a) Nas auséncias ou impedimentos pelo prazo maximo previsivel de um més, a Direccdo de Turma serd assumida
pelo respectivo Coordenador ou por quem o substitua.

b) Nas auséncias por um prazo previsivel superior ao estipulado na alinea anterior, havera lugar a designacédo de
um substituto por processos analogos aos seguidos para a designacéo do titular.

9 - Os mandatos de substituicdo cessam no momento em que o titular retomar fungdes e terminam na data
prevista para a conclusdo do mandato original.

10 - A avaliacdo do funcionamento do Servigo de Direcgdo de Turma sera feita de acordo com as disposi¢des
seguintes:

10.1 - Compete aos Coordenadores, com a colaboracdo do Conselho Pedagdgico e do Director, organizar todo o
processo de avaliacdo, nomeadamente: elaborar instrumentos de recolha de opiniGes; estabelecer as
metodologias a adoptar na sua aplicacdo e no tratamento da informagéo recolhidas; apreciar os resultados finais e
elaborar um relatério sintese dos mesmos.

10.2 - No ambito destes processos de avaliacdo, pronunciam-se, obrigatoriamente, o Director de Turma através
do seu relatério final e os Coordenadores, através de instrumento préprio.

10.3 - Compete ao Conselho Pedagdgico seleccionar outras fontes de informagdo a recolher no ambito destes
processos de avaliacdo, de entre as seguintes:

a) Os Alunos da turma.

b) Os Pais e Encarregados de Educagéo.

¢) Os Professores da turma.

10.4 - A informagdo recolhida serd analisada e compilada em regime de sigilo pelos Coordenadores, sob
supervisao do Director, ap6s o que:

a) Sera dado conhecimento pessoal a cada Director de Turma dos resultados globais obtidos para a sua Direc¢do
de Turma.

b) Serd dado conhecimento publico, através do Conselho Pedagdgico, dos resultados globais obtidos pelo
conjunto das Direc¢des de Turma da Escola.

Seccéo VIl - Coordenacao dos Directores de Turma do Ensino Secundério
Regular e do 3° Ciclo do Ensino Basico

Artigo 24° — Composic¢ao e Funcionamento

1 - A coordenacdo dos Directores de Turma sera assegurada por Coordenadores designados nos termos dos
ndmeros seguintes.

2 - Os Coordenadores dos Directores de Turma desempenhardo obrigatoriamente as funcdes de Director de
Turma e serdo nomeados pelo Director, de entre 0s que se encontrem em exercicio efectivo dessas fungdes.

3 - Para cada ano lectivo, havera Coordenadores responsaveis por equipas de Directores de Turma constituidas
nos seguintes termos:

a) Um Coordenador do 3° Ciclo do Ensino Basico.

b) Um Coordenador do Ensino Secundario Regular.

4 - Os Coordenadores serdo nomeados até ao final do més de Julho, entrando imediatamente em funcoes.

4.1 — O Coordenador do 3° Ciclo do Ensino Basico sé serd nomeado se esse Ciclo de Ensino reunir, pelo menos,
sete turmas.

4.1.1 — Caso o 3° Ciclo ndo relina o nimero minimo de turmas exigiveis para a nomeacdo do respectivo
Coordenador, cabera ao Coordenador do Ensino Secundario Regular a coordenacdo de todos os Directores de
Turma.

4.1.2 — Caso ndo se verifique a condicdo de nomeacao do Coordenador do 3° Ciclo do Ensino Bésico referida no
ponto 4.1. antecedente, sera eleito, anualmente, no inicio do ano escolar, entre os Directores de Turma
respectivos, 0 Representante do 3° Ciclo com funcdes de assessoria junto do Coordenador do Ensino Secundario
Regular.

4.2 - Os Coordenadores cumprem mandatos de quatro anos, desde que os docentes titulares dos mandatos
possam ser nomeados Directores de Turma numa das equipas a constituir nos termos do nimero anterior.
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4.3 - Os Coordenadores que, por via do disposto no ponto anterior, cessem 0s respectivos mandatos seréo
substituidos por outros que exercerdo o cargo durante o periodo remanescente.

5 - Os Coordenadores em funcdes assumem individualmente as responsabilidades da coordenacdo da respectiva
Seccdo do Conselho de Directores de Turma e colegialmente as do plenario do mesmo.

a) As formas de articulacdo entre os diversos Coordenadores serdo estabelecidas no regimento interno do
Conselho de Directores de Turma.

6 - Sem prejuizo das demais disposicBes que constem deste regulamento, compete aos Coordenadores:

a) Divulgar, junto dos Directores de Turma que coordena, toda a informacdo necessaria ao adequado
desempenho das suas fungdes.

b) Acompanhar, em especial, os Directores de Turma menos experientes no exercicio dessas funcdes nesta
Escola, promovendo a sua formacéo e integracdo de acordo com as normas gerais e locais.

c) Assegurar a articulacdo e cooperagdo entre os Directores de Turma que coordena.

d) Acolher e encaminhar para os 6rgédos proprios os problemas e as propostas apresentadas pelos Conselhos de
Turma respectivos.

e) Convocar reunides do plenério ou das seccBes do Conselho de Directores de Turma, nos termos deste
regulamento e do seu regimento interno.

f) Participar nas actividades e colaborar nas fungdes atribuidas ao Conselho de Directores de Turma.

g) Participar nas actividades e colaborar nas fung¢des atribuidas ao Conselho Pedagégico.

h) Participar na avaliagdo do funcionamento das Direc¢6es de Turma, nos termos deste regulamento.

i) Apresentar ao Conselho Pedagdgico, até 15 de Julho de cada ano, salvo disposi¢cdo em contrario do mesmo
6rgdo, um relatdrio das actividades desenvolvidas.

7 — Nas auséncias temporarias e definitivas ou impedimentos dos Coordenadores, cabera ao Director designar os
seus substitutos.

8 - Os mandatos de substituicdo temporaria cessam no momento em que o titular retomar funcdes e os mandatos
de substituicdo definitiva terminam na data prevista para a conclusdo do mandato original.

Artigo 25° — Avaliacéo das Coordenacdes dos Directores de Turma

1 - A avaliacdo do funcionamento das Coordenagdes dos Directores de Turma sera feita de acordo com as
disposicdes seguintes:

1.1 - Compete ao Conselho Pedagdgico, com o apoio do Director, organizar todo o processo de avaliagéo,
nomeadamente: elaborar instrumentos de recolha de opinides; estabelecer as metodologias a adoptar na sua
aplicacéo e no tratamento da informagao recolhidas; apreciar os resultados finais e elaborar um relatério sintese
dos mesmos.

1.2 - No ambito destes processos de avaliagdo, pronunciam-se, obrigatoriamente, o proprio Coordenador através
do um relatério final; os respectivos Directores de Turma, através de instrumento préprio, e o Director através de
parecer.

1.3 - Compete ao Conselho Pedagogico sugerir outras fontes da informagdo a recolher no ambito destes
processos de avaliacéo.

1.4 - A informagdo recolhida seré analisada e compilada em regime de sigilo pelo Director, auxiliada por uma
comisséo do Conselho Pedagdgico nomeada para o efeito, ap6s o que:

a) Sera dado conhecimento pessoal a cada Coordenador dos resultados globais obtidos para a respectiva
Coordenagdo.

b) Sera dado conhecimento publico, através do Conselho Pedagdgico, dos resultados globais obtidos para o
conjunto das Coordenacdes.

Seccdao VIII - Conselho de Directores de Turma do Ensino Secundario Regular
e do 3° Ciclo do Ensino Basico

Artigo 26° - Composicdo e Funcionamento

1 - O Conselho de Directores de Turma € constituido por todos os Directores de Turma em funges no Ensino
Secundario Regular e no 3° Ciclo do Ensino Basico.

2 - O Conselho de Directores de Turma pode funcionar em plenario ou por secgdes.

a) Em cada ano, serdo constituidas tantas seccGes quantas as coordenagdes, sendo cada uma delas composta por
todos os Directores de Turma abrangidos pela mesma.

3 - As convocatorias das reunides do plenario ou das sec¢des sdo efectuadas pelos Coordenadores de Secgao
respectivos, conjunta ou isoladamente e homologadas pelo Director.
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3.1 - As reunifes sdo presididas por quem as convocou e podem ser realizadas por iniciativa do Conselho
Pedagogico, do Director ou dos Coordenadores.

3.1.1 - No caso da convocacdo conjunta, a reunido serd presidida pelo Coordenador da Seccdo com maior
ntmero de membros.

3.2 - As normas praticas para a realizacdo das reunides, nomeadamente as relativas a convocatérias, duracdo e
periodicidade das reunides ordinarias, constardo do regimento interno do Conselho de Directores de Turma.

3.3 - As reunides tém de ser realizadas sem prejuizo das actividades lectivas.

Artigo 27° - Competéncias e Funcdes

1 - Além das competéncias e fungdes que decorram das leis gerais e das disposicdes que constem deste
regulamento interno, cabe ao Conselho de Directores de Turma:

a) Elaborar o seu regimento interno, contemplando o funcionamento em plenario e em sec¢oes.

b) Definir a composicdo e formas de organizacdo do dossier da Direccdo de Turma, de acordo com as
orientagbes do Conselho Pedagdgico.

c) Estabelecer e indicar normas de procedimento a observar no expediente e elaboragdo de registos de
informacdo no &mbito do desempenho das funcdes de Direccdo de Turma.

d) Definir as formas de operacionalizacdo das fungdes que os Directores de Turma sejam chamados a
desempenhar por determinacdo do Conselho Pedagdgico, do Director ou do disposto neste regulamento.

e) Promover a articulagdo e cooperagdo entre os Directores de Turma, em especial entre os que exer¢cam funcdes
em turmas do mesmo ano.

f) Proceder a andlises globais do desenvolvimento do ano escolar, nomeadamente, sobre o desenvolvimento das
actividades lectivas e os resultados do desempenho escolar dos alunos, apresentando os relatérios e pareceres
delas resultantes ao Conselho Pedagdgico.

g) Elaborar e apresentar aos 6rgdos proprios propostas de desenvolvimento da accdo educativa e da Escola
enguanto organizagéo.

h) Pronunciar-se no &mbito da avaliagdo do desempenho das fungdes de Director de Turma e dos seus
Coordenadores, nos termos deste regulamento.

Seccéo IX - Coordenacéo dos Directores de Curso e de Turma dos Cursos das
Ofertas Qualificantes

Artigo 28° — Composicao e Funcionamento

1 - A coordenacdo dos Directores de Curso e dos Directores de Turma dos Cursos das Ofertas Qualificantes sera
assegurada por Coordenadores designados nos termos dos nimeros seguintes.

2 — O Coordenador dos Directores de Curso das Ofertas Qualificantes e 0 Coordenador dos Cursos de Educacéao
e Formacdo de Adultos serdo nomeados pelo Director para um mandato de quatro anos, sendo que o primeiro
tera que ser designado de entre os varios Directores de Curso, o qual exercerd cumulativamente as duas func@es.
3 — Ambos os Coordenadores cumprem as competéncias que sdo cometidas aos Coordenadores do Ensino
Secundario Regular e do 3° Ciclo do Ensino Basico, atendendo a natureza especifica dos cursos coordenados, as
que resultam da legislacdo em vigor e as do presente regulamento.

4 - Os Directores de Curso e de Turma e 0s Mediadores dos Cursos de Educagdo e Formacdo de Adultos serdo
nomeados, anualmente, pelo Director, no inicio de cada ano escolar e terdo as competéncias que lhe séo
conferidas por lei e pelo presente regulamento.

5 - No ambito do Conselho dos Cursos das Ofertas Qualificantes, organizam-se duas sec¢des nos termos
seguintes:

a) Uma secc¢do constituida pelo Assessor do Director para a respectiva area, se existir, e pelos Mediadores dos
Cursos de Formagdo e Educacao de Adultos e coordenada pelo respectivo Coordenador;

b) Uma seccdo constituida pelo Assessor do Director para a respectiva area, se existir, pelos Directores de Curso
e pelos Directores de Turma dos Cursos das Ofertas Qualificantes e coordenada pelo respectivo Coordenador;

6 — O Coordenador dos Cursos de Educacdo e Formagdo de Adultos s sera nomeado pelo Director, se a area de
coordenacdo reunir, pelo menos, sete turmas.

6.1. — Caso os Cursos de Educacdo e Formagdo de Adultos ndo reinam o nimero minimo de turmas exigiveis
para a nomeagdo do respectivo Coordenador, cabera, também, ao Coordenador dos Directores dos Cursos das
Ofertas Qualificantes a coordenacdo da seccédo da alinea a) do nimero anterior.
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6.2. - Caso néo se verifique a condi¢do de nomeagdo do Coordenador dos Cursos de Educagdo e Formacgdo de
Adultos referida no ponto 6.1. antecedente, sera eleito, anualmente, no inicio do ano escolar, entre os mediadores
respectivos, o Representante dos Cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos com funcdes de assessoria junto do
Coordenador dos Directores de Curso das Ofertas Qualificantes.

7 - Os Coordenadores em funcdes assumem individualmente as responsabilidades da coordenacdo da respectiva
Seccdo do Conselho dos Cursos das Ofertas Qualificantes e colegialmente as do plenario do mesmo.

a) As formas de articulagcdo entre os diversos Coordenadores serdo estabelecidas no regimento interno do
Conselho das Ofertas Qualificantes.

8 - Sem prejuizo das demais disposicoes que constem deste regulamento, compete aos Coordenadores:

a) Divulgar, junto dos Directores de Curso, dos Directores de Turma e Mediadores que coordena, toda a
informacé&o necessaria ao adequado desempenho das suas fungdes.

b) Acompanhar, em especial, os Directores de Curso, os Directores de Turma e Mediadores menos experientes
no exercicio dessas funcdes nesta Escola, promovendo a sua formacao e integragdo de acordo com as normas
gerais e locais.

c) Assegurar a articulacéo e cooperagdo entre os Directores de Curso, os Directores de Turma e Mediadores que
coordena.

d) Acolher e encaminhar para os 6rgdos proprios os problemas e as propostas apresentadas pelos Conselhos de
Turma respectivos.

e) Convocar reunides do plenério ou das seccfes do Conselho dos Cursos das Ofertas Qualificantes, nos termos
deste regulamento e do seu regimento interno.

f) Participar nas actividades e colaborar nas fun¢es atribuidas aos Directores de Turma, nos termos do artigo 23°
deste Regulamento.

g) Participar nas actividades e colaborar nas func¢@es atribuidas ao Conselho Pedagdgico.

h) Participar na avaliagdo do funcionamento das Direc¢des de Curso, de Turma/Mediacéo, nos termos deste
regulamento.

i) Apresentar ao Conselho Pedagdgico, até 15 de Julho de cada ano, salvo disposi¢do em contrério do mesmo
6rgdo, um relatdrio das actividades desenvolvidas.

9 — Os Directores de Turma dos Cursos das Ofertas Qualificantes regem-se pelo disposto no artigo 23° do
presente regulamento, sem prejuizo da aplicagdo de disposi¢des legais gerais e especificas aplicaveis a estes
Cursos.

10- Nas auséncias temporadrias e definitivas ou impedimentos dos Coordenadores, cabera ao Director designar 0s
seus substitutos.

11 — Os mandatos dos Coordenadores cessam definitivamente quando perderem as qualidades que lhes
permitiram ser nomeados, abrindo-se de imediato um novo processo de substituicéo.

Seccédo X — Centro Novas Oportunidades (CNO)

Artigo 29° - Competéncias e Funcionamento

1 — O Centro Novas Oportunidades (CNO) tem por objectivos e atribuicfes:

1.1- Assegurar a todos cidaddos maiores de 18 anos, uma oportunidade de qualificacdo e de certificacdo, de
nivel bésico ou secundéario, adequada ao seu perfil e necessidades, no &mbito da respectiva area territorial de
intervencéo.

1.2 — Promover a procura de novos processos de aprendizagem, de formacdo e de certificagdo por parte dos
adultos com baixos niveis de qualificagdo escolar e profissional;

1.3 — Assegurar a qualidade e a relevancia dos investimentos efectuados numa politica efectiva de aprendizagem
ao longo da vida, valorizando socialmente os processos de qualificacdo e de certificagdo adquiridos.

2 — O Centro Novas Oportunidades (CNO) orienta-se por principios de abertura e flexibilidade,
confidencialidade, orientagéo para resultados, rigor e eficiéncia, responsabilidade e autonomia, desenvolvidos de
acordo com 0s normativos legais que o regulam.

3 — O CNO organiza-se e funciona de acordo com o0s principios, as regras e as orienta¢des das entidades que o
tutelam.

4 — O CNO seréa dirigido por um Director que:

4.1 — O representa institucionalmente, sem prejuizo da faculdade de delegacéo;

4.2 — Nomeia o Coordenador do Centro Novas Oportunidades;

4.3 — Convoca e nomeia o juri de certificacdo e o respectivo presidente, constituido no ambito dos processos de
reconhecimento, validacéo e certificacdo de competéncias;
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4.4 — Homologa as decisdes do jari de certificagdo, promovendo e controlando a emissdo de diplomas e
certificados;

5 — Caberé ao Director da Escola a homologacdo dos diplomas e certificados emitidos por entidades promotoras
de iniciativas de Novas Oportunidades, de acordo com o disposto na legislacdo em vigor.

6 — O Coordenador do CNO cumprird as orientacdes emanadas do Director do CNO, sem prejuizo das
competéncias estabelecidas nos normativos legais que regulam a sua accao.

Seccdo XI - Estruturas Autbnomas

Artigo 30° — Associacao de Estudantes da Escola Secundaria de Caldas das Taipas

1 — A Associacdo de Estudantes da Escola Secundéria de Caldas das Taipas é reconhecida como estrutura
auténoma da Escola.

2 — A esta Associacdo € reconhecida a legitimidade de representacdo dos alunos da Escola e o direito de
participagdo na vida da Escola, nomeadamente:

a) Dispor de instalagGes, equipamentos e auxilios materiais cedidos pela Escola dentro das suas disponibilidades
e de acordo com as normas legais aplicaveis.

b) Propor e realizar actividades incluidas nos Planos Anuais de Actividades.

¢) Emitir pareceres e apresentar propostas relativas ao funcionamento geral da Escola e aos seus Regulamento
Interno e Projecto Educativo.

d) Utilizar, para o desenvolvimento das suas actividades, os recursos e servicos da Escola nas condigdes
definidas pelo Director e neste regulamento.

e) Beneficiar das regalias previstas na legislagdo geral para os seus membros dirigentes.

3 — O usufruto dos direitos gerais acima previstos decorre sob a responsabilidade prevista na legislacdo geral e
nos protocolos que para o efeito forem estabelecidos com o Director.

Artigo 31° — Associacao de Pais e Encarregados de Educacao da Escola Secundaria

de Caldas das Taipas

1 — A Associacao de Pais e Encarregados de Educacdo da Escola Secundéria de Caldas das Taipas é reconhecida
como estrutura autdnoma da Escola.

2 — A esta Associacdo € reconhecida a legitimidade de representacdo dos Pais e Encarregados de Educacdo dos
alunos da Escola e o direito de participacdo na vida da Escola, nomeadamente:

a) Participar na constituicdo dos 6rgdos da Escola nos termos previstos na lei e no presente regulamento.

b) Dispor de instalagdes, equipamentos e auxilios materiais cedidos pela Escola dentro das suas disponibilidades
e de acordo com as normas legais aplicaveis.

¢) Propor e realizar actividades incluidas nos Planos Anuais de Actividades.

d) Emitir pareceres e apresentar propostas relativas ao funcionamento geral da Escola e aos seus Regulamento
Interno e Projecto Educativo.

e) Utilizar, para o desenvolvimento das suas actividades, os recursos e servicos da Escola nas condigdes
definidas pelo Director e neste regulamento.

f) Receber o apoio dos drgéos e servigos da Escola nas acgdes que organizem com vista ao desenvolvimento da
participacdo dos Pais e Encarregados de Educacgéo na vida da Escola.

3 — O usufruto dos direitos gerais acima previstos decorre sob a responsabilidade prevista na legislacdo geral e
nos protocolos que para o efeito forem estabelecidos com o Director.

