


CONHECER A ORGANIZACAO ESCOLA

PDCA

“Ciclo Deming”




CONHECER A ORGANIZACAO ESCOLA

Quem somos?
Onde estamos?

O que pretendemos?

Como la chegar?

O que fazer para la chegar?

Quem faz o “qué” e “quando”?

O que precisamos para la chegar?

Como se faz, e o que se faz?

Como saber se la chegamos?

>

r

Diagnostico

~

Objetivos

Estratégia

Programas, Projetos e
Atividades

Organizacgdo /
Calendarizagao

Recursos

Processos

Resultados
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MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA
D.L.R. N2 4/2000/M alterado 21/2006/M

AUTONOMIA DA
ESCOLA

INSTRUMENTOS DE
AUTONOMIA

.
Poder de tomada de deciso6es nos

dominios estratégico, pedagdgico,

administrativo, financeiro e

organizacional.
.
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;
" Projeto educativo o2
®Plano anual de escola
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=sRegulamento interno N
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MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA
D.L.R. N2 4/2000/M alterado 21/2006/M

PROIJETO
EDUCATIVO

PLANO

ESCOLA

* Orientacao educativa;
* Principios;

* Valores;

* Metas;

* Estratégias.

\

* Objetivos, formas de
organizagao e programacao
das atividades;

* Identificacao dos recursos
envolvidos.




Conhecer: MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

D.L.R. N2 4/2000/M alterado 21/2006/M

Organizacao e Funcionamento
da Escola

Protocolos/Parcerias

Orgdos da Escola *

Autonomia(s)

i
Envolver a comunidade educativa ]

f Conselho da Comunidade Educativa
Conselho Executivo
Conselho Pedagégico

L Conselho Administrativo

Estruturas de Gestao Intermédia *

Papel dos atores educativos

S .
Tipicas: Coord. departamento curricular;

orientador pedagogico; Coord. de ciclo;

Coord de curso ensino recorrente.

Docentes, nao docentes, alunos, pais




Conhecer: MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

D.L.R. N2 4/2000/M alterado 21/2006/M

lérgéos da Escola*- Estruturas Gestao Intermédia™- Funcionamentoﬂ

N2 de elementos CCE e
_ percentagem por grupo “social”

.1

Competéncias do CCE e CE

e

Quais as areas e atividades que
_Integram o CCE

Forma participa¢ao dos alunos no
CCE

Natureza unipessoal/colegial ]
_do CE (CE ou Diretor)

Composigao do
_ Cons. Pedagdgico (reg. Presidente)

Que estruturas de Gestao Intermédia ]

e

Modo de org. e funcionamento
_dos servicos especializados de apoio

Processos eleitorais e homologacgao
dos resultados

Participa¢ao dos alunos (deleg. Turma,
assemb. dos deleg. Turma, assemb de alunos)

Forma/durag¢ao da representagao dos Pais
no CCE.

y

Atas, recursos, prazos. ]

e




Cada Escola € um mundo diferente.

Cada Centro Escolar € unico, esta cheio de valores,
expetativas, motivacoes, conflitos, diversidade de
finalidades.

Quer dizer, s6 ha dois tipos de Escolas:
-as inclassificaveis ;
-as de dificil classificacao.

M. Santes Guera






REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

Matérias que devem constar de acordo
com o Decreto Legislativo Regional n.¢
4/2000/M, de 31 de janeiro, na redacao
dada pelo Decreto Legislativo Regional
n.2 21/2006/M, de 21 de junho



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

" A inclusdao, no conselho da comunidade
educativa, de representantes das areas da saude
e social e das atividades de caracter cultural,
artistico, cientifico, ambiental e econdmico, com
relevo para o projeto educativo da escola.

(n.2 3 do artigo 6.9)



Conselho da Comunidade Educativa

—

= Repres. dos docentes (max2.50 %)(ndo integra pres. CE/CP)
= Repres. das modalidades especiais da educacao
= Repres. dos ndao docentes
= Repres. dos Pais (min2.10%)
= Repres. dos Alunos (min2.10% )
= Repres. da Autarquia (indicacdo/designacao)
AREAS ,
> Satde —  MAXIMO 20

> Social

ATIVIDADES
* Cultural
* Artistico
* Cientifico
* Ambiental
* Econdmico

EDUARDO ALVES



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

" A opcao da gestao da escola ser assegurada
por um 6rgao colegial ou por um diretor.

