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PREAMBULO

A Escola Portuguesa de Mogambique — Centro de Ensino e Lingua Portuguesa teve a sua génese no Acordo Bilateral
de Cooperagao, assinado a 25 de Junho de 1995, em Maputo. Foi fundada em 25 de Junho de 1999, através do
Decreto-Lei n.° 241/99, de 25 de Junho, iniciou fungdes a 4 de Outubro de 1999, tendo sido inaugurada em 24 de
Novembro de 2001. Rege-se pelo referido Decreto-Lei n° 241/99, de 25 de Junho na redagéo dada pelo Decreto-Lei n°
47/2009 que o atualiza e republica.

Integram também esta instituicdo educativa um Centro de Formacao e de Difusdo da Lingua Portuguesa e um Centro
de Recursos Educativos vocacionados para o apoio a Escola e a cooperagdo no &mbito da educacéo e da difuséo da
lingua portuguesa.

Na escola funcionam os seguintes niveis de educacdo e ensino: a educagéo pré-escolar, os 1.°, 2.° e 3.° ciclos do
ensino basico e cursos Cientifico-Humanisticos do ensino secundario.

A EPM-CELP celebra o seu dia a 24 de Novembro, dia que comemora com diversas atividades, realizadas em data
flexivel.

Na EPM-CELP a educagao e o ensino sdo norteados pelo lema “Aprender a conhecer, aprender a fazer, aprender a
viver juntos, aprender a ser’. Fomenta-se também a prética artistica de natureza musical e estética bem como a
competitividade desportiva num conjunto de atividades de complemento curricular, extracurricular e de desporto
escolar.

Desta forma para além de um espago para aprendizagem de saberes, é um espago onde o crescimento pessoal, social
e cultural é enriquecido pela multiplicidade de culturas que nele se cruza.

A Direcéo
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CAP. | - APRESENTAGAO DA ESCOLA, DA OFERTA FORMATIVA E REGRAS GERAIS

1. APRESENTAGAO DA ESCOLA E OFERTA FORMATIVA

A Escola Portuguesa de Mogambique — Centro de Ensino e Lingua Portuguesa € uma escola integrada, da titularidade
do Estado Portugués que ministra ensino de curriculo portugués, integrando também um Centro de Formagéo e
Difus&o da Lingua Portuguesa e um Centro de Recursos Educativos.

1.1. Escola Integrada
Na Escola Portuguesa de Mogambique - CELP sdo ministrados os seguintes niveis de ensino:

i) Pré-Escolar, que se destina a criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a entrada no 1° ciclo do
ensino basico, onde se da especial atengdo as areas de formacdo pessoal e social, expressdo e
comunicagao, conhecimento do mundo e atividades fisicas;

ii) Ensino basico, que compreende trés ciclos sequenciais, sendo o primeiro ciclo de 4 anos, 0 segundo ciclo
de 2 anos e o terceiro ciclo de 3 anos;

iii) Ensino secundario, com a duragdo de 3 anos, que contempla 4 cursos cientifico-humanisticos vocacionados
para o prosseguimento de estudos.

Para além da vertente curricular, a escola oferece atividades de enriquecimento curricular tais como inglés e filosofia
para criangas, no 1° ciclo, e xadrez e danga, no 2° ciclo, bem como a possibilidade de frequéncia de um conjunto de
atividades de complemento curricular, extracurriculares e de desporto escolar, de acordo com o quadro da pagina
seguinte.
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OFERTA FORMATIVA PARA O ENSINO BASICO E PARA ENSINO SECUNDARIO
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1.2. Centro de Formagao e Difusao da Lingua Portuguesa
O Centro de Formagao e Difusao da Lingua Portuguesa (CFDLP) atua nas seguintes dimensoes:
i) Formagao do pessoal docente e ndo docente da EPM-CELP;

i) Na cooperacao bilateral com a Republica de Mogambique (Ministério da Educagdo e Ministério de Ciéncia e
Tecnologia), particularmente na promocao e realizagéo de agdes de formagao para docentes e técnicos do
Sistema de Ensino Mogambicano;

iif) Na organizag&o de cursos de lingua portuguesa para estrangeiros;

iv) Na colaboragéo de iniciativas de formagao, oriundas de diversas instituicbes mogambicanas, portuguesas
bem como de ONG's;

v) Na concegéo e supervisao das publicagdes realizadas na EPM-CELP.

1.3. Centro de Recursos Educativos

O Centro de Recursos Educativos (CRE) é uma unidade estrutural da EPM-CELP que se constitui como um servico
especializado de apoio técnico-pedagdgico a educagéo e a formacao.

O CRE é responsavel pelo suporte logistico das atividades desenvolvidas na Instituicéo e pela gestao dos seus
recursos fisicos. E constituido por:

i) Oficina didatica, formada pelos setores de producdo grafica e multimédia, equipamentos audiovisuais e
informaticos mdveis, reprografia e Auditorio Carlos Paredes;

ii) Area de sistemas informaticos e redes.

1.4. Outros Servigos

Apoiam o funcionamento da Instituicdo um conjunto de servigos, a saber: servicos de administracdo escolar, Biblioteca
Escolar José Craveirinha, sala de estudo, gabinete médico, gabinete de psicologia e orientagdo, gabinete de
supervisdo de alunos e pessoal operacional, gabinete de organizagdo do espaco fisico, qualidade, ambiente e
seguranga, refeitdrio, fardamento e papelaria.

2. REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO
2.1. Horario de funcionamento

a) A EPM-CELP funciona de segunda a sexta-feira entre as 06:00h e as 21:00h, sem prejuizo de ao sabado
decorrerem pontualmente atividades de natureza cultural, desportiva, de formagdo e reunibes de trabalho, de
acordo com o Plano Anual de Atividades. A entrada nas instalagdes escolares é franqueada aos alunos a partir das
seis horas e quarenta e cinco minutos da manha, procedendo-se ao seu encerramento as dezanove horas e trinta
minutos, salvo em casos devidamente autorizados pela Dire¢ao.

b) Sempre que razdes ponderosas o aconselhem, devido a realizagdo de reunides do Conselho Pedagogico,
Conselhos de Turma, de Departamento, de Area Disciplinar ou a¢bes de formagao, a Escola permanecera aberta
até mais tarde e podera funcionar ao sabado.
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c) Horério de funcionamento dos servigos

Servigos da Escola

Horario de funcionamento

Receg¢éo/PBX

6:30 - 19:30h

Secretaria (abertura ao publico)

28 43 e 5%feira, das 07:30 - 12:00h e 13:30 - 15:30h
32 e 62 feira, das 7:30 - 15:30h

Reprografia 8:00 - 13:00h e 14:30 — 17:00h
Refeitdrio 7:00 - 18:00h
Papelaria 7:00h - 16:30h
Fardamento 7:15-12:30h e 14:00 - 15:30

Gabinete médico

2% e 42 feira, 7:30 - 18:00h

3%, 5% e 6% feira, 7:30 - 16:30h
7:00h - 17:30h
7:00h - 18:00h

07:00h - 18:00h

Servigo de Psicologia e Orientagdo

Biblioteca Escolar

Sala de estudo

d) Os horérios de funcionamento das atividades letivas séo das 07:00h as 18:00h, com intervalo de 1 hora para o
almogo, sendo elaborados de acordo com as regras emanadas pelo Ministério de Educagao e publicados no inicio
de cada ano letivo.

e) Ha uma toleréncia de 5 minutos, com carater de excegao, para professores e alunos, no inicio do 1° tempo da
manh4, (07:00h), e no inicio do 1° tempo da tarde (12:45h).

f) Nas aulas de Educagéo Fisica, os ultimos dez minutos s&o destinados a higiene individual dos alunos, devendo estes
abandonar os balneérios no término do tempo letivo.

g) Os horarios de desporto escolar, atividades de complemento curricular e extracurriculares, s&o elaborados no inicio
de cada ano letivo tendo em atencéo o interesse dos alunos e a disponibilidade de docentes;

h) O controlo dos sumarios das diversas disciplinas, bem como da assiduidade, ¢ feita através de sistemas elctronicos.

i) As convocatérias para as reunides de trabalho séo feitas com 48 horas de antecedéncia e dadas a conhecer por
correio eletrénico e/ou afixacdo em placard proprio, na sala de professores, ou com 24 horas de antecedéncia
desde que a informag&o sobre as mesmas seja dada pessoal ou telefonicamente.

2.2. Calendario Escolar

a) O calendario escolar da EPM-CELP, para cada ano de atividades, segue o calendario fixado em Portugal, por
despacho do Ministro da Educacéo de Portugal, sofrendo as necessarias adaptagdes em fungdo da localizagdo da
Escola no hemisfério Sul e dos feriados de Maputo e de Mogambique, podendo alargar a interrupgéo letiva de
dezembro/janeiro, correspondente a estacdo quente e himida e ao tradicional periodo de férias dos encarregados
de educagao, encurtando outras interrupgdes, mas tendo sempre como referéncia a época de exames.

b) Na elaboragéo do calendario escolar séo considerados os feriados civis portugueses e os feriados e tolerancias de
ponto mogambicanos.

¢) O calendario escolar, aprovado em Conselho Pedagdgico, € divulgado no ato de matricula.
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2.3. Propinas
2.3.1. Disposigoes gerais

a) O aluno é obrigado ao pagamento de propinas de frequéncia e de exame, cujo regime é divulgado em cada ano e
fixado em Euros.

b) Os pagamentos dos valores das propinas devem ser realizados de acordo com as datas determinadas pela Dire¢ao
da EPM-CELP, sob pena, a todo o tempo, da exclusdo do aluno com dividas.

c) Para além da situagéo prevista no numero anterior, dependem da integral regularizacdo dos pagamentos dos valores
das propinas, a verificagao dos seguintes atos:

i) A realizacao de todos os processos de avaliagdo e de exames finais;
i) A emissdo de certificado de aproveitamento escolar;
iif) A emiss&o de todos os documentos relativos a situagéo educativa de aluno;
iv) A renovagéo da matricula.
d) A EPM-CELP cobra ainda uma taxa de inscri¢gdo e de matricula.

e) No caso de anulagao da inscrigdo do aluno, a propina prevista no numero anterior ndo sera devolvida, quaisquer que
sejam os motivos invocados por quem a efetuou.

f) O pagamento integral das propinas € devido, em todos os casos, mesmo que o aluno cesse definitivamente a
frequéncia da instituicdo educativa ou que falte durante um lapso prolongado de tempo, ainda que as faltas
correspondam a puni¢do escolar, ndo sendo passivel a devolugdo dos valores pagos.

g) Os alunos que requererem apoio socioeconémico e nao lhes for concedido, ficam sujeitos as multas caso néo
efetuem o pagamento das propinas no prazo que a Escola lhes fixar.

h) Os pais devem subscrever, no ato de matricula, um Acordo de Adesdo, onde estejam inscritas as obrigagdes
relativas ao pagamento de propinas, bem como outras normas consideradas pertinentes para uma melhor interagao
entre a Escola e as familias.

2.3.2. Modalidades e formas de pagamento das propinas

a) Ao longo do ano lectivo, as propinas da EPM-CELP séo liquidadas em regra em trés prestagdes, cumprindo os
prazos estabelecidos no inicio de cada ano letivo.

b) O pagamento de propinas é feito através de transferéncia bancaria para as contas da Escola.

c) Apos efectuado o pagamento, os servigos emitem o respectivo recibo contra a apresentacéo do taldao bancéario
justificativo da operacéo.

d) Os encargos administrativos e financeiros relativos a cheque bancério sem provisdo séo debitados na conta do
aluno.

e) As propinas sao pagas com referéncia a moeda Euro e de acordo com o cambio em vigor para o metical ou délar.

2.3.3. Taxas e sangoes

a) As taxas relativas a emisséo de diplomas, certiddes e demais declaragdes sdo aprovadas por deliberagédo do
Conselho alargado da Diregao para os assuntos administrativos e validas para o ano letivo em curso.
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b) Os montantes cobrados relativos as taxas constituem receitas da EPM-CELP.
c) S&o sujeitos a cobranga de taxas os seguintes documentos e atos:
i) Inscricdes, matriculas e transferéncias;
ii) Certiddes e diplomas;
iii) Declaragdes para fins de residéncia, militares, profissionais e de IRS;
iv) Seguro escolar;
v) Multas.
d) A multa por atraso no pagamento das propinas corresponde a:
i) 5% até 30 dias;
ii) 7% até 60 dias;
iii) 9% até 90 dias
iv) 10% cima de 90 dias.

e) Apos os limites fixados no numero anterior, 0 aluno é excluido da frequéncia escolar até a satisfacdo da respetiva
divida.

2.4. Obrigatoriedade do uso de fardamento
E obrigatdrio o uso de uniforme escolar por todos os alunos para poderem frequentar a Escola.

a) O uniforme pode ser comprado nos servigos da Instituicdo, em estabelecimentos comerciais que o disponibilizem ou
feito por medida, desde que respeitem o modelo de cada pega e o tom de azul aprovado pela Institui¢do. Polos,
camisas T-shirts, casacos, camisolas e equipamento desportivo tém que ter o logotipo da Escola.

i) Os alunos do sexo masculino podem usar calga ou cal¢do pelo joelho, polo azul ou branco, camisa ou T-shirt
branca.

i) Os alunos do sexo feminino podem usar calga, calgdo bermuda ou saia azul, cujo comprimento nao pode
estar acima do joelho mais de quatro dedos da mé&o-travessa da aluna. Pode optar por polo azul ou branco,
camisa ou T-shirt branca.

b) Quando necessario, os alunos devem usar camisola ou casaco azul sem qualquer fantasia ou padrdo do tom da
farda com logotipo.

c) Na educacéo pré-escolar é obrigatério o uso de bibe e chapéu, sendo recomendével o uso deste Ultimo também no
1.2 ciclo do ensino bésico.

d) O vestuario deve apresentar-se sempre limpo e cuidado e o calgado deve ser confortavel e seguro, devendo ser
usados sapatos ou ténis azuis, pretos ou brancos, ndo sendo permitido o uso de chinelas por razdes de segurancga
e estabilidade corporal.

e) Todo o pessoal docente e ndo docente deve advertir os alunos pela falta de cumprimento do uso dos respetivos
uniformes ou pelo seu uso descuidado ou inadequado.

f) Para a prética de educacéo fisica € obrigatorio, para os alunos do 1° ao 12° ano de escolaridade, o uso de vestuario
adequado do fardamento, nomeadamente calgdes curtos pretos ou azuis e camisola de manga curta branca. No
caso das alunas é igualmente permitido o uso de calgdes ou "leggings" de cor preta ou azul sem padrdo. No caso
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especifico da natagéo, todos os alunos tém de utilizar toca. As alunas tém de usar fato de banho de peca unica,
azul ou preto. Os alunos tém de usar calgdes curtos, azuis ou pretos.

g) N&o ¢ autorizada a entrada ou permanéncia dos alunos na Escola sem estarem integralmente fardados.

h) O aluno que ndo se apresente integralmente fardado ndo entra no edificio da Escola. Aguarda na portaria
autorizagdo superior para ingresso, apds eventual atendimento da sua justificagéo.

i) E dever dos funcionarios docentes ou ndo docentes enviar para a Sala de Estudo todos os alunos que andem a
circular na Escola sem estarem integralmente fardados. O funcionario da Sala de Estudo informara a Coordenagao
Pedagdgica que dara conhecimento aos Encarregados de Educacéo do sucedido.

i) Nao é permitido o uso de chinelos por alunos e professores.

2.5. Regras de admissao de alunos e de pessoal docente e nao docente
2.5.1. Admisséo de alunos
a) Na admisséo de novos alunos tém prioridade os alunos:
i) de nacionalidade portuguesa;
i) de nacionalidade mogambicana;
iii) de nacionalidade de paises pertencentes a comunidade dos paises de lingua portuguesa;
iv) de nacionalidade de paises pertencentes a unido europeia;
v) de nacionalidade de paises pertencentes a unido africana;
vi) outros.
b) Dentro de cada prioridade enunciada em a), tém prioridade:
i) alunos transferidos do sistema de ensino portugués;
ii) filhos de pessoal docente e ndo docente;
iii) irmaos de alunos que ja frequentem a escola;
iv) familiares de docentes, de ndo docentes e de alunos da escola, pela ordem apresentada;
v) filhos ou outros familiares de antigos docentes, de ndo docentes e de antigos alunos da escola;
vi) outros.

c) A data e processo de inscrigdo/matricula para alunos internos é anualmente aprovada em conselho pedagogico e
divulgada pelos professores titulares/diretores de turma aos encarregados de educacgéo via caderneta.

d) A candidatura/ pré-inscrigéo de novos alunos ¢ feita a partir do dia 1 de maio do ano em que se inicia 0 ano letivo
que pretendem frequentar.

e) A formalizagdo da matricula de novos alunos é efetuada, sob pena de perderem vaga, nas datas anualmente
aprovadas em conselho pedagdgico e divulgadas até ao dia 1 de maio de cada ano no placard da secretaria e na
pagina da escola na Internet.

f) Considera-se anulada a matricula de alunos que, sem qualquer justificag@o/informacéo, ndo comparegam a escola
durante mais de quatro semanas consecutivas.
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g) E autorizada a assisténcia as aulas, desde que haja vagas, a alunos que tenham frequentado esta escola ou o
curriculo portugués ou que a estejam a frequentar e pretendam realizar exames como alunos externos, desde que
cumpram todas as obrigagbes dos alunos internos, podendo ser excluidos da assisténcia as aulas, por excesso de
faltas.

h) Matriculas de alunos oriundos de outros sistemas de ensino s6 serdo aceites, desde que haja vagas, até ao primeiro
dia de aulas do 2.° periodo a que se refere o0 ano letivo.

2.5.2. Admissao de Docentes
a) Sao requisitos para lecionagdo na EPM-CELP, os legalmente exigidos para lecionagédo nas escolas em Portugal.

b) A admissdo de docentes faz-se por contratagao local, nos termos do art. 14° n° 1 a 3, do Decreto-Lei n° 241/99
republicado pelo Decreto-Lei 47/2009 de 23 de fevereiro.

c) A contratacdo tem por base a analise do curriculo sendo fatores de preferéncia:
i) ter feito a formagao académica para o exercicio das fungdes docentes, em Portugal;
ii) ter experiéncia de lecionagao no sistema de ensino portugués;

iii) preencher os requisitos especificados no art. 13° do Decreto-Lei n® 241/99 republicado pelo Decreto-Lei
47/2009 de 23 de fevereiro.

2.5.3. Admissao de funcionarios nao docentes

a) A publicitagdo de vagas para funcionérios ndo docentes faz-se através de publicagéo de anuncios num jornal diario e
de afixagéo nos Servigos de Administracdo Escolar, ou por outras formas tidas por convenientes.

b) S&o critérios de selegéo:
ii) Habilitagbes literarias exigidas para a funcao e anélise de curriculo;
iii) Experiéncia profissional na fungao para que se candidata;
iv) Anos de servigo no total;

v) Eventual prestacéo de provas, caso seja necessario demonstrar conhecimentos/ competéncias.

2.6. Objeto do Regulamento

O presente regulamento estabelece:

a) O modo de organizagéo e de funcionamento da escola;

b) As regras de convivéncia escolar, com o objetivo de se conseguir um verdadeiro clima de trabalho na escola;

c) As normas de utilizagdo e conservagao das instalagdes e do equipamento escolar.

2.7. Ambito de aplicagio

O presente regulamento aplica-se:
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a) A todos os que nesta escola trabalham, nela desenvolvam qualquer tipo de atividade ou a ela estejam ligados:
alunos, professores, demais funcionarios ndo docentes e encarregados de educagao. O seu desconhecimento ndo
servira de atenuante em qualquer caso de conflito ou de suposta infragao.

b) Em toda a area da escola, que compreende os edificios em que a mesma funciona, 0s acessos, 0s campos de
jogos, os espagos de logradouro e quaisquer outras instalagdes, situadas dentro ou fora do seu perimetro, em que
decorram atividades letivas, de enriquecimento curricular, de complemento curricular, extracurriculares ou de
desporto escolar.

c) A todos os atos e factos praticados ou ocorridos no exterior da escola, se os seus agentes estiverem no
desempenho de fungdes oficiais ou escolares ou as ocorréncias decorram destas.

d) As disposicdes previstas neste regulamento obrigam ndo s6 quem utiliza as instalagdes como local de trabalho, mas
também todos 0s que a ela recorram a qualquer titulo, implicando o seu incumprimento:

i) Responsabilidade disciplinar para quem a ele esteja sujeito;

ii) Proibicao de utilizagdo das instalagdes ou servigos, nos restantes casos.

2.8. Normas gerais

Para além dos deveres especificos de cada grupo que desenvolve atividades na escola, sdo deveres gerais quantos
trabalham na escola:

a) o dever de respeito pelos direitos, a propriedade e a seguranga de todos;
b) o dever de isengao;

c) o dever de zelo;

d) o dever de obediéncia;

e) o dever de lealdade;

f) o dever de sigilo;

g) o dever de assiduidade;

h) o dever de pontualidade.