Artigo 32° — Centro de Formacéo de Francisco de Holanda

1 — O Centro de Formacgdo de Francisco de Holanda é reconhecido como estrutura autdnoma da Escola e sua
participada, na qualidade de membro associado.

2 — A associacdo da Escola a este Centro de Formagdo Continua visa:

a) Possibilitar, em geral, 0 seu aproveitamento como centro de recursos materiais e humanos necessarios ao
desenvolvimento do Projecto Educativo da Escola, dos seus Planos Anuais de Actividades, da qualidade da sua
accdo educativa e da sua organizagao.

b) Potenciar, em particular, os recursos do Centro no ambito do desenvolvimento das Actividades de Formacao
Continua e de Desenvolvimento Institucional previstas neste regulamento.

c) Colaborar e participar no desenvolvimento geral da rede educativa local.

3 — No sentido da concretizacdo dos objectivos antes enunciados, compete a Escola:
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a) Cumprir os seus deveres e reivindicar os seus direitos enquanto associada.

b) Proceder a levantamentos de necessidades de formacdo e encaminhar para o Centro de Formacdo as suas
conclusdes.

c) Apresentar propostas de formacdo, dinamizar e apoiar a participacdo nas ac¢des de formacao propostas pelo
Centro de Formacao.

d) Colaborar com o Centro de Formacdo, através da disponibilizacdo de espacos e meios humanos e materiais,
dentro das normas legais em vigor.

e) Dinamizar, dentro dos seus recursos humanos, a mobilizacdo dos que possam ser Uteis ao Centro de
Formagéo, nomeadamente como formadores.

Cap. lll = DAS PESSOAS

Artigo 33° — Direitos e Deveres Fundamentais

1 — S&o direitos e deveres fundamentais das pessoas da Escola, enquanto cidaddos, os Direitos e Deveres
Fundamentais dos Cidadaos consagradas na Constituicdo da Republica Portuguesa.

2 — S&o ainda de realcar os direitos fundamentais dos cidaddos enquanto administrados, ou seja, os direitos e
garantias dos cidaddos perante a Administracdo Publica, consagrados e desenvolvidos no Codigo de
Procedimento Administrativo.

Seccéao | - Alunos

Artigo 34° - Direitos e Deveres

1 - Os direitos e deveres especificos dos alunos da Escola sdo os que derivam das disposi¢des gerais em vigor,
nomeadamente, da Lei de Bases do Sistema Educativo e dos direitos e deveres gerais consagrados no Estatuto
dos Alunos dos Estabelecimentos Publicos dos Ensinos Basico e Secundario.

2 - Adicionalmente, sdo ainda 0s que se encontram consagrados no Estatuto do Trabalhador Estudante, para os
alunos da Escola que dele usufruirem nos termos da lei.

3 - S8o ainda direitos e deveres dos alunos da Escola os que derivam do disposto neste regulamento,
nomeadamente:

a) Os direitos relativos a participacdo na designagdo e na constituicdo dos 6rgaos instituidos.

b) Os direitos de recurso as pessoas, 6rgaos e servigos instituidos para satisfacdo dos seus interesses.

c) Os direitos de participacdo na contratualizacdo de normas de funcionamento da Escola e das actividades nela
realizadas e os deveres de respeito pelas mesmas.

d) Os direitos de utilizacdo de instalacdes e equipamentos da Escola, respeitando as normas internas existentes.
e) Os direitos de acesso as instalagBes, espacos e actividades escolares, respeitando as normas internas
existentes.

f) Os direitos de reconhecimento dos méritos e os deveres de acolhimento das criticas sobre o seu desempenho
enguanto alunos e o0 seu comportamento enquanto pessoas integradas numa organizagdo e numa comunidade
educativa.

g) Os deveres de respeito e lealdade das instru¢es que recebam dos 6rgdos competentes ou de pessoas a que
estejam subordinados.

h) O dever de aproveitarem integralmente os meios educativos e de desenvolvimento pessoal e social que a
sociedade coloca a sua disposicéo através da Escola.

i) O dever de se integrarem em todos os tipos de actividade escolar, abstendo-se de perturbar o trabalho dos
outros e evitando comportamentos inconvenientes e ruidosos, quer nas salas de aula e outras instalacfes, quer na
sua proximidade.

j) O dever de respeitar a privacidade do pessoal docente e ndo docente, nos espagos que Ihes sdo reservados,
sendo-lhes vedado o ingresso neles, salvo autorizagdo expressa.

k) O dever de pontualidade, traduzido no dever de entrar nas salas de aula a hora de entrada marcada no horario.
) Os deveres de se fazer acompanhar do Cartdo de Estudante e identificar-se quando solicitado pelos
responsaveis pelo funcionamento dos varios espacos escolares.

m) O dever de ndo utilizar, na sala de aula, equipamento tecnologico (telemdveis, MP3’s, Ipod’s, etc.), salvo
autorizacdo expressa do professor e desde que tal utilizagdo revista interesse para 0 processo de ensino e
aprendizagem.

4 - Dos direitos e deveres referidos nos nimeros anteriores serd dado conhecimento aos alunos, no inicio de cada
ano lectivo, pelo respectivo Director de Turma.
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Artigo 35° - Processo Individual do Aluno

1 - O Processo Individual do Aluno é um dossier personalizado, onde se agrupa a informacdo considerada
relevante para facilitar o desenvolvimento educativo global das criancas e dos jovens sujeitos a ac¢do da Escola,
com vista a sua integragdo social e a sua valorizagao escolar e pessoal.

2 - A constituicdo do Processo Individual do Aluno tem por principal finalidade permitir conhecer melhor o
individuo que é sujeito e objecto da ac¢do educativa, para orientar melhor o desenvolvimento do aluno e da
pessoa que mora no aluno. Assim, a construgdo do Processo Individual do Aluno visa constituir uma ampla base
informativa, potenciadora e facilitadora da orientag8o educativa do aluno e da ac¢do dos diversos agentes que,
em relacdo a ele, procuram intervir educativamente, em particular professores, pais e encarregados de educacéo.
3 - Pela sua importancia e sensibilidade, a Escola deve investir em cuidar da adequada localizagdo, manutencao e
conservacao do Processo Individual do Aluno, assim:

a) O processo serd colocado na dependéncia funcional do Director de Turma e em local reservado, mas a que ele
tenha acesso facil e directo, nomeadamente nas situagdes decorrentes do desempenho das suas fungdes face a
pais e encarregados de educagdo, professores e alunos.

b) Compete ao Director de Turma zelar pela conservacdo da documentacdo existente no processo e pela
actualizacdo permanente do mesmo através da integracdo de novos documentos.

4 - O Processo Individual do Aluno deve assumir-se como uma historia de vida, em especial, da sua vida escolar,
assim:

a) Devem constar informacdes que cubram todo o percurso escolar do aluno.

b) Sempre que qualquer pedido de matricula ndo seja acompanhado do respectivo Processo Individual do Aluno,
deve ser solicitado, pelos Servigos de Administracdo Escolar, & escola remetente, a declaracdo formal dos
motivos de tal auséncia.

¢) Em caso algum deve ser aceite o protelamento da elaboracgdo, actualizacdo ou encerramento do Processo
Individual do Aluno pelo Director de Turma, além dos prazos em cada ano definidos pelo Conselho Pedagdgico.
5 - Sem prejuizo das disposicdes legais aplicaveis, sdo consagrados direitos de esclarecimento prévio. Assim, nas
recolhas de informag&o, os informantes devem ser explicitamente esclarecidos quanto: aos dados que vao ou ndo
ser objecto de tratamento informatico total ou parcial; ao carcter obrigatério ou facultativo do preenchimento
dos documentos ou do fornecimento de dados; as consequéncias da falta ou da inexactiddo das respostas; aos
destinatarios das informacdes; a finalidade da recolha dos dados; a entidade responsavel pelo ficheiro e as
condicBes em que pode ter acesso aos referidos dados.

6 - No que diz respeito as fontes e destinatarios da informacdo, sera observado o disposto nos pontos seguintes:
6.1 - O Processo Individual do Aluno tem como principais fontes de informacéo, além do prdprio Director de
Turma: o aluno, os seus pais e encarregados de educacdo, os professores da turma e os outros especialistas
chamados a intervir pelos 6rgdos competentes da escola ou pelos pais e encarregados de educagéo.

6.2 - Podem ser consideradas como fontes secunddrias todos os restantes elementos da comunidade escolar,
desde que as informacd@es por si fornecidas sejam consideradas pertinentes pelo Director de Turma.

6.3 - Sao destinatarios exclusivos das informagdes pessoais que constam dos Processos Individuais dos Alunos:
os professores da turma, os pais e encarregados de educagdo, os proprios alunos e 0s especialistas que o
Conselho de Turma ou o0s pais chamem a intervir.

7 - No que diz respeito a natureza da informacao que constara destes processos define-se que:

7.1 - O Processo Individual do Aluno compreende informac@es do dominio publico e informagdes pessoais.

7.2 - Sdo consideradas informagdes do dominio publico aquelas que reproduzem informag6es que foram objecto
de divulgagdo publica ou que possam ser do conhecimento geral da comunidade escolar, nomeadamente: as
relacionadas com classificacOes e assiduidade afixadas em local publico; as relacionadas com a participagdo do
aluno em actividades escolares curriculares e extra-curriculares, incluindo as de apoio e complemento educativo
e as relativas as opgdes curriculares do aluno.

7.3 - Séo consideradas informacfes pessoais, todas as que foram produzidas pelo aluno ou acerca dele no
pressuposto explicito ou implicito da sua utilizacdo restrita pelas pessoas referidas no ponto 6.3 deste artigo.

7.4 - N&o é permitida a recolha ou registo de dados pessoais relativos as convicgdes filoséficas ou politicas,
filiacdo partidaria ou sindical, fé religiosa, vida privada ou origem étnica do aluno, de qualquer elemento da sua
familia ou do seu agregado familiar.

7.5 - SO poderdo ser registados dados sobre condenacBes em processo criminal, suspeitas de actividades ilicitas,
estado de salde e situacdo patrimonial e financeira do aluno, de qualquer elemento da sua familia ou do seu
agregado familiar, desde que tenham sido fornecidas por iniciativa voluntaria dos pais ou encarregados de
educagdo e com conhecimento prévio do seu destino e utilizacao.

8 - E garantido o acesso & informagao que conste do Processo Individual do Aluno, nos seguintes termos:
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8.1 - No que diz respeito ao acesso a informagdo que consta do Processo Individual do Aluno, considera-se
acesso directo aquele que compreende a livre consulta, o direito de selec¢do, tratamento e inclusdo de
informacédo no processo e o de transmitir a terceiros legitimamente autorizados informacdes que deles constem.
8.2 - Considera-se acesso indirecto aquele que compreende o direito a consulta facultada pelo Director de Turma
e, se este o entender, efectuada na sua presenca, bem como de transcricdo parcial de informacéo nele contida,
desde que autorizada pelo Director de Turma.

8.3 - Apenas tem direito a acesso directo o Director de Turma responsavel pelo processo.

8.4 - Em caso de auséncia pontual ou impossibilidade declarada do Director de Turma, o Coordenador dos
Directores de Turma ou o Director podem aceder directamente a qualquer processo, mas apenas para efeitos de
consulta ou transmisséo de informagao a terceiros legitimamente autorizados.

8.5 - Nos casos de auséncia prolongada do Director de Turma, nomeadamente em todos os que determinam a sua
substituicdo temporaria por um novo professor da turma, o respectivo Coordenador dos Directores de Turma
assumira também as competéncias e direitos relativos a manutengdo do ficheiro, nomeadamente no que diz
respeito ao tratamento e inclusdo de novas informacdes.

8.6 - Em periodos expressamente definidos pelo Conselho Pedagdgico, o Coordenador dos Directores de Turma
ou o elemento do 6rgdo de gestdo responsavel pela area de alunos, eventualmente coadjuvados por uma
comissdo do referido Conselho, poderdo aceder directamente a todos os processos para fins de verificacdo dos
mesmos, nomeadamente apds 0 seu encerramento pelos Directores de Turma.

8.7 - Tém direito a acesso indirecto ao Processo Individual do Aluno, isto é, através do Director de Turma ou
com a sua permissdo: os professores da turma, os pais e encarregados de educacao e o préprio aluno nos casos
que tal se mostre apropriado, face a idade do mesmo e a informacéo a fornecer. Em qualquer dos casos, compete
ao Director de Turma decidir se 0 acesso deve ser efectuado na sua presenca e autorizar a transcri¢do de
informag&o que ndo seja do dominio publico.

9 - S8o estabelecidas todas as garantias inerentes ao dever de sigilo profissional e usos indevidos.

9.1 - Todos aqueles que pelas funcbes profissionais que desempenham estejam legitimamente autorizados a
aceder, directa ou indirectamente, a informag6es pessoais que constem dos Processos Individuais dos Alunos,
estdo obrigados a guardar sigilo sobre as informagfes a que tiveram acesso, mesmo apds cessarem aquelas
fungdes.

9.2 - As informagfes que constam dos Processos Individuais dos Alunos ndo podem ser objecto de quaisquer
usos alheios aqueles para os quais foram produzidas, seja em beneficio ou em prejuizo do préprio aluno ou de
terceiros.

10 - Tendo em vista o0 aproveitamento das potencialidades do Processo Individual do Aluno:

10.1 - Sem prejuizo das iniciativas particulares dos respectivos Directores de Turma, o Conselho Pedagdgico
determinard momentos e situagdes em que é obrigatdria a consulta e utilizacdo das informacdes que constem dos
Processos Individuais dos Alunos, nomeadamente por ocasido do inicio das actividades lectivas, das reunies
intercalares e dos trés momentos de avaliaco.

10.2 - Por proposta do Conselho de Directores de Turma e determinacdo do Conselho Pedagogico, serdo
instituidos esquemas e momentos de troca de informacdes entre o Director de Turma e os restantes professores,
sob a forma de relatdrios, sinteses ou formularios.

11 - Compete ao Conselho Pedagdgico, por proposta do Conselho de Directores de Turma, determinar que
documentos devem entrar na composicdo do Processo Individual do Aluno, distinguindo os de incluséo
obrigatéria e facultativa.

a) Salvo proposta de alteracdo devidamente fundamentada pelo Conselho de Directores de Turma e aprovada
pelo Conselho Pedagégico, vigorard a composicao que tiver sido aprovada anteriormente.

12 - No que diz respeito a transferéncia e encerramento do processo serdo observadas as seguintes normas:

12.1 - Sempre que o processo seja transferido de responsavel, nomeadamente nas transi¢fes de ano e ciclo dentro
da Escola e, de uma maneira geral, em cada final de ano, compete ao Director de Turma em funcbes fazer o
encerramento temporario do processo.

12.2 - Nos anos intermédios de cada ciclo e quando o aluno vai permanecer na Escola durante o ciclo seguinte, o
encerramento temporario do processo compreende a inclusdo de todos os documentos a ele destinados,
nomeadamente os existentes no dossier da Direcc¢do de turma, assim como a relagéo final dos documentos que o
compdem.

12.3 - Nos casos em que o0 aluno vai ser transferido de escola; no final do 3° Ciclo do Ensino Basico, quando o
aluno ndo se matriculou no ano seguinte; no final do Ensino Secundario; ou quando o aluno interromper os
estudos, o Director de Turma em funcgdes procedera ao encerramento definitivo do processo, assegurando além
dos procedimentos referidos no ponto anterior, o preenchimento do termo de encerramento em uso na Escola.
12.4 - Os termos de encerramento do processo e as declaracfes de recebimento do mesmo por outra escola, pelos
pais e encarregados de educacdo ou pelos alunos quando maiores no final do Ensino Bésico sdo entregues a
guarda dos Servigos de Administracdo Escolar da Escola.



REGULAMENTO INTERNO 21/52

12.5 - Os processos serdo entregues aos pais e encarregados de educagéo ou ao aluno sendo maior, nos termos da
legislagdo em vigor.

Artigo 36° - Medidas Correctivas e Medidas Disciplinares Sancionatoérias

1 - As medidas correctivas e medidas disciplinares sancionatorias aplicaveis aos alunos da Escola e as pessoas e
orgdos competentes para a sua aplicacdo sdo as previstas na legislacao geral aplicavel.

2 — As medidas correctivas e medidas disciplinares sancionatérias prosseguem finalidades pedagdgicas,
preventivas, dissuasoras e de integragdo, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno, o
respeito pela autoridade dos professores e dos demais funcionarios, bem como o bom funcionamento da
comunidade educativa.

2.1 — Além das medidas correctivas previstas no Estatuto do Aluno, sdo de considerar as seguintes:

a) A realizacdo de tarefas de preservacdo do meio ambiente no recinto escolar.

b) A colaboragdo em algumas actividades dos diversos servicos da Escola.

c) Participacdo em actividades de manutencéo e conservacdo das instalacdes e equipamentos da Escola.

d) A execucdo de trabalhos didacticos.

e) O condicionamento no acesso a Biblioteca Escolar/CRE ou outros espagos e servigos especificos da Escola
gue normalmente sejam de livre acesso para 0s alunos.

f) Inibigdo temporaria de participacio em determinadas actividades de complemento educativo.

g) O condicionamento na utilizacdo de equipamentos sem supervisdo directa, nomeadamente, no &mbito das
TIC, incluindo o acesso a redes ou servidores de dados da Escola, ainda que através de equipamentos que sejam
da sua propriedade pessoal.

2.2 - Cumpre ao Director, ouvido o Director de Turma, o responsavel pelo funcionamento do espago escolar em
causa ou o professor da turma, analisar as especificidades de cada caso e adequar as circunstancias de cada
momento, a forma como devam ser aplicadas aquele tipo de medidas, designadamente quanto ao local, periodo
de tempo e procedimentos de execucao, supervisdo e avaliagéo dos efeitos da aplicaco da medida correctiva.

3 - Os alunos devem respeitar e acatar a ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o
trabalho escolar, que os docentes Ihes entendam dar como medida correctiva destinada a garantir o normal
prosseguimento das actividades lectivas.

3.1 - Os alunos a quem tenha sido aplicada aquela medida, deverdo dirigir-se de imediato ao Director, sempre
que possivel, acompanhados de um funcionario responsavel pelo Servico de Apoio ao Funcionamento das Aulas
chamado pelo docente que Ihe tiver dado a ordem de saida.

3.2 — Compete ao professor responséavel pela aplicacdo daquela medida correctiva, determinar:

a) O periodo de tempo durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala de aula.

b) Se a aplicacéo de tal medida correctiva acarreta ou ndo a marcacdo de falta ao aluno.

¢) Quais as actividades, se for caso disso, que o aluno deve desenvolver no decurso desse periodo de tempo.

Seccéo Il - Pessoal Docente

Artigo 37° - Direitos e Deveres

1 - Os direitos e deveres gerais e especificos dos docentes da Escola sdo os que derivam das disposi¢des gerais
em vigor, nomeadamente:

a) Lei de Bases do Sistema Educativo.

b) Os direitos e deveres estabelecidos em geral para os funcionarios e agentes do Estado.

c) Os direitos e deveres profissionais especificos do pessoal docente estabelecidos no Estatuto da Carreira dos
Educadores de Infancia e dos Professores dos Ensinos Basico e Secundério.

2 - Sdo ainda direitos e deveres dos docentes em exercicio de fun¢Bes na Escola os que derivam do disposto
neste regulamento, nomeadamente:

a) Os direitos relativos a participacdo na designacao e na constitui¢do dos drgéos instituidos.

b) Os deveres de lealdade e respeito das instrucoes que recebam dos 6rgdos competentes ou de pessoas a que
estejam subordinados.

c) Os direitos de recurso as pessoas, 0rgaos e servigos instituidos para satisfacdo dos seus interesses.

d) Os direitos de participacdo na contratualizacdo de normas de funcionamento da Escola e das actividades nela
realizadas e os deveres de respeito pelas mesmas.

e) Os direitos de utilizagdo de instalacdes e equipamentos da Escola, respeitando as normas internas existentes.