(n.2 2 do artigo 13.9)



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

" A constituicao do conselho executivo nos
estabelecimentos com 1000 alunos ou com 800
alunos e ensino secundario.

(n.2 3 do artigo 14.°)

"A definicao do numero de elementos que
compoem o conselho da comunidade educativa e
as suas competéncias.

(n.2 1 do artigo 7.9)



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

®"0Os prazos e moldes para aprovacao do plano
anual de aplicacao das verbas do fundo escolar.

(n.2 2 do artigo 34.9)

"A forma de designar os representantes dos
alunos e dos encarregados de educacao.
(impedimentos)

(n.2 2 do artigo 17.9)

" A composicao do conselho pedagogico.

(n.2 1 do artigo 22.9)



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

" As estruturas que colaboram com o conselho
pedagogico e com o conselho executivo ou o diretor, no
sentido de assegurar o acompanhamento eficaz do
percurso escolar dos alunos na perspetiva da promocao
da qualidade educativa.

(n.21doartigo35.9)

" O funcionamento dos servicos especializados de apoio
educativo e a sua articulacdo com outros servicos locais
que prossigam idénticas finalidades.

(n.22doartigo51.9)



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

"0Os processos eleitorais dos oOrgaos de
administracao e gestao e estruturas intermedias
(comissao eleitoral).

(n.2 1 do artigo 56.9)



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

" A definicao das estruturas e competéncias do:
Departamento curricular ineae) do artigo 382
Coordenador do departamento (iinea ) do artigo 40.2)
Delegado de disciplina (.3 doartigoar2)

Diretor de turma iineah) do artigo 43.9)
Coordenador de ciclo iinead) do artigo 462)

Coordenador de curso do ensino recorrente (inea

c) do artigo 50.9)



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

" A adaptacao do estatuto do aluno ao
estabelecimento.

(n.2 4 do artigo 3.2 do Decreto Legislativo Regional n.© 21/2013/M, de 25 de junho)



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

Alunos:

v'Vestuario (art? 102 v)

v'Teleméveis (art? 102 r)

v'Internet (art? 109 s)

v'Faltas (comunicacdo aos pais/EE —art2 132 n25)

v'Faltas de material (equiparado a falta de presenca —art2 14n2 5)



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZAGAO ESCOLAR MADEIRA

Outras matérias que podem constar do
regulamento interno:




REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

" As medidas de organizacao e disciplina do
trabalho.

(artigo 75.2 da LTFP, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho)

"Descricao das tarefas e funcdes correspondentes
as atribuicoes, competéncias ou atividades
caracterizadoras dos postos de trabalho.

(artigo 10.2 do Decreto-Lei n.2 121/2008, de 11 de julho)



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

Evitar:

" O desajustamento no tempo de elaboracao do
regulamento interno, tendo em conta o inicio do
ano escolar;

" A reproducao da legislacao;
= A auséncia de um indice;

" A nao divulgacao pela comunidade educativa;



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

Evitar:

" A dificuldade em entender o que resulta da lei e
0 que é regulado internamente;

" A desadequacao do regulamento interno face
aos novos enquadramentos legais.



REGULAMENTO INTERNO
MODELO DE ORGANIZACAO ESCOLAR MADEIRA

Incluir:

" Regras de utilizacao dos recursos humanos,
materiais, pedagogicos, técnicos e fisicos;

"Informacao sobre as regras de funcionamento
que permitem a ligacao da escola a comunidade.

" Informacao sobre o funcionamento do bar,
cantina, servicos administrativos, biblioteca,
papelaria e parques de estacionamento;



REGULAMENTO INTERNO

Razoes para a escola investir no R.1.

(instrumento de construcao da autonomia da escola)

»Razao participativa.
»Envolvimento de todos os atores.
»Legitimagcao da ordem interna /aceitagdo/adeséao.

~ »Conhecimento e compreensdo da organizagdo-escola.
»Reconhecer a diversidade de interesses, crengas, expetativas.

» Unificacdo da a¢do educativa e pedagdgica.

» Cddigo conduta individual e coletiva —reduc¢do da conflitualidade-.

»Mobilizacdo de recursos didaticos, pedagogicos e educativos.

» Clarificar as finalidades da escola e debater fungdes.

\_

r

» Confiabilidade social.
»Adequacdo aos contextos familiar, social e cultural.