2.9. Proibigoes/Limitagoes
a) Nao é permitido o uso de expressoes, atitudes ou atos ofensivos da integridade fisica e psicologica.

b) Nao é permitido, nas salas de aula, mascar pastilhas elésticas, comer, beber, exceto agua, ou usar aparelhos
eletrénicos que perturbem a aula.

c) Nao é permitido o transporte de quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos
passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou poderem causar danos
fisicos ou psicol6gicos aos alunos ou a qualquer outro membro da comunidade educativa.

d) Ndo permitida a utilizagdo de quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemoveis, equipamentos,
programas ou aplicagdes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades formativas ou reunides
de 6rgdos ou estruturas da escola em que participe, exceto quando a utilizagdo de qualquer dos meios acima
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referidos esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo
professor ou pelo responsavel pela diregdo ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso.

e) Nao é permitido a captacdo de sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e nao letivas, sem
autorizacdo prévia dos professores, dos responsaveis pela direcdo da escola ou supervisdo dos trabalhos ou
atividades em curso, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da comunidade escolar ou educativa cuja
imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registada.

f) N&o é permitida a difuséo, na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de outros meios de
comunicagao, sons ou imagens captados nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizagdo da diretora da
escola.

g) Nao é permitida a circulacdo e a permanéncia de encarregados de educacao junto das salas de aulas ou nos
corredores de acesso as mesmas.

h) Nao é permitido o porte, venda e consumo de bebidas alcodlicas ou de outras substéncias toxicas em todo o recinto
e instalagdes da EPM-CELP, bem como a venda e o consumo de tabaco.

i) E vedada aos alunos e trabalhadores da EPM-CELP a compra de alimentos e de outros produtos fornecidos por
vendedores ambulantes, na distancia de um raio de, pelo menos, 50 metros, a partir dos muros exteriores da EPM-
CELP, visando a protecéo da saude publica e o impedimento da passagem de substancias téxicas para o interior do
espago escolar.

j) Nao é permitido afixar propaganda politico-partidaria. Salvaguardam-se as situagdes relativas a projetos e/ou
sessdes devidamente autorizadas pelos 6rgéos de gestéo da Escola.

) Nao é permitido afixar qualquer tipo de prospeto, folheto ou comunicagéo que nao esteja rubricado pelo Diretor.

m) E expressamente proibida a exposicdo ou venda de quaisquer produtos no espago da escola, & excegdo de
materiais nela produzidos ou por ela promovidos no ambito das suas competéncias ou ligados ao ensino-
aprendizagem e as vendidas nos locais contratualizados para o efeito: refeitorio, fardamento e papelaria.

n) E proibida a pratica de jogos de fortuna e azar.

2.10. Contactos com as estruturas escolares

a) Todas as pessoas estranhas a escola deveréo identificar-se a entrada dos portdes, recebendo um impresso que
deverao devolver a saida, devidamente assinado por um elemento do servigo contactado.

b) Qualquer informag&do sobre os alunos devera ser procurada junto dos diretores de turma, professores titulares ou
educadores, no tempo marcado para o efeito, quando se trate de assuntos de natureza pedagdgica e junto dos
servigos administrativos quando se trate de assuntos de natureza administrativa.

C) Sempre que seja necessario contactar com outros drgdos de gestdo devera proceder-se a um agendamento.

2.11. Utilizagao do parque de estacionamento

a) O parque de estacionamento, com entrada pelo portdo 5, é reservado a veiculos automéveis pertencentes a
professores e funcionarios da escola.

b) Tém ainda acesso ao parque de estacionamento outros veiculos devidamente autorizados pela Diregao.

c) A escola ndo se responsabiliza por quaisquer danos, seja qual for a sua causa, em veiculos estacionados ou em
circulagdo no parque, nem pelo furto ou roubo do veiculo ou dos acessérios respetivos ou, ainda, de outros objetos
existentes no interior ou no exterior dos veiculos.
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CAP. Il - ORGAOS DE DIREGAO, ADMINISTRAGAO E GESTAO

1. CONSTITUIGAO

A Escola Portuguesa de Mogambique — Centro de Ensino e Lingua Portuguesa (EPM-CELP) tem os 6rgaos de direcao,
administragéo e gestao definidos no Decreto-Lei n® 241/99 republicado pelo Decreto-Lei 47/2009 de 23 de fevereiro.

1.1. A Diregao

A Dire¢do da EPM-CELP é composta por um diretor e dois subdiretores designados em comissao de servigo, nos
termos do art. 9°- A do Decreto-Lei n® 241/99 republicado pelo Decreto-Lei 47/2009 de 23 de fevereiro.

1.2 O Conselho Pedagégico

O Conselho Pedagogico é constituido pelos seguintes elementos:

a) Diretor da EPM - CELP, que o preside;

b) Subdiretores da EPM-CELP;

c) Coordenador do Centro de Formagéo e Difusdo da Lingua Portuguesa;
d) Coordenador do Centro de Recursos Educativos;

e) Coordenadores de departamento (5);

f) Coordenador da educacéo pré-escolar e do 1.° ciclo do ensino basico;
g) Coordenador do 2° ciclo do ensino basico;

h) Coordenador do 3° ciclo do ensino basico;

h) Coordenador do ensino secundario;

i) Responsavel pelo Servico de Psicologia e Orientagéo;

j) Representante da Associagao de Pais e Encarregados de Educagéo;

k) Representante dos alunos - Presidente da Associagao de Estudantes ou representante dos Delegados de Turma;

) Coordenador da Biblioteca Escolar José Craveirinha.

1.2.1 Processo eleitoral e formas de designagao dos elementos do Conselho Pedagégico

a) Os representantes dos Pais e Encarregados de Educagéo sao designados pela Associagdo de Pais e Encarregados
de Educacéo da Escola;

b) O representante da Associagdo de Estudantes € o seu presidente, ou, em sua substituicdo, um delegado ou
subdelegado dos alunos do Ensino Secundario, eleito pela Assembleia de Delegados de Turma;

c) Os coordenadores sdo nomeados pelo Diretor.
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1.3. O Conselho de Patronos

O Conselho de Patronos tem a seguinte composig&o:

a) O Embaixador de Portugal em Mogambique, que, por ineréncia, o preside;
b) Um representante do Ministério da Educacao;

c) Um representante da Associacdo de Pais e Encarregados de Educagdo dos alunos da Escola, ou de quem os
represente.

d) Outras individualidades, nos termos do n° 2, do art. 6° do Decreto-lei n° 241/99, republicado pelo Decreto-Lei
47/2009 de 23 de fevereiro.

2. FUNCIONAMENTO

2.1. A Direcao

A definir em regimento especifico.

2.2. Conselho Pedagdgico
a) O Presidente do Conselho Pedagégico € o Diretor.

b) O Conselho Pedagdgico realiza reunides ordinarias, mensalmente, segundo o calendario definido no inicio do ano
letivo.

c) Nos meses em que se registem interrupgdes letivas podera néo reunir.
d) As reunides extraordinarias realizam-se quando convocadas:
i) pelo seu Presidente;
ii) a requerimento de um ter¢o dos seus membros em efetividade de fungdes.

e) As propostas, para serem aprovadas, necessitam de reunir 0s votos da maioria simples dos membros efetivos. Em
caso de empate, o Presidente deve exercer o voto de qualidade.

f) No final de cada reunido é elaborada a respetiva ata.

g) As competéncias € modo de funcionamento do Conselho Pedagdgico encontram-se definidas na Lei e em
Regimento anexo a este Regulamento.
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CAP. lll- ESTRUTURAS DE ORIENTAGAO EDUCATIVA

1. CONSTITUIGAO

1.1.Coordenagao do ensino pré-escolar e do primeiro ciclo, coordenagao do 2° ciclo e 3° ciclo e coordenagao
do ensino secundario

a) O Coordenador de Ciclo(s) é designado pelo Diretor, de entre os docentes profissionalizados, pelo periodo de um
ano, renovavel.

b) Nos casos em que ndo existam docentes profissionalizados, a nomeagéo € feita de entre os docentes com
habilitagao propria.

c) Os coordenadores de ciclo(s) podem ser exonerados a todo o tempo por despacho fundamentado do Diretor.
d) O exercicio de fungbes de coordenador pode, ainda, cessar a pedido do interessado por motivo de forga maior.

e) Em caso de necessidade, ao coordenador do ensino pré-escolar e do primeiro ciclo poderéo ser atribuidas fungdes
de acompanhamento dos alunos.

f) Ao coordenador do 2° ciclo, do 3° ciclo e ao coordenador do ensino secundario sera atribuida uma turma e respetiva
diregéo, devendo registar no horario o0 tempo para a coordenacao.

1.2. Conselho de educadores do Pré-Escolar e conselho de docentes do 1° Ciclo
a) Sao membros do conselho de educadores e do conselho de docentes:
i) todos os educadores e todos 0s docentes que lecionam no ensino pré-escolar e no primeiro
ciclo, respetivamente;
ii) o representante do ensino especial e o representante do gabinete de psicologia em casos que o justifiquem.

b) Os conselhos mencionados na alinea anterior séo coordenados pelo coordenador da educagdo pré-escolar e do
primeiro ciclo do ensino basico.

1.3. Conselho de ano
a) Sdo membros do conselho de ano:
i) todos os educadores e todos os docentes que lecionam o mesmo nivel/ ano;
ii) o representante do ensino especial e o representante do gabinete de psicologia em casos que o justifiquem;

b) Os conselhos mencionados na alinea anterior sé&o coordenados pelo representante de ano sob supervisdo do
Coordenador de Ciclo;

c) O representante de ano é eleito pelo grupo de ano, pelo periodo de um ano.
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1.4. Conselhos de Diretores de Turma do Ensino Basico

Os conselhos de Diretores de Turma do Ensino Basico integram os Diretores de Turma do 2° ciclo do Ensino Basico e
é coordenado pelo Coordenador do segundo ciclo e integra os Diretores de Turma do 3° ciclo do Ensino Bésico e é
coordenado pelo Coordenador do terceiro ciclo.

1.5. Conselho de Diretores de Turma do Ensino Secundario

O conselho de Diretores de Turma do Ensino Secundario integra os Diretores de Turma do Ensino Secundario e é
coordenado pelo respetivo Coordenador de Ciclo.

1.6. Conselho de Turma
a) Sao membros de Conselho de Turma:
i) O Diretor de Turma, que o preside;
i) Os professores da turma;
iii) O Delegado ou o Subdelegado de Turma;
iv) O representante do SPO em casos que o justifiquem;
v) O representante da Educacao Especial, em casos que o justifiquem,;
vi) O representante dos Pais e Encarregados de Educagéo da turma.
b) Nas reunides destinadas a avaliagdo sumativa dos alunos participam apenas os membros docentes.

c) O Diretor de Turma é designado pelo Diretor, de entre os professores da turma e, sempre que possivel, um
professor profissionalizado;

d) O Diretor de Turma tem uma redugao de horario na componente letiva de dois tempos.

1.7. Departamentos Curriculares

Na Escola ha cinco departamentos curriculares, constituidos como se segue e um departamento de Educagéo
Especial:

Departamentos Curriculares
De De Ciéncias Sociais e De Ciéncias Exatas D ~ De Educagéo Fisica
) . . e Expressoes

Linguas Humanas Experimentais e Desporto Escolar

i Francés Econom@/ Gqurafla/ Ciéncias Naturais Educacéo Visual

Areas Inalé Sociologia ancias Fisi o Tecnoloai E 50 Fisi
Disciplinares nglés Filosofia C|enC|a§l |S|co-QU|rp!cas e Tecnoldgica ducagao Fisica
Portugués Historia Informatica/Matematica | Educag&o Musical

a) Nos departamentos curriculares encontram-se representadas as areas disciplinares, de acordo com 0s cursos
lecionados e 0 nimero de docentes.

b) Os departamentos curriculares séo coordenados por professores profissionalizados, designados pelo Diretor,
ouvidos os docentes dos departamentos.
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c) A duragdo do mandato dos Coordenadores dos departamentos curriculares € de dois anos.

d) Os Coordenadores dos departamentos curriculares podem ser exonerados a todo o tempo, por despacho
fundamentado do Diretor.

e) O exercicio de fungbes de coordenador pode também cessar a pedido do interessado por motivo de for¢a maior,
carecendo de aceitagdo da Direg&o.

f) O Coordenador do departamento é simultaneamente Representante da sua Area Disciplinar e marcara no seu
horario semanal 1 tempo de coordenagdo por cada agrupamento de Areas Disciplinares que compde o
Departamento.

1.8. Conselho de area disciplinar / disciplina

a) Sdo0 membros dos conselhos de Area Disciplinar todos os professores que lecionam disciplina ou disciplinas da sua
Area Disciplinar.

b) O representante da Area Disciplinar é nomeado pelo Diretor, ouvido o Conselho de Area Disciplinar.
c) A duragao do mandato é de um ano.

d) O Representante de Area Disciplinar marcara no seu horario semanal os tempos de coordenagdo em fungéo do
nimero de docentes que compdem a Area Disciplinar. Até oito docentes, 3 tempos e 4 tempos para Areas
Disciplinares com mais do que oito docentes.

e) As areas disciplinares com equipamento e instalagdes especificas — laboratérios, instalagdes desportivas ou oficinas
— propdem ao Diretor, de entre os seus pares, um Diretor de Instalagdes, responsavel pelo bom funcionamento das
instalacdes especificas da sua Area Disciplinar.

f) O Diretor de Instalagdes marcara no seu horario, as horas de diregao, de acordo com o seguinte critério:
i. Educacdo Musical - 2 horas;
ii. Educacéo Visual — 2 horas;
iii. Laboratérios de Biologia — 3 horas;
iv. Laboratérios de Fisica e de Quimica — 3 horas;
v. Piscinas - 2 horas;
v. Educacao Fisica — 3 horas;

vi. Informatica (Instalagdes especificas da area disciplinar de Matematica/Informética) — 3 horas.
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2. FUNCIONAMENTO E COMPETENCIAS DAS ESTRUTURAS DE ORIENTAGAO EDUCATIVA E DE
SUPERVISAO PEDAGOGICA

2.1 Coordenagao da educagao pré-escolar e do primeiro ciclo, coordenacao do 2° ciclo, coordenagao do 3°
ciclo e coordenagao do ensino secundario

21.1. Competéncias do Coordenador de Ciclo(s)
a) Coordenar as tarefas dos Professores Titulares/Diretores de Turma, assegurando praticas de atuagdo comuns.

b) Colaborar com os Educadores / Professores Titulares / Diretores de Turma e com os servigos de apoio existentes na
Escola, na elaboracéo de estratégias pedagdgicas destinadas a combater do insucesso escolar.

c) Assegurar a articulacdo entre as atividades desenvolvidas pelos Professores Titulares/Diretores de Turma que
coordena e as realizadas por cada departamento curricular, nomeadamente no que se refere a elaboragao e
aplicagéo de programas especificos, integrados nas medidas de apoio educativo;

d) Coordenar os professores responsaveis pelas areas curriculares nao disciplinares de Educacgéo para a Cidadania e
de Acompanhamento ao Estudo;

e) Apresentar no Conselho Pedagogico um relatorio das atividades desenvolvidas nas areas curriculares nao
disciplinares, no final do 1° e 2° periodos e no final do ano letivo;

f) Articular com o Servigo de Psicologia e Orientagdo e com os diversos Professores Titulares/Diretores de Turma a
identificacdo de alunos com dificuldades de aprendizagem e definir estratégias para as ultrapassar.

g) Divulgar, junto dos referidos Educadores / Professores Titulares / Diretores de Turma, toda a informagéo necessaria
ao adequado desenvolvimento das suas competéncias;

h) Apreciar e submeter ao Conselho Pedagdgico as propostas dos conselhos de turma do(s) ciclo(s) de escolaridade
que coordena;

i) Apresentar ao Conselho Pedagdgico projetos a desenvolver no ambito dos projetos curriculares de turma;

j) Planificar e avaliar, em colaboragdo com o Conselho de Docentes/Conselho de Diretores de Turma que coordena e
em articulagdo com os outros Coordenadores de Departamentos Curriculares e de ciclo(s), as atividades a
desenvolver anualmente;

) Planificar, coordenar e assegurar a realizagao dos conselhos de turma;

m) Garantir a uniformidade de aplicagéo de critérios gerais de avaliagao do(s) ciclo(s) que coordena, de acordo com as
orientagdes definidas pelo Conselho Pedagdgico;

n) Analisar os relatorios elaborados pelos professores responsaveis relativamente a implementacdo das medidas de
apoio educativo.

o) Participar na avaliagdo de desempenho dos docentes, nos termos dos normativos emanados pelo Ministério de
Educacéo e implementados na Escola.

p) Supervisionar as atividades de complemento curricular, de desporto escolar e extracurriculares.
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2.2. Departamento Curricular
2.2.1. Funcionamento
a) As reunides sao presididas pelo Coordenador de Departamento Curricular.
b) O Departamento Curricular tem reunides ordinérias e extraordinarias.
c) As reunides ordinarias realizam-se na sequéncia de cada Conselho Pedagogico.
d) As reunides extraordinarias realizam-se quando convocadas por:
i) solicitagéo do Diretor;
ii) iniciativa do Coordenador de Departamento Curricular;
ii) requerimento de um tergo dos seus membros.
e) O Departamento Curricular pode optar por reunir por areas disciplinares, devendo a decisé&o ficar registada em ata;

f) As decisdes decorrentes de votacdo, em plenario, seréo consideradas validas quando correspondam a maioria
simples dos membros efetivos; em caso de empate, 0 Coordenador deve exercer voto de qualidade.

g) No final de cada reunido é elaborada a respetiva ata.

2.2.2. Competéncias
Séo competéncias do Departamento Curricular:
a) As consignadas no Decreto-Lei numero 75/2008;

b) Concretizar os planos curriculares de ambito interdisciplinar e das areas ndo curriculares, bem como de outras
atividades educativas, constantes do Projeto Educativo e do plano anual de atividades;

c) Elaborar e avaliar o plano anual das atividades do departamento, tendo em vista a concretizagédo do Projeto
Educativo da Escola;

d) Analisar e debater questdes relativas a adogdo de modelos pedagégicos, de métodos de ensino e de avaliagéo, de
materiais de ensino-aprendizagem e manuais escolares, promovendo a troca de experiéncias pedagogicas;

e) Analisar a conveniéncia do agrupamento flexivel de cargas horérias semanais para as diferentes disciplinas;

f) Desenvolver, em conjugagdo com os servigos de psicologia e orientagdo, programas especificos e medidas de apoio
educativo, bem como medidas nos dominios da orientacdo, acompanhamento e avaliagdo dos alunos, visando
contribuir para o seu sucesso educativo;

g) Desenvolver e apoiar projetos educativos de ambito local e regional, numa perspetiva de investigacdo-agéo, de
acordo com os recursos da Escola ou através da colaboragdo com outras escolas e entidades;

h) Colaborar com o Conselho Pedagdgico na concegdo de programas e na apreciacdo de projetos para a
concretizagédo das areas curriculares nao disciplinares;

i) Colaborar com o Conselho Pedagdgico na definicdo das competéncias essenciais, no quadro do sistema de
avaliagéo dos alunos do Ensino Basico e do Ensino Secundario;

j) Desenvolver medidas no dominio da formacao dos docentes do departamento, quer no ambito da formag&o continua,
quer no apoio aos que se encontram em periodo probatorio;

k) Definir critérios para atribuigdo de servigo docente e gestdo de espagos e de equipamentos;
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) Elaborar os testes de avaliagéo diagnostica interna quando decidido pelo Conselho Pedagdgico;

m) Estabelecer, nos primeiros trinta dias a seguir ao inicio do mandato do coordenador, 0 seu regimento interno.

2.2.3. Competéncias do Coordenador de Departamento Curricular

a) Coordenar os trabalhos do Departamento Curricular por forma a assegurar o cumprimento das competéncias que lhe
cabem.

b) Promover a troca de experiéncias e a cooperagéo entre os professores do respetivo departamento.

c) Assegurar a articulagéo entre o departamento e as restantes estruturas de orientagdo educativa, nomeadamente na
andlise e desenvolvimento de medidas de orientagéo pedagogica.

d) Apresentar ao Conselho Pedagdgico propostas de agrupamentos flexiveis de tempos letivos semanais para as
diferentes disciplinas.

e) Assegurar a participagdo do departamento na elaboragéo, desenvolvimento e avaliagdo do Projeto Educativo da
Escola, bem como do plano de atividades e do regulamento interno do estabelecimento.

f) Intervir no processo de avaliagéo de desempenho de docentes de acordo com a Legislagéo aplicavel, emanada pelo
Ministério de Educagao, com as adaptagdes aprovadas em Conselho Pedagdgico.

g) Colaborar com as estruturas de formag&o continua na identificagdo das necessidades de formagao dos professores
do departamento.

h) Coordenar as atividades pedagogicas a desenvolver pelos professores do departamento.

i) Promover a reflexao critica dos resultados escolares e da prestagéo do servigo educativo.

2.3. Conselho de Area Disciplinar
2.3.1. Funcionamento
a) Preside ao Conselho de Area Disciplinar o Representante de Area Disciplinar.
b) As reunides realizam-se quando convocadas pelo:
i) Coordenador do Departamento Curricular;
ii) pelo Representante de Area Disciplinar.

c) De cada reunido ¢ elaborada a respetiva ata.

2.3.2. Competéncias
S4o atribuicdes do Conselho de Area Disciplinar:
a) Colaborar com o Conselho Pedagdgico na construgdo do Projeto Educativo da Escola;

b) Colaborar com o Conselho Pedagdgico na elaboragéo e execugdo do plano de formagao dos professores da Area
Disciplinar;

c) Elaborar pareceres no que se refere a conteudos programaticos, métodos e organizagéo curricular;

Regulamento Interno Pag.25



d) Tomar decisdes no que respeita a adogao de manuais escolares;

e) Apoiar os professores em periodo probatdrio, nomeadamente na partilha de experiéncias e de recursos de
formacao;

f) Colaborar na inventariagao das necessidades em equipamento e material didatico;
g) Promover a interdisciplinaridade, assim como o intercdmbio de recursos pedagdgicos e materiais;
h) Planificar as atividades letivas e néo letivas.

i) Elaborar relatérios de anélise critica dos resultados escolares e da prestagéo do servigo educativo.