) Os direitos de acesso as instalacdes, espacos e actividades escolares, respeitando as normas internas existentes.
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g) Os direitos de reconhecimento dos méritos e os deveres de acolhimento das criticas sobre o seu desempenho
enquanto docentes, responsaveis por actividades ou servigos e titulares de fungdes especificas no ambito dos
6rgdos instituidos, bem como sobre 0 seu comportamento enquanto pessoas integradas numa organizacao e numa
comunidade educativa.

h) O dever de aproveitarem integralmente as suas competéncias profissionais e 0s meios educativos colocados ao
seu dispor para promover o continuo desenvolvimento da qualidade da ac¢do educativa e da Escola enquanto
organizacédo.

Seccéo lll - Pessoal Ndo Docente

Artigo 38° - Direitos e Deveres

1 - Os direitos e deveres gerais e especificos do pessoal ndo docente da Escola sdo os que derivam das
disposi¢des gerais em vigor, nomeadamente, os direitos e deveres estabelecidos em geral para os funcionarios e
agentes do Estado e os direitos e obriga¢des especificos das carreiras e categorias em que se encontrem.

2 - Sdo ainda direitos e deveres do pessoal ndo docente em exercicio de fun¢des na Escola os que derivam do
disposto neste regulamento, nomeadamente:

a) Os direitos relativos a participacio na designacgéo e na constituicdo dos drgéaos instituidos.

b) Os deveres de lealdade e respeito das instrucfes que recebam dos 6rgdos competentes ou de pessoas a que
estejam subordinados.

c) Os direitos de recurso as pessoas, 0rgaos e servicos instituidos para satisfacdo dos seus interesses.

d) Os direitos de participagdo na contratualizacdo de normas de funcionamento da Escola e das actividades nela
realizadas e os deveres de respeito pelas mesmas.

e) Os direitos de utilizagdo de instalagdes e equipamentos da Escola, respeitando as normas internas existentes.

f) Os direitos de acesso as instalagdes, espagos e actividades escolares, respeitando as normas internas existentes.
g) Os direitos de reconhecimento dos méritos e os deveres de acolhimento das criticas sobre o seu desempenho
enquanto profissionais, responsaveis por actividades ou servigos e titulares de funcdes especificas no &mbito dos
6rgdos instituidos, bem como sobre 0 seu comportamento enquanto pessoas integradas numa organiza¢éo e huma
comunidade educativa.

h) O dever de aproveitarem integralmente as suas competéncias profissionais e os meios colocados ao seu dispor
para promover o continuo desenvolvimento da qualidade da ac¢do educativa e da Escola enquanto organizagao.

Seccéo IV - Pais e Encarregados de Educacéao

Artigo 39° - Direitos e Deveres

1 - Os direitos e deveres gerais e especificos dos pais e encarregados de educacdo dos alunos da Escola sdo 0s
que derivam das disposi¢es gerais em vigor, nomeadamente:

a) Na Lei de Bases do Sistema Educativo.

b) Na legislacdo em vigor que define os direitos e deveres a que estdo subordinadas as associa¢fes de pais e
encarregados de educaco.

2 - Sao ainda direitos e deveres dos pais e encarregados de educagdo dos alunos da Escola os que derivam do
disposto neste regulamento, nomeadamente:

a) Os direitos relativos a participacdo na designagdo e na constituicdo dos 6rgaos instituidos.

b) Os direitos de recurso as pessoas, 6rgaos e servigos instituidos para satisfacdo dos seus interesses.

c) Os direitos de participacdo na contratualizacdo de normas de funcionamento da Escola e das actividades nela
realizadas e os deveres de respeito pelas mesmas.

d) Os direitos de utilizacdo de instalagcdes e equipamentos da Escola, respeitando as normas internas existentes.
e) Os direitos de acesso as instalagdes, espacos e actividades escolares, respeitando as normas internas
existentes.

f) Os deveres de acompanhamento e envolvimento activo no desenvolvimento do processo educativo dos seus
educandos e de colaborag¢do com os restantes intervenientes no mesmo.

g) O dever de promover o aproveitamento integral dos recursos e 0s meios educativos colocados ao dispor dos
seus educandos.
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Cap. IV - DAS ACTIVIDADES

Seccéo | - Plano Anual de Actividades

Artigo 40° - Plano Anual de Actividades

1 - O Plano Anual de Actividades serd elaborado nos termos da lei e contemplard as intengdes de
desenvolvimento das actividades previstas nesta sec¢do, tendo em conta as normas gerais aplicaveis, o Projecto
Educativo da Escola e as disposi¢des do presente regulamento.

2 - O Plano Anual de Actividades assume-se como um documento aberto e provisorio que visa orientar e
estimular a accéo, pelo que a todo o tempo pode ser objecto das reformulac@es, ajustamentos e precisGes que se
revelarem necessarias, no decorrer do ano escolar.

2.1 - O disposto no ponto anterior ndo obsta a que todas as actividades a realizar na Escola carecam de ser
integradas no referido plano.

2.2 - Apo6s a sua aprovacdo na generalidade, o Plano Anual de Actividades serd objecto das actualizacfes
necessarias, mediante recomendacdo do Conselho Pedagdgico, as quais terdo de ser ratificadas pelo Conselho
Geral, quando introduzirem novas actividades ou alteracdes significativas naquelas que estavam planeadas.

2.3 - Compete ao Conselho Pedagogico apoiar o Director na actualizacdo do Plano Anual de Actividades e na
elaboracéo dos relatérios periddicos e final de execugdo do mesmo, a submeter ao Conselho Geral.

3 - A avaliacdo final do Plano Anual de Actividades baseia-se na apreciagdo do relatério final de execucdo do
mesmo, para cuja elaboracdo o Director conta com a colaboracdo das pessoas e 6rgdos responsaveis pelas
diferentes actividades, sem prejuizo da possibilidade de recolha directa de opiniGes junto dos diversos
interessados.

Seccéo Il - Actividades de Lan¢camento do Ano Lectivo

Artigo 41° - Oferta de Cursos e Disciplinas

1 - A seleccdo dos cursos a funcionar na Escola, na parte que seja da competéncia da mesma, deve emanar do
Projecto Educativo ou do Conselho Geral, ap6s consulta ao Conselho Pedagdgico e ao Director.

2 - Compete ao Conselho Pedagdgico, tendo em conta os planos curriculares oficiais, o Projecto Educativo e os
recursos materiais e humanos da Escola, delimitar a oferta de disciplinas de op¢éo para cada um dos cursos em
funcionamento na Escola.

3 - A constituicdo dos planos curriculares para cada turma ou curso deve resultar de um compromisso entre as
opcoes dos alunos ou pais e encarregados de educagdo e a necessidade de garantir o normal funcionamento da
Escola, considerando ndo so6 as implicagdes imediatas no ano em causa, como as consequéncias nos anos lectivos
seguintes, nomeadamente as que derivam das garantias de frequéncia das disciplinas de continuagéo.

3.1 - Os pedidos de matricula na Escola devem respeitar a oferta estabelecida, indicando claramente as op¢des
e/ou combinac¢des de op¢des pretendidas, por ordem de preferéncia.

3.2 - Terminado o processo normal de matriculas, compete ao Director proceder ao apuramento das diversas
opcOes e decidir as opcdes e/ou combinacdes de opcdes a funcionar em cada turma, tendo em conta:

a) As normas legais para a abertura e funcionamento de cada disciplina.

b) A viabilidade do funcionamento das mesmas.

c) As opgdes e/ou combinagdes de opgcOes maioritarias.

3.3 - Na sequéncia das decisOes referidas no ponto anterior, serd automaticamente assumida a reformulagdo dos
pedidos de matricula em consonancia com o plano curricular estabelecido para cada turma, sem prejuizo do
direito de solicitar a transferéncia de turma, curso ou escola.

3.4 - A divulgacdo das decisdes tomadas neste ambito ocorrerd em simultdneo com a afixa¢do publica da
distribui¢do dos alunos por turmas.

3.5 - Os planos curriculares de cada turma tém caracter provisério desde a sua divulgacao até ao inicio das aulas,
podendo nesse periodo ser alterados pelo Director, por sua iniciativa ou a pedido dos interessados, alunos e/ou
encarregados de educacdo, salvaguardadas as disposi¢cdes seguintes:

a) As alteracBes de iniciativa do Director devem circunscrever-se as situacbes em que for invidvel o
funcionamento dos planos inicialmente previstos, por motivos legais ou operacionais, sem prejuizo das
correccOes devidas em caso de erro ou omissdo.

b) As alteracfes aos planos divulgados obrigam a informacéo personalizada a todos os interessados, no prazo
maximo de uma semana, excepto quando se tratem de correcgdes devidas a erro ou omissdo, caso em que bastara
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a substituicdo dos documentos afixados.

c) As propostas de alteragdo de iniciativa dos interessados, alunos ou pais e encarregados de educagdo, devem
circunscrever-se as situacfes em que os planos previstos comprometam os futuros percursos escolares dos
alunos.

d) As propostas de alteracdo previstas na alinea anterior s6 poderdo ser admitidas pelo Director uma vez
subscritas por mais de 50% dos interessados.

3.6 - Os pedidos de matricula entrados apds a afixacédo dos planos curriculares para cada turma, nomeadamente
no ambito das transferéncias de escola, s6 serdo considerados se contemplarem opcdes e/ou combinacBes de
opgdes ja previstas nos mesmos, sem prejuizo da necessaria existéncia de vagas.

Artigo 42° - Regime de Funcionamento das Aulas

1 — Enquanto a Escola ndo puder funcionar em regime normal, as actividades lectivas funcionardo em regime de
desdobramento, sem utilizagdo dos Sébados e reservando os dois Gltimos tempos das Quartas-feiras para a
realizacdo de reunides ordinarias dos seus drgdos, bem como de actividades de animacdo e complemento
curricular ou quaisquer outras que devam fazer-se sem prejuizo das actividades lectivas.

2 — A definicdo ou alteracdo do disposto no ponto anterior compete ao Conselho Geral, ouvidos os 6rgédos
competentes da Escola.

3 — Compete ao Conselho Pedagdgico estabelecer, por um periodo minimo de trés anos, a distribuicdo dos
diferentes anos por cada um dos turnos, bem como os critérios gerais para a alocacdo de categorias gerais de
disciplinas aos tempos contrérios.

4 - Nos casos em que ndo for possivel atender as recomendacdes e disposi¢des anteriormente referidas, cabe ao
Director fundamentar as suas decisfes perante 0s 6rgaos competentes.

Artigo 43° — Matriculas

1 — Compete ao Director, em conjunto com os Coordenadores dos Directores de Turma, organizar os trabalhos
relativos a realizacdo das matriculas, nomeadamente:

a) Promover as necessarias ac¢des de informacao e preparacdo das pessoas a envolver no processo.

b) Elaborar os horérios e calendarios e mobilizar os recursos humanos e materiais necessarios a execucéo do
Servigo.

c) Estabelecer e divulgar prazos, condicdes e esquemas alternativos para fazer face as situagBes em que os
interessados estejam impossibilitados de efectuar as matriculas nos moldes previstos.

2 — Compete aos Directores de Turma, quando necessario apoiados pelos respectivos Secretarios, em conjunto
com os Servigos de Administracdo Escolar proceder a realizacéo das matriculas, nomeadamente:

a) Informar e aconselhar os alunos, pais e encarregados de educagdo quanto as opgdes de matricula disponiveis,
bem como auxiliar no preenchimento dos documentos.

b) Verificar o preenchimento e a composi¢do do processo de matricula, face aos documentos comprovativos
exibidos e a situacdo escolar dos alunos, e passar recibo da recepcdo do mesmo.

c) Conferir, em especial, a congruéncia das inscri¢ces solicitadas e a indicagdo completa das alternativas a usar
quando ndo seja possivel satisfazer as primeiras opgdes.

3 - Compete ao Director coordenar com as escolas do 3° ciclo da area pedagdgica da Escola, os processos de
inscricdo dos respectivos finalistas no Ensino Secundario, nomeadamente, divulgando as ofertas locais de Cursos
e Disciplinas, bem como as normas pertinentes que constem deste regulamento.

4 — Com o objectivo de possibilitar a correcta planificacdo do ano escolar e o adequado dimensionamento das
turmas, os alunos do 12° ano, apo6s a afixagdo dos resultados dos exames da 12 fase, devem proceder de imediato
a matricula nas disciplinas em que se encontrem reprovados, sem prejuizo da eventual candidatura aos exames
da 22 fase e dos posteriores ajustamentos dessas inscri¢@es, face aos resultados que obtiverem nesses exames.

Artigo 44° - Matriculas em Disciplinas Atrasadas

1 - Consideram-se disciplinas atrasadas aquelas que o aluno poderia ou deveria ter frequentado em ano curricular
anterior ou, tendo-o feito, em que reprovou ou ficou retido.

2 - Considera-se matricula em disciplina atrasada a que permite enquadrar o aluno no regime normal de
frequéncia e de avaliacdo da mesma.

3 - No momento em que efectuam os pedidos normais de matricula, os alunos ou pais e encarregados de
educacdo devem assinalar o seu interesse em frequentar disciplinas atrasadas.

3.1 - O acto anteriormente referido ndo seré considerado um pedido de matricula, mas antes uma demonstracdo
de interesse que ndo vincula nem os alunos ou pais e encarregados de educacdo nem a Escola. Assim, por esses
actos ndo podem ser cobradas propinas ou quaisquer outros emolumentos.
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3.2 - O registo prévio do interesse na frequéncia de disciplinas atrasadas visa possibilitar estudos de
levantamento com vista a tomada de decis6es quanto a constitui¢do de turmas e organizagao de horarios.

4 - No inicio de cada ano lectivo, ap6s a afixacdo dos horarios e por um prazo minimo de duas semanas, 0
Director abrird um processo de candidatura a frequéncia de disciplinas atrasadas, a desenvolver nos termos
seguintes:

4.1 - Compete aos interessados, alunos ou pais e encarregados de educacdo, analisar a compatibilidade total do
horéario do aluno na turma em que se encontra matriculado, com os horarios de funcionamento das disciplinas
atrasadas que pretende frequentar.

4.2 - Compete aos interessados requerer ao Director as matriculas pretendidas, indicando claramente e, se
necessario, por ordem de preferéncia, as disciplinas atrasadas que pretendem frequentar e as turmas em que elas
funcionam em horarios compativeis com os seus.

4.3 - Compete ao Director decidir sobre as pretensfes apresentadas, tendo em conta:

a) As vagas existentes em cada turma, face aos limites legais do ndmero de alunos e as condi¢des de
funcionamento das disciplinas em causa.

b) A data de entrada dos pedidos de matricula em disciplinas atrasadas.

c) A situacdo escolar do aluno, dando prioridade as matriculas em disciplinas cuja aprovacdo permita a imediata
concluséo do curso.

4.4 - As decisdes sobre os requerimentos apresentados devem ocorrer no prazo maximo de uma semana apds a
data de encerramento do processo de candidatura e serd dada a conhecer aos interessados junto dos Servicos de
Administracéo Escolar da Escola.

a) Em caso de despacho favorével, o interessado deve proceder de imediato a formalizacdo da matricula, da qual
serd dado conhecimento ao Director de Turma e ao docente da disciplina.

b) Os despachos desfavordveis as pretensfes dos interessados devem indicar o motivo do indeferimento e,
quando motivados por falta de vaga, determinar o posicionamento da mesma em lista de espera ordenada.

¢) Uma semana ap0s a data de divulgacdo das decisdes, as vagas que nao tenham sido ocupadas por aqueles a
quem tinham sido originalmente concedidas podem de imediato ser ocupadas pelos que estejam em lista de
espera, 0s quais serdo contactados pelos Servigos de Administracdo Escolar pela ordem prevista.

5 - A inscricdo dos alunos na frequéncia de disciplinas atrasadas € efectuada tendo em atencéo as seguintes
disposigoes:

5.1 - Os alunos séo registados nas relacBes das turmas com a indicagdo da turma que frequenta em regime
normal.

5.2 - A matricula dos alunos nas referidas turmas é feita a titulo condicional, sendo que:

a) Até ao final do 1° periodo, ndo pode ser impeditiva da concessdo de vagas a alunos que devam efectuar uma
matricula normal e completa na turma.

b) Até ao final do 2° periodo, dependendo da adequacdo dos horérios e condi¢des de funcionamento das
disciplinas, ndo sendo impeditiva das alteracfes que a qualquer momento seja necessario fazer, quer no que diz
respeito as turmas em que estdo a frequentar as disciplinas atrasadas, quer em relagdo as suas turmas de origem.
c) As propinas relativas aos dois primeiros periodos s6 serdo cobradas no final dos mesmos, quando os alunos os
tiverem podido frequentar até ao fim.

5.3 - As disposi¢des do ponto anterior devem constar do impresso proprio para a formalizagdo da inscrigdo em
disciplinas atrasadas, cuja apresentacdo pressupfe o seu conhecimento e aceitacdo integral pelos alunos, pais e
encarregados de educagéo.

Artigo 45° — Constituicdo de Turmas

1 - A constituicdo de turma é organizada e supervisionada pelo Director e sera efectuada com base em
recomendagdes para o efeito estabelecidas pelo Conselho Pedagdgico, sem prejuizo da observagdo das
disposicdes legais aplicaveis e das seguintes:

1.1 - As turmas de continuagdo devem, sempre que possivel, possibilitar a manutencdo dos mesmos
agrupamentos de alunos, excepto quando exista recomendacao expressa em contrario dos Conselhos de Turma
cessantes.

1.2 - Os alunos retidos devem ser uniformemente distribuidos pelas diversas turmas em que tenha cabimento o
conjunto de disciplinas que pretendem frequentar, separando, sempre que possivel, alunos provenientes da
mesma turma, excepto quando houver recomendacdo contraria dos Conselhos de Turma cessantes.

2 - A constituicdo de turmas tendo como critério principal a sua uniformizacdo, segundo os resultados
académicos ou os niveis de aproveitamento anteriores, s6 pode ser realizada no ambito de um projecto de
intervencdo integrada aprovado pelo Conselho Pedagdgico e ratificado pelo Conselho Geral.

3 - E expressamente vedada a constitui¢do de turmas tendo como critério a sua uniformizacdo em termos da sua
origem étnica ou sdcio-econdmica.
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Artigo 46° - Organizacéo dos Horarios e Distribuicdo dos Espacos

1 — A organizacdo dos horarios/semanarios das actividades lectivas, bem como a alocacdo dos espacos
necessarios a sua realizacdo, é da competéncia do Director, rege-se pelas normas legais estabelecidas e sera
realizada tendo em conta as recomendacOes dos demais 6rgdos competentes e as disposi¢des que constem deste
regulamento.

1.1 — Nos casos em que ndo for possivel atender as recomendacdes e disposi¢des anteriormente referidas, cabe
ao Director fundamentar as suas decisdes perante os érgaos competentes.

2 — As alteracdes dos horarios/semanarios estabelecidos para cada ano lectivo é da exclusiva competéncia do
Director, sem prejuizo da ponderagcdo de propostas emanadas dos Conselhos de Turma ou do Conselho
Pedagdgico.

3 — Compete ao Director proceder as ac¢des de divulgacdo dos horarios/semanarios organizados para cada ano
lectivo a todos os interessados, bem como acolher e apreciar as reclamacdes relativas aos mesmos.

Artigo 47° — Preparagéo e Abertura das Actividades Lectivas

1 - Compete ao Director, ouvido o Conselho Pedagogico, estabelecer o plano das actividades a realizar no
periodo compreendido entre o inicio do ano escolar e o inicio das aulas.

2 - O plano referido no ponto anterior compreenderd todas as realizagfes consideradas necessarias a preparagao e
abertura das actividades lectivas, sem prejuizo da inclusdo obrigatéria das seguintes:

a) Reunido geral de professores para apresentacdo do Projecto Educativo da Escola, deste Regulamento Interno e
demais informagdes consideradas pertinentes.

b) ReuniBes dos Departamentos Curriculares e respectivas Secgdes para elaboragdo das planificagbes das
disciplinas a seu cargo.

c) Realizacdo dos processos de elei¢do em conformidade com o previsto neste regulamento.

d) Defini¢do do esquema de recepcdo aos alunos.

3 - Compete ao Director cuidar da adequada divulgacdo do plano referido no ponto 1 deste artigo,
nomeadamente na parte que interessar directamente aos alunos, pais e encarregados de educag&o.