» Intencionalidade e unificacdo da acdo.
» Convicgcdo de que a organizagdo-escola esta mobilizada para

a realizagao das finalidades educativas.




MATRIZ



OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

Ambito de aplicacdo

Simbolos identificadores da Escola

Prevaléncia do Regulamento e legislacdo complementar

FUNCIONAMENTO DA ESCOLA

Atividades e horario

Instalagbes

Horarios dos diferentes servigos da escola

Convocatodria de reunides

Acesso a escola

Afixacdo de informagdes

Circuito de informacao

Calendario escolar e matriculas

Disciplina na sala de aula

Disciplina nos corredores durante o funcionamento das aulas

Procedimento em caso de emergéncia ou acidente

Sala de sessoes

Salas de direcdo de turma

Gabinetes dos departamentos curriculares

Instrumentos de autonomia da escola

OBJETIVOS E PRINCIPIOS ORIENTADORES

Objetivos

Principios orientadores

ORGAOS DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DA ESCOLA

CONSELHO DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Definicao

Composigao

Competéncias

Eleicdo/designa¢do dos membros do CCE

Processos eleitorais

Mandato

Regimento interno

Reunides




CONSELHO EXECUTIVO

Definicao

Composigao

Competéncias do Conselho Executivo

Competéncias do presidente do CE

Delegacao de competéncias nos membros CE

Candidaturas ao CE

Processo eleitoral

Mandato

Regimento interno

Reunides

CONSELHO PEDAGOGICO

Definicao

Composigao

Competéncias

Funcionamento

CONSELHO ADMINISTRATIVO

Definicao

Composicao

Competéncias

Funcionamento

Gestdo do Fundo Escolar

Objetivos do Fundo Escolar

Receitas do Fundo Escolar

ESTRUTURAS DE GESTAO INTERMEDIA

Estruturas de Gestao Intermédia de Cariz Pedagdgico e Técnico-Pedagdgico

Organizacdo das atividades pedagdgicas

Departamento Curricular

Delegado de Disciplina

Conselho de Turma

Diretor de Turma

Coordenador de Ano ou Ciclo

Orientador de Estagio




Diretor de instalacées (EF/FQ...)

Outras

SERVICOS ESPECIALIZADOS DE APOIO EDUCATIVO

Servico de Psicologia e Orientagao

Nucleo de Apoio Educativo

ESTRUTURAS, SERVICOS E GESTAO DE ESPACOS

Refeitério (funcionamento)

Biblioteca/Mediateca

Papelaria

Servigos de Administragdo Escolar

Bar e Sala de convivio dos alunos

Sala dos professores/bar

Técnico de Laboratorio

Central telefénica

Enfermaria

Reprografia

Acao Social Escolar

DIREITOS E DEVERES DA COMUNIDADE

Direitos e deveres dos alunos

Medidas Educativas Disciplinares

Atividades de Integracao na Comunidade Educativa

Direitos e deveres dos pais e encarregados de educagao

Direitos e deveres dos docentes

Direitos e deveres dos ndo docentes

PROTOCOLOS E PARCERIAS

Objetivos

Entidades e instituicGes

Associacdo de pais

Associacdo de estudantes

Autarquia

OFERTA EDUCATIVA

Atividades de complemento curricular

Projetos extracurriculares




AVALIAGAO

Avaliagdo docente

Avaliacdo nao docente

Avaliagdo de alunos

Avaliagdo dos titulares dos érgdos de gestao

DISPOSICOES COMUNS

Atas das reunides

Servico letivo/reducdes

Substituicdo temporaria dos docentes

Critérios de distribuicdo de servico/ atribuicdo de horarios

Servigo Extraordinario/acumulacio

Prémios de mérito e reconhecimento

Visitas de estudo

APROVAGAO, AVALIAGAO E REVISAO DO REGULAMENTO INTERNO

Aprovagao

Avaliacao

Revisao

Entrada em vigor e publicitacdo







SIMBOLOS IDENTIFICADORES DA ESCOLA

1. Designacdo: A Escola xxxxxxxxxxxx deve o seu nome a (patrono?)
2. Dia da Escola: A Escola celebra o seu dia a XXXX, aniversario do nascimento do seu patrono ?.