2.3.3. Competéncias do representante da Area Disciplinar

a) Coordenar as atividades pedagogicas a desenvolver pelos professores das disciplinas/areas disciplinares, no
dominio da concretiza¢do dos planos curriculares;

b) Concertar normas de atuagao para a aplicagao dos critérios de avaliagdo aprovados em Conselho Pedagogico;

c) Promover a reflexdo sobre os programas e o grau de desenvolvimento a dar aos respetivos conteldos
programaticos;

d) Apoiar os professores, nomeadamente os que se encontram em periodo probatdrio;

e) Colaborar com o Coordenador de Departamento no processo de avaliagdo de desempenho quando tal Ihe for
solicitado;

f) Promover a articulagdo entre a formagéo inicial e a formag&o continua dos professores da sua Area Disciplinar;

g) Procurar racionalizar os recursos atribuidos a area disciplinar, detetar necessidades de material didatico e propor a
sua aquisicao;

h) Promover a identificagdo dos contetdos programaticos a desenvolver em articulagdo interdisciplinar;
i) Promover a reflexao critica dos resultados escolares e da prestagéo do servigo educativo.
j) Avaliar os docentes da sua area disciplinar, por delegacdo de competéncias do Coordenador de Departamento;

k) Apresentar propostas para a elaboragdo e posterior enriquecimento do Projeto Educativo, do Plano de Atividades e
do Regulamento Interno;

) Planificar e adequar a realidade da Escola a aplicagéo dos planos de estudo estabelecidos ao nivel nacional;
m) Elaborar e aplicar medidas de reforgo, no dominio das didaticas especificas das disciplinas;

n) Assegurar, de forma articulada com outras estruturas de orientagéo educativa a adogéo de metodologias especificas
destinadas ao desenvolvimento, quer dos planos de estudo, quer das componentes de ambito local do curriculo;

0) Analisar a oportunidade de adogdo de medidas de gestéo flexivel dos curriculos e de outras medidas destinadas a
melhorar as aprendizagens e a prevenir a exclusao;

p) Elaborar propostas curriculares diversificadas, em fungéo da especificidade de grupos de alunos;

q) Assegurar a coordenagdo de procedimentos e formas de atuagdo nos dominios da aplicagdo de estratégias de
diferenciacdo pedagogica e da avaliagdo das aprendizagens;

r) Identificar necessidades de formagédo dos docentes;
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s) Analisar e refletir sobre as praticas educativas e o seu contexto;

t) Fazer propostas para a elaboragdo dos horarios e distribui¢do dos diversos niveis de ensino por cada professor;

u)

Propor a0 Conselho Pedagdgico os manuais escolares a adotar na Escola, sob proposta do Conselho de Area
Disciplinar.

2.4.Diregao de Instalagoes

2.4.1. Mandato

A duragao do mandato do Diretor de Instalagbes é de um ano letivo.

2.4.2. Competéncias do Diretor de Instalagoes

a)

Zelar pela conservagdo das instalagdes, do respetivo material e equipamento, bem como pelo seu bom
funcionamento.

Desenvolver as suas atividades de forma articulada com as atividades do Representante da Area Disciplinar.

Estabelecer a articulagdo entre a Area Disciplinar e os 6rgdos de gestdo, nos assuntos relativos as instalagdes,
respetivo material e equipamento.

Organizar e manter atualizado o inventario do material existente nas suas instalagdes e zelar pela sua conservagéo.
Definir os recursos necessarios para o funcionamento das instalagdes, salientando os prioritarios e propor o
respetivo regime de utilizag&o.

Participar a Direcéo a existéncia de material inviabilizado e a abater.

Catalogar os bens de equipamento afetos a instalagdo e colaborar na etiquetagem dos bens, em conjunto com a
Area de Patrimonio.

Controlar o cumprimento do Plano de Manutengdo Preventiva, o cumprimento das tarefas de limpeza do pessoal
auxiliar e do Plano de Emergéncia.

Verificar 0 equipamento contra incéndios colocado nas instalages.
Propor atividades de manuteng&o.
Propor tarefas de limpeza.

Comunicar as irregularidades detetadas na manutengao e na limpeza e verificar a sua retificagao.

m) Planificar o0 modo de utilizagdo das instalagdes, rentabilizando-as, e propor a aquisicdo de novo material e

n)
0)

p)

equipamento, ouvidos os professores utentes das mesmas.
Providenciar o apuramento de responsabilidade no caso de extravio ou deterioragdo de material.
Informar a Dire¢éo sobre o material danificado, extraviado ou deteriorado.

Elaborar o relatério de atividades a apresentar no final do ano letivo & Diregao, devendo dele dar conhecimento as
areas de Patriménio, de Limpeza e de Manutengéo do Espaco Fisico.
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2.5. Conselho de Instalagoes

a) O conselho de instalagbes e equipamentos € formado pelo conjunto dos diretores de instalagdes, coordenador do
CRE, responsavel pelas areas de Manutencdo e do Patriménio, supervisdo dos assistentes operacionais e
coordenadores de ciclo.

b) O conselho de instalagbes é convocado pelo Diretor da EPM - CELP duas vezes por ano.
¢) Ao conselho instalagdes compete:
i) Dar parecer sobre 0 modo de utilizag&o e funcionamento das instalagdes escolares;

i) Zelar pela conservagdo, manutengdo e qualidade das instalagdes e equipamentos escolares, propondo
atividades a incluir no Plano de Manutengao e no Plano de Atividades;

iii) Zelar pela higiene, qualidade e salubridade das instalagdes, propondo tarefas de limpeza, caso se justifique;
iv) Propor medidas contra intrus&o e roubo, bem como responsabilizar os utentes pelos desvios ocorridos;

v) Apresentar o relatério anual de atividades a Diregéo, bem como a proposta de orgamento de funcionamento
€ manutencao.

vi) Analisar propostas de aquisi¢do de equipamentos.

2.6. Conselho de Diretores de Turma / Conselhos de Anos
2.6.1. Funcionamento
a) As reunides sao presididas pelo Coordenador de Ciclo(s).

b) O Coordenador de Ciclo(s) reune-se, ordinariamente, com os Representantes de Ano/ Diretores de Turma, de
acordo com o calendario de reunides aprovado pelo Conselho Pedagdgico no inicio do ano letivo.

c) As reunides extraordinarias realizam-se quando convocadas pelo:
i) Coordenador de Ciclo(s);
ii) por solicitagdo do Diretor.

d) No final de cada reunido é elaborada a respetiva ata.

2.6.2. Competéncias
a) Coordenar as atividades a desenvolver pelas turmas no &mbito dos projetos das areas curriculares néo disciplinares;

b) Apoiar o desenvolvimento de experiéncias pedagégicas que contribuam para ultrapassar dificuldades de
aprendizagem detetadas;

c) Assegurar a aplicagdo das orientagdes pedagogicas definidas pelo Conselho Pedagdgico para o ano/ciclo;
d) Manter e refor¢ar um bom relacionamento pedagdgico, evitando problemas disciplinares graves;

e) Coordenar as tarefas do Educador / Professor Titular / Diretor de Turma, assegurando praticas de atuagéo comuns.
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2.7. Conselho de Turma
2.7.1. Funcionamento
a) O Conselho de Turma / Conselho de Ano tem reunides ordinarias e extraordinarias.

b) As reunides ordinarias realizam-se de acordo com o calendario aprovado pelo Conselho Pedagdgico no inicio do
ano escolar;

c) As reunides extraordinarias realizam-se quando convocadas por:
i) iniciativa do Diretor de Turma/ representante de ano / Coordenador de Ciclo(s);
ii) por solicitagdo do Diretor.

d) As reunides sao presididas pelo Diretor de Turma/ representante de ano.

e) No final de cada reunido é elaborada a respetiva ata.

2.7.2. Competéncias
Séo competéncias do Conselho de Turma/ Conselho de Ano:
a) Elaborar o projeto curricular da turma articulado com o projeto educativo da Escola;

b) Assegurar o desenvolvimento do projeto curricular da turma, de forma integrada e numa perspetiva de articulagéo
interdisciplinar;

c) Analisar o desenvolvimento do projeto curricular da turma;

d) Desenvolver iniciativas no ambito das areas curriculares nao disciplinares, nomeadamente através da apresentacao,
planificacdo, acompanhamento e avaliacdo de projetos de carater interdisciplinar, em articulagdo com os
departamentos curriculares;

e) Detetar dificuldades, ritmos diferenciados de aprendizagem e outras necessidades dos alunos, colaborando com os
servigos de apoio existentes na Escola nos dominios psicologico e sécio-educativo;

f) Colaborar em atividades culturais, desportivas e recreativas que envolvam os alunos e a comunidade, integradas no
plano curricular da turma;

g) Promover agdes que estimulem o envolvimento dos Pais e Encarregados de Educagdo no percurso escolar do
aluno;

h) Analisar situacdes de insucesso disciplinar ocorridas com alunos da turma e estabelecer as medidas educativas que
julgar mais ajustadas, no quadro de um programa especifico de intervencao;

i) Avaliar os alunos, tendo em conta as competéncias essenciais definidas para o final de ciclo, o projeto curricular de
turma, os critérios gerais de avaliagdo aprovados em Conselho Pedagdgico e decidir sobre progressao dos alunos
para o0 ano de escolaridade seguinte;

j) Propor medidas relativas a apoios € complementos educativos a proporcionar a alunos com necessidades educativas
especiais, tendo em atengéo o percurso escolar do aluno refletido no seu dossier individual;

k) Analisar o desenvolvimento do projeto curricular da turma no final de cada periodo e proceder aos reajustamentos,
ou avalizar propostas para o ano seguinte, que se justifiquem em fungéo da avaliagdo sumativa;
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) Analisar o pedido de recurso, apresentado pelo Encarregado de Educagao ou pelo aluno, quando maior, relativo as
decisdes decorrentes da avaliagéo, no 3° periodo, e tomar uma deciséo justificada, confirmando ou modificando a
avaliagao inicial;

m) Em situagdes de retengéo, elaborar um relatério analitico com a identificagéo das aprendizagens néo realizadas
pelo aluno;

n) Solicitar a avaliagao especializada prevista no regulamento sobre a avaliagdo dos alunos.

0) Acordar a marcagéo de testes de avaliagao, para que ndo excedam os trés por semana e que, hao sejam, sempre
que possivel, os trés consecutivos.

2.7.3. Competéncias do Diretor de Turma / Professor Titular / Educador
a) Promover um clima educativo positivo.
b) Proceder a eleigdo do Delegado e do Subdelegado de Turma.

c) Assegurar a adogdo de estratégias coordenadas relativamente aos alunos da turma, bem como a criagdo de
condigdes para a realizagdo de atividades interdisciplinares.

d) Promover um acompanhamento individualizado dos alunos, divulgando junto dos professores da turma a informacao
necessaria a adequada orientagao educativa dos alunos e fomentando a participagéo dos Pais e Encarregados de
Educacao na concretizagao de agdes para orientagéo e acompanhamento.

e) Atender, semanalmente, os Encarregados de Educacao e registar os contactos realizados.
f) Comunicar, pelo modo mais expedito, as faltas dadas dos seus educandos.

g) Conferir os dossiers individuais dos alunos da turma e diligenciar para que deles constem os documentos referidos
na lei.

h) Conservar o dossier individual do aluno, no local indicado pelo Diretor, facultando a sua consulta ao aluno,
professores da turma, Pais e Encarregados de Educagao na presenca do Diretor de Turma.

i) Prevenir e apreciar ocorréncias de insucesso disciplinar e propor a aplicagcdo ou aplicar medidas educativas, no
quadro das orientagdes do regulamento interno e da legislagdo em vigor.

j) Proceder a averiguagdo sumaria, no prazo de dois dias Uteis, sempre que exista participagcdo de comportamento
suscetivel de aplicacdo de medida educativa disciplinar.

k) Participar ao Diretor comportamentos considerados graves ou muito graves.

) Assegurar a participagé@o dos alunos, professores, Pais € Encarregados de Educagéo na anélise do desenvolvimento
do projeto curricular da turma e no processo de introdugao de reajustamentos decorrentes da sua avaliagao.

m) Coordenar o processo de avaliagdo formativa e sumativa dos alunos, garantindo o seu carater globalizante e
integrador, solicitando, se necessario, a participagdo dos outros intervenientes na avaliagdo, nomeadamente os
servigos de psicologia e orientagao.

n) Coordenar a elaboragdo do relatério analitico, com a identificagdo das aprendizagens néo realizadas pelo aluno, em
situagdes de retengédo decorrente da avaliagdo sumativa e envolver o Encarregado de Educagao na aplicagédo do
programa de recuperagao.

0) Propor aos servigos competentes a avaliagéo especializada, apos solicitagdo do Conselho de Turma.
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p) Garantir o conhecimento e o acordo prévio do Encarregado de Educagéo para a programacéo individualizada do
trabalho do aluno e para o correspondente itinerdrio de formagdo recomendados no termo da avaliagdo
especializada.

q) Convocar, na semana anterior a realizagdo da avalia¢do final de ano, o Encarregado de Educagéo do aluno, cujo
aproveitamento indicie uma situagao de segunda reten¢do no mesmo ciclo, para analisar com ele as decisdes a
tomar no Conselho de Turma, com vista a elaborar um plano de apoio especifico e submeté-lo a aprovagao do
Conselho Pedagdgico, através do Coordenador de Ciclo(s).

r) Analisar com o Coordenador de Ciclo/ano os relatérios elaborados pelos professores responsaveis pelos apoios
educativos.

s) Presidir as reunides de Conselho de Turma, realizadas, entre outras, com as seguintes finalidades:
i) Avaliagdo do desenvolvimento do projeto curricular de turma;
i) Planificagéo e avaliagao de projetos de ambito interdisciplinar;
iii) Formalizagao da avaliagao formativa e sumativa.

t) Ratificar os projetos de visita de estudo alargada, assinando os mesmos, apos parecer do Conselho de Turma.
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CAP. IV - SERVICOS ESPECIALIZADOS DE APOIO EDUCATIVO
1. SERVICOS DE PSICOLOGIA E ORIENTAGAO (SPO)

1.1. Equipa Técnica
a) A equipa técnica é formada por dois psicélogos;

b) A equipa tem um representante no Conselho Pedagégico.

1.2. Atribuicoes

a) Os Servigos de Psicologia e Orientagdo acompanham o aluno, individualmente ou em pequeno grupo ao longo do
ensino pré-escolar, escolaridade basica e secundaria e apoiam o desenvolvimento do sistema de relagGes
interpessoais no interior da Escola e entre esta e a comunidade;

b) O apoio psicopedagogico a alunos e professores, a orientacdo escolar e profissional € 0 apoio ao desenvolvimento
do sistema de relagbes na comunidade escolar constituem os trés dominios especificos da intervencdo dos
Servigos de Psicologia e Orientagao;

c) Dada a sua natureza, os Servigos de Psicologia e Orientacdo tém uma intervencao prioritaria no que concerne a
caracterizacdo, desenvolvimento de estratégias e acompanhamento de alunos com Necessidades Educativas
Especiais, sejam de carater temporario, sejam prolongadas ou permanentes.

1.3. Articulagao
Por ineréncia de fungdes, os elementos do Servigos de Psicologia e Orienta¢do articulam-se com:

a) Todos os 6rgaos/elementos da comunidade educativa: Diretor, Conselho Pedagdgico, Coordenadores de Ciclo(s),
Coordenadores de Departamento, Diretores de Turma, professores, Coordenadores de projetos, alunos,
pais/encarregados de educacdo, pessoal operacional, pessoal técnico e administrativo, associagdo de pais e
associagao de estudantes;

b) Outras instituicdes exteriores a Escola no ambito da educagéo, saude, instituicdes de Ensino Superior, associagoes,
etc..

1.4. Horario

Os profissionais do SPO devem elaborar um horario que concilie as necessidades de toda a populagdo escolar que
apoiam.

1.5. Espaco e material

O Servigo de Psicologia e Orientagao funciona no gabinete respetivo.
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2. NUCLEO DE APOIO ESPECIALIZADO

2.1. Introdugao e objetivos

De acordo com os normativos legais que propdem uma Escola inclusiva orientada para o sucesso de todos os alunos,
a Escola Portuguesa de Mogambique — Centro de Ensino e Lingua Portuguesa, procura desenvolver um conjunto de
processos organizativos e de funcionamento, que permitam responder a diversidade e as necessidades de todos os
alunos. Deste modo, dispde de um nucleo de Educacdo Especial que tem como objetivos, ndo s responder as
necessidades educativas especiais (NEE) dos “alunos com limitagdes significativas ao nivel da atividade e participagao,
decorrentes de alteragdes estruturais e funcionais de carater permanente” (Decreto-Lei niumero 3/2008), mas também
mobilizar e articular recursos que promovam o seu potencial biopsicossocial.

2.2. Enquadramento Institucional

a) Adequacéo/conformidade das fungdes especificas dos docentes da Educagao Especial aos normativos legais em
vigor (cf. Decreto-Lei nimero 3/2008), nomeadamente no que respeita ao processo de referenciagdo para a
elegibilidade de alunos com NEE, e a elaboragéo dos respetivos Programas Educativos Individuais (PEls) e Planos
Individuais de Transi¢éo (PITs), entre outros.

b) Colaboragao com os Orgdos de Gestdo e Administracdo da Escola na organizagéo dos processos dos alunos com
NEE e cumprimento das orientagdes pedagdgicas deles emanadas.

c) Reunides periddicas com o Diretor.
d) Participagao na Escola em eventos de admbito pedagdgico-cultural.

e) Articulagdo com os servigos do Ministério da Educagao (Juri Nacional de Exames, Gabinete de Acesso ao Ensino
Superior, DGIDC).

f) Atualizagdo e compilagao dos normativos legais no dominio da Educacéo Especial.

2.3. Alunos

Acompanhamento pedagogico especializado, com carater regular, aos alunos com necessidades educativas especiais
de caréater permanente. Contactar e recolher informagdes dos alunos, junto das escolas anteriormente frequentadas.

2.4. Conselho de Turma / Diretor de Turma / Professor Titular / Educador

a) Informacdo aos Conselhos de Turma/ Professores Titulares / Educadores sobre as problematicas especificas dos
alunos em questdo; sua sensibilizagdo para a necessidade do cumprimento das medidas educativas e das
orientagbes pedagogicas especificas assinaladas nos PEls, tendo em vista a minimizagdo das dificuldades de
aprendizagem, a consequente melhoria do desempenho académico dos alunos, e até da sua autoestima.

b) Cooperagdo de forma construtiva com os Conselhos de Turma na definicdo das medidas educativas mais
adequadas a problematica especifica de cada aluno.

c) Participagdo nos Conselhos de Turma (intercalares e de avaliagdo sumativa) numa perspetiva de avaliagdo e/ou
reajustamento das medidas implementadas/desenvolvidas.

d) Contactos regulares com o Diretor de Turma / Professor Titular / Educador, docentes dos apoios pedagdgicos
personalizados, encarregados de educagéo e outros técnicos que acompanham o processo educativo do aluno.
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2.5. Servigos de Psicologia e Orientagao (SPO)

Articulagdo e colaboragéo estreita com os Servicos de Psicologia e Orientagdo, nomeadamente no processo de
avaliagdo de novos alunos, em termos de analise e discussao de casos, e de (re)orientagdo vocacional/escolar.

2.6. Escola / Familia

a) Incentivo aos encarregados de educagdo/pais para participarem ativamente no processo escolar dos seus
educandos;

b) Recolha, analise e partilha de informag&o com todos os elementos intervenientes no processo educativo do aluno,
assegurando a articulagdo entre os varios agentes (Escola, Familia, Servigos de Saude, e outros);

c) Colaboragdo com todos os intervenientes na definicdo das estratégias e na otimizagéo dos recursos que melhor
servem a adequagao do processo de ensino e aprendizagem, tendo em conta o perfil do aluno.

2.7. Escola / entidades exteriores

Promocao de contactos com entidades exteriores a Escola (Escolas, Servigcos de Saude, Associagdes e outras).

2.8. Escola / inclusao

a) Promogéo de agdes de sensibilizagdo da comunidade escolar tendo em vista um melhor enquadramento pessoal e
académico destes alunos;

b) Articulagdo de atividades com a comunidade escolar visando a integragdo sociocultural dos alunos e o
desenvolvimento do seu potencial biopsicossocial.

3. GABINETE MEDICO
3.1. Definigao

O gabinete médico integra-se nos servigos especializados de apoio educativo e conta com a colaboragdo de uma
enfermeira de segunda a sexta-feira e com um médico duas tardes por semana.

3.2. Atividades
Séo atividades do gabinete médico:

a) Apoiar a realizagdo de atividades no ambito da educagéo para a saude, onde se inclui a educagao sexual € a
prevencado do uso de substancias aditivas;

b) As previstas no plano anual de atividades;

c) O apoio medico e de enfermagem compativel com as disponibilidades do gabinete, em situagdes decorrentes da
atividade escolar.

d) O encaminhamento das situa¢des a que ndo possa dar resposta para Instituicdes de Salde adequadas.
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CAP.V - ESTRUTURAS DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO EDUCATIVO E A COOPERAGAO

1. IDENTIFICAGAO DAS ESTRUTURAS

Séo estruturas de apoio ao desenvolvimento educativo e a cooperagdo o Centro de Recursos Educativos, o Centro de
Formagéo e Difusdo da Lingua Portuguesa e a Biblioteca Escolar José Craveirinha.

O funcionamento de cada uma destas estruturas é definido pelo seu regimento interno, nas situagdes de omissao de lei
aplicavel.

O Centro de Formagdo e Difusdo da Lingua Portuguesa, a Biblioteca José Craveirinha e o Centro de Recursos
Educativos sdo representados no Conselho Pedagdgico pelos respetivos coordenadores.

1.1. Centro de Recursos Educativos (CRE)
1.1.1. Defini¢ao e objetivos

O CRE é um espaco de socializagdo e aprendizagem, onde os docentes, os alunos e demais agentes educativos
podem ter acesso a informagao e ao conhecimento nos diversos suportes disponiveis e esta aberto a iniciativas que
servem a comunidade educativa. Compete ao CRE prestar apoio logistico as atividades desenvolvidas na EPM-CELP,
sempre que para tal seja solicitado.