Seccdao lll - Actividades Lectivas ou Equiparadas

Artigo 48° — Definicéo
1 — Entende-se por actividades lectivas as que se desenrolam nos tempos e locais normais determinados pelos
horarios/semanarios das turmas, de acordo com os programas oficiais e as planificacdes locais, sob a orientacdo
dos docentes, ainda que com a colaboracdo de outras pessoas e entidades.
2 — Entende-se por actividades equiparadas a actividades lectivas, as que ndo cumprindo os requisitos anteriores,
possam ser como tal consideradas, por se realizarem numa perspectiva disciplinar ou interdisciplinar e por
incidirem sobre conteidos programaticos e como tal serem previstas e planificadas.

Artigo 49° — Organizacgao e Gestao das Actividades Lectivas

1 — A organizaco e gestdo das actividades lectivas é da competéncia dos docentes responséaveis, nos termos das
leis gerais, dos programas oficiais, das orientagdes dos drgdos competentes da Escola e das planificacBes locais
elaboradas nos termos do presente regulamento.

2 — As planificagdes locais sao elaboradas pelos professores responsaveis pela regéncia das disciplinas em causa,
aprovadas pelo respectivo Departamento Curricular e ratificadas pelo Conselho Pedagogico, sem prejuizo das
necessarias adaptagdes que os docentes, no uso das suas competéncias profissionais, entendam fazer, face a
andlise dos resultados da sua implementagé&o.

Artigo 50° — Registo das Actividades Lectivas ou Equiparadas

1 — O registo oficial da realizacdo e da participagdo nas actividades lectivas é efectuado exclusivamente nos
livros de ponto das turmas, compreendendo: a data, hora e local da realizagdo; a descricdo sumaria das
actividades desenvolvidas e o registo das auséncias dos alunos e professores que estavam obrigados a participar
nas mesmas.

2 - O registo da realizagdo e da participagdo nas actividades equiparadas a actividades lectivas constara do plano
anual de actividades e do relatdrio final das mesmas, sem prejuizo dos registos a efectuar nos livros de ponto das
turmas, conforme o preceituado neste regulamento.
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Artigo 51° — Livros de Ponto

1 — Os livros de ponto destinam-se ao registo das actividades da turma e demais ocorréncias previstas na lei e
neste regulamento.

1.1 — Havera um livro de ponto por turma que integrara: as folhas necessarias ao registo das actividades da
turma; a relacdo fotografica e nominal dos alunos que a compdem; as disciplinas em que estdo inscritos e regime
de frequéncia das mesmas; o horario/semanério da turma; a relagdo dos elementos que compdem o respectivo
Conselho; o mapa de calendarizacdo das actividades de avaliacdo a realizar durante as aulas e 0 mapa de registo
das faltas de material didactico de que os alunos devam ser portadores, nos termos deste regulamento.

1.2 — A abertura, encerramento e autenticagdo das folhas de registo de actividades compete ao Director.

1.3 — A abertura diria das folhas de registo das actividades da turma é da competéncia dos Auxiliares de Accdo
Educativa e efectua-se de acordo com o horario/semanério da turma, o calendario escolar e o plano anual de
actividades da escola.

2 — Durante o ano lectivo, os livros de ponto sdo acondicionados em armario préprio, competindo aos
utilizadores legitimos o seu levantamento e deposicéo.

2.1 — O acesso directo aos livros de ponto é condicionado aos professores e demais funcionarios que deles
necessitem no desempenho das fungdes que lhes estéo atribuidas.

2.2 — Os alunos, pais e encarregados de educacgdo, tém acesso aos registos efectuados nos livros de ponto através
do Director de Turma, sem prejuizo dos direitos de acesso as informacdes em que sejam parte interessada nos
termos da lei geral.

2.3 — A circulacéo dos livros de ponto, nas situacdes em que devam ser utilizados em simultaneo por diversas
pessoas, sé pode ser feita por intermédio de professores ou funcionarios.

3 — Os registos relativos a realizagdo de actividades e a participacdo nas mesmas devem ser efectuados sem
qualquer tipo de rasuras e sdo da responsabilidade dos professores, no que diz respeito a descrigdo suméria das
actividades e as faltas dos alunos, e do pessoal auxiliar, no que diz respeito as faltas dos professores.

Artigo 52° — Duracgéao das Actividades Lectivas

1 - As actividades lectivas na modalidade de aula ttm a duragdo prevista por lei e esse tempo terd de ser
cumprido na integra.

1.1 Compete ao professor responsavel determinar o inicio e final da aula, tomando como referéncia os toques de
entrada e saida.

2 - O horario dos toques de entrada e saida sdo estabelecidos pelo Director, podendo ser alterados por proposta
do Conselho Pedagdgico, e serdo objecto de adequada divulgagao.

3 - Nos casos em que ndo for cumprido o tempo normal previsto para as aulas aplicar-se-a o seguinte:

3.1 Sempre que um aluno entre na aula apds o professor ter dado inicio a mesma ou saia antes do seu final, sera
registada a falta no livro de ponto. Havendo motivo véalido, deve o aluno ou o seu Encarregado de Educacéo,
posteriormente, solicitar a justificacdo da falta junto do Director de Turma.

3.2 Sempre que os professores ndo cumprirem, com os seus alunos, o tempo normal de duracéo das aulas, sera
registada falta.

3.3 Quando os alunos necessitem de sair temporariamente da sala de aula, devem informar o professor e obter a
respectiva autorizagdo, sem prejuizo de poderem abandonar a sala sofrendo a marcacéo de falta.

3.4 Quando os professores necessitem de sair temporariamente da sala de aula, devem garantir a continuidade do
trabalho dos seus alunos e a auséncia de perturbagdes para as restantes aulas em curso, avisar o funcionario de
servico no Apoio ao Funcionamento das Aulas e, posteriormente, informar o Director das razdes que motivaram
a sua auséncia temporaria, sem prejuizo de poder ser determinada a marcacéo de falta.

Artigo 53° - Regimes de Frequéncia e Faltas

1 - O regime de frequéncia e faltas obedecem as disposicdes previstas na lei e no presente regulamento.

2 - As faltas sdo justificadas oralmente, pelo aluno, perante os respectivos docentes e por escrito, pelos pais ou
encarregados de educagdo, perante o Director de Turma, no prazo de trés dias Uteis e nos termos previstos na lei.
3 - Os fundamentos da justificacdo de faltas sdo os legalmente previstos, sem prejuizo das disposi¢cdes seguintes:
a) Compete aos Directores de Turma verificar a autenticidade do documento de justificacdo e o pleno
conhecimento pelos Encarregados de Educagéo das faltas dadas pelos seus educandos.

b) No sentido de comprovar o disposto na alinea anterior, o Director de Turma pode determinar a suspensdo da
decisdo de justificacdo das faltas até confirmacdo directa e presencial da mesma pelo Encarregado de Educacao,
a qual devera ocorrer no prazo de 5 dias Uteis a contar da comunicacao da referida suspenséo.

4- As auséncias sdo registadas no livro de ponto por referéncia a tempos de 45 minutos, sem prejuizo da
contabilizacdo no final do ano lectivo reportando-se a aulas inteiras, qualquer que seja a sua duracao.
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Artigo 54° — Normas de Procedimento Face a Situac6es de Abandono Escolar

Precoce e o Excesso Grave de Faltas

1 — A definicdo de abandono escolar precoce esta tipificada na legislacdo geral, servindo as normas seguintes
para estabelecer um padrdo comum de actuacdo face a situacdes de incumprimento dos deveres de renovacao de
matricula e de frequéncia do ensino basico, por criangas e jovens em idade escolar obrigatoria.

2 — No ambito da verificagdo do cumprimento do dever de matricula compete ao Director conferir a efectiva
realizagdo da renovagdo da matricula face aos registos dos anos anteriores e das listas de transferéncias.

2.1 — Nos casos em que se verifique a auséncia de renovacgdo obrigatoria da matricula, compete ao Director:

a) Convocar e ouvir o encarregado de educacéo.

b) Caso se mantenha a situacao, notificar, por escrito, o encarregado de educagdo para proceder a matricula num
prazo de 8 dias.

c) Solicitar a colaboragéo dos servicos de assisténcia social e das autarquias locais, quando necessério.

d) Se entender conveniente, comunicar aos servicos com competéncia para o acompanhamento de criangas €
jovens em risco e de assisténcia e seguranca social.

e) Informar os servigos com competéncia fiscalizadora em matéria laboral.

3 — No dmbito da verificacdo do cumprimento do dever de frequéncia, nomeadamente nas situacdes de auséncia
continua e prolongada de frequéncia das aulas e das actividades escolares de frequéncia obrigatdria sem devida
justificacéo:

3.1 — Compete aos docentes registar, nos livros de ponto, as faltas dadas pelos alunos na sua disciplina.

3.2 — Compete aos Directores de Turma:

a) Registar e contabilizar as faltas no documento ou suporte digital em uso na escola.

b) Quando for atingido metade do nimero de faltas injustificadas, por disciplina, ou mesmo antes se assim o
entender, convocar o encarregado de educacéo e o aluno ou o aluno quando maior de idade para uma reunido
com vista a: identificar medidas para solucionar o problema; informar o encarregado de educacdo das
consequéncias da violacéo do limite de faltas injustificadas.

c) Informar o Director das diligéncias efectuadas até ao momento.

d) Propor ao Director a intervencéo da Comissdo de Proteccdo de Criangas e Jovens.

3.3 - Compete ao Director:

a) Convocar o Conselho de Turma para apreciar a situacao.

b) Informar a comissao de proteccdo de criancas e jovens do excesso de faltas do aluno.

3.4 — Compete ao Conselho de Turma, sempre que um aluno viole o limite de faltas injustificadas previsto na
Lei, por disciplina, promover a realizacdo de um Plano Individual de Trabalho, na disciplina ou disciplinas em
que ultrapassou aquele limite, de acordo com o regulamento aprovado pelo Conselho Pedagdgico.

4 — A realizacdo do plano individual de trabalho, em contexto de excesso grave de faltas dadas pelo aluno,
resultante da acumulacdo de faltas injustificadas em nimero igual ao dobro de tempos lectivos semanais da
disciplina, devera respeitar as orientacdes seguintes:

4.1 — Compete ao Director de Turma notificar o docente da disciplina da verificacéo da situagdo.

4.2 — Até 3 dias Uteis, ap6s a informacdo anterior, o docente titular da disciplina decide e regista por escrito em
formulario proprio o tipo de Plano Individual de Trabalho e os termos da sua aplicacdo, sempre com prazo de
antecedéncia suficiente para garantir a informacdo ao aluno e ao encarregado de educagdo, pelo Director de
Turma, que, em regra, se deve fazer por notificagéo escrita enviada através do aluno e, sempre que possivel, por
comunicacdo oral ao Encarregado de Educacdo.

4.3 — Sempre que se verificar o incumprimento do Plano Individual de Trabalho, nomeadamente a falta de
comparéncia as actividades ou a falta de realizagdo de tarefas nele determinadas, o Director de Turma solicitara
de imediato a comparéncia do Encarregado de Educacéo.

Artigo 55° — Meios Técnicos de Apoio as Actividades Lectivas

1 - O material didactico préprio de cada sala é de uso livre para 0s utentes da mesma, o restante material serd
colocado na sala antes do inicio da actividade, mediante requisigao.

2 - Consideram-se requisicdes prévias as que forem efectuadas por escrito, com pelo menos 24 horas de
antecedéncia sobre o momento da utilizacdo, junto dos funciondarios responsaveis pelos Servi¢os de Apoio ao
Funcionamento das Aulas do respectivo pavilhdo, podendo cobrir todas as aulas da semana.

2.1 - Salvo casos excepcionais, a requisicdo prévia deve garantir a disponibilidade do material, ainda que
envolva a deslocacdo de material afecto a outros sectores, bem como a notificagdo prévia do requisitante caso
seja impossivel satisfazer a requisicao.

3 - As requisigdes efectuadas além do prazo referido, podem ser feitas oralmente e devem ser atendidas com o
material que se encontre disponivel no sector, apds a satisfacdo das requisicdes prévias.
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3.1 - As requisi¢des efectuadas durante a propria aula ou imediatamente antes do seu inicio devem ser satisfeitas
com a brevidade possivel e logo que haja condi¢Ges para transportar os materiais pedidos.

4 - As requisicOes prévias devem ser efectuadas em impresso proprio a fornecer pela Escola.

5 - A deslocacdo, verificacdo e manutencdo do material didactico compete aos responsaveis pelos Servigos de
Apoio ao Funcionamento das Actividades, nos termos deste regulamento.

Artigo 56° — Material de Uso Pessoal

1 — Neste regulamento, o estabelecimento de normas relativas a comparéncia nas aulas sem o material didactico
de uso pessoal considerado essencial é enquadrado pela necessidade de compatibilizar os seguintes principios
bésicos:

1.1 - A comparéncia nas aulas sem o material didactico de uso pessoal considerado essencial deve ser valorizada
como elemento de avaliagéo, na medida em que disso depende a integracéo efectiva do aluno nas actividades da
aula e em que traduz o (des)interesse do aluno pelas mesmas.

1.2 — Simultaneamente, atendendo a carga horaria e ao ndmero de disciplinas a que os alunos estdo sujeitos, a
sua idade e compleigdo fisica, os professores ndo devem ficar insensiveis ao facto de aqueles serem obrigados a
transportar diariamente um peso excessivo de material escolar.

2 — A verificacdo de ocorréncias enquadraveis nesta situagdo determina a marcacdo de uma "falta de material",
sendo que:

2.1 - E considerada "falta de material" toda a situagio em que o aluno se vé impedido de se integrar no trabalho
normal da aula, por ndo dispor dos materiais necessarios, tais como: manuais, fichas de trabalho, caderno diario
ou equipamentos e materiais especificos das disciplinas.

2.2 - Nao devem ser penalizadas as situagbes em que os alunos possam integrar-se no trabalho da aula
partilhando material trazido pelos colegas, sem perturbar o normal funcionamento da aula.

2.3 — Sem prejuizo da sua aplicacdo obrigatdria nos casos previstos na lei, compete ao Conselho Pedagdgico
determinar o seu alargamento aos alunos dos anos ndo abrangidos por tais disposi¢des.

2.4 - Compete aos Departamentos Curriculares definir, para cada ano lectivo, qual o material didactico
indispensavel ao funcionamento das aulas das respectivas disciplinas, de forma a uniformizar os critérios de
aplicacdo destas disposicoes.

2.5 — Compete aos docentes de cada disciplina:

a) Divulgar e contratualizar com os respectivos alunos as formas de operacionalizacdo destas disposi¢des.

b) Registar as faltas na folha prépria incluida no livro de ponto.

3 — No que diz respeito aos procedimentos a adoptar e aos efeitos deste tipo de faltas:

3.1 - Quando o aluno atingir um ndmero de faltas igual ao nimero de aulas semanais da disciplina, o respectivo
professor comunicard o facto ao encarregado de educacéo.

3.2 - Quando o aluno atingir um nimero de faltas igual ao dobro do nimero de aulas semanais da disciplina, o
Director de Turma convocara o encarregado de educacéo com vista a resolucdo do problema.

3.3 - O Director de Turma averiguara junto do aluno e dos encarregados de educacdo as causas das faltas de
material e, em caso de necessidade, solicitara a intervencao dos Servigos de Acgdo Social Escolar.

3.4 - A folha de registo cobrird todo o periodo, findo o qual sera arquivada no dossier do Director de Turma e
substituida.

3.5 - Sempre que no final do periodo o aluno ndo tenha atingido o limite definido no ponto 3.1 as faltas
existentes serdo relevadas.

3.6 - Nas reunides de avaliacdo do final do periodo o Director de Turma informard o Conselho de Turma das
faltas de material de cada aluno.

3.7 - Nas decisbes sobre a classificacdo e aproveitamento final dos alunos o Conselho de Turma tomara em
consideracdo as informagdes sobre faltas de material.

4 — Durante as aulas, é vedado a todos os intervenientes o uso de qualquer meio movel de comunicagdes,
nomeadamente, computadores portateis, telemoveis, “bips” ou outros dispositivos electronicos que ndo estejam
integrados na aula como material didactico.

a) Os aparelhos referidos no ponto anterior s6 podem ser admitidos dentro das salas de aula desligados.

b) Nas situacBes de infraccdo a estas normas, os aparelhos serdo depositados pelo aluno a guarda do Director e
apenas serdo devolvidos em mao aos Pais ou Encarregado de Educacdo do mesmo, sem prejuizo de outras
medidas disciplinares a aplicar de acordo com a situacdo concreta.
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Artigo 57° - Uso de Espacos Especificos

1 — Entende-se por uso de espacos especificos as situacBes em que para o desenvolvimento de actividades
lectivas se torna necessario recorrer a equipamentos instalados em espacos préprios e que pelas suas
caracteristicas ndo possam ser deslocados para o local onde elas ocorrem normalmente.

2 — Ainiciativa do uso destes espacos é da competéncia dos docentes titulares da disciplina.

2.1 — Tratando-se de espacos especificos da Escola, o Director deve ser informado com o minimo de uma
semana de antecedéncia, a qual autorizard depois de analisada a viabilidade da mesma e organizadas as
adaptagdes necessarias, em conjunto com 0s responsaveis por essas instalages.

2.2 — Tratando-se do uso de espacos especificos exteriores a Escola, a iniciativa compete aos Departamentos
Curriculares e carece de autorizacdo prévia do Conselho Pedagdgico e do Director, sem prejuizo de ser
garantida;

a) A informacao prévia aos encarregados de educacéo, que ficara ao cuidado do docente titular da disciplina;

b) A auséncia de custos a suportar pelos alunos, os quais, se existirem terdo de ser suportados pelo orgamento da
Escola com a autorizagdo prévia do Conselho Administrativo;

c) A total compatibilidade com restantes actividades lectivas sem prejuizo das mesmas.

3 — Compete ao Encarregado do Pessoal Auxiliar informar os funcionarios responséveis pelos Servicos de Apoio
ao Funcionamento das Aulas das alteracdes efectuadas com vista ao uso de espacos especificos, conforme
indicacBes que receber do Director.

Artigo 58° — Actividades Equiparadas a Actividades Lectivas

1 - S&o consideradas como actividades lectivas das respectivas disciplinas, as que forem previstas e planificadas
numa perspectiva disciplinar ou interdisciplinar e como tal previamente integradas no Plano Anual de
Actividades da Escola e na planificacdo anual das disciplinas.

1.1 - Compete aos professores envolvidos, através do respectivo Coordenador de Departamento Curricular,
propor a realizacdo das actividades acima referidas e, uma vez autorizadas e integradas no Plano Anual de
Actividades da Escola, cuidar da sua inclusdo na planifica¢do anual da disciplina.

1.2 - Compete & Comissdo do Conselho Pedagdgico responsavel pelo Plano Anual de Actividades da Escola
divulgar & comunidade escolar o calendario destas actividades.

1.3 — Compete aos professores envolvidos na organizacdo destas actividades tratar de todas as questfes inerentes
a realizacdo das mesmas, nomeadamente: desenvolver 0s contactos preparatorios com as pessoas e entidades a
envolver; divulgar as informacGes tendentes ao levantamento dos interessados e as condi¢des de participacéo;
cuidar da obtencgdo das devidas autorizag¢Ges dos pais e encarregados de educagdo quando se trate de actividades
a desenvolver fora da Escola; elaborar orcamentos e prever formas de financiamento; organizar o
acompanhamento e enquadramento dos alunos; garantir, em conjugagdo com o Director, meios de transporte,
quando necessarios.

1.4 - Compete ainda aos professores das disciplinas envolvidas nas actividades, com o apoio do Director, inserir
nos livros de ponto para conhecimento do Director de Turma e demais docentes, com a antecedéncia minima de
48 horas, a lista dos alunos e professores que nelas vao participar.

2 - Para efeitos de contagem das aulas apenas sdo consideradas as actividades que coincidam com as aulas das
disciplinas que constam do horario semanal dos respectivos alunos, assim:

2.1 - Os docentes das disciplinas envolvidas nas actividades devem numerar e sumariar as aulas e rubricar os
livros de ponto das turmas que participaram nas mesmas, apos a sua realizagao.