3. Bandeira: A Escola tem uma bandeira, da autoria de XXXXX, a ser hasteada no dia da Escola e
em ocasides solenes ou outras que o Conselho Executivo, por razoes justificadas, determine.
4. Logotipo: A Escola tem o seguinte logdtipo, da autoria de XXXXX, que deve ser usado em todos

os documentos oficiais.
5. Hino: “XXXXXX” com letra de XXXX e musica de XXXX, deve ser tocado sempre que.....




PLANO DE EVACUACAO DE EMERGENCIA

A escola possui um plano de evacuagao de emergéncia que deve ser testado em simulacro,
pelo menos uma vez por ano. O Conselho Executivo é responsavel por diligenciar as
verificagdes periddicas do equipamento de emergéncia (extintores € bocas de incéndio) e da
canalizagao de gas, de acordo com a lei.

PROCEDIMENTO EM SITUACAO DE ACIDENTE

I. Em situacdo de acidente, o funcionario ou o professor mais proximo deve dar
conhecimento imediato da ocorréncia ao Conselho Executivo ou servigos competentes da
secretaria.
2. No caso de o acidentado ser conduzido ao hospital:

a) Providenciar que a telefonista chame o transporte adequado a situacao.
3. O técnico da A.S.E. deve:

a) Preparar toda a documentacao necessaria e entrega-la a quem acompanhar o acidentado;

b) Verificar se o acidentado ¢ acompanhado pelo funciondrio em servico ou por pessoa
indicada pelo Conselho Executivo ou pelo encarregado dos assistentes operacionais. O
acompanhante deve aguardar no hospital pela chegada do encarregado de educagdao ou quem
o substituir;

c¢) Informar da situacao o familiar mais proximo do acidentado.



ACESSO A ESCOLA

1. O acesso a Escola XXXXX ¢ feito por XX portdoes.

a) O portdo situado XXXXXX permite a circulagdo de automoveis e outros veiculos
com acesso autorizado e € regulado por um funcionario até as XX:XX.

b) O portao situado XXXXXX ¢ o que permite o acesso dos alunos a escola e de outros
visitantes devidamente identificados pelo funcionario que ai se encontra.

2. A entrada e saida de alunos, docentes e nao docentes na Escola faz-se mediante a
validagdo do cartdo eletronico pessoal.

3. Qualquer pessoa nao pertencente a comunidade escolar deve aceder a escola pelo
portdo XX e ser identificada. Este acesso realiza-se nos seguintes moldes:

a) Apresentacao do bilhete de identidade/ cartdo de cidaddo ou documento equivalente
ao funciondrio que se encontra na portaria, o qual fornecera ao visitante um cartdao que
sera devolvido no final da visita;

b) Encaminhamento da pessoa para o servigo/contacto pretendido.



CONVOCATORIAS

1. Todas as reunides sao marcadas através de convocatoria, onde consta a ordem de trabalhos, a
data, a hora ¢ o local da reuniao.

2. A convocatoria, obrigatoriamente afixada na sala de professores com 48 horas de antecedéncia,
podera também ser enviada para o email oficial da escola atribuido de cada docente/nao docente.

REUNIOES

1. As reunides ordinarias dos XXXXX (depart./grupo/cons.) decorrem uma vez por meés.
2. As reunides extraordinarias dos XXXXX(idem) tém lugar sempre que:

a) O presidente do 6rgdo o agende;

b) O Conselho Executivo o solicite;

c) Um ter¢o dos professores do 6rgdo o solicite por escrito ao presidente do 6rgao e/ou
Conselho Executivo.

3. Todas as reunides sdo presididas pelo presidente eleito de acordo com o regimento interno.

a) Caso o presidente esteja impedido de exercer fung¢des por periodo superior a 30 dias, o
professor do 6rgao que tenha ficado em segundo lugar no ato eleitoral substitui-lo-4, tendo direito
as mesmas horas de redugdo nesse intervalo de tempo.

b) No caso do presidente do 6rgdo ser designado, a substituicio mencionada na alinea anterior
faz-se pelo 6rgdo competente para a designacao € nos mesmos termos.

4. E sempre lavrada uma ata de cada reunifio, que deve ser assinada pelo secretario. O secretario
das reunides ¢ designado de acordo com o regimento interno.

5. As faltas as reunides correspondem a dois tempos letivos.

6. No fim de cada ano letivo, o livro de atas, devidamente assinado e trancado, deve ficar na posse
do Conselho Executivo.