O Centro de Recursos Educativos (CRE) tem um coordenador responsavel, nomeado pelo Diretor, coadjuvado por
responsaveis pelas diferentes areas funcionais, a saber:

a) Oficina Didatica, constituida pelo Setor de Produgéo Grafica e Multimédia, pelo Setor de Equipamento Audiovisual e
Informatico Mdvel, pela Reprografia e pelo Auditério Carlos Paredes, € a area responsavel pela producdo de
material didatico impresso e multimédia, distribuicdo e manutencdo de equipamento audiovisual e informatico movel
e gestdo e manutengao do Auditério Carlos Paredes;

b) Area de Sistemas Informaticos e Redes responsavel pelo acompanhamento da utilizagdo, desenvolvimento e
manutengao dos sistemas informaticos e redes instalados.

O CRE presta os seguintes servicos:
- Produgéo de material didatico impresso e multimédia (Oficina Didatica);

- Acompanhamento da utilizagdo e manuteng&o dos sistemas informaticos e redes instalados (Sistemas Informaticos e
Redes);

- Distribuicdo e manutengao de equipamento audiovisual e informatico mével (Oficina Didatica);
- Gestédo e manutengdo do Auditério Carlos Paredes (Oficina Didatica);

c) O CRE é um espaco de socializagdo e aprendizagem, onde os docentes, os alunos e demais agentes educativos
podem ter acesso a informag&o e ao conhecimento nos diversos suportes disponiveis.

d) O CRE esta aberto a iniciativas que servem a comunidade educativa, mediante proposta autorizada pela Diregao.

e) O Centro de Recursos rege-se, no que se refere aos objetivos gerais e especificos e ao desenvolvimento das suas
atividades, por regulamentos proprios (anexos).
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1.2 Centro de Formacao e Difusao da Lingua Portuguesa
1.2.1 Definigao

O Centro de Formagéo e Difusdo da Lingua Portuguesa (CFDLP) da EPM-CELP, é coordenado por um docente,
constitui-se como uma estrutura de apoio a formacgédo de pessoal docente, ndo docente e da comunidade, tem como
prioridade o apoio a execugao do plano anual de formagéo da escola, o apoio a formagdo de docentes mogambicanos
no ambito dos protocolos estabelecidos com o Ministério da Educagdo Mogambicano e enquadrados em Acordos de
Cooperagao Bilateral, desenvolvendo, ainda, atividades no ambito da Difusao da Cultura e da Lingua Portuguesas.

1.2.2.0bjetivos
Constituem objetivos do CFDLP:

a) Desenvolver, para publicos especificos, modelos metodoldgicos e outros instrumentos de formagéo, tendo em conta
as prioridades do projeto educativo e do plano anual de atividades;

b) Organizar agdes de formagéo para qualificar os diversos agentes educativos, visando a melhoria do desempenho
profissional, a inovagéo e o progresso continuo do sistema educativo;

c) Proporcionar uma atualizacdo de conhecimentos respondendo aos desafios da sociedade contemporénea,
nomeadamente desenvolvendo competéncias no dominio das novas tecnologias;

d) Fornecer novos contributos de formagao, no ambito da educacdo, que tornem possivel ao formando situar-se num
contexto educativo internacional;

e) Responder as necessidades sentidas pela escola contribuindo para a realizagdo de experiéncias de investigacao
numa perspetiva de valoriza¢do do ensino experimental;

f) Desenvolver formagdo centrada nos contextos educativos orientando-a para a resolugéo de problemas praticos e
reais da escola;

g) Refletir em torno do processo ensino-aprendizagem dos diversos grupos de alunos;

h) Apoiar a escola estimulando processos de mudanga que favoregam a concretizagdo dos projetos educativos numa
perspetiva de autonomia;

i) Favorecer dominios de formagao que fomentem uma cultura pedagdgica que defenda principios de cidadania ativa,
respeite e valorize as diferencas a as considere no processo educativo;

j) Estabelecer relagbes de intercambio e cooperagdo com organismos mogambicanos e outros, responsaveis pela
formacao;

) Desenvolver agdes de formagdo de docentes, no dominio das metodologias do ensino da lingua portuguesa, como
lingua segunda;

m) Promover e divulgar a lingua portuguesa, enquanto lingua oficial, através da producéo e edi¢do de publicagdes e
enquanto segunda lingua ou estrangeira, através dos cursos de Portugués para estrangeiros;

n) Fomentar a¢des de animagéo e desenvolvimento cultural da comunidade educativa.

1.2.3 Diversidade das atividades formativas
a) Encontros;

b) Reunibes de grupos de trabalho;
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c) Agdes de formag&o continua,
d) Curso de formagao;

e) Circulo de estudos;

f) Estagios;

g) Oficinas de formacéo;

h) Projetos.

1.2.4. O Centro de Formacgdo rege-se, no que se refere ao desenvolvimento especifico das suas atividades, por
regulamento préprio.

1.3.Biblioteca Escolar José Craveirinha
1.3.1.Definicao

A Biblioteca Escolar José Craveirinha (BEJC) constitui-se como um centro de recursos, em varios suportes, a
disposicdo dos elementos da comunidade escolar, destinado ao acesso e a produgdo de informagao em consonancia
com as atividades curriculares e de enriquecimento, bem como com a ocupagao dos tempos livres. A biblioteca escolar
estimula o gosto pela aprendizagem ao longo da vida, a criatividade e desenvolve competéncias no ambito da literacia,
essenciais nos dominios da cidadania e do desenvolvimento pessoal.

Cumprindo os objetivos de abertura a comunidade e da promogado da lingua portuguesa, facilita o acesso a leitores
externos, sendo parceira, no que diz respeito a projetos de cooperagdo com entidades portuguesas, mogambicanas e
de outras nacionalidades.

1.3.2.0bjetivos

A BEJC tem como objetivos:

a) Facilitar o livre acesso ao acervo;

b) Contribuir para o desenvolvimento de competéncias ao nivel das diferentes literacias;
c) Fomentar o gosto pelo livro, pela leitura e pela pesquisa;

d) Apoiar o curriculo;

e) Promover a ocupagéo dos tempos livres;

f) Dinamizar atividades ludico - pedagdgicas de incentivo a leitura e a escrita;

g) Promover a cooperagdo com escolas mogambicanas nos dominios das bibliotecas e da promogdo da lingua
portuguesa enquanto lingua segunda;

h) Cooperar com a Rede das Bibliotecas Escolares de Portugal nos ambitos da criagéo de bibliotecas escolares e da
promogao da leitura em escolas mogambicanas;

i) Proporcionar a formacao de professores e técnicos afetos as bibliotecas.
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1.4 Atividades de apoio ao desenvolvimento educativo

1.41 Sao atividades de apoio ao desenvolvimento educativo, as atividades de enriquecimento curricular, de
complemento curricular, as atividades extracurriculares, o desporto escolar e as atividades desenvolvidas pela
biblioteca escolar.

1.4.2. As atividades de enriquecimento curricular integram o horario dos alunos.

1.4.3. As Atividades de enriquecimento curricular, de complemento curricular e de desporto escolar sdo oferta da
Escola. As atividades extracurriculares comportam o pagamento de uma mensalidade, cujo valor é anualmente afixado
na secretaria, no inicio do ano letivo.

1.4.4. As atividades de complemento curricular, extracurricular e de desporto escolar sdo anualmente organizadas,
tendo em atengéo a disponibilidade de docentes e os horarios dos alunos.
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CAP.VI - OUTRAS ESTRUTURAS

1. ASSEMBLEIA GERAL DE ALUNOS
1.1. Constitui¢ao e funcionamento
a) A Assembleia Geral de Alunos é constituida por todos os alunos que frequentam a Escola.

b) A Assembleia Geral de Alunos pode reunir-se, trés vezes por ano, sem prejuizo do cumprimento das atividades
letivas, por convocacdo do Conselho Geral de Delegados.

c) A Assembleia Geral de Alunos é presidida por uma mesa, constituida por dois elementos, designados pelo Conselho
Geral de Delegados.

d) A mesa é responsavel pela convocatéria da Assembleia Geral de Alunos, depois de consultado o Diretor sobre a
data, hora e local de reunido e pelo seu funcionamento.

1.2. Competéncias

a) Pronunciar-se sobre a criagdo e execugdo do Projeto Educativo, bem como sobre a elaboragdo do Regulamento
Interno, produzindo orientacdes e recomendagdes aos seus representantes nos 6rgéos de administragao e gestao
da Escola.

b) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da Escola.

c) Debater e fazer recomendagdes aos seus representantes nos 6rgdos administracdo e gestdo da Escola, sobre
assuntos que justificadamente forem do seu interesse.

2. ASSEMBLEIA GERAL DE DELEGADOS DE TURMA
2.1. Constitui¢ao e funcionamento
a) A Assembleia Geral de Delegados de Turma integra todos os Delegados e Subdelegados de Turma.

b) A Assembleia Geral de Delegados de Turma pode reunir-se trés vezes por ano. A primeira reunido é convocada pelo
Diretor, até 15 de outubro do ano escolar em curso.

c) A Assembleia Geral de Delegados pode reunir em plenario com todos os seus membros, ou por secgdes com 0s
Delegados e Subdelegados de Turma, por ano, ou por ciclos, conforme a natureza dos assuntos a tratar.

d) A Assembleia Geral de Delegados constitui um 6rgdo consultivo da Associa¢do de Estudantes, particularmente
sobre assuntos relacionados com as atividades escolares das turmas.

2.2. Competéncias

a) Pronunciar-se sobre matérias relativas ao funcionamento da Escola e apresentar criticas e sugestdes aos 6rgdos de
administragao e gestdo, através dos seus representantes naqueles 6rgaos.

b) Na sua primeira reunido, a Assembleia Geral de Delegados de Turma elege um membro para Presidente e outro
para Secretario, que por ineréncia, constituem a mesa do Conselho Geral de Alunos. Nesta reunido, os Delegados e
Subdelegados de Turma do Ensino Secundério elegem, entre si, o representante dos alunos no Conselho
Pedagogico, no caso de néo existir Associagéo de Estudantes.
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c) Deliberar sobre a convocatéria do Conselho Geral de Alunos definindo a matéria objeto de apreciagéo.

d) Nomear a mesa para dirigir os trabalhos do Conselho Geral de Alunos.

3. DELEGADOS E SUBDELEGADOS DE TURMA
3.1. Eleicao

a) O Delegado e o Subdelegado de Turma s&o eleitos, por voto secreto e direto, até final do més de setembro, em
reunido de turma presidida pelo Diretor de Turma;

b) O Delegado e o Subdelegado de Turma deveréo ser, preferencialmente, eleitos de entre os alunos matriculados em
todas as disciplinas do ano;

c) A eleigao é feita por votagdo nominal e é eleito Delegado de Turma o aluno que reunir maior numero de votos e
Subdelegado de Turma o que obtiver a segunda posi¢&o;

d) Da eleigéo € elaborada ata que devera ser entregue no Diretor, ficando uma fotoc6pia no dossier de turma.

3.2. Competéncias

a) Estarem atentos aos problemas que afetam a turma e manté-la informada dos assuntos de interesse para a vida
escolar que sejam do seu conhecimento;

b) Manterem a ligagao entre a turma e o Diretor de Turma;

¢) Solicitar a realizagao de reunides de turma, com o Diretor de Turma, sem prejuizo das atividades letivas, para tratar
de matérias relacionadas com, o funcionamento da turma;

d) Estarem presentes e participarem nas reunides do Conselho de Turma;

e) Consultarem a turma sobre as posicdes a tomar nas reuniées em que participam como seus representantes;
f) Participarem na Assembleia Geral de Delegados;

g) Representarem a turma nas relagdes com os outros 6rgaos da Escola;

h) O Subdelegado de Turma é o substituto legal do Delegado de Turma, quando este estiver impedido de exercer as
suas fungoes;

i) O Delegado e 0 Subdelegado podem ser destituidos por iniciativa do Diretor de Turma, depois de ouvida a turma e o
Conselho de Turma, quando verificadas situagdes graves resultantes do seu comportamento incorreto e
salvaguardando sempre a possibilidade da sua defesa;

j) O Delegado e o Subdelegado podem também ser destituidos, em qualquer altura, a requerimento, devidamente
fundamentado, de dois tergos dos alunos da turma, dirigido ao Diretor de Turma;

k) Sempre que o Delegado e o Subdelegado sejam destituidos, havera de imediato nova eleigao.

4. ASSOCIAGAO DE ESTUDANTES

a) A Associagdo de Estudantes rege-se pela lei reguladora, pelos principios do movimento associativo e pelos
respetivos estatutos;

b) A Associagdo de Estudantes tem o direito de exercer liviemente a sua atividade associativa.
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5. ASSOCIAGAO DE PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

A associagao de pais e encarregados de educagéo rege-se pelos seus estatutos e demais legislagéo aplicavel.
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CAP.VII - OUTROS SERVICOS

1. SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

1.1.0s Servigos de Administragao Escolar integram:
a) Area de alunos;

b) Area de expediente;

c) Area de contabilidade;

d) Area de documentagao;

d) Area de tesouraria;

e) Area de fardamento;

f) Area de economato e patriménio.

1.2. Séo deveres do funcionario:

a) Ser pontual e dedicado ao servigo;

b) Apresentar-se e manter-se bem uniformizado e com o cartdo de identificagédo bem visivel;
c) N&o se ausentar do local de trabalho sem estar substituido;

d) Manter sempre uma atitude correta e atenciosa para todas as pessoas, esclarecendo-as e orientando-as para 0s
servigos a contactar;

e) Solicitar aos alunos e encarregados de educacdo a apresentagao do cartdo de identificagéo;

f) Entregar o “documento de visitante” com a indicagéo do servigo a contactar, quando for caso disso e recolher o
documento a saida, aos visitantes;

g) Registar em documento préprio todas as entradas diarias por parte dos visitantes e viaturas;
h) Prevenir o visitante de que ndo devera transitar por outras areas além do que foi autorizado a visitar;

i) Comunicar todas as dificuldades, ocorréncias ou anomalias que surjam durante o servigo, ao responsavel pelo
pessoal operacional, ou, na sua auséncia, ao Diretor;

j) Desaconselhar a prolongada e injustificada presenga de pessoas na area da portaria;
l) Zelar pelo asseio da entrada e da area da portaria;

m) Seguir o sistema de vigilancia video e zelar pelo seu funcionamento.

2. Refeitorio

Regulamento a definir em regimento préprio
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CAP.VIIl - DIREITOS E DEVERES GERAIS

Visando a participacao responsavel de todos na vida da Escola, definem-se direitos, como condi¢do de exigéncia de
deveres, na subordinagéo ao primado de critérios de ordem pedagdgica inerentes ao ato educativo e proibigdes os atos
que contribuam para prejudicar o normal funcionamento da Instituicao, tendo em atengéo os seus objetivos.

1. DEVERES GERAIS DE TODOS OS MEMBROS DA COMUNIDADE ESCOLAR
a) Participar na construgéo de uma Escola em que todos contribuam para a existéncia de um bom ambiente educativo;
b) Preservar o0 ambiente de trabalho, respeitando as normas em vigor.

c) Exercer e respeitar a liberdade de expressao e de pensamento nos termos definidos pela Constituicdo da Republica
Portuguesa e pela Constituicédo da Republica de Mogambique.

d) Despertar o espirito critico e a capacidade criativa, através de uma constante acdo formativa e cultural.

e) Zelar pela conservagédo do patriménio, ndo o danificando e impedindo que sejam danificadas as instalagdes, o
mobiliério e o material escolar.

f) Respeitar as normas de higiene e manter a Escola limpa.
g) Manter o decoro nos comportamentos e atitudes.

h) Responsabilizar-se pela guarda de todos os seus pertences.

2. DIREITOS E DEVERES DOS ALUNOS

Os direitos e deveres dos alunos s&o os consignados no Estatuto do Aluno e Etica Escolar, aprovado pela Lei nimero
51/2012, de 5 de dezembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei 39/2010 de 2 de setembro complementados com
os especificados neste regulamento.

2.1. Direitos

a) Beneficiar do apoio pedagdgico proporcionado pelas estruturas da Escola destinadas ao desenvolvimento de
atividades de enriquecimento do curriculo;

b) Circular em todo o recinto escolar, respeitando as normas internas de cada espago e as orientagdes de professores
e funcionarios.

c) Utilizar as instalagbes destinadas ao funcionamento da associagéo de estudantes, as quais seréo geridas pelos seus
membros;

d) Organizar visitas de estudo ou outras manifestagdes culturais, recreativas, desde que devidamente autorizadas
pelos 6rgaos competentes;

e) Participar em iniciativas da Escola, sem prejuizo das atividades letivas. Nos casos que justifiquem dispensa de
aulas, a mesma deve ser decidida pelo Diretor;

f) Ser pronta e adequadamente assistido em caso de acidente ou de doenga subita, ocorrido no ambito das atividades
escolares;
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g) Participar, através dos seus representantes, no processo de elaboragdo do Projeto Educativo e do Regulamento
Interno e acompanhar o respetivo desenvolvimento e concretizagéo;

h) Participar no seu processo de avaliagdo nos termos definidos na lei e neste regulamento;

i) Ser informado, pelo Diretor de Turma, no inicio do ano letivo, dos critérios gerais de avaliagdo aprovados pela Escola
e dos demais critérios em que se baseia a sua avaliagao.

2.2. Deveres

a) Apresentar-se devidamente fardado e com aspeto limpo e cuidado.

b) Tratar com respeito e corre¢do todo e qualquer elemento da comunidade escolar.

c) Respeitar o exercicio do direito a educagéo e ensino dos outros alunos.

d) Responsabilizar-se pela reposi¢ao de todo e qualquer tipo de equipamento quando danificado por negligéncia.

e) Ser, diariamente, portador da caderneta e do cartdo de estudante emitido pela Escola, mostrando-o sempre que este
lhe seja solicitado por algum professor ou funcionario.

f) Entregar ao Diretor de Turma (alunos do Ensino Basico), no final do ano letivo, o relatério da sua autoavaliagéo, de
acordo com os critérios definidos pelo Conselho Pedagégico.

g) Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos seus horarios e das tarefas escolares que lhes forem
atribuidas.

h) Apresentar-se na sala de aula com pontualidade.
i) Nao permanecer, durante o periodo das aulas, nos espagos contiguos as salas de aula.

j) Informar o Diretor ou 0 Coordenador de Ciclo, quando por motivo de doenga subita ou por sinistro tiver de abandonar
a Escola.

k) Participar nas atividades desenvolvidas pela Escola.

) Justificar as faltas dadas as aulas nos termos da legislacdo em vigor, através da caderneta.
m) Participar nas reunides da turma quando solicitadas pelo Delegado e Subdelegado.

n) Participar na elei¢do dos seus representantes e prestar-lhes colaboragéo.

0) Respeitar a legislagdo em vigor relativa a proibi¢éo de fumar, ao consumo de bebidas alcodlicas ou de substancias
aditivas.

p) N&o perturbar a aula por qualquer meio.

q) Nas salas de aula, manter o telemdvel e outros aparelhos de difusdo sonora e visual sempre desligados e deposita-
los na caixa existente na sala de aula para o efeito.

r) Entregar a justificagdo das faltas dadas nos ultimos dias de cada periodo, antes da reunido dos conselhos de turma
de avaliaggo.

2.3. Assiduidade

a) O ndo cumprimento do dever de assiduidade, por parte do aluno, quando ultrapasse o numero total de faltas
injustificadas correspondente a duas semanas no 1° ciclo, ou ao dobro do nimero de tempos letivos semanais nos
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restantes ciclos de ensino, obriga-0 ao cumprimento de um plano individual de trabalho, que incidird sobre a
disciplina ou disciplinas em que ultrapassou o referido limite de faltas e que permita recuperar o atraso das
aprendizagens.

b) O recurso ao plano individual de trabalho previsto na alinea anterior apenas pode ocorrer uma unica vez no decurso
de cada ano letivo.

c) O cumprimento do plano individual de trabalho por parte do aluno realiza -se em periodo suplementar ao horario
letivo, competindo ao conselho pedagdgico definir os termos da sua realizagéo.

d) O previsto no numero anterior ndo isenta o aluno da obrigagdo de cumprir o horério letivo da turma em que se
encontra inserido.

e) O plano individual de trabalho deve ser objeto de avaliagdo, nos termos a definir pelo conselho pedagégico da
escola ou agrupamento de escolas.

f) Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno, o conselho de turma de avaliagao
do final do ano letivo pronunciar-se-a, em definitivo, sobre o efeito da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas
verificado.

g) Apbs o estabelecimento do plano individual de trabalho, a manutengéo da situagdo do incumprimento do dever de
assiduidade, por parte do aluno, determina que o diretor da escola, na iminéncia de abandono escolar, possa propor
a frequéncia de um percurso curricular alternativo.

h) O incumprimento reiterado do dever de assiduidade determina a reten¢do no ano de escolaridade que o aluno
frequenta;

i) As faltas de presenga a testes de avaliagdo, por motivo de doenga, s6 séo justificadas, mediante a apresentagéo de
atestado meédico.

3. DIREITOS E DEVERES DOS DOCENTES

Os direitos e deveres dos professores s&o os consignados no Estatuto dos Educadores de Infancia e dos Professores
do Ensino Basico e do Ensino Secundario designado por Estatuto da Carreira Docente, no que for aplicavel, tendo em
atencéo a especificidade juridica das relagdes laborais dos trabalhadores desta Escola.

3.1. Direitos

a) Participar na construgao da identidade da Escola, visando um ensino de qualidade, através do estudo, da reflexéo,
da discussao, da critica e da promogao de atividades;

b) Ser tratado com respeito;

c) Refletir debater e deliberar sobre assuntos do seu interesse nas instancias escolares adequadas;
d) Participar em iniciativas culturais e outras realizadas na Escola;

e) Exercer livremente a sua atividade sindical;

f) Ser informado, em devido tempo, pelos 6rgéos de gestdo da Escola, ndo s6 das disposicdes legais que lhe dizem
respeito, mas também de informagdes relativas a realizagao de ag¢des de formagéo, cursos, bolsas e outras;

g) Exigir que as suas aulas néo sejam perturbadas;

h) Ser informado, em tempo oportuno, sobre eventuais modificagdes do calendario e nomeagdes para atividades néo

letivas;
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i) Exigir condigdes para exercer plenamente as suas funcoes;

j) Participar nos 6rgaos de carater pedagdgico, de gestao e administracdo da Escola.