2.2 - Os mesmos docentes devem rubricar os livros de ponto das turmas que ndo tinham que participar na
actividade, mas que teriam aulas no tempo em que ela se realizou indicando o motivo por que ndo deram a aula
no espago dedicado ao sumario, no entanto ndo devem numera-las.

2.3 - Os docentes envolvidos nas actividades apenas na qualidade de acompanhantes devem proceder de forma
idéntica ao exposto no ponto anterior.

2.4 - Os docentes que ndo participam nas actividades e cujas aulas estejam inviabilizadas pela auséncia prevista
de todos os alunos das turmas envolvidas estdo obrigados a comparecer no local de trabalho, excepto quando se
trate de trabalho extraordinario, procedendo em conformidade com o seguinte:

a) Verificada a auséncia de todos os alunos, rubricar o livro de ponto e indicar 0 motivo por que nao deu a aula,
sem a numerar.

b) Verificada a presenca de qualquer aluno, dar a aula, com as necessarias adaptagdes a situacdo em causa,
numerando-a e sumariando-a em conformidade.

3 - O servigo docente dos professores envolvidos nas actividades esta sujeito ao seguinte enquadramento:

3.1 - Na parte que coincide com servico lectivo normal ou equiparado marcado no seu horario semanal,
considera-se cumprida a componente lectiva, uma vez realizados 0s actos determinados no ponto 2.1 a 2.3.
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3.2 - Na parte que nédo coincida com servigo lectivo ou equiparado marcado no seu horario, o servico docente
realizado é considerado como realizado no &mbito da componente néo lectiva.

3.3 - Para os docentes das turmas envolvidas nas actividades, quando estas coincidem com servico
extraordindrio:

a) Considera-se realizado esse servico, se o docente participou na actividade com os seus alunos, e ela se
processou no ambito dessa disciplina, uma vez realizados os actos determinados no ponto 2.1.

b) Néo se considera realizado esse servico, se o professor participou na actividade, mesmo que com alunos seus,
mas ela se processou no ambito de outra disciplina. Neste caso, o professor ndo devera sumariar € numerar a
aula, nem rubricar o livro de ponto.

) Quando estiver prevista a auséncia de todos os alunos, o docente que tiver marcado no seu horario servico
extraordinario com esses alunos, ndo sera abonado dessas horas, uma vez que antecipadamente toma
conhecimento que ndo esta obrigado a comparecer no local de trabalho, conforme resulta do estabelecido no
ponto 2.4.

4 — No dmbito da verificagdo das presencas dos docentes, compete ao Encarregado do Pessoal Auxiliar informar
os funcionarios responsaveis pelo controlo quais dos docentes em falta se encontram envolvidos neste tipo de
actividades, de acordo com a relacéo referida no ponto 1.4.

Seccéo IV - Actividades de Avaliagcéo

Artigo 59° - Actividades de Avaliacdo Integradas nas Aulas

1 - Entende-se como actividades de avaliagdo integradas nas aulas aquelas cuja organizagdo é da exclusiva
responsabilidade do docente responsavel pela disciplina, nos termos seguintes:

a) A definicdo das metodologias, instrumentos, do momento de realizagdo e das finalidades a que se destinam é
da competéncia do docente, salvaguardadas as disposi¢fes que constem deste regulamento e as recomendagdes
que a todo o tempo o Conselho Pedagdgico ou os Departamentos Curriculares entendam fazer sobre esta matéria.
b) A calendarizacdo dos testes de avaliacdo serd registada pelos docentes em folha propria incluida no livro de
ponto da turma e divulgada aos alunos com antecedéncia.

c) As escalas de classificacdo a usar na apresentagdo final dos resultados destas avaliacdes serdo definidos pelo
Conselho Pedagdgico no inicio de cada ano lectivo.

2 - As decisdes referidas na alinea anterior serdo transmitidas aos professores pelo Director, através de ordem de
servico, e aos alunos, oralmente, pelos Directores de Turma.

3 - Compete aos Departamentos Curriculares:

a) No ambito da planificacdo das actividades lectivas de cada disciplina, proceder & aprovacéo das metodologias
de avaliacdo a usar nas mesmas.

b) No ambito do acompanhamento das actividades lectivas, proceder a validagdo dos instrumentos de avaliagao.
¢) Constituir um arquivo actualizado dos instrumentos usados no ambito das actividades de avaliacdo das
respectivas disciplinas.

d) Definir critérios especificos de avaliagcdo no &mbito de cada disciplina.

4- Compete ao Conselho Pedagdgico:

a) Aprovar, no inicio de cada ano lectivo, os critérios gerais de avaliagdo com o0s respectivos pesos de
ponderacdo.

b) Divulgar junto dos alunos, pais e encarregados de educacao, os critérios gerais de avaliacéo.

c) Definir o nimero de provas de avaliacédo a realizar pelos alunos, por dia e por semana.

4 - Os alunos ndo devem ser sujeitos a mais do que um teste de avaliacdo por dia

5 — Os alunos tém o direito de conhecer os critérios utilizados na correc¢do e classificacdo dos trabalhos que
tenham realizado no &mbito destas actividades de avaliag&o.

6 - Os alunos, pais e encarregados de educacdo tém direito a conhecer em tempo Util os resultados destas
avaliagdes, sendo este direito adicionalmente garantido através da entrega obrigatoria dos mesmos ao respectivo
Director de Turma.

Artigo 60° — Avaliacdes de Final de Periodo e Ano

1 — As avaliagbes de final de periodo e ano realizam-se nos termos da legislacdo aplicavel e,
complementarmente, do disposto nos nimeros seguintes.

2 — Compete ao Conselho Pedagodgico, por proposta da Comissdo responsavel, ouvidos os Departamentos
Curriculares e o Director, elaborar as orientacfes para cada momento de avaliacdo, estabelecendo:

a) A organizacdo dos Conselhos de Turma no que diz respeito ao calendario e duracdo das reunides, as
actividades preparatorias e a orientacdo das reunides, nomeadamente informacfes a prestar pelo Director de
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Turma, procedimentos de avaliagdo dos alunos, analise global dos niveis de aproveitamento, informacgdes a
prestar pelos professores e normas de preenchimento e verificagdo dos documentos produzidos.

3 — Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, compete ao Director, com o apoio do Conselho Pedagdgico,
proceder as verificacdes necessarias da documentacdo produzida e a elaboracdo de um relatério de andlise da
informacéo produzida.

4 — O relatorio referido no ponto anterior sera submetido a apreciacdo do Conselho Pedagdgico na reunido
subsequente a realizacdo das avaliages ou logo que oportuno.

Artigo 61° — Exames

1 — A realizagdo dos Exames rege-se pelas normas gerais aplicaveis e pelas normas especificas que constem
deste regulamento.

2 — Sem prejuizo de outras disposicdes que, pontualmente, o Conselho Pedagdgico entenda recomendar, as
Matrizes dos Exames a nivel de Escola:

a) Sdo elaboradas segundo um modelo e estrutura Gnicos previamente estabelecidos pelo Conselho Pedagdgico.
b) Além dos procedimentos previstos na lei no que diz respeito as modalidades e formas de divulgacéo, estardo
disponiveis para consulta publica na Biblioteca e para obtencéo de cdpias na Reprografia da Escola.

3 — A realizacdo dos Exames decorre sob a responsabilidade de um Secretariado, apoiado pelo Director, e ainda
por outros docentes para as fungdes especificas previstas.

4 — No dmbito da realizacdo dos Exames, compete ao Director:

4.1 — Elaborar e divulgar o calendario dos Exames a nivel de Escola de acordo com as indica¢6es do Conselho
Pedagdgico.

4.2 - Supervisionar a elaboracéo de pautas de chamada das provas a realizar ao nivel de Escola e a sua afixacéo
nos expositores proprios existentes na Escola.

4.3 — Organizar a distribuicdo dos alunos e das provas pelos espacos adequados e proceder a distribui¢do do
servigo docente necessario a realizagdo das mesmas.

4.4 — Nomear o Secretariado de Exames e o respectivo Coordenador, ouvido o Conselho Pedagogico.

4.5 - Apoiar o Secretariado dos Exames em tudo o que for necessario ao desempenho das suas funcoes.

5 — No &mbito da realizacdo dos Exames, além das tarefas especificadas na lei e normas préprias emanadas do
Juri nacional, compete ao Secretariado dos Exames:

5.1 - Proceder a distribuicdo do material necessario a realizacdo da prova aos Professores Vigilantes: enunciados,
papel de prova e de rascunho e pautas de chamada.

5.2 - Ordenar a substituicdo de professores Vigilantes por qualquer dos Suplentes convocados de forma a
assegurar a normal realizagdo da chamada e da prova.

5.3 - Ordenar a realizagdo dos toques de chamada, de inicio e de final das provas ou a sua substituicdo por ordens
verbais aos professores envolvidos, quando néo for possivel ou adequado fazer tocar a campainha da Escola.

5.4 - Verificar o registo das presencas dos docentes, efectuado em folha propria, e proceder a sua entrega nos
Servicos de Administracdo Escolar apds o toque de chamada.

5.5 - Elaborar o auto de identificacdo dos alunos que ndo tenham apresentado documento de identificagdo e
informar o aluno das diligéncias necessérias a regularizacéo da situacao.

5.7 - Ordenar a substituicdo temporéaria de qualquer professor Vigilante, sempre que considerar haver motivo
para tal.

5.8 - Acompanhar toda a realizagdo das provas, circulando pelas salas, verificando e garantindo a manutencéo de
condicdes normais de realizacdo, nomeadamente no que diz respeito ao cumprimento das fungdes dos Vigilantes.
5.9 - Suprir todas as necessidades verificadas no decorrer da prova, nomeadamente no que diz respeito ao reforgo
do material de apoio a realizacdo da prova (papel de prova e de rascunho).

5.10 — Autorizar as permutas dos servigos distribuidos aos docentes no ambito da realizacdo das provas.

5.11 - Comunicar ao Director qualquer problema relacionado com a organizacdo e execucdo do servico dos
Exames.

6 — Os Jaris dos Exames realizados a nivel de Escola sdo compostos por todos os docentes titulares das
respectivas disciplinas, competindo aos Departamentos Curriculares indicar ao Director quais de entre eles
assumirdo o desempenho efectivo dessas funcdes nas fases de elaboragdo, realizacéo e correccdo das mesmas.

7 — As normas especificas relativas ao desempenho das diversas fungdes necessarias a execucgdo do servigo de
exames sdo elaboradas pelo Secretariado de Exames, sob supervisdo do Director, e divulgadas a todos os
implicados com a antecedéncia minima de 24 horas em relagcdo ao momento de realizagdo do servico.

8 — Os docentes convocados para o desempenho de tarefas no ambito da realizagdo dos Exames podem solicitar
permutas dos respectivos servicos, nas seguintes condigdes:

a) As permutas devem ser apresentadas ao Secretariado com a antecedéncia minima de 24 horas em relagdo ao
momento em que deveria ser executado o0 servigo.
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b) A solicitagdo sera apresentada em impresso proprio, assinado pelos interessados, e implica a aceitagdo total de
todas as responsabilidades inerentes aos servi¢os permutados.

c) As permutas s6 podem ser realizadas sem prejuizo de outras tarefas que os docentes tenham que efectuar.

9 — Os resultados gerais dos Exames serdo objecto das andlises previstas na lei e ainda da:

a) Apreciacdo dos resultados globais obtidos em cada disciplina por parte dos respectivos Departamentos
Curriculares.

b) Apreciacdo dos resultados globais por parte do Conselho Pedagdgico, com base nos dados estatisticos
disponiveis e nos esclarecimentos adicionais que entenda solicitar aos Departamentos Curriculares.

Seccdo V - Actividades de Apoio e Complemento Educativo e de
Enriquecimento Curricular

Artigo 62° — Definicéo

1 - Entende-se por Actividades de Apoio e Complemento Educativo e de Enriquecimento Curricular todas as que
forem organizadas pelos 6rgdos préprios da Escola no intuito de colocar a disposicdo dos alunos formas de
auxilio ou de enriquecimento dos seus percursos formativos escolares, quer como meio de superar as caréncias
gue tenham persistido ap6s as actividades curriculares normais, quer como meio de ampliar e aprofundar o seu
potencial educativo.

2 - As modalidades de apoio e complemento educativo a desenvolver na Escola ou fora dela ndo podem envolver
custos directos para os alunos ou seus encarregados de educacdo e 0 acesso a elas s6 pode ser condicionado por
critérios pedagogicos claramente definidos neste regulamento; por insuficiéncia de recursos que o Director
justificara perante os 6rgdos proprios ou por pena disciplinar aplicada nos termos legais.

Artigo 63° - Salas de Estudo

1 — Face a experiéncia adquirida e as avaliagdes efectuadas, a Sala de Estudo é considerada uma modalidade de
apoio e complemento educativo de interesse geral que importa garantir e privilegiar na ac¢do educativa da
Escola.

2 — As Salas de Estudo tém como objectivos gerais:

a) Proporcionar orientacdo e apoio geral na realizag8o de trabalhos escolares individuais ou em grupo: trabalhos
de casa; exercicios de aplicacdo; trabalhos de pesquisa; relatorios e outros.

b) Proporcionar orientacdo e apoio geral no estudo individual: revisdo de matérias estudadas; organizacdo de
apontamentos; pesquisa de informacao adicional; preparacdo de temas a estudar e outras.

c¢) Possibilitar o apoio especializado para esclarecimento de dividas sobre assuntos ja estudados nas aulas,
nomeadamente sob a forma de explicacdes, nas areas de especialidade dos professores presentes.

d) Estimular préticas de entreajuda e ensino matuo entre alunos do mesmo ano ou de anos diferentes.

e) Proporcionar, quando possivel e a titulo complementar, actividades alternativas de lazer de maior qualidade,
no ambito da ocupagdo de tempos livres no interior da Escola.

3 — No sentido de estimular a responsabilidade e iniciativa individual do aluno na construgdo do seu percurso
educativo, as Salas de Estudo funcionardo como um espago aberto, de acesso livre e voluntario, sem prejuizo da
recomendagdo da sua frequéncia por parte dos Conselhos de Turma, em situagdes especificas.

4 — Tendo em conta o disposto no ponto anterior, o funcionamento das Salas de Estudo deve ser organizado de
forma a:

a) Permitir a utilizac8o por todos os alunos da Escola, em todas as situagdes em que disponham de tempo livre,
nomeadamente, intervalos entre turnos e turnos livres, faltas dos professores, tendo como Unico limite a
capacidade de acolhimento.

b) Cobrir, sempre que possivel, todo o periodo de funcionamento das aulas.

¢) Proporcionar uma oferta equilibrada de professores das diferentes &reas de especialidade, com prioridade para
as areas de Linguas e Matematica.

5 — Na érea dos recursos materiais, a Sala de Estudo deve ser dotada de:

a) Equipamentos diversificados e inovadores, nomeadamente, computadores, video e outros recursos de elevado
potencial educativo.

b) Documentacdo diversa, nos mais variados suportes, nomeadamente, manuais escolares, dicionarios,
enciclopédias, videos, software educativo, CD-ROMs e outros, em conjugacdo com a Biblioteca Escolar/Centro
de Recursos Educativos.

c) Testes de avaliacdo e fichas de trabalho elaboradas e disponibilizadas para o efeito pelos Departamentos
Curriculares.
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6 — No &mbito da distribuicdo do servico docente, compete aos Departamentos Curriculares apresentar as
disponibilidades dos respectivos docentes para este trabalho e ao Director proceder a respectiva atribuicéo.

7 — Tendo em conta as necessidades inventariadas e a sua compatibilizacdo com a gestdo dos recursos
disponiveis, o processo de entrada em funcionamento da Sala de Estudo podera ser faseado, competindo ao
Conselho Pedag6gico, em conjugacdo com o Director, estabelecer os calendarios e as prioridades a que deve
obedecer esse faseamento.

8 — Compete ao Director, com o apoio dos Directores de Turma, desenvolver as adequadas accées de divulgacéo
da Sala de Estudo.

9 - Os utentes da Sala de Estudo devem registar as suas presencas em folha prépria de forma a:

a) Possibilitar a realizagdo de analises da frequéncia, no ambito dos processos de avaliagdo e organizagdo da Sala
de Estudo.

b) Permitir aos Conselhos de Turma e aos Pais e Encarregados de Educacdo, através do respectivo Director de
Turma, apreciar o seguimento das suas recomendacdes no que diz respeito ao recurso a esta modalidade de apoio
pelos alunos.

10 - A avaliagdo do funcionamento da Sala de Estudo compete ao Conselho Pedagdgico, ouvido o Director,
baseando-se na analise de relatérios finais a elaborar por cada um dos docentes directamente envolvidos nas suas
actividades e, sempre que possivel, na auscultacdo directa dos alunos que a tenham frequentado.

Artigo 64° - Assisténcia a Aulas

1 - Para efeitos do presente regulamento, entende-se por Aluno Assistente os alunos que tenham sido autorizados
pelo Director a frequentar as aulas de uma disciplina em que néo se encontram matriculados.

2 - A frequéncia de aulas com o estatuto de assistente é considerada como uma modalidade de apoio para os
alunos que transitam para anos de continuacao ficando retidos em disciplinas plurianuais.

3 — Compete aos interessados, alunos ou pais e encarregados de educagdo requerer a assisténcia a aulas, de
acordo com as seguintes disposi¢oes:

3.1 - O estatuto de assistente deve ser requerido ao Director, em cada ano lectivo, até 15 de Outubro e pressupe
a consulta prévia do presente regulamento. Do requerimento deve constar, além da identificagdo do requerente, a
disciplina e a turma em que € pretendida a assisténcia.

3.2 - O estatuto de assistente s6 pode ser requerido por quem esteja matriculado na Escola no ano lectivo em
questdo.

3.3 - Podem requerer o estatuto de assistentes o0s alunos que, ndo reunindo condicfes para a inscricdo normal na
disciplina, a pretendam frequentar com vista a preparacao para posterior candidatura ao respectivo exame.

3.4 - O estatuto de assistente s6 pode ser requerido para a frequéncia das aulas de disciplinas dos anos que o
aluno frequenta ou ja tenha frequentado.

3.5 - Independentemente da data em que ocorram, serdo admitidos requerimentos de frequéncia de aulas com o
estatuto de Aluno Assistente na sequéncia de:

a) Mudangas dos horérios da turma a que o aluno pertenca ou da turma em que assiste a disciplina em causa.

b) Anulagdes de matricula, nos termos previstos na lei.

c) Surgimento de novas vagas, por abandono de outros alunos.

3.6 - Em caso algum podera ser requerido o estatuto de Aluno Assistente em disciplinas em que, nesse ano
lectivo, o aluno tenha sido excluido por excesso de faltas.

4 - A atribuicdo desta modalidade de apoio é da competéncia do Director, tendo em conta as normas seguintes:
4.1 - A atribuicdo do estatuto de assistente devera ser concedida em fungéo das condicbes de funcionamento das
disciplinas em causa, assim, entre outros devem ser observados os seguintes aspectos:

a) Em caso algum a inscrigdo normal de qualquer aluno, por matricula ou transferéncia, podera ser prejudicada
pela reserva de vagas para assisténcias ou pela anterior concessao dessa modalidade de apoio.

b) O deferimento dos pedidos sera condicionado pela existéncia das condigdes logisticas, nomeadamente espagos
e materiais, necessarias a normal integragdo dos Alunos Assistentes nas aulas.

c) A integragdo de alunos com estatuto de assistente ndo invalida a observagdo do limite maximo estabelecido
para a constitui¢cdo de turmas em cada disciplina.

d) Na analise dos requerimentos o Director ponderard o impacto do aumento do nimero de alunos na qualidade
do trabalho pedag6gico a desenvolver na aula.

e) Nos casos em que ja houver um elevado nimero de alunos matriculados ou em que o nimero de assisténcias
requeridas implique uma alteragdo significativa da dimensdo do grupo de alunos em causa, o Director devera
ouvir o professor que lecciona a disciplina.

f) Sempre que o nimero de requerimentos for superior ao limite de vagas que se entenda deverem ser concedidas
deverdo ser observados os seguintes critérios de ordenagdo dos candidatos: 1° assisténcia em disciplinas cuja
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aprovagdo permita a imediata conclusdo do curso; 2° assisténcia em disciplinas do respectivo plano de estudos;
3° assisténcia em disciplinas do ano em que se encontra matriculado; 4° data de entrada do requerimento.

g) Sempre que houver necessidade de retirar este tipo de apoio para garantir vagas para matriculas numa dada
disciplina, devera ser retirado o estatuto de Aluno Assistente ao candidato seleccionado em Gltimo lugar pelos
critérios referidos na alinea anterior.