Conselho executivo (mandato)

1. O mandato dos elementos do Conselho Executivo tem a duracdo de quatro anos.

2. A cessacao do mandato de qualquer membro do Conselho Executivo ¢ abrangido pelo disposto no
artigo 20° do Decreto Legislativo Regional n® 4/2000/M, de 31 de janeiro, alterado pelo Decreto
Legislativo Regional n® 21/2006/M, de 21 de junho.

3. A cessagdao do mandato do presidente do conselho executivo determina a sua substituicdo por um
dos vice-presidentes, nos termos a definir no regimento do 6rgao, no prazo maximo de 3 dias apos a
cessacao de fungdes do anterior presidente.

4. A cessacao do mandato dos vice-presidentes do conselho executivo determina a sua substitui¢do por
um docente que retna as condi¢des previstas no artigo 17° do Decreto Legislativo Regional n°
4/2000/M, de 31 de janeiro, aletrado pelo Decreto Legislativo Regional n® 21/2006/M, de 21 de junho,
o qual sera cooptado pelos restantes membros do conselho executivo em fungdes.

5. A cooptacdo devera ocorrer no prazo maximo de 3 dias, apos a cessacao de funcoes do anterior
vice-presidente .

6. Nos casos referidos nos nimeros 3 € 4 do presente artigo, o substituto tera direito a redugao da
componente letiva € ao suplemento remuneratorio previsto para o substituido.



Conselho executivo (competéncias)

1. Para além das competéncias devidamente fixadas no Decreto Legislativo Regional n°
4/2000/M, de 31 de janeiro, alterado pelo Decreto Legislativo Regional n® 21/2006/M, de 21
de junho, o regimento interno do conselho executivo, fixa as funcdes e competéncias de cada
um dos seus membros, assim como as suas regras de organizacao ¢ funcionamento.

2. Sem prejuizo do previsto no nimero anterior, ficam desde ja agrupadas as seguintes areas
de responsabilidade dos membros do conselho executivo:

Presidente: o previsto no artigo 16° do Decreto Legislativo Regional n°
21/2006/M, de 21 de junho;

Vice-presidente: Alunos do ensino basico e secundario, transportes e a¢ao social;

Vice-presidente: pessoal ndo docente e gestdo dos espacos /equipamentos
escolares;

Vice-presidente: area administrativa-financeira;

Vice-presidente: alunos cursos profissionais € noturno.

3. O presidente do conselho executivo pode delegar as suas competéncias num dos vice-
presidentes.

4. Nas suas faltas e impedimentos, o presidente do conselho executivo é substituido pelo
vice-presidente por si indicado.



CIRCUITO DA INFORMACAO

1. Todos os elementos da comunidade educativa t€ém direito a informagao atualizada e atempada de tudo
quanto lhes diga respeito.
2. A informagdo sera afixada nos locais destinados para o efeito, de acordo com a sua natureza e
destinatarios:

a) Sala de professores;

b) Vestiarios dos funcionarios;

c¢) Bar dos alunos;

d) Placards dos 12, 22 ....pisos;

e) Salas especificas (?);

f) Servigos administrativos,

g) Biblioteca.

(.e0)
3. A informagao especifica sera fornecida diretamente aos interessados:
3.1. Alunos

a)Pelo diretor de turma, professor ou trabalhador ndo docente;

b)As comunicagoes dirigidas aos alunos poderdo ser lidas nas salas, caso o conselho executivo assim o
entenda, ou afixadas nos placards dos alunos.
3.2. Professores

a)Entregue em mao ou afixada na sala de professores, em local préprio;

b)As convocatdrias, informagdes e avisos gerais serdo afixados em placard proprio na sala de
professores;

c)As convocatorias e informagdes especificas do grupo disciplinar serdo afixadas em placard proprio
na sala de professores.



AUTONOMIA

1.A Autonomia € o poder que a Escola XXXX tem, através dos seus orgaos de administragdo e gestao,
de tomar decisdes nos dominios estratégico, pedagodgico, administrativo, financeiro e organizacional,
no quadro do respetivo Projeto Educativo e em fun¢do das competéncias que lhe estao consignados
pelo Decreto legislativo Regional n® 4/2000/M, de 31/01, alterado pelo Decreto legislativo Regional n°
21/2006/M, de 21/06.