3.2. Deveres

a) Ser o primeiro a entrar € o Ultimo a sair da sala de aula, providenciando para que fique o quadro apagado, o
mobiliério convenientemente arrumado e a sala sem lixo.

b) Comunicar ao funcionario do piso quaisquer danos ou anomalias detetadas ao entrar na sala de aula.
¢) Comunicar ao funcionario do piso, atempadamente, sempre que por qualquer motivo mude de sala.

d) Marcar faltas aos alunos que néo estiveram presentes na sala de aula.

e) Comunicar, por escrito, ao Diretor de Turma, qualquer falta por motivo disciplinar, no prazo de 24 horas.

f) Observar os devidos cuidados no manejo de todo o material escolar e respeitar os prazos legais de requisi¢do e
devolugéo estipulados por regulamento proprio.

g) Consultar os alunos sobre a marcagao dos testes de avaliagdo sumativa e registar as datas no sistema informatico.

h) Dar a conhecer aos alunos, no inicio de cada ano escolar, os critérios de avaliagdo especificos da sua disciplina
aprovados pelo Conselho de Area Disciplinar.

i) Ndo marcar testes de avaliagdo sumativa na ultima semana de aulas de cada periodo letivo, a ndo ser em casos
excecionais e devidamente justificados.

j) Entregar aos alunos, na sala de aula, os testes de avaliagdo sumativa, no prazo maximo de 15 dias.

k) N&o realizar um 2° teste sumativo ou trabalho, sem que o aluno tenha recebido os resultados da avaliagdo sumativa
anterior.

) Entregar aos alunos, até final do periodo, os exercicios escritos e os trabalhos realizados no @mbito do processo de
avaliagao.

m) Respeitar e fazer respeitar pelos alunos as normas em vigor, 0 bom uso do mobilidrio e material, sendo
corresponsavel, pelo que de anormal ocorrer na sua aula.

n) Colaborar com o Diretor de Turma, com prontidéo, fornecendo informagdes sobre a avaliagdo, assim que a mesma
for dada a conhecer aos alunos, bem como sobre o comportamento dos alunos, sempre que solicitado.

0) Comunicar ao Diretor e ao Conselho de Turma, com a devida antecedéncia e de acordo com as normas
estabelecidas, qualquer saida em grupo das instalagdes escolares ou a realizagdo de visitas de estudo.

p) Entregar na secretaria a justificagéo das faltas de presenca, nos prazos estabelecidos pela lei em vigor.
q) Informar o Coordenador de Ciclo uma falta previsivel e entregar o respetivo plano de aula.

r) Colaborar no processo de apresentagao de candidaturas de alunos a atribuigao de diplomas de mérito.
s) Manter desligados telemdveis, ou qualquer outro equipamento de comunicagéo.

t) Participar nas agdes de formagéo para que se tenha inscrito sob pena de néo poder realizar qualquer outra formagao
apresentada pela escola, nesse ano letivo, a menos que pague os custos inerentes por pessoa relativos a formagao
pretendida.
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u) Verificar diariamente a caixa individual de correio eletrénico da Escola, tomando conhecimento das informagdes
através deste meio veiculadas.

4. DIREITOS E DEVERES DO PESSOAL COM FUNGOES TECNICAS E ADMINISTRATIVAS

4.1. Direitos
a) Ser tratado com respeito por todos 0s membros da comunidade escolar no exercicio das suas fungoes.
b) Apresentar ao Diretor, através do seu coordenador, qualquer sugestao para melhorar o funcionamento dos servigos.

c) Apresentar ao Diretor, através do seu coordenador, propostas para a realizacdo de agdes de formagdo e de
desenvolvimento de competéncias em areas da sua atividade.

d) Recorrer ao Diretor, sempre que se tenham problemas que ndo possam ser resolvidos diretamente com o
coordenador.

e) Solicitar reunides ao Diretor, em documento escrito, onde figure a ordem de trabalhos e subscrita por 2/3 dos
funcionarios.

g) Eleger e ser eleito para érgéos, cargos e demais fungdes de representagdo no ambito da Escola, nos termos da
legislagao em vigor.

4.2.Deveres

a) Ser correto com alunos, professores e demais membros da comunidade escolar.

b) Cumprir 0 que esta superiormente legislado, bem como o Regulamento Interno da Escola e qualquer outra
determinac&o do Diretor.

c) Permanecer no servigo dentro do horério estabelecido, executando as tarefas que Ihe foram determinadas pelo seu
coordenador.

d) Ser assiduo e pontual.
e) Entregar, na Secretaria, a justificagao das faltas de presenca nos prazos estabelecidos pela lei em vigor.
f) Atender todos os membros da comunidade escolar com correc¢do e dentro do horario de atendimento afixado.

g) Responder as perguntas ou assuntos apresentados no momento, ou posteriormente, se 0s mesmos carecerem de
estudo.

h) Registar diariamente a sua presenca através da utilizagdo do cartdo eletronico, emitido pela Escola.
i) Estar permanentemente atualizado nas matérias relacionadas com o setor onde exerce as suas fungdes.
j) Usar identificacg&o.

k) Verificar sempre as condigdes do seu local de trabalho (sala e equipamentos) no inicio da sua atividade e relatar
qualquer irregularidade verificada ao superior hierarquico.

) Verificar diariamente a caixa individual de correio eletronico da Escola, tomando conhecimento das informagdes
através deste meio veiculadas.
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5. DIREITOS E DEVERES DO PESSOAL ASSISTENTE OPERACIONAL

5.1. Direitos
a) Ser tratado com respeito pelos alunos, professores e restantes funcionarios, no exercicio das suas fungdes.
b) Apresentar ao Diretor, através do seu responsavel, qualquer sugestao para melhorar o funcionamento dos servigos.

c) Recorrer ao Diretor, sempre que se tenham problemas que ndo possam ser resolvidos diretamente com o
responsavel.

d) Participar liviemente em todas as iniciativas culturais ou outras, sem prejuizo do servico que lhe tenha sido
distribuido.

e) Reunir-se para ser ouvido e tomar posi¢Oes sobre todas as matérias que Ihe digam respeito.

f) Ser avisado, em devido tempo, das reunibes e alteragdes de servico diretamente ligadas ao exercicio das suas
fungdes.

g) Solicitar reunides ao Diretor em documento escrito, com a ordem de trabalhos, e subscrito por 2/3 dos funcionarios.

h) Eleger e ser eleito para 6rgaos, cargos e demais fungdes de representacdo no dmbito da Escola, nos termos do
Regulamento Interno.

5.2.Deveres
a) Ser correto com alunos, professores e demais membros da comunidade escolar.

b) Cumprir 0 que esta superiormente legislado, bem como o Regulamento Interno da Escola e qualquer outra
determinac&o do Diretor.

c) Registar diariamente a sua entrada e saida, recorrendo ao cartdo eletrénico.
d) Ser assiduo e pontual, ndo se ausentando do seu local de trabalho, sem autorizagdo do responsavel.

e) Respeitar e fazer respeitar, pelos alunos, as normas em vigor, incluindo as de proibigdo de fumar, conforme
estabelecido na lei.

f) Impedir a presenga injustificada de estranhos no recinto escolar.

g) Permanecer na Escola e assegurar 0 seu servigo no horario estabelecido, ndo devendo abandonar o local de
trabalho, salvo por motivos relacionados com as suas fungdes ou por ordem superior.

h) Entregar nos Servigos Administrativos a justificacdo das faltas de presenga, nos prazos estabelecidos pela lei em
vigor.

i) Verificar e registar a auséncia dos professores as atividades letivas e ndo letivas previstas nos seus horarios
semanarios.

j) Manter atualizada a relagao de faltas dos professores, nos pisos onde exerce fungoes.

k) Prestar assisténcia as aulas dentro dos blocos para os quais foram destacados, sempre que tal lhes seja solicitado
pelos professores, e manter em siléncio os atrios e corredores contiguos as salas de aulas.
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) Zelar pela limpeza e conservagéo das instalagdes e de todos os materiais (mobiliario, instrumentos, mapas, etc.) que
estiverem a seu cargo e relatar, por escrito, qualquer irregularidade verificada ao seu superior hierarquico.

m) Acompanhar os alunos sinistrados aos servigos de saude.
n) Usar o fardamento completo e identificagao.

o) Comunicar ao responsavel qualquer tipo de ocorréncia, que ponha em causa o regular funcionamento da Escola, no
setor de que é responsavel.

p) Ser responsavel pelos espagos e pelos equipamentos neles existentes.

5.3. Normas e procedimentos dos assistentes operacionais/porteiros/segurangas

As normas e procedimentos a seguir nos cumprimentos das fungdes dos assistentes operacionais/porteiros e
segurangas constam do Guia anexo a este regulamento, bem como os modelos de impressos a utilizar nas
comunicagoes internas.

5.3.1 Portaria /| PABX

a) O controlo de entrada de pessoas e viaturas € feito, nos portdes, pelos funcionarios ao servigo da empresa de
seguranga contratada para o efeito, mediante a apresentagao de cartdo magnético ou de documento e informagéo
do servigo que vai contactar.

b) O PABX é o servigo que centraliza a recegdo emissdo de comunicagdes telefonicas e receciona a entrada do
edificio.

6. DIREITOS E DEVERES DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

6.1. Direitos
Os Pais e Encarregados de Educacao tém os seguintes direitos:
a) Participar na vida da Escola;

b) Ter representagdo e participar nos 6rgdos de gestdo da Escola, no Conselho de Patronos e no Conselho
Pedagdgico;

¢) Participar nos Conselhos de Turma quando convocados para o efeito;

d) Serem informados sobre as matérias relevantes no processo educativo dos seus educandos;

e) Beneficiar do apoio documental a facultar pelo estabelecimento de ensino;

f) Participar nos conselhos de turma disciplinares quando convocados para o efeito;

g) Participar na definicdo das atividades de integragdo na comunidade educativa;

h) Participar na tomada de decisdo acerca de uma segunda retengéo do seu educando no mesmo ciclo;

i) Ter acesso ao processo individual do seu educando, solicitando ao Diretor de Turma a sua consulta.
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6.2.Deveres
Os Pais e Encarregados de Educacao tém ainda os seguintes deveres:
a) Participar na vida da Escola nos termos estabelecidos neste regulamento;

b) Designar os representantes dos Pais e Encarregados de Educagao para o 6rgdo de gestdo da Escola Conselho de
Patronos e Conselho Pedagégico;

c) Eleger o representante dos Pais e Encarregados de Educagao da turma do seu educando;

d) Colaborar na elaborag@o dos planos de recuperagdo e apoio educativo definidos, a nivel da turma, para o seu
educando e acompanhar o seu desenvolvimento, em coordenagao com o Diretor de Turma;

e) Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de pontualidade e assiduidade dos seus educandos bem como pela
apresentacao das justificagdes das auséncias;

f) Colaborar com os professores e demais intervenientes no processo de ensino-aprendizagem dos seus educandos;

g) Comparecer na Escola sempre que para tal for convocado pelos érgéos competentes, a fim de ser informado sobre
0 percurso escolar do seu educando;

h) Participar nos reajustamentos dos projetos curriculares da turma, em coordenagao com o Diretor de Turma;

i) Assumir os encargos decorrentes de qualquer dano provocado pelo seu educando dentro do espago escolar, caso
este ndo esteja coberto pelo seguro escolar;

i) Conhecer, cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno.

DISPOSICOES FINAIS

As situagdes nao contempladas neste regulamento seréo resolvidas de acordo com o estabelecido:
a) Nos anexos ao presente regulamento Interno de que fazem parte integrante;

b) Nos diplomas legislativos emanados pelo Ministério de Educagao, considerados sempre na sua forma atualizada, e
tendo em atengéo a adaptacao as especificidades desta Escola;

c) Nos despachos internos e ordens de servigo do Diretor.
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ANEXO | - MATERIAS ESPECIFICAS

1. NOMENCLATURA PARA A CLASSIFICAGAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO

A nomenclatura a utilizar nos instrumentos de avaliagdo sumativa é a que se apresenta nas tabelas A e B
Tabela A - Ensino Basico

Designagao Percentagem correspondente
N&o satisfaz 0a49%
Satisfaz 50 a 69%
Satisfaz bem 70 2 89%
Excelente 90 a 100%

Tabela B - Ensino Secundario

Desi - Classificagao quantitativa
esignacao
correspondente
Muito Insuficiente 0 a 5 valores
Insuficiente 6 a9 valores
Suficiente 10 a 13 valores
Bom 14 a 17 valores
Muito Bom 18 a 20 valores

2. APOIOS NAO INDIVIDUALIZADOS

a) Na elaboragéo dos horarios dos professores e alunos sdo considerados os tempos letivos destinados a apoio na
sala de estudo, com base nas propostas dos Conselhos de Turma do final do ano anterior.

b) O grupo de alunos para apoio é constituido pelos alunos indicados pelo Conselho de Turma do final do ano anterior
e ainda pelos alunos que o professor entender necessitarem de apoio nesse momento.

c) Este apoio, no primeiro periodo, reveste-se de um carater de reforco dos contetdos do ano anterior, de acordo com
o0 programa definido pelos professores da disciplina/Area Disciplinar.

d) N&o deve ser utilizada a hora de apoio para lecionar contetidos referentes a programacgao do ano letivo em curso;

e) O professor de apoio/estudo regista o sumario na aplicagdo GIAE-Sumarios, numerando a ligéo independentemente
da aula curricular da disciplina.

f) Atingidas 3 faltas ao apoio/estudo, o Diretor de Turma convocaré o Encarregado de Educagao.
g) A falta de assiduidade ao apoio/estudo néo seré considerada para retengéo do aluno no mesmo ano / disciplina.

h) O presente regulamento e todos os assuntos relacionados com os apoios/estudo devem ser dados a conhecer aos
alunos, professores da turma e Encarregados de Educacéo.

i) O Encarregado de Educacao pode solicitar a anulagéo do apoio, mediante documento por ele assinado e entregue na
secretaria da Escola.

j) No final de cada periodo, o professor do apoio / estudo deve elaborar um relatério individual do aluno, a enviar ao
Diretor de Turma.
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3. FALTAS DE MATERIAL

3.1. Material didatico ou equipamento

a) No inicio do ano escolar, cada professor deve informar os alunos do material indispensavel as atividades escolares
regulares, de acordo com as regras estabelecidas pela Area Disciplinar.

b) O professor deve certificar-se de que os alunos registam a relagdo do material didatico indicado.

c) Sempre que se prevejam alteragdes ao estabelecido no inicio do ano, o professor deve informar os alunos com
antecedéncia razoavel.

d) Compete ao Diretor de Turma informar os alunos e Encarregados de Educagéo sobre os efeitos legais das faltas de
material. De acordo com a decisdo do Conselho Pedagogico, a falta de material registada na aplicagcdo GIAE-
Sumarios tem os efeitos legais de uma falta de presenga, e pode apenas ser relevada depois da sua justificacéo ser
ponderada e aceite pelo Diretor de Turma.

3.2. Atuagao perante a comparéncia as aulas sem o material didatico ou equipamento

a) O professor faz um registo pessoal, sempre que o aluno comparece na sala de aula sem o material didatico a que
esta obrigado e regista no programa uma “falta de material”.

b) O professor deve dar conhecimento ao aluno e ao encarregado de educagéo pela caderneta, sempre que registar
uma falta de material;

c) O Diretor de Turma, apés o registo de trés faltas de material no conjunto das disciplinas, convoca o Encarregado de
Educacéo no sentido de resolver a situacao;

d) O Conselho de Turma, em reunido ordinaria, aprecia os casos de faltas de material, propondo formas de atuacgao
que ficardo registadas na ata da reunido, e de que sera dado conhecimento ao aluno e ao Encarregado de
Educacao.

4. AULAS EM REGIME DE SUBSTITUIGAO

4.1.Recursos humanos

A distribuicdo do servico de aulas em regime de substituicio, apos aprovagdo da Direcdo, € efetuada pelo
representante da Area Disciplinar, com conhecimento dos coordenadores de departamento e de ciclo.

4.2.Publico-alvo

Todas as turmas da Educacéo Pré-escolar e dos Ensinos Basico e Secundario.

4.3. Atividade a desenvolver

a) As atividades previstas no plano de aula entregue pelo professor, no caso de falta previsivel.
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b) Realizagéo de atividades, propostas pelos professores das varias disciplinas, como trabalhos a realizar em casa.
¢) Ensino de métodos de estudo.

d) Debate de temas da atualidade.

e) Esclarecimento de duvidas das matérias relacionadas com as disciplinas lecionadas pelo professor substituto;

f) Visionamento de videos ou de diapositivos relacionados com os conteudos programaticos do ano curricular dos
alunos.

4.4. Local onde se desenvolvem as atividades

Sala que consta no horario da turma ou espaco definido no plano de aula deixado pelo docente em falta.

4.5. Operacionalizagado

a) O pedido de autorizagéo de substituico deve ser entregue a Diregao, até 3 dias antes da data em que a substituicao
se vai verificar.

b) Apds a definicdo do regime de substituicdo, o representante da Area Disciplinar elabora uma informag&o indicando o
calendario e o horéario da substitui¢do, dirigida ao administrador do GIAE — Sumaérios (SIR), de modo a possibilitar o
registo dos sumarios e das faltas na aplicagéo.

4.6. Registo da atividade
a) O professor regista, na aplicagdo GIAE, a atividade desenvolvida com a turma.

b) O professor regista as faltas dos alunos que nao estiveram presentes.

4.7. Registo de faltas

A substituicdo implica sempre o registo de falta ao docente substituido.

5. AULAS EM REGIME DE PERMUTA
5.1. Recursos humanos

A distribuicao do servico de aulas em regime de permuta, apds aprovagéo da Direcao, € efetuada pelos docentes do
Conselho de Turma ou da Area Disciplinar, com conhecimento dos coordenadores de departamento e de ciclo.

5.2. Publico-alvo

Todas as turmas dos 2° e 3° ciclos do Ensino Basico e do Ensino Secundario.

5.3. Atividade a desenvolver
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As atividades previstas no plano de aula entregue pelo professor, quando a permuta seja dentro da area disciplinar, ou
as atividades da disciplina do professor que efetivamente leciona a aula, quando a permuta seja dentro do Conselho de
Turma.

5.4. Local onde se desenvolvem as atividades

Sala que consta no horario da turma ou espaco definido no plano de aula deixado pelo docente em falta.

5.5. Operacionalidade

a) Ap6s a definicdo do regime de permuta, o representante da Area Disciplinar / Diretor de Turma elabora uma
informagé&o indicando o calendario e o horério da permuta, dirigida ao administrador do GIAE — Sumérios (SIR), de
modo a possibilitar o registo dos sumarios e das faltas na aplicacgao.

5.6. Registo da atividade
a) O professor regista, na aplicagdo GIAE-Sumarios, a atividade desenvolvida com a turma.
b) O professor regista as faltas dos alunos que ndo estiveram presentes.

c) Na permuta verifica-se uma troca de tempos letivos, pelo que sera marcada falta ao docente que ndo der a aula
permutada.

6. VISITAS DE ESTUDO
6.1. Organizagao

a) As visitas de estudo sdo atividades com objetivos de aprendizagem bem definidos, visando complementar os
conhecimentos teorico-praticos previstos nos conteudos programaticos das diferentes matérias de ensino e
constituem uma das estratégias de ensino de maior relevancia, no ambito do Projeto Educativo desta Escola.

6.2. Organizagao pedagogica

a) As visitas de estudo séo, reconhecidamente, incentivos a formagao integral dos jovens e devem ser apoiadas e
estimuladas pela Escola, como fatores de valorizagdo do processo educativo.

b) As visitas de estudo s&o da iniciativa dos professores e/ou dos alunos e devem ter objetivos pedagogicos definidos e
inseridos, por principio, no Plano de Anual de Atividades.

¢) Sempre que uma turma projete a realizagdo de uma visita de estudo, deve integra-la no plano de turma e indicar um
professor responsavel pela coordenacéo do projeto, que agregarad a iniciativa outros professores da turma, na
proporcdo de um professor por cada quinze alunos.

d) Na planificacdo das visitas de estudo deve ter-se em conta a duragdo normal de um dia e a sua realizagao ser no
periodo de aulas do professor ou na contra mancha das aulas dos alunos.

e) Porém, quando os objetivos pedagdgicos propostos exigirem mais tempo ou justificarem a sua realizagao fora
daquele periodo, devera o professor responsavel apresentar a proposta, sob a forma de plano, ao Diretor de Turma,
que a entregara ao Coordenador de Ciclo com a antecedéncia necessaria para ser sujeita a aprovagédo pelos 6rgaos
competentes.

Regulamento Interno Pag.57



f) No inicio do processo, deve o responsavel obter por escrito dos outros professores 0 seu compromisso de
envolvimento de modo a assegurar condi¢des para o cumprimento integral da atividade.

g) A planificagdo das visitas de estudo pressupde sempre a realizagdo de um plano, ainda que simplificado, com a
participagdo dos alunos e a elaboragdo de um guido que constituira um instrumento integrador das atividades a
desenvolver durante a visita. A planificacao deve realizar-se, de preferéncia, durante o 1° periodo letivo.

h) O plano das visitas de estudo alargadas, tem de estar assinado pelo Diretor de Turma, ap6s parecer do Conselho de
Turma.

i) O plano sera entregue pelo professor responsavel ao Coordenador de Departamento para analisar e propor a sua
aprovagédo ao Conselho Pedagogico, a fim de ser aprovado e, posteriormente, arquivado; 0 guido constituira um
instrumento integrador das atividades a desenvolver durante a visita.