4.2 - O despacho dos requerimentos de assisténcia a aulas sera comunicado aos alunos pelos Servigos de
Administracdo Escolar e torna-se efectivo a partir da aceitacdo dos termos do presente regulamento que no
mesmo acto lhes serdo fornecidos.

5 — Sem prejuizo das demais disposi¢des que constam deste regulamento, constituem deveres e direitos
especificos inerentes ao estatuto de Aluno Assistente os seguintes:

5.1 - Os Alunos Assistentes tém o direito de participar em todas as actividades lectivas e de receber e usar o0s
materiais didacticos nelas utilizados.

5.2 - Ao professor da disciplina em causa é reservado o direito de recusar a aplicagdo e/ou a correccdo de testes
de avaliacdo aos Alunos Assistentes.

5.3 - No que diz respeito ao dever de frequéncia, a assisténcia as aulas rege-se pelos mesmaos principios definidos
para as restantes actividades de apoio e complemento educativo de frequéncia obrigatoria, nomeadamente no que
diz respeito ao limite maximo de faltas injustificadas, assim, para este efeito:

a) A atribuicdo do estatuto de Aluno Assistente serd assinalada nas listas de inscricdo que consta do livro de
ponto da respectiva turma com a sigla “AA”.

b) Nos casos em que os alunos ndo pertengcam a turma em causa 0 seu nome sera acrescentado a lista da turma
apenas para efeitos do controlo da frequéncia.

¢) A justificagdo das faltas é feita oralmente perante o professor da disciplina, na aula seguinte & ocorréncia, e
por escrito perante o Director de Turma, no prazo de cinco dias Uteis apds a ocorréncia.

d) Compete ao Director de Turma decidir sobre a justificacao/injustificacdo das faltas dadas por estes alunos e
controlar a observacéo dos limites maximos de faltas injustificadas.

e) O limite maximo de faltas injustificadas sera de 3 (trés) e a sua ultrapassagem determina a imediata exclusao
da frequéncia de tais actividades.

f) Nos casos em que for ultrapassado o limite maximo de faltas injustificadas, o Director de Turma comunicara
de imediato aos Servicos de Administracdo Escolar e ao professor da disciplina em causa.

g) A exclusdo da frequéncia destas actividades sera ainda comunicada pelo Director de Turma aos alunos em
causa e aos respectivos encarregados de Educacdo, caso tenham sido estes a requerer o estatuto de Alunos
Assistentes para os seus educandos.

5.4 - A comprovagdo de qualquer infraccdo disciplinar, participada ao Director de Turma e relativa a um aluno
com o estatuto de assistente determina a sua imediata exclusdo de tais actividades.

6 - A avaliacdo desta modalidade de apoio compete ao Conselho Pedagdgico com base nos resultados obtidos
pelos alunos assistentes nos exames de equivaléncia a frequéncia.

Artigo 65° - Aulas de Apoio

1 — Face a experiéncia adquirida e as avaliacbes efectuadas, as Aulas de Apoio sdo consideradas uma
modalidade acesséria de apoio e complemento educativo que serd aplicada nas situacfes particulares que 0s
Conselhos de Turma entendam recomendar e o Conselho Pedagdgico aprovar, desde que existam recursos
disponiveis.

2 — Sem prejuizo da ponderagdo concreta de cada situacdo, entende-se como genericamente enquadradas nas
situacdes referidas no ponto anterior as seguintes:

a) O apoio no dominio da Lingua portuguesa aos alunos vindos do estrangeiro.

b) O apoio nas disciplinas em que os alunos se devem preparar para efeitos de acesso ao ensino superior e em
gue ndo podem inscrever-se por ndo fazerem parte dos planos de estudo dos respectivos cursos.

3 - As propostas de apoio, nesta modalidade, a casos concretos devem ser acompanhadas dos seguintes
elementos:

a) Analise diagnostica que fundamente a necessidade, especificando as dificuldades inventariadas e as areas onde
deve ser centrada a intervencao.

b) Especificacdo dos conteldos curriculares a mobilizar no &mbito da intervencao.

c) Proposta da periodicidade e duragdo da intervencdo e estimativa do nimero de aulas necessarias.

d) Objectivos concretos a atingir, formas de acompanhamento e coordenacdo, quando tenham que ser envolvidos
docentes externos ao Conselho de Turma.

4 - Compete aos docentes responsaveis pelas Aulas de Apoio:

a) Planificar a intervencdo, seleccionar e organizar as estratégias e actividades a desenvolver nas aulas, tendo em
conta as solicitages dos Conselhos de Turma.
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b) Proceder periodicamente a analises de tipo avaliativo, transmitindo as respectivas conclusfes aos Directores
de Turma respectivos.

c) Coordenar as suas intervencdes com as dos docentes titulares da turma nas areas disciplinares afins, no ambito
do trabalho a desenvolver no seio do respectivo Departamento Curricular.

5 - No 4mbito da inventariacdo e mobilizacdo dos recursos humanos:

5.1 - Compete aos Conselhos de Turma, se necessario com o apoio dos Departamentos Curriculares, indicar os
docentes disponiveis para este tipo de actividade.

5.2 - Compete ao Director colocar em funcionamento as Aulas de Apoio, uma vez garantidos 0S recursos
necessarios e a informagao adequada a todos os interessados.

6 - As Aulas da Apoio serdo organizadas como uma modalidade de apoio de frequéncia obrigatoria, com um
regime de faltas e justificacdo das mesmas, analogo ao que estiver em vigor para as aulas normais, exceptuando
0s preceitos relativos ao limite maximo de faltas injustificadas, que sera fixado em trés.

7 - Nos casos em que o normal desenvolvimento das Aulas de Apoio seja sistematicamente prejudicado ou
impedido por um elevado ndmero de faltas dos alunos nelas incluidos, poderd o Director, por sua iniciativa ou
por proposta do docente responsavel, suspender temporariamente tais actividades, competindo ao Conselho
Pedagdgico determinar a sua suspensao definitiva.

8 - A avaliacdo global dos resultados das Aulas de Apoio compete ao Conselho Pedagdgico, tendo por base os
pareceres dos emitidos pelos Conselhos de Turma nas respectivas actas e os relatdrios finais dos docentes
responsaveis.

Artigo 66° - Outras Modalidades

1 — Atribui-se ao Conselho Pedagdgico a competéncia de propor e enquadrar outras modalidades de apoio e
complemento educativo, por sua iniciativa ou face a propostas recebidas de outros érgdos ou entidades, as quais
poderdo entrar em funcionamento com a concordancia do Director, sem prejuizo da anexacdo, a este
regulamento, a titulo precério, das normas a que devam obedecer, remetendo-se a sua apreciacdo e integracdo
efectiva para 0os momentos em que deva fazer-se a sua revisao.

Seccéo VI - Actividades de Animacéao e Complemento Curricular

Artigo 67° - Definicdo e Enquadramento Geral

1 - Entende-se por Actividades de Animacdo e Complemento Curricular todas as que forem organizadas pelos
6rgdos da Escola, com o intuito de colocar a disposi¢do dos alunos formas alternativas de ocupacdo dos tempos
livres, conjugando preferencialmente aspectos ludicos, instrutivos e de desenvolvimento pessoal e social.

2 — As Actividades de Animacdo e Complemento Curricular podem ser propostas por todas as pessoas que
integram a comunidade escolar através dos 6rgdos e estruturas que 0s representem.

3 - A Escola, através dos seus 6rgdos, pode ainda aderir a iniciativas deste tipo organizadas por entidades
externas, verificada a adequacdo das propostas apresentadas e a sua compatibilidade com o Plano Anual de
Actividades.

4 - As Actividades de Animacdo e Complemento Curricular podem ter cardcter pontual, tomando como
referéncia a comemoracédo de eventos especificos, ou sistematico, desenvolvendo-se de modo continuo e regular
ao longo do ano escolar.

5 - As Actividades de Animacdo e Complemento Curricular podem ser desenvolvidas na Escola ou fora dela e
devem:

a) Ser organizadas e realizadas sem prejuizo das restantes actividades, sendo que compete ao Conselho
Pedagdgico, no &mbito da gestdo e operacionalizagdo do Plano Anual de Actividades, determinar a substituicao
pontual das actividades lectivas por este tipo de actividades, quando o volume, a oportunidade ou a importancia
das iniciativas o justifique.

b) Prever formas de financiamento externo de forma a reduzir os custos directos a imputar aos participantes ou
ao orcamento da Escola, independentemente das despesas que o Conselho Administrativo possa autorizar para o
efeito.

c) Ser abertas a participacdo voluntaria de todos os elementos da comunidade escolar, cumprindo ao Conselho
Pedagogico aprovar as condicdes de participacdo propostas pelos organizadores.

6 - As actividades de tipo sistematico regem-se por normas especificas, elaboradas pelos respectivos
organizadores e aprovadas pelo Director, que constardo em anexos a este regulamento e dele fardo parte
integrante.

a) Esta norma ndo obriga a que tais actividades entrem em funcionamento em cada ano escolar, nem obsta a que
novas actividades possam funcionar, sendo que, neste caso, o fardo ao abrigo de normas estabelecidas com a
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concordancia do Director e do Conselho Pedagdgico e anexadas a titulo precario a este regulamento, até que
ocorra a sua revisao.

7 - A exclusdo da participacdo neste tipo de actividades s6 pode ocorrer na sequéncia de pena disciplinar
aplicada nos termos legais, por infraccdo as normas gerais aplicaveis ou as normas especificas previstas para
cada actividade.

a) A tramitacdo das participacGes e dos procedimentos disciplinares sdo os previstos na lei e neste regulamento.

Artigo 68° - Intercambios e Parcerias

1 - No &mbito do desenvolvimento do programa de Actividades de Animagdo e Complemento Curricular, serdo
estimulados os projectos que envolvam intercAmbios com outras instituigdes educativas, nacionais ou
estrangeiras, e parcerias com entidades publicas e privadas, em especial as de ambito local.

2 - No ambito do envolvimento em projectos de iniciativa externa:

a) Compete ao Director promover a adequada divulgacdo das informagdes que a esse propdsito sejam recebidas
na Escola através do correio oficial.

b) Compete aos Departamentos Curriculares e demais érgdos da Escola, com o apoio do Director e do Conselho
Administrativo, desenvolver as ac¢fes necessérias a participacdo nas iniciativas externas, nomeadamente,
organizacdo e apresentacdo de candidaturas, mobiliza¢do dos recursos humanos necessarios e concretiza¢do das
accgoes.

¢) A execucao financeira das ac¢des, na parte que seja competéncia da Escola, quer diga respeito a aplicacéo de
recursos e dotacOes especificas, quer diga respeito a gestdo de comparticipacfes proprias, decorrerd sempre sob a
supervisdo do Conselho Administrativo.

3 - No ambito do envolvimento em projectos de iniciativa interna:

a) Compete aos Departamentos Curriculares e demais 6rgdos da Escola, com a aprovagdo do Conselho
Pedagogico e o apoio do Director e do Conselho Administrativo, apresentar e desenvolver propostas de accfes
abertas a participantes externos.

b) Compete ao Director, no &mbito da representacgdo institucional da mesma, assumir formalmente os contactos
com entidades externas, nomeadamente, 0s que tenham em vista a divulgacdo das ac¢Bes e a captacdo de
parceiros para sua realizag&o.

¢) Compete aos responsaveis pela dinamizacdo das ac¢des cuidar do correcto enquadramento dos participantes
externos.

Seccéo VIl - Actividades de Formacéao e de Desenvolvimento Institucional

Artigo 69° - Actividades de Formacao Inicial

1 - Compete ao Director, ouvido o Conselho Pedagégico, estabelecer acordos de coopera¢do com outras
instituicBes com vista ao desenvolvimento de actividades ligadas a formacao inicial de professores, sem prejuizo
das disposicdes legais aplicaveis.

2 - Os protocolos de cooperagdo com outras instituicbes devem traduzir contrapartidas efectivas para a Escola
enguanto organizacao e para os seus profissionais, por exemplo:

a) CondicGes de preferéncia no acesso a cursos de pos-graduacdo, acgdes de formagdo continua e projectos de
investigacdo organizados por essas instituicdes.

b) Reducdes nos custos de participagdo em cursos, seminarios, conferéncias, palestras e iniciativas similares
organizadas por essas institui¢cbes no ano escolar em causa.

¢) Acesso as Bibliotecas e centros de documentagdo das instituicdes em causa.

d) Mobilizagdo graciosa dos seus recursos humanos para iniciativas pontuais a desenvolver na Escola,
nomeadamente, conferéncias, palestras e iniciativas similares.

3 - Sempre que as actividades a desenvolver exijam a alocacdo de recursos humanos locais, nomeadamente,
orientadores de estagio ou similares, essas pessoas devem ter experiéncia prévia de trabalho na Escola, pelo
menos num dos trés anos lectivos antecedentes.

Artigo 70° - Accdes de Formacéao Continua

1 - As Accbes de Formacdo Continua compreendem as que sdo creditadas para efeitos de progresséo na carreira
docente e todas as restantes que sejam relevantes para o continuo desenvolvimento dos profissionais da Escola,
docentes e ndo docentes, e do seu Projecto Educativo.

2 - As Accbes de Formacgdo Continua serdo desenvolvidas através dos Centros de Formacdo a que a Escola se
encontre associada ou por iniciativa da prdpria Escola e planificadas de forma a responder de forma equilibrada
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as prioridades de formagao determinadas pelo Centro de Formacdo, pelos érgaos competentes da Escola e pelos
formandos individualmente considerados.

2.1 - Assim, como decorre do ponto anterior, pode a Escola através dos seus 6rgaos propor a frequéncia de certas
accOes de formacdo por parte de alguns dos seus profissionais, sempre que tal for considerado essencial para o
desenvolvimento do seu Projecto Educativo.

2.2 - Sempre que as ac¢des referidas no ponto anterior decorram em periodo laboral, sejam equiparadas a servico
oficial, por terem sido convocadas por entidade com competéncia para tal, e isentas de custos adicionais para 0s
formandos, ficam os profissionais obrigados a participar nas mesmas e nelas sujeitos ao regime normal de faltas
ao servico.

2.3 - Compete ao Conselho Pedagogico proceder a estudos de levantamento de necessidades de formacédo e
recomendar as prioridades a defender junto dos Centros de Formacdo a que a Escola esteja associada.

2.4 - Salvaguardados os requisitos legais aplicaveis e salvo situagdes excepcionais de conveniéncia de servico,
deve ser viabilizada a participagdo dos profissionais da Escola em todas as ac¢Oes de formagao continua que
desejem frequentar, desde que pertinentes para as funcbes que exercem, ainda que com prejuizo pontual das
fungBes que normalmente deveriam desempenhar.

3 - A frequéncia de Acgles de Formacdo Continua na area em causa deve ser especialmente valorizada quando
se trate de ponderar a selecgdo de profissionais para o desempenho dos cargos ou fungdes especificas referidos
neste regulamento.

Artigo 71° - Acgbes de Desenvolvimento Institucional

1 - Consideram-se Accbes de Desenvolvimento Institucional aquelas que tenham como objectivo o
desenvolvimento da Escola enquanto organizacéo educativa, nomeadamente:

a) A promocéo e participagdo em estudos e trabalhos de investigagdo de incidéncia local, passiveis de utilizagdo
no desenvolvimento geral do Projecto Educativo da Escola e, em particular, da qualidade da acc¢éo educativa.

b) A organizacéo e desenvolvimento de experiéncias pedagdgicas, passiveis de generalizagdo ao nivel local.

c) A organizacdo e operacionalizagdo de novas valéncias na Escola, no &mbito do alargamento dos servicos
prestados a comunidade local.

d) A participacdo em projectos passiveis de enriquecer o patriménio material e humano da Escola.

2 - A promogdo das acgOes acima referidas compete aos docentes da Escola, no ambito do trabalho da
componente ndo lectiva, podendo ser desencadeadas por sua iniciativa ou dos 6rgdos e estruturas da Escola e
envolver participantes externos.

2.1 - A defini¢do dos apoios e colaboragOes a prestar a este tipo de iniciativas sera da competéncia do Conselho
Pedagdgico, apreciados os respectivos projectos e ouvidos o Conselho Administrativo e o Director.

2.2 - A avaliacdo e utilizacdo institucional dos produtos obtidos na sequéncia destas acgBes competem ao
Conselho Pedagogico, competindo-lhe também determinar as formas de reconhecimento aos autores das
mesmas, nomeadamente as que sejam relevantes para efeitos de progressdo na carreira docente.

3 - Nos casos em que for considerado adequado, os 6rgdos da Escola, em conjunto com os autores das
iniciativas, devem diligenciar no sentido de promover formas de divulgagdo publica das ac¢des desenvolvidas,
nomeadamente atraves de publicacBes proprias, em parceria com outras instituices ou com o patrocinio de
entidades externas.

Cap. V - DOS SERVICOS

Artigo 72° - Servigos de Administragéo Escolar

1 - A organizagdo dos Servigos de Administracdo Escolar é da responsabilidade do respectivo Chefe.

2 - O horério de funcionamento dos Servicos de Administracdo Escolar serd definido pelo Director, afixado na
entrada dos mesmos e objecto de adequada divulgacdo no inicio de cada ano escolar.

3 - As fungdes a desempenhar pelos Servigos de Administracdo Escolar sdo as previstas na lei.

4 - Na prestacdo de servigos de atendimento ao publico, compete aos funcionarios responsaveis:

a) Atender com cortesia e eficiéncia todos os utentes.

b) Prestar ou diligenciar no sentido de que sejam prestadas, com a rapidez possivel, todas as informacGes ou
esclarecimentos que sejam solicitados.

c) Aconselhar e auxiliar os utentes no preenchimento de documentos.

d) Acolher e encaminhar as reclamacfes dos utentes e, se necessario, auxiliar na exposicdo das mesmas.

e) Informar os utentes do tempo necessario a satisfacdo dos seus requerimentos de servigos, quando estes nao
possam ser prestados de imediato.
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f) Passar recibos comprovativos da recepcdo de documentagdo ou numerario e exigir a assinatura de notas de
entrega.

5 - As reclamacOes sobre os Servicos de Administracdo Escolar devem ser dirigidas, em primeira instancia, ao
respectivo Chefe.

6 - A avaliacdo global dos servigcos é da responsabilidade do Director e do respectivo Chefe e constard de
relatério final de actividades, a elaborar até ao final de cada ano escolar, sempre que possivel, com base na
opinido dos utentes.

6.1 - O relatério a que se refere o ponto anterior tem caracter publico e sera submetido a apreciacdo do Conselho
Geral.

Artigo 73° - Servico de Portaria

1 - O Servico de Portaria é da responsabilidade de Auxiliares de Accdo Educativa ou Guardas-nocturnos e deve
ser distribuido de forma a cobrir continuamente todo o periodo de funcionamento da Escola.

2 - O Servico de Portaria tem como objectivos fundamentais:

a) Receber e encaminhar adequadamente todos quantos se dirigem a Escola para recorrer aos servigos que ela
presta, no desempenho de fun¢des profissionais ou no ambito do cumprimento de obrigacgdes legais.

b) Verificar a legitimidade do acesso ao recinto escolar por pessoas e viaturas, contribuindo para a manutencéo
de um clima de tranquilidade e seguranca no interior do mesmo.

¢) Vigiar a zona envolvente de forma a dissuadir a realizacdo de actividades ilicitas que perturbem o
funcionamento da Escola ou interfiram com a seguranca dos seus membros.

d) Controlar a saida dos alunos do recinto escolar.