2.S30 instrumentos para o exercicio dessa Autonomia:

a) Projeto Educativo, aprovado pelo Conselho da Comunidade Educativa, consagra a orientagao
educativa da Escola ¢ elaborado pelo Conselho Executivo mediante uma equipa composta por XXXX
professores por si designado até XXXX, devendo valer para um horizonte de 4 anos, no qual se
explicitam a visdo, a missdo, os principios, os valores, as metas e as estratégias segundo os quais a
Escola se propde cumprir a sua fungdo educativa;

b) Regulamento Interno, aprovado pelo Conselho da Comunidade Educativa, define o regime de
funcionamento da Escola, de cada um dos seus orgaos de administragdo e gestdo, das estruturas de
orientacao e dos servicos de apoio educativo, bem como os direitos € deveres da comunidade escolar,
¢ elaborado pelo Conselho Executivo mediante uma equipa composta por XXXX professores, por si
designado até XXXX, incluindo obrigatoriamente os seguintes 6rgaos e estruturas intermédias XXXX,
devendo tendencialmente valer para um horizonte de 4 anos coincidentes com a duragao do Projeto
Educativo.

c) Plano Anual de Escola, aprovado e elaborado pelo Conselho Executivo, mediante uma equipa
composta por XXXX professores, por si designado ate¢ XXXX, devendo obrigatoriamente incluir os
seguintes Orgdos e estruturas intermédias XXXX, que define em fun¢do do Projeto Educativo os
objetivos e as formas de organizagdo e de programacao das atividades e que procede a identificagcdao
dos recursos envolvidos.

3. O Plano Anual de Escola esta sujeito a um calendario de execucao e ¢ obrigatoriamente avaliado no
final de cada ano escolar, no Conselho da Comunidade Educativa.



PROTOCOLOS E PARCERIAS

1.A Escola XXXX tem por objetivo, no ambito do seu Projeto Educativo, estabelecer Protocolos
e Parcerias com as Instituicoes e Entidades locais e regionais, subordinados aos seguintes
objetivos:

a) incluir a Escola no seu meio socioecondmico;

b) Identificar recursos existentes na comunidade que possam ser partilhados;

c) Promover com as Instituicdes locais e regionais, encontros, debates, exposi¢des € outras
atividades de relevante interesse pedagogico;

d) promover entre escolas e institui¢des educativas a troca de experiencias e rentabilizagdao de
recursos;

e) Proporcionar a toda a comunidade, a utilizagao dos recursos existentes na Escola.
2. O Conselho Executivo deve inscrever os Protocolos e Parcerias, que pretende realizar
anualmente, no Plano Anual de Escola.
3. Descrever os Protocolos/entidades?



ATAS DAS REUNIOES
1. Sdo elaboradas atas de todas as reunides, ordindrias ou extraordinarias, dos orgaos da escola e das
estruturas de gestao intermédia.
2. Das atas de cada reunido deve constar:
a) A indicagao do local, data ¢ hora;
b) A indicagdo dos membros presentes e ausentes (folha de presencas);
c) A ordem de trabalhos;
d) A indicagao dos membros ausentes e seu cargo, no corpo da ata;
e) A referéncia sucinta aos debates ocorridos, com mengao expressa da posi¢ao de qualquer membro
que tal solicite;
f) O teor das deliberagdes;
g) Os resultados das votagdes e a sua forma;
h) As declaragdes de voto que tenham sido apresentadas por escrito.
2.Nas atas de reunides onde ocorra processo eleitoral deverdo constar o numero de votos obtido por
cada um dos elementos votados.
3. As atas das reunides devem ser lidas e aprovadas no final de cada reunido e quando ndo for possivel,
no inicio da reunido seguinte.
4. Em reunioes de conselho de turma de Avaliacao devera constar ainda:
a) A apreciagdo global da turma (aproveitamento, comportamento e assiduidade);
b) A anulagdo de matricula;
c¢) A exclusdo da frequéncia por excesso de faltas (ano ou disciplina);
d) A transferéncia de escola;
e) A redugao parcial ou adaptagao do curriculo;
f) Os alunos com um ou mais niveis negativos e respetivos planos de acompanhamento pedagogico;
g) Os alunos propostos para apoios educativos;
h) Os alunos retidos (na avaliacao final de ano).

(...



HORARIOS

A distribuicao do servico docente é da competéncia do Conselho Executivo e tem
como objetivo a qualidade do ensino e a satisfacao dos legitimos interesses dos
alunos.