J) As visitas de estudo com a duragéo de mais de um dia devem obedecer as seguintes condicoes:
A - Realizadas no territorio nacional:

i) a sua duragéo deve prever no maximo trés dias de atividades letivas;

ii) 0 numero minimo de professores que acompanham a visita € de um professor para quinze alunos.
B - Realizadas no estrangeiro:

i) a sua durag&o deve prever no maximo cinco dias de atividades letivas ;

ii) 0 numero minimo de professores que acompanham a visita € de um professor para dez alunos.

k) Apos a realizacdo da visita, devem os professores envolvidos preencher, ouvidos os alunos, a ficha de avaliagao de
atividades e remeté-la ao Coordenador de Ciclo para arquivo junto do plano.

) Sempre que seja planeada uma saida da Escola, quer por iniciativa dos alunos, quer de professores, que ndo caiba
na definicdo de visita de estudo acima referida, deve realizar-se sem o prejuizo das atividades letivas e deve ser
submetida a aprovacdo do Conselho Pedagdgico, uma vez que a responsabilidade é sempre do estabelecimento de
ensino e dos professores acompanhantes.

m) As visitas de estudo programadas no ambito da socializacdo, sé podem realizar-se se tiverem o parecer escrito do
Conselho de Turma e néo prejudicarem as atividades letivas.

n) As visitas de estudo alargadas n&o podem, salvo por razdes excecionais devidamente justificadas, realizar-se no 3.°
periodo, com prejuizo das atividades escolares.

6.3 Competéncias do professor responsavel pela visita de estudo

a) Promover e orientar os contactos a estabelecer com as entidades a visitar.

b) Manter informado, desde inicio, o Diretor de Turma de todo o desenvolvimento do processo.
c) Entregar ao Diretor de Turma a relagéo dos alunos que participam na visita.

d) Solicitar junto dos servicos administrativos, com 12 horas de antecedéncia da data da realizagdo da visita, a
documentagéo necessaria para apresentagdo nos locais a visitar (credenciais).

e) Entregar ao Coordenador de Ciclo, atempadamente, o plano da visita, do qual deve constar a identificagdo dos
professores envolvidos, as aulas a que iréo faltar, assim como a relagdo dos alunos que participam na visita.

f) Apresentar o plano da visita ao Diretor de Turma e ao Representante da Area Disciplinar, devendo manté-los
informados sobre as atividades desenvolvidas pela turma no ambito da visita de estudo.
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g) Tratar junto dos servicos administrativos da documentagéo relacionada com o seguro escolar € o pedido de
transporte.

h) Enviar aos Encarregados de Educacgéo, atempadamente, os impressos requerendo autorizagdo para a participa¢éo
dos alunos na visita de estudo e informando-os de todos os aspetos considerados pertinentes.

i) Recolher os impressos de autorizagdo devidamente preenchidos, que devera arquivar.

j) Informar, atempadamente, os professores da turma, por correio eletronico, da realizacdo da visita bem como da
relacéo dos alunos que, eventualmente, ndo participem na visita.

) Entregar ao Diretor de Turma a ficha de avaliag&o da atividade, com o relatério da visita de estudo.

6.4 Competéncias do Diretor de Turma

a) Manter-se informado sobre as atividades desenvolvidas pela turma no &mbito das visitas de estudo;
b) Integrar as visitas de estudo no projeto de turma;

c) Receber do professor responsavel pela visita de estudo o plano da visita;

d) Propor ao Conselho de Turma a realizagao das visitas de estudo de mais de um dia, registando em ata a decisao
fundamentada do Conselho;

e) Entregar ao Coordenador de Ciclo o plano da visita de estudo assinado e acompanhado do parecer do Conselho de
Turma;

f) Receber do responsavel pela visita de estudo a ficha de avaliagdo da atividade referente a visita e entrega-la ao
Coordenador de Ciclo, no prazo maximo de cinco dias apds a realizagéo da visita.

6.5. Competéncias do Diretor

a) Nomear um representante para todas as questdes de carater administrativo e logistico previstas no regulamento,
relativamente as visitas de estudo.

6.6. Competéncias do Coordenador de Ciclo

a) Informar as turmas privadas de aulas pela auséncia dos professores envolvidos na visita, informando o Diretor de
Turma.

b) Elaborar um relatério no final do ano letivo, com base nos planos das visitas de estudo e respetivos relatorios, para
apresentacao ao Conselho Pedagdgico.

c) Apds a definico da data da visita de estudo, o Coordenador de Ciclo elabora uma informagao indicando o
calendario e o horario da visita, dirigida ao administrador do GIAE — Sumarios (SIR), de modo a possibilitar o registo
dos sumarios e das faltas na aplicago.

6.7 Competéncias do responsavel pelas questoes administrativas

a) Assegurar os transportes necessarios a visita, contratando a viatura na base de or¢gamentos pedidos a empresas
transportadoras ou a outras entidades.
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b) Comunicar ao professor dinamizador os custos dos transportes.

6.8 Deveres dos professores da turma nao envolvidos na visita de estudo

a) Registar o sumario da aula na aplicagdo GIAE-Sumarios. O texto que deve constar do registo € «visita de estudoy,
no caso de se verificar a participacdo de todos os alunos.

b) Dar aulas, quando houver alunos néo participantes, planificando as ligdes em fungao da situagé@o concreta vivida,
numerando e sumariando as mesmas.

6.9 Deveres dos professores que participam nas visitas de estudo

Quando dinamizadores da visita:

a) Sumariar a licdo e registar as faltas na aplicagdo GIAE-Sumarios, em tempo préprio.
Quando acompanhantes da visita:

a) Nao registar os sumarios;

b) Nao justificar a falta, ficando a justificagao a cargo do Diretor;

c) A falta conta apenas para efeitos estatisticos.

7. OBJETOS PERDIDOS OU ESQUECIDOS

7.1. A EPM-CELP n&o se responsabiliza pela guarda de objetos, pastas e mochilas, telemoveis e artigos eletrénicos,
pelo que os membros da comunidade escolar, especialmente os alunos, ndo devem, por principio, trazer para a
instituicdo objetos de valor, devendo cuidar pessoalmente dos materiais a seu cargo.

7.2. Em caso de furto, os alunos devem informar o docente responsavel pela turma, visando ulteriores procedimentos.

7.3. Cada um é responsavel por aquilo que lhe pertence, pelo que ndo deve deixar nada abandonado, devendo os
objetos encontrados serem entregues no gabinete do PBX, informando o Diretor de Turma do facto.

7.4. Para obviar os inconvenientes decorrentes de furtos e extravios, poderéo ser feitas, esporadicamente, operagdes
de controlo aos portdes pelos guardas de seguranga, podendo ser triados alunos, pessoal docente e ndo docente,
salvaguardando a privacidade de cada um.

7.5.Sempre que um objeto for encontrado devera ser informado um Coordenador de Ciclo que enviard uma mensagem
de correio eletronico dirigida a “everyone” com o seguinte teor “ Foi encontrado (informagéo genérica do que foi
encontrado) que se entregara a quem provar pertencer-lhe”. Deveré indicar um contacto.

7.6. A EPM-CELP néo se responsabiliza pelo ressarcimento dos objetos perdidos nas suas instalagoes.
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ANEXO Il - DISCIPLINA

1. MEDIDAS DISCIPLINARES

1.1. Medidas corretivas
a) A ordem de saida da sala de aula e de demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar.

b) A realizacdo de tarefas e atividades de integragéo escolar, podendo, para esse efeito, ser aumentado o periodo de
permanéncia obrigatéria diaria ou semanal do aluno na Escola.

¢) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares, ou na utilizagdo de certos materiais e equipamentos, sem
prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas.

d) A mudanga de turma.

e) Fora da sala de aula, qualquer professor ou funcionario ndo docente, tem competéncia para advertir o aluno,
confrontando-o verbalmente com o comportamento inadequado ou perturbador do normal funcionamento das
atividades da Escola, alertando-o de que deve evitar tal tipo de conduta.

f) A aplicagdo da medida corretiva da ordem de saida da sala de aula e de demais locais onde se desenvolva o
trabalho escolar, € da exclusiva competéncia do professor respetivo e implica a permanéncia do aluno na Escola,
competindo aquele, determinar, o periodo de tempo durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala de aula,
se a aplicagéo de tal medida corretiva acarreta ou ndo a marcagéo de falta ao aluno e quais as atividades, se for
caso disso, que o aluno deve desenvolver no decurso desse periodo de tempo.

g) A aplicacdo das medidas corretivas € comunicada aos pais ou ao Encarregado de Educagéo, tratando-se de aluno
menor.

1.2. Medidas disciplinares sancionatérias

a) Repreenséo registada.

b) A suspenséo até 3 dias uteis.

c) A suspensao da escola entre 4 e 12 dias Uteis.
d) A transferéncia da escola.

e) A expulséo da escola.

1.2.1.  Os processos disciplinares que tenham origem em violagdes de propriedade, nomeadamente furtos de bens
materiais, terdo necessariamente medidas disciplinares sancionatorias tipificadas nas alineas b), c), d) e e), em
funcdo da gravidade.

1.2.2.  Os processos disciplinares que tenham origem em violagdes de direito de imagem e do direito a privacidade,
nomeadamente a difuséo publica de imagens que atentem contra os direitos atras referidos de um elemento da
comunidade escolar, terdo necessariamente medidas disciplinares sancionatorias tipificadas nas alineas b), c¢),
d) e e), em fungéo da gravidade.
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1.3. Aplicagdo da medida disciplinar: atividades de integragao na Escola

Esta medida é aplicada aos alunos que desenvolvam comportamentos passiveis de serem qualificados como infragéo
disciplinar grave, e traduz-se no desempenho de um programa de tarefas de carater pedagogico, que contribuam para
o reforgo da sua formagéo civica. A aplicacdo da medida de atividades de integragdo na Escola € decidida pelo
professor ou Diretor. As medidas decididas pelo professor sdo aplicadas no decurso do periodo de duragdo da aula. As
tarefas aplicadas pelo Diretor sédo executadas em horério ndo coincidente com as atividades letivas do aluno e por
prazo a definir, consoante a gravidade do comportamento.

1.4. Programa de tarefas de carater pedagégico
a) Reparacéo dos danos causados pelo proprio aluno em caso de deteriora¢do de patriménio da Escola;
b) Integracéo do aluno em atividades que possam contribuir para a melhoria da qualidade de vida na Escola:

i) Espacgos verdes, manutengdo, renovagao, cultura, identificagdo de constituintes de biodiversidade, na area
de implantacdo da Escola, acompanhamento e descrigdo de liquenes indicativos diretos da qualidade
ambiental;

i) Preparacao de relatdrios de todas as atividades, resultantes da aplicagdo de medidas disciplinares;
iif) Arrumacéao;
iv) Limpeza de mesas/paredes/espago de convivio;

v) Tarefas das diferentes areas, de projetos ou do CRE (organizagédo da informagao, arrumacgéo de recursos,
fazer levantamento de artigos relacionados com determinados temas);

vi) Organizagéo de materiais;

vii)Tarefas de secretariado;

viii)Elaboragéo de estudos visando o empreendedorismo;
ix) Reflexdo escrita sobre 0 Regulamento Interno da Escola;
X) Pesquisas Uteis a comunidade (e sua divulgacao);

xi) Eventos culturais.

2. COMPETENCIA PARA APLICAR MEDIDAS DISCIPLINARES
2.1. Tém competéncia para aplicar medidas disciplinares

a) Qualquer professor ou funcionario ndo docente pode advertir o aluno, fora da sala de aula, perante um seu
comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades da Escola ou das relagdes no ambito da
comunidade educativa passivel de ser considerado infragdo disciplinar, alertando-0 para a natureza ilicita desse
comportamento que, por isso deve cessar e ser evitado no futuro;

b) O professor da turma, no desenvolvimento do plano de trabalho da turma, e no ambito da sua autonomia
pedagégica, pode aplicar as seguintes medidas disciplinares:

i) Ordem de saida da sala de aula;

i) Repreenséo registada;
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iii) Condicionamento de acesso a espagos e/ou servigos.
iv) Realizag&o de tarefas e atividades de integragéo.

v) Proibicao de participar em atividades realizadas no &mbito escolar.

2.2. Medidas disciplinares aplicadas exclusivamente pelo Diretor
a) Mudanga de turma.
b) Suspenséo da Escola, até final do ano letivo.

c) Proibi¢do de renovagéo de matricula.

3. PROCEDIMENTO DISCIPLINAR
3.1 Aspetos gerais

a) O professor ou funcionario da Escola que entenda que o comportamento presenciado é passivel de ser qualificado
de grave ou de muito grave, participa-o ao Diretor de Turma, para efeitos de procedimento disciplinar;

b) O Diretor de Turma que considere que o comportamento presenciado ou participado é passivel de ser qualificado de
grave ou de muito grave participa-o ao Diretor, para efeitos de procedimento disciplinar.

3.2. Instauragao do procedimento disciplinar

A Instauragdo do processo disciplinar deve obedecer ao estipulado na Lei n° 51/2012 de 5 de setembro (Estatuto do
aluno e Etica escolar) ou de diploma que a venha a substituir.
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ANEXO Ill - GRGAOS DE APOIO

1. SECRETARIADO DE EXAMES

1.1. Competéncias do Diretor
a) Nomear o Coordenador e a equipa de professores que integra o Secretariado de Exames.

b) Fornecer a legislagéo definidora das competéncias do secretariado de exames, bem como todas as orientagdes
consideradas necessarias para a correta, adequada e oportuna gestdo das situagdes néo previstas na lei.

1.2. Competéncias do Secretariado de Exames

a) Dialogar com o pessoal dos servigos de administragdo escolar com o objetivo de otimizar recursos e simplificar
tarefas;

b) Elaborar e submeter a apreciagédo do 6rgao de gestao o plano de realizagdo das provas que terdo lugar na Escola;

c) Submeter a aprovagao do Diretor, de acordo com os critérios legais, os professores necessarios a concretizagdo das
diversas tarefas incluidas naquele plano;

d) Compilar e fornecer aos professores designados um documento informativo, que contenha o conjunto das
atribui¢des e procedimentos previstos na lei, em ordem a um correto desempenho das respetivas fungdes.

e) Afixar na sala de professores e enviar a informacéo relativa a vigilancias para o enderego de correio eletrénico
professores.

2. COMISSAO DE HORARIOS
2.1. A comisséo de horarios € nomeada anualmente pelo Diretor.

2.2. A elaboragdo de horérios obedece as normas emanadas pelo Ministério de Educacdo e as determinacdes
aprovadas pelo Conselho Pedagogico.
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ANEXO IV - MERITO ESCOLAR E CiVICO

1. DISTINGOES INSTITUIDAS
1.1. No &mbito do seu Projeto Educativo a Escola deseja:

a) Promover uma aprendizagem assente no rigor, na responsabilidade, no trabalho, na criatividade, na disciplina e no
método;

b) Fomentar valores e atitudes de respeito mutuo, cooperagao, civismo e solidariedade;

c) Otimizar a organizagéo do trabalho e da comunicagéo entre os varios intervenientes do processo educativo, criando
um clima de satisfacdo e bem-estar.

1.2. No prosseguimento destes objetivos, a Escola institui as seguintes distingdes:

a) Quadro de Exceléncia, que reconhece os alunos dos 1°, 2°, 3° ciclos e do ensino secundario que revelem excelentes
resultados escolares;

b) Bolsa de Mérito, que se destina a premiar e incentivar a exceléncia do desempenho escolar do melhor aluno de cada
ano;

c) Prémio Miguel Torga, que se destina a premiar os alunos com melhores resultados escolares na disciplina de
Portugués dos 4°, 6°, 9° e 12° anos, anos de final de ciclo;

d) Prémio Baltazar Rebelo de Sousa, que visa premiar o aluno com melhores resultados do 11° ano.

1.3 Processo de candidaturas e atribuigao de prémios
1.3.1. Diploma de Valor

a) As candidaturas dos alunos para atribui¢cdo do Diploma de Valor sdo de iniciativa dos conselhos de turma, ou de
outras estruturas.

b) As propostas devem ser apresentadas por escrito e podem ser feitas por professores, alunos ou Encarregados de
Educacéo ao Diretor de Turma, para apreciag@o do Conselho Pedagdgico.

¢) Apos aprovagado das candidaturas pelo Conselho Pedagdgico, séo as mesmas submetidas a analise do Conselho de
Turma que deve emitir um parecer.

¢) Quando aprovadas, por maioria de dois tercos dos membros do Conselho de Turma, as candidaturas, devidamente
justificadas séo formalizadas em impresso proprio e entregues ao Coordenador de Ciclo, até ao dia 15 de junho.

d) Os Coordenadores dos Diretores de Turma recebem as propostas, verificam se estdo em conformidade com o
regulamento e entregam-nas ao presidente do juri de atribui¢do do Diploma de Valor até ao dia 30 de junho.

e) O presidente do juri de atribuigdo do Diploma de Valor convoca os restantes membros para uma reuniéo a realizar
até ao dia 20 de setembro para decidir sobre 0s alunos premiados.

f) A decisdo de atribuicao da distingdo do Diploma de Valor é tomada em reunido do Juri e resulta da apreciagéo do
processo de cada candidato, ponderado a luz dos principios definidos neste regulamento. A rela¢do dos alunos
contemplados e a distingdo atribuida é registada no Livro de Honra da Escola, comunicada aos premiados € aos
Encarregados de Educacéo, sendo os diplomas de valor entregues no ano letivo seguinte, no dia da Escola, em
cerimoénia publica.
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g) O jari de atribuigdo de Diplomas de Valor & composto pelos seguintes membros:
i) Presidente do Conselho Pedagdgico, que preside;
i) Coordenadores de Ciclo;
iii) Representante dos alunos no Conselho Pedagégico;
iv) Representante dos Encarregados de Educagdo no Conselho Pedagogico;

v) Representante do pessoal ndo docente.

1.3.2. Quadro de Exceléncia

a) O aluno deve ser incluido no Quadro de Exceléncia, desde que estejam preenchidas, cumulativamente, as seguintes
condicoes:

i) No 1.° ciclo, tenha obtido a classificacdo de excelente em todas as disciplinas € mengao satisfaz bem em
todas as areas curriculares néo disciplinares e de enriquecimento curricular;

ii) Nos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico, tenha obtido média de 5 nas disciplinas, ponderada pela carga horéria
semanal, ndo tenha nenhum nivel inferior a 3 e mengdo de satisfaz bem a todas as areas curriculares néo
disciplinares;

iii) No ensino secundario, tenha obtido média de 16 nas disciplinas, ponderada pela carga horaria semanal e
nao tenha nenhuma avaliagao inferior a 14;

iv) Tenha as faltas justificadas e devidamente ponderadas pelo conselho de turma no final de cada periodo;
v)Tenha comportamento muito bom.

b) A atribuigdo do quadro de Exceléncia traduz-se na entrega de um diploma, no ano letivo seguinte, no dia da Escola,
em cerimonia publica.

1.3.3. Bolsa de Mérito

a) Séo candidatos a atribuicdo de bolsas de mérito escolar de ano, os alunos que satisfagam cumulativamente as
seguintes condigdes:

i) Integrarem o Quadro de Exceléncia;
i) N&o serem repetentes;

iii) Nao terem sofrido qualquer sangao disciplinar durante o ano escolar a que respeita a candidatura ou no ano
imediatamente anterior.

b) Ap6s a analise dos Quadros de Exceléncia propostos em Conselho de Turma, compete a coordenagao de ciclo
propor os alunos para Bolsa de Mérito.

c) Compete ao presidente de cada conselho de turma fazer a entrega do nome dos candidatos acompanhados dos
seguintes documentos:

i) Copia do registo biografico dos alunos;
ii)Copia da ata do conselho de turma.

d) As candidaturas sao ordenadas em fungao do aproveitamento escolar dos alunos.
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e) Sempre que se verifiquem situagdes de empate, devem ser utilizados, por ordem de preferéncia, os seguintes
critérios:

i) Classificagdo mais elevada em Lingua Portuguesa;

ii) Classificagéo mais elevada em Matematica;

iii) Obteng&o das melhores notas, no 1.° e 2.° periodos;

iv) O aluno mais novo;

v) O aluno que ha mais anos frequenta a EPM-CELP;

vi) Classificagdo mais elevada em Educac&o Fisica (no Ensino Secundario).

f) Compete ao juri nomeado anualmente para o efeito, constituido pelos coordenadores de todos os ciclos dos ensinos
basico e secundario e pelo Diretor que preside, a sele¢do e apuramento dos candidatos merecedores da atribui¢ao
da bolsa de mérito escolar de ano.

g) O jari reunir-se-a obrigatoriamente até ao dia trinta e um de julho de cada ano escolar.

h) Para efeitos da atribuicdo de bolsas de mérito aos alunos do 12.° ano, o juri reunir-se-a4 ap6s a conclusdo do
processo de avaliagao da primeira fase de exames.

i) A Bolsa de Mérito traduz-se na atribui¢do de um valor fixado anualmente, mediante proposta do Conselho Alargado
para 0s Assuntos Administrativos EPM-CELP.

j) Na primeira semana de cada ano letivo € publicitado o regulamento, bem como os premiados do ano anterior.

) A fotografia do aluno premiado com a Bolsa de Mérito € afixada no lugar designado por “Quadro de Honra”, desde
que o titular ndo manifeste a sua oposicao.

j) O prémio ¢ entregue pela Instituicdo no ano letivo seguinte, no dia da Escola, em cerimonia publica.