3 - No desempenho das suas fungdes, compete ao responsavel pelo Servico de Portaria:

a) Atender todas as pessoas que pretendam aceder ao recinto escolar.

b) Facultar o acesso aos membros da comunidade escolar, se necessario, apds conferéncia de documento
comprovativo dessa qualidade.

c) ldentificar, por conhecimento pessoal ou solicitando documento de identificacdo, todas as restantes pessoas
gue possam ter acesso legitimo ao recinto escolar.

d) Encaminhar os visitantes para as pessoas ou servi¢os apropriados e informéa-los da presenca dos mesmos.

e) Averiguar, junto do Director, a possibilidade de entrada e atendimento de vendedores de bens ou servigos,
guando ndo tenham sido expressamente chamados para o efeito.

f) Autorizar, quando tal se afigure necessario, a entrada de viaturas de fornecedores de bens e servigos no recinto
escolar e dar as instrucdes devidas para que a circulacdo se faga com o menor risco possivel para os restantes
utentes.

g) Facultar a entrada e estacionamento de viaturas de membros da comunidade escolar quando para tal tiver sido
expressamente instruido pelo Director.

h) Vigiar a zona exterior envolvente da portaria da Escola e informar o Director de factos que possam indiciar a
realizacdo de actividades ilicitas ou susceptiveis de perturbar as actividades da Escola ou a seguranga dos seus
membros, ainda que no exterior do recinto.

i) Controlar a saida dos alunos do recinto escolar, nos periodos compreendidos entre o inicio e final de cada
turno, de acordo com as normas expressas neste regulamento.

4 - Para o desempenho das suas fungdes, o responsavel pelo Servico de Portaria deve:

a) Dispor de informacdo suficiente sobre os horarios e listas de alunos por turma, lista dos Directores de Turma e
respectivo hordrio de atendimento, horarios dos diversos servigos da escola.

b) Ser informado antecipadamente, quando possivel, da vinda de quaisquer pessoas a quem deva ser facultado o
acesso.

c) Dispor de instrucdes explicitas quanto as circunstancias e condicBes em que deve permitir 0 acesso e
estacionamento de viaturas dos membros da comunidade escolar no interior do recinto.

d) Receber de todos os elementos da comunidade escolar a colaboracdo necessaria ao desempenho das suas
atribuicoes.

5 - As reclamac@es sobre o Servigco de Portaria devem ser dirigidas, em primeira instancia, ao Encarregado do
Pessoal Auxiliar.

6 - A avaliacdo global deste servico é da responsabilidade do Director, ouvido o Encarregado do Pessoal
Auxiliar, e constara de relatério final de actividades, a elaborar até ao final de cada ano escolar, sempre que
possivel, com base nas opinides dos utentes.

6.1 - O relatério a que se refere o ponto anterior tem caracter publico e sera submetido a apreciacdo do Conselho
Geral.
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Artigo 74° - Servico de Recepcao

1 - O Servico de Recepcdo é da responsabilidade de funcionarios Auxiliares de Accdo Educativa e deve cobrir
todo o periodo de funcionamento da Escola.

2 - O Servico de Recepcdo compreende o atendimento e encaminhamento de quantos se dirijam a Escola,
pessoalmente ou via telefénica, e visa aumentar a eficiéncia e qualidade do acolhimento e da prestagdo de
Servigos.

3 - No desempenho das suas fungdes, compete ao responsavel por estes servicos:

a) Receber com cortesia e encaminhar com eficiéncia todos os utentes.

b) Recolher junto dos visitantes a informacéo necessaria quanto a sua identificagdo e assunto que motiva a visita
e acompanha-los a presenca das pessoas que devam atendé-los, se necessario, apds confirmacdo prévia da
possibilidade de atendimento imediato.

c) Promover o encaminhamento de chamadas telefénicas, cumprindo diligéncias analogas as referidas na alinea
anterior.

4 - Para o desempenho das suas fungdes, o responsavel pelo Servigo de Recepcdo deve:

a) Dispor de informago suficiente sobre os horarios e listas de alunos por turma, lista dos Directores de Turma e
respectivo horario de atendimento, horarios dos diversos servicos, lista dos professores e restantes funcionérios,
datas, horas e locais de reunides, ac¢des de formagdo ou quaisquer outras abertas a comunidade.

b) Ser informado antecipadamente, quando possivel, da vinda de quaisquer pessoas a encaminhar de imediato
para locais especificos.

c) Receber de todos os utentes a colaboracdo e compreensdo necessarias, nomeadamente quando ndo for possivel
0 atendimento imediato.

5 - As reclamacdes sobre o Servigo de Recepcdo devem ser dirigidas, em primeira instancia, ao Encarregado do
Pessoal Auxiliar.

6 - A avaliacdo global deste servigo é da responsabilidade do Director, ouvido o Encarregado do Pessoal
Auxiliar, e constara de relatério final de actividades, a elaborar até ao final de cada ano escolar, sempre que
possivel, com base nas opinides dos utentes.

6.1 - O relatdrio a que se refere 0 ponto anterior tem caracter publico e sera submetido a aprecia¢do do Conselho
Geral.

Artigo 75° - Servicos de Apoio ao Funcionamento das Aulas

1 - Os servicos de apoio ao funcionamento das aulas sdo da responsabilidade dos funcionarios Auxiliares de
Accdo Educativa e devem cobrir todo o periodo de funcionamento das aulas.

2 - Os servicos de apoio ao funcionamento das aulas visam proporcionar um ambiente de qualidade para o
desenvolvimento das actividades de ensino-aprendizagem.

3 - No desempenho das suas fungfes, compete ao responsavel por estes servicos:

a) Zelar pela limpeza, conservagdo e manutencdo das instalacfes e espagos a seu cargo.

b) Guardar os materiais e equipamentos a seu cargo, verificar o funcionamento dos mesmos e solicitar as
reparagdes ou manutengdes necessarias, bem como colaborar na respectiva inventariagao.

c) Verificar o cumprimento dos horarios estabelecidos, por parte de professores e alunos, nos termos deste
regulamento.

d) Ordenar aos alunos o abandono da zona das salas de aulas em caso de auséncia dos professores e registar as
respectivas faltas.

e) Abrir os livros de ponto em conformidade com os horarios estabelecidos.

f) Dotar as salas de aula do material didactico previamente requisitado, se necessario recorrendo a deslocagdo de
material de outros pavilhfes ou, quando for impossivel satisfazer a requisigdo, informar antecipadamente o
professor requisitante.

g) Prestar assisténcia aos professores naquilo que Ihes for solicitado, desde que compativel com as fungdes que
tém que desempenhar.

h) Divulgar ordens de servi¢o ou informagdes e convocar alunos ou professores a pedido do Director ou dos
Servigos de Administracdo Escolar, sem interferir, sempre que possivel, com as aulas.

i) Garantir a auséncia de perturbac@es, no decorrer dos tempos lectivos, nas zonas adjacentes as salas de aula, no
interior e no exterior dos pavilhdes, sem impedir a normal circulagdo e acesso as instalagdes.

j) Verificar que as salas permanecem fechadas durante os intervalos, autorizar e acompanhar o acesso dos alunos
as mesmas na auséncia dos professores.

k) Facultar a permanéncia dos alunos no interior dos pavilhGes durante os intervalos, quando as condicGes
climatéricas forem adversas a espera no exterior e estes o desejarem.
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I) Encaminhar os alunos que tenham recebido ordem de saida da sala de aula, nos termos do presente
regulamento.

4 - As reclamac@es sobre os Servicos de Apoio ao Funcionamento das Aulas devem ser dirigidas, em primeira
instancia, ao Encarregado do Pessoal Auxiliar.

5 - A avaliacdo global destes servicos é da responsabilidade do Director, ouvido o Encarregado do Pessoal
Aucxiliar, e constara de relatério final de actividades, a elaborar até ao final de cada ano escolar, sempre que
possivel, com base na opinido dos utentes.

5.1 - O relatério a que se refere o ponto anterior tem caracter publico e sera submetido a apreciacdo do Conselho
Geral.

Artigo 76° - Servicos de Reprografia

1 - O Servico de Reprografia é da responsabilidade de funcionarios Auxiliares de Accdo Educativa.

2 - O horério de funcionamento deste servico serd definido pelo Director, afixado em local visivel junto ao
mesmo e objecto de adequada divulgagdo no inicio de cada ano escolar ou sempre que houver alguma alteracéo.
3 - Este servigo compreende a realizacdo de trabalhos de reproducdo e encadernacdo de documentos para uso
institucional ou particular, pelos processos de cépia automatica disponiveis e/ou adequados a realizacdo dessas
tarefas.

4 - Os trabalhos realizados para uso institucional sdo gratuitos; os destinados a uso particular sdo pagos segundo
tabela de pregos definida pelo Conselho Administrativo, afixada junto ao servigo e adequadamente divulgada no
inicio de cada ano lectivo.

4.1 Entende-se como trabalhos para uso institucional aqueles que estiverem relacionados com:

a) a reproducéo de materiais para avaliagdo dos alunos;

b) a reproducéo de fichas de trabalho ou materiais similares para distribui¢do aos alunos, de acordo com limites
maximos, por ano e turma, definidos pelo Conselho Pedagdgico;

c) a reproducdo de quaisquer outros documentos necessarios ao funcionamento da Escola.

4.2 A requisigdo dos trabalhos tipificados nas alineas a) e b) do ponto anterior, é feita por escrito pelos
professores responsaveis e ndo carece de autorizagdo prévia.

4.3 A requisi¢cdo dos trabalhos tipificados na alinea c) do ponto anterior, é feita por escrito pelos responsaveis
dos 6rgdos ou servicos a que se destinam e ndo carece de autorizacdo prévia, sem prejuizo da possibilidade de
substituicdo da requisicdo escrita pelo mero registo, quando se trate de trabalhos até 10 copias ou solicitados pelo
Director e Servicos de Administracdo Escolar.

4.4 Entende-se como trabalhos para uso particular todos os restantes, sendo que a sua requisicdo sera
obrigatoriamente feita por escrito, em impresso préprio, e a entrega feita contra pagamento imediato em
numerario.

5 - Salvo problemas técnicos ou limitagdes dos equipamentos serd garantida a entrega dos trabalhos para uso
institucional no prazo de 48 horas.

5.1 - Este tipo de trabalhos tem sempre prioridade sobre a realizag8o dos trabalhos para uso particular.

6 - Os funcionarios responsdveis podem recusar a execucdo de trabalhos para uso particular, quando os
considerarem inviaveis ou excessivamente morosos, caso em que informardo de imediato o utente e o Director.

7 - E expressamente proibida a entrada de pessoas estranhas ao servico na zona reservada do mesmo, com
excepcao dos professores e funcionarios que ai tenham que tratar de assuntos profissionais.

8 - No desempenho das suas fungdes, compete ao responsavel pelos servi¢os de Reprografia:

a) Receber com cortesia e atender com eficiéncia todos os utentes.

b) Indicar o prazo provavel de entrega dos trabalhos requisitados.

¢) Cuidar da conservacdo dos originais deixados em seu poder e zelar pela preservacdo do sigilo relativo ao
contetdo de documentos reservados.

d) Facultar cdpias de documentos publicos colocados no servico para divulgacéo.

e) Controlar a natureza dos trabalhos requisitados para uso institucional, nomeadamente quanto a contengdo nos
limites referidos neste regulamento.

f) Conservar as requisi¢Ges e elaborar registo dos trabalhos efectuados.

g) Decidir quanto aos meios adequados a usar na execucdo dos trabalhos.

h) Zelar pela conservacdo dos equipamentos a seu cargo, verificar regularmente o seu estado de funcionamento,
cuidar da sua limpeza e efectuar a manutencao de rotina que ndo exija intervencao de técnico especializado.

i) Verificar periodicamente as existéncias e efectuar as relagdes de necessidades dos produtos em falta.

j) Receber os produtos dos fornecedores e verificar a conformidade com as requisi¢fes efectuadas e o estado de
conservacao dos mesmos, procedendo a devolugdo imediata dos que nao se encontrem em boas condi¢es ou ndo
estejam conformes a requisicéo.
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k) Acompanhar a execugdo de trabalhos de revisdo e manutengdo dos equipamentos, bem como verificar a
execucao de reparaces e a substituicdo de pecas, quando efectuadas no local ou sempre que possivel.

1) Efectuar o apuramento diario do produto das vendas e entregar as respectivas importancias a Tesouraria da
Escola.

m) Colaborar na inventariacdo dos materiais e equipamentos proprios.

9 - Para 0 desempenho das suas funcdes, os responsaveis pelo Servico de Reprografia devem:

a) Dispor de informacdo suficiente sobre o nimero de alunos por disciplina/turma; limites a respeitar na
reproducdo de fichas de trabalho ou materiais similares para distribuicdo aos alunos e dispor de exemplares de
documentos publicos destinados a divulgacédo de informacao oficial.

b) Receber dos utentes as requisi¢cdes com toda a antecedéncia possivel e a descricdo clara e precisa do trabalho
requerido.

c) Receber de todos os utentes a colaboragdo e compreensao necessarias, nomeadamente quando néo for possivel
o0 atendimento imediato.

10 - As reclamacdes sobre o Servico de Reprografia devem ser dirigidas, em primeira instancia, ao Encarregado
do Pessoal Auxiliar.

11 - A avaliacdo global deste servico é da responsabilidade do Director, ouvido o Encarregado do Pessoal
Auxiliar, e constara de relatério final de actividades, a elaborar até ao final de cada ano escolar, sempre que
possivel, com base nas opinides dos utentes.

11.1 - O relatdrio a que se refere o ponto anterior tem carcter publico e sera submetido & apreciacdo do
Conselho Geral.

Artigo 77° - Servico de Biblioteca Escolar/Centro de Recursos Educativos (BE/CRE)

1 — A BE/CRE, integrada na Rede de Bibliotecas Escolares, é uma estrutura fundamental da organizacgdo
pedagégica da Escola, constituindo-se como uma das estruturas de orientacdo educativa essenciais ao
desenvolvimento das actividades curriculares e extra curriculares.

2 — A BE/CRE constitui-se como:

a) Um centro de recursos educativos aberto, em livre acesso, a toda a comunidade escolar, destinado a consulta e
a producdo de documentos em diferentes suportes.

b) Um lugar onde se encontram registos de meméria da Escola e do seu meio envolvente, atraves de documentos
que nela sdo produzidos.

3 - Este servico compreende a cedéncia temporéria de livros e demais documentos existentes para consulta e
exploracdo no local ou em regime de empréstimo domiciliario e visa:

a) Proporcionar o acesso generalizado aos meios de cultura.

b) Contribuir para a formag&o integral dos alunos numa perspectiva interdisciplinar de acordo com as finalidades
e curriculo da Escola.

c) Promover a inovacdo pedagdgica, de novas formas de relacdo com o saber, e de novas modalidades na
estruturacdo das situagdes de aprendizagem, visando a alteracdo e diversificacdo das préaticas no interior €
exterior da sala de aula.

d) Criar e manter nos alunos o habito e o prazer da leitura, da aprendizagem e da utilizacdo e produgdo de
informacdo escrita, digital e multimédia, na producéo de documentos com linguagens diversificadas.

e) Propiciar oportunidades de utilizacdo e producdo de informacdo que possibilitem a aquisicdo e compreensdo
de conhecimentos, o desenvolvimento da imaginacdo e de novas situacfes de lazer.

f) Apoiar professores e alunos na aprendizagem e na préatica de competéncias de literacia da informacéo, visando
a avaliacdo e utilizacdo da informagco escrita, digital e multimédia, na producdo de documentos com linguagens
diversificadas.

g) Providenciar 0 acesso aos recursos locais, regionais, nacionais e globais e as oportunidades que confrontem os
alunos com ideias, experiéncias e opinides diversificadas.

h) Organizar actividades que favorecam a consciéncia e a sensibilizacdo para as questdes de ordem cultural,
social e cientifica, e para a liberdade intelectual.

i) Proporcionar a actualizacéo e enriquecimento do fundo documental, para garantir uma informacao adequada as
necessidades da Escola e permitir uma intervencdo consciente e responsavel da comunidade escolar.

4 - O empréstimo domiciliario sé é aplicavel aos livros, desde que existam exemplares varios ou quando se trate
de obras destinadas & leitura de lazer.

4.1 - O empréstimo domiciliario carece de requisicdo prévia a apresentar por escrito aos responsaveis pelo
servico, em impresso préprio, e ndo pode ultrapassar o prazo de uma semana, embora possa ser renovado quando
ndo existirem utentes em lista de espera.
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4.2 - O atraso reiterado, mais de trés vezes durante cada periodo escolar, ou prolongado, mais de uma semana
além do prazo normal, na entrega dos livros emprestados, implica a perda do direito a este tipo de requisicdo até
ao final do ano lectivo.

5 - A deslocacdo prolongada de documentos para outros locais carece de autorizacdo do Director e s6 pode ser
feita sem prejuizo do acesso aos mesmos por parte dos restantes utentes.

6 - Os danos causados nos documentos requisitados pelos utentes, por ma utilizacdo ou negligéncia, podem ser
punidos com a suspensdo de todos ou parte dos direitos de utilizacdo deste servico, por determinacdo do
Director, sem prejuizo dos encargos devidos na repara¢do dos danos causados.

7- O Servico de Biblioteca é dirigido por um Coordenador da Biblioteca/ Centro de Recursos Educativos e
coadjuvado por Auxiliares de Ac¢do Educativa e/ou de professores, todos nomeados pelo Director.

8- O horario de funcionamento deste servico sera afixado em local visivel junto ao mesmo e sera objecto de
adequada divulgacdo no inicio de cada ano escolar ou sempre que ocorrer alguma alteracéo.

9- No desempenho das suas fungGes, compete ao responsavel por estes servigos:

a) Receber com cortesia e eficiéncia todos os utentes.

b) Manter nos espacos de consulta e leitura um ambiente adequado ao trabalho.

c) Prestar informagdes sobre os materiais disponiveis, indicar a respectiva localizagdo ou auxiliar na sua busca,
aconselhar fontes de informacdo em fungdo das necessidades dos utentes.

d) Controlar a cedéncia de livros em regime de empréstimo domiciliario e verificar o estado de conservagédo em
que sdo cedidos e devolvidos.

e) Verificar a correcta utilizagdo dos documentos cedidos para uso no local e controlar o correcto
acondicionamento dos mesmos, por parte dos utentes, no fim da utilizacéo.

f) Notificar o Director das situagcdes em que 0s utentes ndo respeitem as presentes normas.

g) Recomendar a aquisigdo de novos documentos ou de exemplares adicionais dos mais solicitados, bem como a
substituicdo dos que se encontrem demasiado desgastados pelo uso.

h) Catalogar e acondicionar os documentos recebidos, bem como promover a divulgacdo de novas entradas nos
locais disponiveis para o efeito.

i) Colaborar na realizagdo ou conferéncia de inventarios dos materiais e equipamentos existentes na Biblioteca.
10 - Para o desempenho das suas fungdes, os responsaveis pelo Servigo de Biblioteca devem:

a) Dispor dos suportes adequados para o registo e controlo de requisicGes e utentes.

b) Receber a colaboragdo dos utentes no que diz respeito ao acondicionamento nos locais de origem dos
documentos entretanto deslocados para as mesas, bem como na manutencdo da qualidade do ambiente de
trabalho.

¢) Receber de todos os utentes a colaboracdo e compreensdo necessarias, nomeadamente quando ndo for possivel
o0 atendimento imediato.

11 — A BE possui um Regimento Interno, elaborado pela Equipa Coordenadora e aprovado em Conselho
Pedagdgico.

11.1 — Deste documento consta a constituicdo da Equipa Coordenadora, a organizacdo e funcionamento do
espaco, dos equipamentos e da equipa bem como normas respeitantes a utilizagdo do fundo documental.

12 - As reclamagdes sobre o Servico de Biblioteca devem ser dirigidas ao Director.

13 - A avaliagdo global deste servico é da responsabilidade do Director e constara de relatorio final de
actividades, a elaborar até ao final de cada ano escolar, sempre que possivel, com base na opinido dos utentes
e/ou em relatorios parciais.

13.1 - O relatério a que se refere o ponto anterior tem caracter publico e serd submetido a apreciacdo do
Conselho Geral.

Artigo 78° - Servico de Papelaria e Senhas

1 - O Servico de Papelaria e Senhas é da responsabilidade de funcionarios Auxiliares de Accao Educativa, sob
orientacao de Técnicos de Acgdo Social Escolar.