FUNCIONAMENTO DAS ATIVIDADES ESCOLARES

1. A definicao do periodo de funcionamento da escola é da competéncia do Conselho
Executivo, sob proposta do Conselho Pedagdgico, ouvido o Conselho da Comunidade
Educativa.

2. O periodo de funcionamento, incluindo atividades letivas e ndo letivas , depende do
numero de turmas.

3. As atividades escolares decorrem de segunda a sexta-feira, em horario a definir, de
acordo com o disposto nos numeros anteriores.

4. Sempre que as atividades escolares decorram nos periodos da manha e da tarde, o
intervalo do almocgo nao podera ser inferior a uma hora.



HORARIO DOS DOCENTES
1.0s horarios dos docentes sdo constituidos pela totalidade das horas correspondentes a
duracdo da respetiva prestacao semanal de trabalho, de acordo com o Despacho n2
143/2013, de 27 de setembro, incluindo:
a) Reducao do numero de horas de acordo com o estipulado no Estatuto da carreira
docente;
b) Dois tempos para reunioes;
c) Dois tempos para trabalho no estabelecimento de ensino.
d) Dois tempos para servico na escola, preferencialmente para o desenvolvimento de
atividades e medidas de apoio, nos termos do n? 7, do artigo 29, do Despacho n?
143/2013.
2. A atribuicdo dos horarios aos docentes é da competéncia do Conselho Executivo, que
fara a distribuicao respeitando, sempre que possivel, a seguinte ordem:
a) Professores com contrato por tempo indeterminado do quadro de escola;
b) Professores com contrato por tempo indeterminado do quadro de zona pedagodgica;
c) Professores requisitados e destacados;
d) Professores contratados.
3. A atribuicao dos horarios aos docentes é feita segundo a lista ordenada dos
professores de cada grupo de recrutamento, elaborada de acordo com os critérios
fixados na legislacdao, que rege os concursos de pessoal docente.
4. Os horarios dos professores sao construidos por uma equipa nomeada pelo Conselho
Executivo, que devera ainda, sempre que possivel, ter em atengcdao os seguintes
principios gerais:



a) Possibilitar a cada professor, desde que seja pedagogicamente recomendavel,
acompanhar os seus alunos ao longo dos diferentes anos de escolaridade;

b) Evitar que cada professor tenha no seu horario mais que trés disciplinas/niveis
com conteudos programaticos diferentes;

c) Possibilitar uma distribuicdo equilibrada das horas letivas e das disciplinas;

d) Evitar atribuicdo de horas extraordinarias;



HORARIO DOS ALUNOS
1. Na elaboracdao dos horarios dos alunos, a comissao de horarios deve ter em
consideracdo o disposto no Despacho Normativo n2 6/2014, 13 de agosto, bem como o
seguinte:
a) A inexisténcia de tempos letivos vagos em cada um dos turnos, manha e tarde;
b) A inexisténcia, tanto quanto possivel, de tempos letivos de disciplinas com dois
tempos semanais, em dias consecutivos;
c) A ndo atribuicao do ultimo tempo letivo sempre a mesma disciplina;
2. As aulas de Educacao Fisica devem, preferencialmente, iniciar-se um tempo letivo
apos o periodo reservado para o almoco.



VISITAS DE ESTUDO

1. As visitas de estudo constituem atividades pedagdgicas e devem contribuir para a
valorizacao dos saberes e, consequentemente, para a formacao integral do aluno.

2. As visitas de estudo devem constar, obrigatoriamente, do Plano Anual da Escola.

3. Todas os procedimentos necessarios a realizacao da visita, incluindo ou nao o
transporte, ficam a cargo do docente promotor com o acompanhamento do conselho
executivo, designadamente:

a) os documentos relativos a sua planificacdo e comunicacdao (aos docentes da
turma, aos encarregados de educacdo, ao coordenador de departamento e/ou
coordenador de ciclo) ;

b) No final da mesma, deve ser realizada uma breve avaliacdo, que consagre o
numero de presencas, acolhimento da entidade visitada, custos suportados.

4. Os documentos a serem preenchidos encontram-se disponiveis na pagina da escola
(em minuta).

5. Os alunos que nao apresentarem a autorizacao dos encarregados de educacao nao
poderdo realizar a visita de estudo e dever-lhes-a ser atribuida uma tarefa/atividade a
realizar na escola.