1.3.4. Os Prémios Miguel Torga e Baltazar Rebelo de Sousa regem-se por regimentos proprios e, subsidiariamente,
pelas regras de atribuicdo da Bolsa de Mérito.
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ANEXO V - INSTALAGOES

1. GESTAO DAS INSTALAGOES ESCOLARES

a) Todas as instalagbes e servigos especificos devem ter regimentos préprios, ndo podendo estes conter disposi¢des
que contrariem o regulamento interno e a legislacdo em vigor.

b) Os regimentos e as respetivas atualizagbes devem ser entregues todos os anos a Dire¢éo, a fim de serem
analisados, devendo estar disponiveis e visiveis, para consulta dos interessados, em espago destinado para esse
efeito, em cada instalagéo ou setor e s&o de responsabilidade dos diretores e dos responsaveis por instalagdes
especificas, do responsavel pela vertente de Organizacdo do Espago Fisico, Qualidade, Ambiente e Segurancga e
do coordenador do Centro de Recursos Educativos (CRE).

c) A gestdo geral das instalagdes escolares é da responsabilidade da Diregédo da EPM-CELP.

d) Os diretores / responsaveis pelas instalagdes tém a responsabilidade de gestdo direta das instalagbes especificas
das areas disciplinares / setores a que pertencem.

2. PRINCIPIOS GERAIS DE UTILIZAGAO DAS INSTALAGOES

a) E dever de todos os utentes preservar e utilizar corretamente as instalagdes e equipamentos, assim como
comunicar a ocorréncia de qualquer desaparecimento, degradagéo ou acidente neles verificados.

b) Os diretores de instalagbes devem elaborar o regulamento proprio da respetiva instalagdo, no sentido de
proporcionar a melhor rentabilidade da sua utilizagéo e de acordo com a vocagado dos respetivos objetivos.

c) Na utilizagdo dos laboratérios é dada prioridade as disciplinas de carater técnico e experimental.

d) Apds a utilizagdo das instalagbes, estas deverdo ficar em condigdes fisicas e de salubridade para a préxima
utilizacao.

e) Aos alunos e aos docentes € expressamente interdito e sancionado o uso de telemoveis € 0 uso de outros
equipamentos eletrénicos pessoais durante as atividades de sala de aulas.

f) Relativamente ao ponto anterior, 0s docentes serdo sancionados atraves de procedimento disciplinar € aos alunos
ser-lhes-a confiscado o telemdvel (ou outro equipamento) e devolvido, de acordo com o seguinte:

i) 1.2 infracdo — quando € chamado o encarregado de educagéo;
ii) 2.2 infrag@o — no final do periodo;
iii) 3.2 infraco e restantes — no final do ano letivo.

Dever-se-a usar sempre a caderneta para registo das ocorréncias.

g) A Escola ndo se pode responsabilizar pelo desaparecimento de telemdveis e de outros equipamentos. A sua
utilizagéo é da inteira responsabilidade dos alunos, docentes e funcionérios. Nas aulas de Educagéo Fisica deverdo
0S mesmos ser entregues, no inicio da aula, ao professor, para que este os guarde até ao fim da aula.

h) A utilizacdo do telefone do PABX esta exclusivamente reservada a servico oficial e a situagbes de extrema
necessidade e urgéncia.

i) Os utentes do telefone devem utiliza-lo por periodos curtos.

j) SO em casos de extrema urgéncia sera permitido, a qualquer elemento da escola abandonar o local da atividade
para atender chamadas telefonicas.
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k) Mediante autorizagdo da Direcdo ou da Coordenagéo de Ciclos, os aniversarios dos alunos, na educagao pré-
escolar e no 1° ciclo, podem ser comemorados com a participagao exclusiva dos professores, alunos e familiares.

l) Os balneérios s6 podem ser utilizados com autorizagdo do professor. O seu uso deve processar-se de forma
ordeira, devendo os alunos deixar as instalagdes limpas e arrumadas, competindo ao professor verificar se tal
sucede.

m)Nos balneérios, existem cacifos para os alunos guardarem os seus objetos pessoais, ficando o auxiliar da agéo
educativa responsavel pela seguranga dos mesmos e pela sua devolugdo no final das aulas. Os alunos ficam
responsaveis pelo desaparecimento e / ou danificagdo dos pertences que ndo tenham sido depositados nos
respetivos cacifos.

n) Nas instalagbes de Educacao Fisica, os alunos devem usar equipamento desportivo pertencente ao fardamento da
Escola.

o) Os gabinetes da Diregéo estao situados no 2.° piso do edificio principal, estando o acesso condicionado a pessoal
exterior aos servicos. O acesso é controlado pelo pessoal em servico na Portaria e apds contacto com o
Secretariado da Diregao, sera indicada a disponibilidade para o atendimento do visitante.

p) Os alunos podem, apenas, em caso de extrema urgéncia ou gravidade dirigir-se aos gabinetes do Secretariado da
Direcdo e dos Coordenadores de Ciclo.

3. TIPOLOGIA DAS INSTALAGOES
A EPM-CELP integra instalagdes principais € instalacdes de apoio.

As instalages principais sdo constituidas por:

a) Salas de aula;

b) Espacos especificos:
- Laboratérios de Fisica e de Quimica;
- Laboratérios de Ciéncias Naturais, Biologia e Geologia;
- Laboratdrios de Matematica;
- Salas tedrico-praticas de Artes Visuais (Ala das Artes Visuais);
- Pavilhdo gimnodesportivo e campos de jogos abertos e coberto;
- Complexo das piscinas;
- Auditério Carlos Paredes;
- Biblioteca Escolar José Craveirinha;

- Laboratdrios de Matematica e de Informatica.

c) Espacos destinados ao recreio escolar, nomeadamente os patios escolares que assumem as seguintes designagdes
— Patio das Laranjeiras, Patio das Oliveiras, Patio das Amendoeiras, Patio dos Frangipanis, Patio das Amoreiras,
Patio das Acécias Rubras, Pétio dos Eucaliptos, Péatio dos Sobreiros e Pétio das Bunganvilias;

d) Gabinetes da Dire¢éo e dos servigos com ela relacionados;
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e) Espacos destinados aos servigos de gestao e administra¢do escolar;

f) Instalagdes de apoio, que integram a casa dos porteiros e dos servicos de segurancga, o gabinete dos telefonistas,
rececionistas e de videovigiléncia (PABX), o Gabinete de Psicologia e de Orientagdo Escolar; os gabinetes dos
grupos disciplinares, a sala de professores; a sala de reunides, o Gabinete Médico, a cantina, as oficinas de
manutengao, as oficinas didatica (inclui a Reprografia) e de informatica, a papelaria, instalagbes sanitarias e outros
gabinetes.

4. INSTALAGOES ESPECIFICAS
4.1. PAVILHAO GMINODESPORTIVO E CAMPO DE JOGOS
4.1.1. Aspetos gerais

a) Alunos, Professores e Funcionarios sdo obrigados a cumprir todas as regras estabelecidas por este regulamento
durante as aulas de Educacéo Fisica, atividades de complemento curricular ou extracurricular, ou outras. Caso nao
o fagam, depois de devidamente alertados, seréo alvo de procedimento disciplinar.

b) A entrada nas instalagdes especificas de Educacéo Fisica estd vedada a pessoas sem calgado apropriado — ténis ou
lonas protetoras, de modo a preservar o respetivo piso.

c) Sé é permitido comer no gabinete dos professores, de acordo com as regras estabelecidas pelo corpo docente.

d) As instalagdes s6 devem funcionar com a presenca de funcionarios que garantam a segurancga dos alunos, higiene e
preservagao de todas as instalagdes e equipamentos.

e) Com a ocupagdo normal e plena das instalagdes devem manter-se em fungdes dois funcionarios: um no balneario
masculino e outro no balneério feminino.

f) Regulamento préprio determinara sobre tudo aquilo que aqui ndo for especificado.

4.1.2. Funcionamento da disciplina de Educagao Fisica
4.1.2.1. Utilizacao dos balneérios / vestiarios

a) A cada turma ¢é atribuido um vestiario / balneario masculino e outro feminino e um espaco de aula, tendo em atengao
a disponibilidade de espagos.

b) A distribuicdo das turmas pelos espagos e a respetiva rotagéo consta de um mapa a afixar anualmente e de acordo
com as regras estabelecidas pela coordenagao da disciplina.

c) Os alunos entram nas instalagdes 5 minutos antes da hora da aula e devem apresentar-se no espago de aula a hora
marcada para o inicio da mesma.

d) Nas aulas de 90 minutos, o aluno pode faltar aos primeiros 45 m e assistir no periodo complementar, sendo-lhe,
neste caso, facultada a entrada nos balnearios e pavilhdes.

e) A saida dos vestiarios/balnearios deve fazer-se ordenada e diretamente para o espago de aula atribuido a cada
turma, sem atravessar 0s outros espagos de aula.

f) Os alunos séo responsaveis, individual ou coletivamente, por eventuais estragos causados nos vestiarios/balnearios,
devendo de imediato comunicar a ocorréncia ao funcionario que, por sua vez, avisa o professor da turma, o Diretor
de Instalagdes e o Diretor.

4.1.2.2. Equipamento
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a) Sé é permitida a entrada na aula, em qualquer circunstancia, de um aluno com calgado apropriado. Se o aluno, por
qualquer circunstancia, nao tiver consigo o equipamento adequado, ser-lhe-a4 marcada falta de material, nas
condigdes fixadas para todas as disciplinas.

b) Os alunos s&o obrigados a utilizar equipamento especifico para a aula de Educagéo Fisica: ténis limpos, cal¢oes e /
ou calgas de fato de treino e camisola. Todo o equipamento deve ser desprovido de botdes ou fechos que possam
causar danos no proprio ou nos colegas.

c) Na aula de Educagéo Fisica, ndo € permitido usar brincos, fios, anéis, colares, pulseiras, relogios, etc. Estes devem
ser retirados e guardados no cacifo que Ihe foi atribuido

d) Os alunos com cabelo comprido, por questdes de higiene e seguranga, devem prender o cabelo com elastico.

4.1.2.3. Guarda de valores

a) Os alunos dispdem de cacifos, nos balnearios, que devem utilizar para guardar todos os seus haveres antes da aula
de Educacdo Fisica.

b) Sempre que necessario devem partilhar cacifos com colegas da mesma turma.
c) Nao é permitido que os alunos levem os valores, material e artigos pessoais para o espago de Educagéo Fisica.

d) No caso de os alunos deixarem os seus haveres no cacifo, este é aberto pelas funcionérias, na presencga do Diretor
de Instalagdes, no prazo de 48h, e retirado todo o material, que fica a guarda dos funcionérios.

4.1.2.4. Duragao das aulas de Educagao Fisica

a) Caso o professor ndo se encontre no respetivo espago de aula, os alunos aguardam pela sua chegada
ordeiramente, no local previamente combinado.

b) As aulas de Educacéo Fisica terminam 10 minutos antes do fim da mesma, para que os alunos tomem banho, se
vistam rapidamente e saiam das instalagdes até a hora de entrada na aula seguinte.

¢) Os alunos podem permanecer no espago de aula apds o término desta, desde que o professor esteja presente e
garanta que os alunos abandonam o pavilhao antes do inicio da aula seguinte.

d) Os contactos, anteriores ou posteriores as aulas, entre professores e alunos ou pessoas nao equipadas séo feitos
no respetivo gabinete durante os intervalos. Cabe ao professor:

i) sugerir ao aluno que va para casa, por ndo se encontrar em condigdes de estar na Escola, informando o
Coordenador de Ciclo, sendo a sua falta posteriormente justificada;

ii) permitir que o aluno participe nas atividades da aula para as quais apresenta condigdes;

i) em caso de reincidéncia, pela falta de equipamento, o Diretor de Turma e o Encarregado de Educagéo
devem ser avisados.

4.1.2.5. Alunos portadores de atestado médico, que atestam a impossibilidade ou limitages na realizagao das
atividades

a) Qualquer aluno, que possua alguma limitagdo relativa a pratica de atividades fisicas (asma, diabetes, insuficiéncia
cardiaca, problemas de coluna, deficiéncia motora, visual, auditiva, etc.) deve apresentar uma declaragdo médica
com recomendagdes e sugestdes (sobre o tipo de esforgo a que pode ser sujeito), que possibilitem e / ou auxiliem a

Regulamento Interno Pag.73



orientagéo do trabalho especifico com esse aluno, na aula de Educacéo Fisica. Note-se que médicos e professores
de Educacéo Fisica podem ter agbes coadjuvantes.

b) Os alunos que apresentem atestado médico para todo o ano letivo, justificando a impossibilidade de pratica de
atividades fisicas de qualquer natureza ou a impossibilidade / incapacidade parcial de pratica de atividades fisica:

i) Devem apresentar o referido atestado médico no ato de matricula;

i) Estando impedidos de seguir o "curriculo normal”, devem estar presentes e participar nas aulas,
enquadrados no regime educativo especial, com adapta¢ées do curriculo, condigdes especiais de frequéncia e
/ ou de avaliagéo, de acordo com a especificidade de cada caso;

iii) E desejavel o acompanhamento, pelos servicos de psicologia e orientagéo e / ou de satde escolar;
iv) Os alunos participam na aula de Educacéo Fisica, de acordo com o plano educativo especial definido.

c) Os alunos que apresentam atestado médico temporério (mais de 5 dias) que justifique a impossibilidade de prética
de qualquer atividade fisica, devem:

i) Comparecer a todas as aulas devidamente equipados;

i) Participar nas tarefas de aprendizagem para as quais ndo apresentam qualquer limitacdo (atividade fisica
com caracteristicas especiais, tarefas da area dos conhecimentos, arbitragem, organizacao e gestao, avaliagéo
do trabalho dos colegas, ajudas e corregdes, etc), sendo avaliados nestes dominios, enquanto nédo estiverem
aptos para participarem plenamente na aula de Educagao Fisica.

No caso de um aluno que se apresenta na aula devidamente equipado mas, por motivos acidentais e pontuais
(indisposicéo subita, dor de cabega, etc.) ndo pode participar plenamente na aula de Educacéo Fisica, deve proceder-
se como numa aula de outra disciplina qualquer:

i) é-lhe sugerido que va para casa por ndo se encontrar em condi¢des de estar na Escola, informando o
Coordenador de Ciclo, sendo a sua falta posteriormente justificada;

ii) participa nas tarefas da aula para as quais apresenta condicdes;

iii) em caso de reincidéncia, o Diretor de Turma e o Encarregado de Educacgéo devem ser avisados.

4.1.2.6. Faltas

a) A auséncia de qualquer peca de equipamento pessoal, que impega a participagdo nas atividades da aula, implica a
adocao das regras fixadas para as diferentes disciplinas.

b) As faltas de presenga determinadas pelo facto do aluno ndo possuir o equipamento adequado serdo objeto de
comunicagao ao Diretor de Turma, acompanhadas de uma informagéo complementar.

¢) Qualquer aluno, em condicdes de saude que lhe permita "ir @ Escola", esta em condi¢des de beneficiar da aula de
Educacao Fisica, se necessario, de forma diferenciada, pelo que néo ha "dispensas" da aula de Educagéo Fisica.

d) Os alunos temporariamente impossibilitados de praticar atividades fisicas participam na aula, com calgcado
apropriado, desempenhando tarefas, como por exemplo: arbitragem, organizacéo e gestao, avaliagdo do trabalho
dos colegas, ajudas e corregdes, efc.
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4.1.2.7. Requisigao e utilizagao do material

a) Nas arrecadagdes do material didatico de Educagdo Fisico s6 entram funcionarios e professores. E vedada a
entrada de alunos nestas instalagdes, salvo indicagdo em contrario do respetivo professor e sempre na presenga do
funcionario.

b) O professor requisita ao funcionario, com alguma antecedéncia, por escrito e em impresso proprio, 0 material de que
necessita. No final da aula o material é entregue ao funcionario que o deve conferir e arrumar.

c) Se o professor necessita do mesmo material por mais do que uma hora (em aulas sucessivas), deve indicar as horas
para as quais o requisita na respetiva ficha.

d) O professor é responsavel pelo material que requisitou, devendo devolvé-lo em boas condigées.
e) O material deve ser utilizado para os fins a que se destina.

f) O transporte e a arrumacdo do material mdvel séo da responsabilidade dos alunos, de acordo com os critérios
definidos pelo professor, devendo respeitar as regras de seguranga e de preservagao do mesmo.

4.1.2.8. Utilizagao das instalagoes
a) Aos diferentes espacos de aula sdo dadas designacdes especificas.
b) A rotacdo pelas instalagdes deve obedecer a critérios definidos anualmente pela coordenagédo do departamento.

g) O professor é responsavel por deixar o espago de aula que utilizou nas melhores condigdes, arrumando todo o
material nos locais existentes para o efeito.

h) Sempre que um professor ou funcionarios detetem algum dano em qualquer equipamento ou instalagao, por
pequeno que seja, devem informar por escrito o Diretor de Instalagoes.

4.1.2.9. Acidentes na aula de Educagao Fisica

a) Em caso de leséo, o professor deve ser informado de imediato. Nenhum aluno deve sair da aula de Educagéo Fisica
lesionado, sem ter comunicado esse facto ao professor.

b) O aluno s6 pode recorrer aos servicos de saude, apos observacdo pelo gabinete médico, desde que em
funcionamento, devidamente acompanhado por um funcionario da Escola.

c) Para que a aula ndo tenha que ser interrompida, salvo quando ocorram acidentes de grande gravidade, € o
funcionério que acompanha o aluno ao gabinete médico. Seguidamente, informa a Coordenagao de Ciclo e o
professor do ocorrido.

d) No final da aula, o professor preenche o formulario relativo ao seguro escolar e entrega-o no gabinete médico.

4.1.2.10. Atividades de desporto escolar

a) Estas atividades decorrem preferencialmente no periodo ap6s as atividades letivas entre as 18.00h e as 19.30h. De
modo a promover a participagdo de mais alunos nas atividades de Desporto Escolar, admite-se a hipotese de se
realizarem também treinos no periodo compreendido ente as 13.30h e as 15.00h, assegurando-se um intervalo
razoavel para almogo.

b) Os alunos que participam nestas atividades sao obrigados a cumprir as normas de funcionamento referidas para as
aulas de Educacao Fisica.
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4.1.3. Funcionarios nao docentes
4.1.3.1. Aspetos gerais
Os funcionarios designados para o bloco do Pavilhdo Gimnodesportivo tém como principais tarefas e fungoes:

a) Zelar, em colaboragdo com professores e alunos, concretamente com o Coordenador da disciplina de Educagao
Fisica e Diretor de Instalagdes, pelo bom funcionamento das atividades de Educagéo Fisica, incluindo as atividades
de desporto escolar;

b) Manter em boas condigdes de higiene todas as instalagdes (espacos de aula, balnearios e vestiarios, gabinetes,
salas e arrecadagoes);

c) Controlar as entradas e as saidas dos alunos, garantindo que entram nas instalagbes com calgado especifico para
as aulas e impedindo que os outros, ndo equipados, o fagam;

d) Conservar em boas condigdes todo o material e equipamento e participar ao Diretor de Instalagdes, por escrito, e em
impresso proprio, qualquer dano ou anomalia verificados;

e) Entregar, receber e arrumar o material requisitado pelos professores, de acordo com o estabelecido no regulamento;
f) Colaborar com os professores, sempre que solicitado, na arrumacgao e preparagao do material;
g) Avisar os alunos da auséncia do professor e marcar a respetiva falta;

h) Informar os professores de qualquer ocorréncia anémala relativa a alunos, instalagdes e material.

4.1.3.2. Em caso de acidente:
a) Acompanhar o aluno ao gabinete médico;

b) Informar imediatamente o Coordenador de Ciclo, indicando sempre o nome, numero, ano e turma do aluno
acidentado.

4.1.3.3. Distribuigao de servigo

a) Os horarios dos funcionarios sdo definidos anualmente, de modo a garantir a sua permanéncia durante a mancha
horaria de ocupacéo das instalagdes.

b) A limpeza e manuteng&o das instalagdes estéo a cargo de todos os funcionarios, de acordo com plano a estabelecer
anualmente pelo responsavel pelo pessoal operacional.

4.2. INSTALAGOES DE FiSICA E QUIMICA, DE CIENCIAS E BIOLOGIA E DE INFORMATICA
4.2.1. Aspetos gerais

a) E da responsabilidade de todos quantos trabalham nos laboratérios zelar pela conservagdo das Instalagdes e do
respetivo material, bem como pelo seu eficaz funcionamento.

b) A boa conservagéo das instalagoes e respetivo material, e 0 seu eficaz funcionamento, sé poderao conseguir-se se
todos, professores, alunos e funcionarios, se consciencializarem que devem fazer disso um objetivo comum.

c) Os laboratorios de Fisica e de Quimica, de Ciéncias e de Biologia e as salas de Informatica sdo espagos
privilegiados para a concretizagdo de um ensino/aprendizagem experimental e técnico, e como tal, devem os
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professores, com as atividades neles desenvolvidas, criar nos alunos os habitos de trabalho responsavel,
auténomo, organizado, metddico, cuidadoso e em condigbes de seguranca que na vida real lhes vao ser exigidos
em qualquer desempenho técnico ou cientifico. E fundamental a existéncia de um regulamento que defina
claramente as normas basicas de funcionamento das Instalagdes referidas e a sua afixagdo em placard, de forma

bem visivel.
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ANEXO VI - REGULAMENTO DO CENTRO DE RECURSOS EDUCATIVOS

1. DEFINIGAO

a) O Centro de Recursos Educativos (CRE) é uma unidade estrutural técnico-pedagogica da EPM — CELP de apoio a
educagéo e a formagao, constituida pelas seguintes areas:

- Oficina Didatica (composta pelos setores de Reprografia, Producdo Gréfica e Multimédia e Equipamento
Audiovisual e Informatico Mdvel e, ainda, pelo Auditério Carlos Paredes);

- Sistemas Informéticos e Redes (SIR).
b) O SIR é diretamente coordenado por um responséavel que se reporta diretamente ao Coordenador do CRE.

c) O CRE responde pelas infraestruturas e recursos tecnolégicos da Escola, no que respeita a aquisicao,
manutengdo e desenvolvimento dos mesmos, constituindo-se como uma unidade técnica de apoio, prestando,
igualmente, servigos no @&mbito das suas competéncias.

d) O CRE presta os seguintes servicos:
- Produgéo de material didatico impresso e multimédia (Oficina Didatica);

- Acompanhamento da utilizacdo e manutengdo dos sistemas informaticos e redes instalados (Sistemas
Informaticos e Redes);

- Distribuicdo e manutengao de equipamento audiovisual e informatico mével (Oficina Didética);
- Gest@o e manutengéo do Auditério Carlos Paredes (Oficina Didatica).

e) O CRE é um espago de socializagao e aprendizagem, onde os docentes, os alunos e demais agentes educativos
podem ter acesso a informagéo e ao conhecimento nos diversos suportes disponiveis.

f) O CRE esta aberto a iniciativas que servem a comunidade educativa, mediante proposta autorizada pela Direcao.

g) Compete ao CRE prestar apoio logistico as atividades desenvolvidas na EPM-CELP, sempre que para tal seja
solicitado.