2 - O horéario de funcionamento deste servigo sera afixado em local visivel junto ao mesmo e serd objecto de
adequada divulgacdo no inicio de cada ano escolar ou sempre que houver alguma alteracéo.

3 - Este Servico compreende a venda de material de papelaria e afins, bem como das senhas para uso do bufete e
visa:

a) Suprir de forma expedita necessidades de material escolar para uso pessoal dos alunos e professores.

b) Facilitar o acesso e atendimento no servico de bufete.

4 - No desempenho das suas fungbes, compete ao responsavel por estes servigos:

a) Receber com cortesia e eficiéncia todos os utentes.

b) Solicitar a formacéo de fila de forma a ordenar o atendimento.
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c) Afixar tabelas de precos, definidos pelo Conselho Administrativo, em locais visiveis e promover a sua
actualizaco imediata em caso de alteracéo.

d) Prestar as informac6es disponiveis sobre os produtos em venda.

e) Verificar periodicamente as existéncias e elaborar as relacdes de necessidades dos produtos em falta.

f) Receber os produtos dos fornecedores e verificar a conformidade com as requisi¢des efectuadas e o estado de
conservacdo dos mesmos, procedendo a devolucdo imediata dos que ndo se encontrem em boas condi¢Bes ou ndo
estejam conformes a requisicao.

g) Propor a aquisicdo e venda de novos produtos de papelaria face as solicitagdes recebidas dos utentes.

h) Efectuar o apuramento diario do produto das vendas e entregar as respectivas importancias a Tesouraria da
Escola.

i) Organizar os inventarios dos produtos destinados a venda e colaborar na inventariagdo dos materiais e
equipamentos proprios.

5 - Para o desempenho das suas fungdes, o responsavel pelo Servico de Papelaria e Senhas deve:

a) Dispor de informacéo actualizada sobre os pregos de venda dos produtos de papelaria e bufete.

b) Receber informagéo imediata em caso de esgotamento pontual de qualquer produto em venda no bufete.

c) Receber de todos os utentes a colaboragdo e compreensao necessarias, nomeadamente quando nédo for possivel
0 atendimento imediato.

6 - As reclamacdes sobre o Servigo de Papelaria e Senhas devem ser dirigidas, em primeira instancia, ao Técnico
de Accéo Social Escolar.

7 - A avaliacdo global deste servico é da responsabilidade do Director, ouvidos o Encarregado do Pessoal
Auxiliar e o Técnico de Accdo Social Escolar, e constara de relatorio final de actividades, a elaborar até ao final
de cada ano escolar, sempre que possivel, com base nas opinides dos utentes.

7.1 - O relatério a que se refere 0 ponto anterior tem caracter publico e sera submetido a apreciacdo do Conselho
Geral.

Artigo 79° - Servico de Bufete

1 - O Servigo de Bufete é da responsabilidade de funcionarios Auxiliares de Accdo Educativa, sob orientagdo de
Técnicos de Acgdo Social Escolar

2 - O horério de funcionamento deste servigo serd afixado em local visivel junto ao mesmo e serd objecto de
adequada divulgacdo no inicio de cada ano escolar ou sempre que houver alguma alterag&o.

3 - O horario de funcionamento serd organizado de forma a evitar a concorréncia com o Servico de Refei¢cdes
impedindo a sua substitui¢cdo pelo consumo avulso de alimentos que apenas devem servir como suplementos a
consumir nos periodos compreendidos entre as refeicdes principais (pequeno-almoco, almogo e jantar).

4 - Este Servico compreende a venda de produtos alimentares e visa:

a) Proporcionar aos utentes a aquisicdo e consumo de produtos que constituam suplementos alimentares
saudaveis.

b) Promover a aquisicéo de habitos alimentares correctos e o consumo de alimentos saudaveis.

5 - Os precos dos produtos praticados no bufete devem sdo estabelecidos pelo Conselho Administrativo, de
acordo com as normas legais em vigor e de forma a garantir a cobertura de eventuais perdas e danos.

5.1 Com vista a consecucdo dos objectivos antes enunciados, pode o Conselho Administrativo determinar a
pratica de precos de venda de certos produtos alimentares abaixo do valor de custo, sendo o diferencial
suportado pelo aumento do preco de venda de produtos ndo essenciais.

6 - No desempenho das suas fungdes, compete aos responsaveis por estes servicos:

a) Receber com cortesia e eficiéncia todos os utentes.

b) Solicitar a formacéo de fila de forma a ordenar o atendimento.

c) Fornecer ao balcéo os produtos pedidos contra a entrega das senhas previamente adquiridas junto do servico
de papelaria e senhas ou mediante pagamento por meio digital.

d) Afixar tabelas de precos em locais visiveis e promover a sua actualizagdo imediata em caso de alteragdo.

e) Verificar periodicamente as existéncias, o seu estado de conservacao e efectuar as relagdes de necessidades
dos produtos em falta.

f) Receber os produtos dos fornecedores e verificar a conformidade com as requisicBes efectuadas e o estado de
conservacdo dos mesmos, procedendo a devolucdo imediata dos que ndo se encontrem em boas condi¢Bes ou hdo
estejam conformes a requisicao.

g) Cuidar do correcto acondicionamento dos produtos alimentares e das condi¢des de higiene das instalacGes e
equipamentos de conservacdo de alimentos, bem como verificar o funcionamento destes Gltimos e solicitar as
reparacdes necessarias.

h) Propor ao Director a destruicdo de produtos improprios para consumo e apresentar ao Conselho
Administrativo a relagdo dos produtos destruidos.
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i) Informar imediatamente o responsavel pela venda de senhas em caso de esgotamento pontual de qualquer
produto do bufete.

7 - Para o desempenho das suas func¢des, os responsaveis pelo Servigo de Bufete devem:

a) Dispor de informacéo actualizada sobre os pregos de venda dos produtos bufete.

b) Receber a colaboracdo dos utentes no que diz respeito a devolucdo ao balcdo das loucas entretanto deslocadas
para as mesas, bem como a deposicao nos caixotes do lixo de todos os restos e desperdicios.

¢) Receber de todos os utentes a colaboracdo e compreensdo necessarias, nomeadamente quando néo for possivel
o0 atendimento imediato.

8 - As reclamac0es sobre o Servico de Bufete devem ser dirigidas, em primeira instancia, ao Técnico de Accgédo
Social Escolar.

9 - A avaliagdo global deste servico é da responsabilidade do Director, ouvidos o Encarregado do Pessoal
Auxiliar e o Técnico de Acgdo Social Escolar, e constara de relatério final de actividades, a elaborar até ao final
de cada ano escolar, sempre que possivel, com base nas opinifes dos utentes.

9.1 - O relatdrio a que se refere o ponto anterior tem caracter publico e serd submetido a apreciagdo do Conselho
Geral.

Artigo 80° - Servico de Refei¢des

1 - O Servico de Refeicbes € exclusivamente prestado na cantina, nas condi¢es que constam do contrato de
concessdo da mesma, sob supervisao de Técnicos de Acgdo Social Escolar.

2 - O acesso ao Servigo de Refeicdes faz-se mediante a apresentacdo de senha adquirida no dia Util anterior, em
local a indicar no inicio de cada ano escolar, respeitando os precos estabelecidos por lei, devendo os utentes ser
atendidos por ordem de chegada, sem prejuizo das disposic¢Bes seguintes:

2.1 - A aquisicdo da senha pode ser feita no proprio dia, até as 10:30 horas, com o agravamento previsto na lei.
2.2 - Em caso de esquecimento ocasional da senha previamente adquirida, os utentes podem ser servidos
mediante a apresentacdo de autorizacdo do Director, apds compromisso de apresentacdo da senha no dia util
imediato.

2.3 - Em caso de extravio ocasional da senha previamente adquirida, o Director podera conceder idéntica
autorizagdo, ponderada a situagdo de forma a evitar abusos.

2.4 - Em casos excepcionais, por determinagdo do Director, pode ser dada prioridade no atendimento a certos
utentes.

3 - As ementas a praticar em cada semana sdo propostas pelo concessionario e aprovadas pelo Director, tendo em
conta as normas estabelecidas no contrato de concessdo e serdo expostas com antecedéncia no local de venda de
senhas, no préprio refeitorio e demais locais entendidos convenientes.

4 - As ementas devem ser constituidas por refei¢des equilibradas, completas e variadas ndo sendo permitida
aquisicéo ou fornecimento parcial.

4.1 - N&o é permitida a repeticdo de ementas durante a mesma semana e a repeticdo em semanas consecutivas
deve ocorrer em diferentes dias da semana.

4.2 - Por motivos de saude comprovados por atestado médico, a pedido do interessado, pode ser confeccionada
uma refeicdo de "dieta", sem custos adicionais e, sempre que possivel, composta pelos mesmos produtos base.

5 - Os utentes estdo obrigados a correcta utilizacdo das instalagBes, materiais e equipamentos, a devolugdo no
local préprio do material usado no servico e a respeitar as indicacdes legitimas das pessoas responsaveis pelo
mesmo.

6 - N&o é permitida a cedéncia de restos das refeicdes, qualquer que seja o seu destino.

7 - A avaliacdo do Servico de Refeicdes é efectuada pelo Director, nos termos do respectivo contrato de
concessdo, baseando-se, sempre que possivel e adequado, nas opinies dos utentes.

8 - As reclamacdes sobre o Servigo de RefeicOes devem ser apresentadas ao Director ou aos Técnicos de Acgao
Social Escolar.

Artigo 81° - Servigos de Psicologia e Orientacao

1 - Os Servicos de Psicologia e Orientacdo sdo da responsabilidade de técnicos especialistas com formacdo de
nivel superior nesta area.

2 - O horério e calendario de funcionamento destes servicos sera determinado pelo Director, afixado em local
visivel junto ao mesmo e objecto de adequada divulgagao no inicio de cada ano escolar ou sempre que houver
alguma alteracéo.

2.1 - Enquanto a Escola ndo estiver dotada de recursos humanos proprios nesta area, deve o Director efectuar as
diligéncias necessarias com vista a assegurar o seu funcionamento através do estabelecimento de contratos ou
protocolos de prestacdo de servicos.
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3 - Este servigo consiste na prestagdo de apoios na area da Psicologia Escolar e visa:

a) Proporcionar o acesso facilitado a apoios especializados na area.

b) Promover a identificacdo e tratamento precoce de situacdes de risco com origem em problemas pessoais,
familiares ou sociais dos jovens que frequentam a Escola.

c) Facilitar a analise, avaliacdo e encaminhamento de alunos com problemas de integracdo na vida escolar.

d) Aconselhar os jovens na resolucdo dos seus problemas e dilemas enquanto alunos, nomeadamente na
planificacdo dos seus percursos escolares e na programacdo do abandono da Escola.

e) Proceder a avaliacdo da situacdo dos alunos nos casos previstos na legislagdo em vigor sobre avaliacdo
escolar.

4 - A iniciativa de recurso a estes servigos é da responsabilidade:

a) Dos proprios alunos;

b) Dos Pais e Encarregados de Educacéo;

c) Do Director de Turma, face a analise do processo individual do aluno, da sua vida escolar ou de solicitacdes
efectuadas por professores da turma.

d) Do Conselho de Turma, nas situacdes previstas na legislagcéo sobre avaliacéo escolar.

e) Do Director, face a verificacdo de situagdes que o justifiquem.

5 - No desempenho das suas fun¢des, compete ao técnico responsavel:

a) Gerir o atendimento dos utentes, compatibilizando o tempo disponivel com as solicitagdes recebidas sem
descurar a qualidade do servico.

b) Fornecer informagdo de retorno sobre as intervengdes que lhe tenham sido solicitadas pelos Directores de
Turma ou Pais e Encarregados de Educacéo.

c) Apresentar relatdrios de avaliagdo aos Conselhos de Turma, em regime de sigilo, e efectuar as recomendagdes
que entender necessarias, fundamentando-as.

d) Apresentar um relatério final de actividades ao Director.

6 - As reclamacdes sobre 0s Servicos de Psicologia e Orientacdo devem ser dirigidas ao Director.

7 - A avaliacdo dos Servicos de Psicologia e Orientagdo compete ao Conselho Pedagdgico, tendo por base a
apreciagdo do relatorio final de actividades e os pareceres dos Conselhos de Directores de Turma, apresentados
pelos respectivos Coordenadores, e dos Conselhos de Delegados de Turma, apresentados pelos respectivos
representantes.

7.1 - Para este efeito, sempre que entenderem necessario, podem os Conselhos referidos anteriormente efectuar
em conjunto inquéritos de opinido junto dos utentes.

7.2 - O relatorio a que se refere o ponto anterior tem carécter puablico e serd posteriormente submetido a
apreciacao do Conselho Geral.

Artigo 82° - Servicos de Accado Social Escolar

1 - A organizagdo dos Servigos de Accdo Social Escolar é da responsabilidade do Técnico de Acgdo Social
Escolar, sob supervisao do Director.

2 - O horério de funcionamento destes servicos sera definido pelo Director, afixado na entrada dos mesmos e
objecto de adequada divulgacéo no inicio de cada ano escolar.

3 - As fungdes a desempenhar pelos Servicos de Accdo Social Escolar sdo as previstas na lei.

4 - Na prestacdo de servicos gerais de atendimento ao publico, compete aos responsaveis:

a) Atender com cortesia e eficiéncia todos os utentes.

b) Prestar ou diligenciar no sentido de que sejam prestadas com a toda a rapidez possivel todas as informacGes
ou esclarecimentos que sejam solicitadas.

c) Aconselhar e auxiliar os utentes no preenchimento de documentos.

d) Acolher e encaminhar as reclamacfes dos utentes e, se necessario, auxiliar na exposi¢éo das mesmas.

e) Informar os utentes do tempo necessario a satisfagdo dos seus requerimentos de servigos, quando estes nao
possam ser prestados de imediato.

f) Passar recibos comprovativos da recepcdo de documentacdo e numerario e exigir a assinatura de notas de
entrega dos apoios concedidos ou servigos prestados.

4.1 — No ambito dos processos de candidatura aos Subsidios de Accdo Social Escolar:

a) Divulgar em tempo oportuno o periodo e as formalidades a cumprir para o efeito, prestar todos os
esclarecimentos necessarios e auxiliar no preenchimento dos processos, em conjugacdo com os Directores de
Turma.

b) Proceder a andlise das candidaturas em conjunto com o Director e afixar as listas nominativas dos resultados
das apreciacOes efectuadas.

c) Elaborar as rela¢fes de necessidades dos produtos a adquirir no &mbito da concessao de apoios.

4.2 — No ambito dos transportes escolares:
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a) Planear e organizar, em colaboracdo com as autarquias, 0s transportes escolares.

b) Elaborar as relagdes de necessidades.

c) Proceder a entrega e venda dos passes para 0s transportes escolares.

d) Apurar diariamente as importancias recebidas e efectuar a sua entrega na Tesouraria da Escola.

4.3 — No ambito do Seguro Escolar, organizar todo o processo relativo a obtencdo dos beneficios do Seguro
Escolar, nas situacbes cobertas pelo mesmo e colaborar nas accdes a realizar no campo da prevencdo de
acidentes.

5 — Promover, em coordenacdo com os Directores de Turma e o Director, todas as ac¢des necessarias ao
beneficio de Bolsas de Estudo e demais apoios concedidos por outras entidades, para alunos do ensino ndo-
superior.

6 - As reclamagdes sobre os Servigos de Accdo Social Escolar devem ser dirigidas ao Director.

7 - A avaliagdo global dos servicos é da responsabilidade do Director e constara de relatdrio final de actividades,
a elaborar até ao final de cada ano escolar, sempre que possivel, com base nas opinifes dos utentes.

7.1 - O relatdrio a que se refere o ponto anterior tem caracter publico e serd submetido a apreciagdo do Conselho
Geral.

Artigo 83° - Servigcos de Educacgédo para a Saude

1 — A Educacdo para a Saude deve ser integrada no Projecto Educativo de cada escola e inclui o funcionamento
de um Gabinete de Apoio e Atendimento de Alunos, cuja organizacdo depende do Coordenador de Educagdo
para a Salde, sob a supervisao do Director.

2. O Coordenador de Educacgdo para a Salde serd nomeado pelo Director para um mandato de quatro anos.

3 - O horario e calendario de funcionamento destes servicos seré afixado em local visivel junto aos mesmos e
objecto de adequada divulgacéo no inicio de cada ano escolar ou sempre que houver alguma alteragéo.

4 - Este servico consiste na prestacéo de apoios na area da Educacéo para a Salde e visa:

a) Proporcionar o acesso facilitado a apoios especializados na area;

b) Dotar as criancas e o0s jovens de conhecimentos, atitudes e valores que os ajudem a tomar decisdes adequadas
a sua salde fisica, psicoldgica e social;

c) Promover a salude dos jovens através da Educacdo para a Salde, especificamente nas seguintes &reas
prioritarias: alimentacdo e actividade fisica; consumo de substincias psico-activas; sexualidade; infecgGes
sexualmente transmissiveis, designadamente VIH-SIDA,; violéncia em meio escolar e familiar.

d) Proporcionar um espaco de privacidade onde o aluno possa ser ouvido, encontrar respostas, receber
informag&o disponivel e, em caso de necessidade, ser encaminhado para um apoio fora da Escola.

e) Aconselhar os jovens na resolugéo dos seus problemas na &rea da Salde.

5 - A iniciativa de recurso a estes servigos é da responsabilidade:

a) Dos préprios alunos;

b) Dos Pais e Encarregados de Educacéo;

c) Do Director de Turma, face a andlise do processo individual do aluno, da sua vida escolar ou de solicitacdes
efectuadas por professores da turma.

d) Do Conselho de Turma.

e) Do Director, face a verificacdo de situa¢@es que o justifiquem.

6 - No desempenho das suas fun¢des, compete ao Coordenador da Salde:

a) Gerir o atendimento dos utentes, compatibilizando o tempo disponivel com as solicitagdes recebidas sem
descurar a qualidade do servigo.

b) Fornecer informacdo de retorno sobre as intervencgdes que lhe tenham sido solicitadas pelos Directores de
Turma ou pelos Pais e Encarregados de Educacdo.

c) Apresentar um relatorio final de actividades.

7 - A avaliagdo do Servigo de Educacdo para a Saude compete ao Conselho Pedagdgico, tendo por base a
apreciacdo do relatério final de actividades apresentado anualmente até 15 de Julho.

Cap. VI - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 84° — Formas de Divulgacao

1 — Este regulamento e quaisquer alteracBes que nele venham a ser introduzidas, em sede de revisdo, serdo
divulgados nos termos que constam do seu articulado e das normas gerais aplicaveis. Adicionalmente:
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a) Havera exemplares actualizados deste regulamento, para consulta, nos dossiers dos Directores de Turma, na
Biblioteca Escolar/Centro de Recursos Educativos da Escola, nas paginas electrénicas oficiais da Escola e nas
Juntas de Freguesia da area de influéncia pedag6gica da mesma.

b) Os funcionarios docentes e ndo docentes, no momento em que assumam funcbes na Escola e os alunos, no
acto de matricula ou da sua renovacgdo, declaram conhecer o presente Regulamento Interno, cujo acesso sera
garantido pelos meios referidos na alinea anterior.

c) Néo obstante o disposto nas lineas anteriores, o Director de Turma devera dar conhecimento do seu contetdo
aos alunos, no inicio de cada ano lectivo e os dos locais onde 0 mesmo podera ser consultado.

Artigo 85° — Entrada em Vigor e Regime de Transicao

1 — O presente regulamento entra em vigor apds homologacao nos termos da lei.
2 — As disposicdes que constam deste regulamento entram em vigor a medida que forem aplicaveis, sem prejuizo
da sua plena aplicag&o a partir do ano lectivo de 2009/2010.

Aprovado pela Assembleia Constituinte em 08 de Margo de 1999, revisto pela Assembleia de Escola
em 22 de Novembro de 200 e pelo Conselho Geral Transitério em 10 de Fevereiro de 2009 e alterado
pelo Conselho Geral em 21 de Julho de 2010 e em 02 de Dezembro de 2010.

O Presidente do Conselho Geral

(Manuel Fernandes Ramos dos Santos)

O Director

(José Augusto Ferreira Araujo)
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