2. OBJETIVOS

O CRE deve proporcionar um espaco de producdo de material didatico, de lazer e de desenvolvimento pessoal,
atraindo para as diversas atividades os alunos, docentes e outros membros da comunidade educativa, através da
concretizagdo dos objetivos os seguintes:

a) Disponibilizar, aos docentes, informacdo variada e utilizdvel no normal desempenho das suas tarefas,
nomeadamente, na formacao profissional e na produgao de recursos para apoio do processo pedagogico;

b) Produzir materiais que sirvam as necessidades especificas da comunidade educativa;

c) Disponibilizar instalagbes, equipamentos, materiais e servigos, tanto para uso individual, como coletivo,
proporcionando oportunidades a pesquisa, lazer e recreagéo;

d) Dar apoio aos programas de ensino e aprendizagem, oferecendo aos alunos e aos docentes recursos e servigos;
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e) Fazer os registos de memoéria da EPM-CELP e do seu meio envolvente, através de arquivos e documentos de
producao propria, contribuindo para reforcar a identidade da Escola e da comunidade local;

f) Promover o uso adequado das instalagdes que contemplam recursos informaticos, de comunicagao e audiovisuais,
atraves da criagao de regulamentos de utilizagéo dos espacos e dos equipamentos instalados;

g) Gerir as solugdes técnicas instaladas e disponibilizar um servigo de helpdesk, para a resolugdo dos problemas
decorrentes da sua utilizagao;

h) Programar, pesquisar e selecionar equipamentos e sistemas informaticos, audiovisuais e de comunicagdo, com
vista @ modernizacéo e atualizacdo das solugdes instaladas.

3. COORDENAGAO DO CENTRO DE RECURSOS EDUCATIVOS

a) O Coordenador do CRE é nomeado pelo Diretor da EPM-CELP, para mandatos anuais, renovaveis.

b) A gestdo dos recursos do CRE cabe, em primeira instancia, ao seu coordenador, no que respeita as matérias
seguintes:

i) Horario de funcionamento, tendo presente o horario da EPM-CELP;
i) Proposta de admissao dos recursos humanos a integrar nas varias equipas do CRE;

ii) Proposta de horarios-semanarios dos colaboradores, tendo presente o horario das atividades e do
funcionamento da EPM-CELP;

iv) Planificag&o, acompanhamento e superviséo das atividades de todas as vertentes / areas que constituem o
CRE;

v) Planificagdo e controlo dos custos das atividades inerentes as areas do CRE;

vi) Elaboragdo de planos de atividades, de aquisi¢cdo de bens, de constru¢do de novos espagos e investimentos,
orgamentos, bem como, elaboracao de relatorios mensais e anuais de atividades;

vii) Gestao dos recursos humanos e fisicos, na perspetiva de assegurar o bom funcionamento dos servicos;

viii) Desenvolvimento de instrumentos de gestdo, em articulagdo com os responsaveis das diferentes
vertentes /areas, que visem melhorar a comunicagdo, o espirito de equipa e o trabalho cooperativo entre e
dentro dos setores.

4. COORDENAGAO DA AREA DE SISTEMAS INFORMATICOS E REDES

a) O responsavel pela Areas de Sistemas Informaticos e Redes (SIR) é nomeado pelo Diretor, para mandatos anuais,
renovaveis.

b) O responsavel pelo SIR reporta-se ao coordenador do CRE.

c) A gestdo direta do SIR cabe ao seu responsavel, no que respeita as matérias seguintes:
i) Planificagdo, acompanhamento e supervisao das atividades, de acordo com o plano anual de atividades;
i) Elaboragéo de planos de atividades de curto prazo e de relatérios mensais das atividades desenvolvidas;
iii) Elaboragéo de informagdes-propostas, com vista a aquisi¢do de bens / servigos;
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iv) Gestdo dos recursos humanos e fisicos das areas da sua responsabilidade, de acordo com os planos e as
necessidades.

d) O responsavel de area é apoiado por uma equipa técnica, por ele coordenada, que desenvolve atividades inerentes
as suas fungoes.

5. ACESSO E UTILIZAGAO

a) A comunidade escolar pode frequentar as diversas areas / setores do CRE ou solicitar 0s seus servigos, dado que
este se constitui como um espaco aberto a todos.

b) Direitos e deveres do utilizador
O utilizador tem o direito de encontrar condigdes propicias as atividades, nomeadamente:
i) Serbem atendido;

i) Dispor de recursos (instalagbes, equipamentos e materiais) em bom estado de conservacdo e de
operacionalidade;

iii) Usufruir de um ambiente tranquilo e motivador;
iv) Aceder a documentos devidamente inventariados, catalogados e classificados;

v) Ter conhecimento dos critérios seguidos na arrumagao dos arquivos de ficheiros / documentos e acesso aos
catalogos disponiveis.

O utilizador tem o direito de solicitar servigos de:

i) Fotocopia, digitalizagéo, impresséo e acabamento de documentos / produtos em varios suportes (Reprografia /
Producéo Grafica e Multimédia);

i) Helpdesk — apoio a utilizagdo de sistemas audiovisuais e informaticos;
ii) Requisicdo de equipamentos audiovisuais e informaticos moveis;

iv) Requisi¢do do Auditério Carlos Paredes.

Sé&o deveres do utilizador:

i) Ter um comportamento respeitoso;

i) Preencher a requisicao dos materiais a utilizar ou dos servigos a solicitar;

ii) Ocupar o espago destinado a atividade pretendida e utilizar as instalages e os equipamentos com zelo,
respeitando as normas vigentes;

iv) Assumir a eventual danificacdo de espagos / equipamentos, comunicando de imediato ao responsavel da
vertente / area, ou ao coordenador do CRE, as circunstancias em que a mesma ocorreu.

6. RECURSOS HUMANOS

a) O CRE, por ineréncia a diversidade e a especificidade das atividades que desenvolve, tem ao se servigo pessoal
técnico e auxiliar, com qualificacdo superior, média e basica, abarcando um vasto leque de dominios, distribuido
pelas diversas areas funcionais.
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b) Desempenham, ainda, fun¢des no CRE, docentes com horario parcial, destinado a concretizagdo de atividades
especificas de ambito técnico-pedagogico.

c) O pessoal afeto ao CRE desempenha as suas fungdes em determinada vertente / area, tendo em conta as
qualificagbes profissionais e as competéncias que detém.

d) Para cada técnico em servico no CRE € elaborado um perfil funcional, atualizado anualmente, que indica as
funcbes que deve desempenhar.

e) O pessoal em fungdes no CRE ¢ avaliado anualmente, de acordo com o sistema de avaliagdo aprovado e em vigor
na Escola.

7. RECURSOS FiSICOS

a) O CRE dispde dos seguintes espagos, equipamentos e materiais, necessarios ao apoio das atividades da sua
responsabilidade:

- Oficina Didatica
i) Computadores portateis e de secretaria
ii) Impressoras e fotocopiadoras
iii) Digitalizadores
iv) Equipamento audiovisual diverso
v) Equipamento de corte e encadernagéo
- Sistemas Informaticos e Redes
vi) Computadores portateis e de secretaria
vii) Equipamentos e instrumentos de manutengéo de hardware
viii) Software diverso

ix) Outro equipamento especifico.

8. AVALIAGAO DO FUNCIONAMENTO

a) A avaliagdo do funcionamento do CRE é efetuada através de um inquérito & Comunidade Educativa, incidindo sobre
0S Servigos que presta e através de relatérios mensais e anual das atividades desenvolvidas.

b) Da avaliagdo pode resultar a apresentagdo de propostas de reformulacdo e de reorganizagdo da estrutura
organizacional e das atividades.

c) A avaliagdo deve refletir os aspetos seguintes:
i) O nivel e a qualidade de cumprimento dos objetivos enunciados;
i) O nivel e a qualidade do cumprimento do plano de atividades;
iif)O nivel de cumprimento do orgamento proposto;

iv) O nivel de aquisicao / desenvolvimento de competéncias das equipas sectoriais;
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v) O nivel de qualidade dos servigos;

vi) O grau de satisfagé&o dos utentes;

vii) O tipo e a qualidade de utilizagdo dos materiais e equipamentos nas diversas atividades;
viii) Os indices de ocupacao dos espacos;

ix) O nivel de participagéo dos docentes e de outros técnicos no acompanhamento das atividades desenvolvidas.

9. REGULAMENTOS DAS AREAS / SETORES CONSTITUINTES DO CRE
9.1. Setor de Produgao Grafica e Multimédia

a) Compete ao Setor de Produgdo Grafica e Multimédia (PGM) da Oficina Didatica do CRE planificar, estudar e
propor, através de suportes graficos e digitais, a utilizagdo da imagem grafica da EPM-CELP.

b) Compete, ainda, a este setor a concecao grafica e paginagéo de todas as publicagbes e do jornal “Patio das
Laranjeiras” assegurando a produgao das mesmas com qualidade grafica.

c) E da responsabilidade da PGM a concegéo de cartazes, a edigéo de videos e a cobertura fotografica dos eventos /
atividades que acontecem na EPM-CELP.

d) A PGM deve ter disponivel, em suporte ético e através das aplicagdes apropriadas, o arquivo dos registos /
produtos efetuados no CRE.

e) A PGM é responsavel pela impressdo de documentos em suportes especiais ou com formatos grandes, pela
digitalizacdo e pelo acabamento de produtos graficos. Estes servicos podem ser requisitados através de impressos
préprios. ou adquiridos mediante pagamento

f) O horario de funcionamento do Setor de Producédo Grafica é Multimédia é o seguinte:
Abertura: 6h30
Encerramento: 17h30

g) Para a solicitagdo de servigos, os utentes devem preencher uma requisicao (folha de obra), assinada pelo seu
solicitante. Da folha de obra constam a designacdo do servigo, os recursos humanos e materiais a utilizar, bem
como todo o processo, que finda com o arquivo digital do produto.

9.2.Reprografia
9.2.1. Funcionamento

a) A reprografia € o servico responsavel pela reprodugdo da documentagdo, em papel ou noutros suportes,
necessaria a EPM-CELP.

b) A Reprografia tem por objetivo prestar apoio aos varios setores da Escola bem como a atividades desenvolvidas no
ambito do apoio a cooperacao, na reproducéo de textos e encadernagao;

¢) Os servigos prestados pela reprografia sdo considerados:

i) Oficiais, quando forem requisitados por professores, fichas de trabalho ou testes de avaliagdo, pelos servigos
administrativos, Centro de Formagao, Dire¢do, ou por outros setores da Escola;

ii) Particulares, quando forem solicitados por elementos da comunidade escolar para uso pessoal.
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c) Os servicos de Reprografia contemplam:
i) Fotocopias a cores e a preto e branco;
ii) impressoes a cores e a preto e branco;
iii) corte ;
iv) encadernagéo;
v)Plastificacdo a quente.
d) Os servigos oficiais s&o requisitados mediante apresentagao de cartdo ou de preenchimento de requisigéo.

e) Os servicos particulares sdo solicitados diretamente ao funcionario do servico ap6és pagamento no servigo de
tesouraria, de acordo com a tabela afixada na reprografia. Quando o valor do trabalho solicitado for inferior a
50,00M2ZN (cinquenta meticais) pode 0 mesmo ser pago na Reprografia, contra a emisséo de um recibo numerado e
carimbado. Excecionalmente, se a Tesouraria se encontrar encerrada, o pagamento poder-se-a efetuar na
Reprografia, com o cumprimento das normas mencionadas nesta alinea.

e) Os trabalhos para fotocopiar devem ser entregues na reprografia, com um prazo de 24 horas.
f)  Os servigos oficiais tém prioridade sobre os restantes.

g) O horario de funcionamento da reprografia deve abranger, sempre que possivel, o horario de funcionamento da
Escola e é afixado em local visivel. No periodo em que ocorrem atividades letivas é das 7:15h as 17:30h.

h) O prego das fotocdpias e restantes servigos sera definido pelo Conselho alargado da Diregéo para os Assuntos
Administrativos e é afixado na Reprografia.

i) Por razbes de racionalidade dos custos e dos recursos humanos afetos ao servigo de reprografia, os utilizadores
devem cumprir as normas seguintes:

i) E estabelecida, pela Direéo, uma quota de fotocpias a cada professor;

i) O professor / funcionario deve utilizar o cartdo eletromagnético sempre que solicite 0 servigo. S6 em casos
excecionais, com autorizagdo do coordenador direto, podera requisitar os servigos através de preenchimento da
requisicao;

ii) Os enunciados dos testes ndo devem incluir espagos para as respostas dos alunos, que devem ser inscritas em
folhas proprias, a venda na papelaria da Escola;

iv) Os originais dos testes devem ser fotocopiados na presenga do professor, ndo estando o servigo sujeito ao
prazo de 24 horas acima mencionado;

v) Nao é permitida a utilizagdo do espago da Reprografia para a execugdo de montagens ou preparacdo de
trabalhos a fotocopiar, evitando eventuais perturbagdes nos servigos;

vi) Os servigos de impressao, corte e encadernagao a cores sdo solicitados ao funcionario da Reprografia, através
do preenchimento de uma requisigao;

vii) Todo o servigo de carater particular € pago.

j) O servico deve ser organizado de modo a assegurar confidencialidade dos materiais que o exijam, ndo sendo
permitida a entrada de alunos e de docentes e demais pessoal estranho a este servigo na sala onde esta instalado
o servigo de fotocdpias.
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9.2.2.Aos funcionarios responsaveis compete:
a) Atender os utilizadores com corregao;

b) Cumprir o sigilo profissional inerente a reprodugdo de material confidencial (testes e documentos de gestéo),
destruindo na presencga dos requisitantes ou retornando aos mesmos todo o material reproduzido que néo venha a
ser utilizado;

c) Dar e receber informagdes sobre a necessidade de produtos e outro material imprescindivel ao funcionamento dos
respetivos servicos;

d) Inventariar e manter atualizado o registo das fotocdpias do servigo, através da produgdo de mapas mensais de
producdo e de gastos de consumiveis, que deveréo ser apresentados ao coordenador do CRE;

e) Produzir mapas diérios de produgéo e venda dos servigos e entrega-los ao Coordenador do CRE, que controla a
producéo / vendas e gastos de consumiveis;

f)  Providenciar a conservagao, através da manutengao preventiva das maquinas, e o pedido de reparagao de avarias,
informando o coordenador do CRE da necessidade de servigos qualificados de manutengao dos equipamentos a
seu cargo.

9.3.Requisicao do Auditorio e de Equipamentos Audiovisuais e Informaticos Méveis

a) O pessoal docente e ndo docente pode solicitar a ocupagdo do Auditério Carlos Paredes e a utilizacdo de
equipamentos audiovisuais e informaticos mdveis através do preenchimento de requisi¢oes para o efeito.

b) As requisicdes sdo preenchidas com o minimo de 24 horas de antecedéncia, junto do funcionario responsavel, na
Oficina Didatica, de acordo com os seguintes procedimentos:

i) O professor preenche a requisicao e entrega-a para verificagdo das agendas;
i) Para o Auditdrio - apds a verificagdo da agenda, o Coordenador do CRE autoriza / ndo autoriza a sua utilizacéo;
ii) O docente confirma junto do funcionario do CRE a requisicdo do equipamento / do Auditorio.

Nota: O docente tem por obrigacdo assinar a requisicdo no espacgo préprio quando procede a entrega do
equipamento. O funcionario tem por obrigagéo assinar a requisicdo no espago proprio, quando procede a recolha do
equipamento.

c) A utilizagao do auditério implica a superviséo / apoio técnico de um funcionario.

9.4.Area de Sistemas Informaticos e Redes (SIR)
9.4.1. Atividades

Ao SIR cabem as atividades de manutengéo, aquisicao, administragéo, desenvolvimento e manutengéo dos sistemas
informaticos e de comunicagdes existentes na EPM-CELP, a par do software e do hardware instalado.

9.4.2. Acesso a Internet

a) Tém acesso, na EPM-CELP, a utilizagdo dos servigos da Internet os alunos e o pessoal dirigente, docente e néo
docente.
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b) A politica de acessos é definida pelo SIR e aprovada pela Diregéo, que 0s gere através de sistemas proprios, 0s
quais configuram, além de outros pressupostos, créditos de utilizacao diéria atribuidos a cada utilizador.

c) O livre acesso a Internet tem como objetivo proporcionar os recursos para transformar a sociedade da
informagado em sociedade do conhecimento, contribuindo, também, desta forma, para a implementagao da
escola virtual.

d) A utilizagao da Internet visa também:
i) Desenvolver projetos de intercdmbio com outras instituicdes educativas;

i) Desenvolver aptidées no ambito da investigacdo e da aplicacdo das tecnologias da informagéo e da
comunicacao a Educacéo..

e) Aos docentes, funcionarios e alunos é Ihes facultado o acesso através da rede de cabos e da rede wireless.

f) Os docentes podem aceder a Internet por cabo nas salas de professores, de aulas, de informatica e de
formacao e através da wireless dentro do campus escolar.

g) O pessoal ndo docente pode aceder a Internet na sala de formagao ou nos seus postos de trabalho, quando tal
esteja previsto.

h) Os alunos podem aceder & Internet por cabo na biblioteca e nas salas de informatica e & wireless dentro do
campus escolar.

i) Os professores que, com os seus alunos, pretendam desenvolver projetos relacionados com as suas disciplinas
tém prioridade de utilizagao, podendo utilizar os espagos referidos.

j) Para aceder a Internet é necessario possuir um nome de utilizador e uma palavra-passe que é estabelecida e
distribuida pelo SIR.

k) O CRE, através da Biblioteca, deve proporcionar os meios e as ferramentas que possibilitem aos alunos o
acesso as fontes de informagéo, nomeadamente, para:

i) Estimular a leitura de jornais, revistas cientificas, livros e manuais, obras de referéncia e enciclopédias;

i) Estimular a aventura da descoberta do conhecimento, através de ligagbes virtuais a museus,
associagdes cientificas e outras entidades de interesse educativo.

) Na Biblioteca, a Internet rege-se por normas de acesso especificas, que implicam o registo dos utilizadores e o
acesso através de vouchers de duragéo limitada.

m) A Internet esta disponivel através dos sitios cujo acesso é permitido, ndo devendo os utilizadores fazerem
uso indevido da mesma.

9.4.3. Pagina da EPM-CELP, Moodle e Blogue

a) A coordenagao da produgéo e da gestdo dos conteudos compete ao Nucleo de Informagao e Comunicagéo.

b) Ao SIR compete:

i) Criar as condigdes de suporte técnico e de manutengdo operativa do sitio da Escola na Internet;

ii) Identificar, em conjunto com o gestor da pagina, os elementos graficos, as fungdes disponiveis e os niveis de
interatividade;

i) Definir o tipo e o volume de informagéo a disponibilizar.
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iv) Na pagina da Internet estdo disponiveis informagdes, nomeadamente, sobre o seguinte:

e Diplomas Legislativos que regulam a EPM-CELP;

e Projeto Educativo;

Plano e Relatorio de Atividades;

Regulamento Interno;

Coordenadores responsaveis pela gestao dos diversos segmentos da EPM-CELP;
Mapa do pessoal;

Balanco Social;

Enderegos da Internet;

Informagdes e noticias relativas a eventos e atividades desenvolvidos na EPM-CELP;
Publicacoes;

Fotografias dos espagos e de eventos;

Informacdes relativas as varias vertentes / setores;

Opinides e sugestdes dos utentes.

c) A EPM-CELP esta igualmente presente no Facebook, com uma ligacdo direta a pagina, para onde sdo exportadas
as principais noticias publicadas. O Facebook permite uma ligacdo interativa e permanente com a comunidade
educativa e com outras comunidades.

d) Ao Moodle e ao Blogue ¢ prestado o apoio técnico ao desenvolvimento das atividades dos gestores.

9.4.5. Correio eletronico

a) O pessoal docente e ndo docente tem direito a um enderego de correio eletronico inserido no dominio
epmcelp.edu.mz.

b) De forma a possibilitar a gestao segura e equilibrada do servico de correio eletronico, a quota normal de utilizagéo
é de 100Mb individuais, ndo sendo possivel enviar e-mails com capacidade superior a 5 Mb.

¢) Ao indicado na alinea anterior, excetuam-se 0s casos previstos na politica de acesso ao correio eletronico.

d) E da responsabilidade do utente de correio eletrénico proceder a limpeza periédica da sua caixa.

e) Caso se verifique falta de limpeza da caixa de correio pelo utente, o SIR reserva-se no direito de o fazer, sempre
que a capacidade da caixa tenha sido ultrapassada. Esta medida visa permitir o bom funcionamento do sistema.

f)  Né&o é permitido o envio de correio eletrénico com conteudo inapropriado / ndo aplicavel ao contexto escolar.

g) A plataforma de correio eletrénico esta configurada para conter uma lista de contactos individuais € em grupo,
atualizada periodicamente, de acordo com a estrutura organizacional da EPM-CELP.
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9.6. Utilizacao de hardware e de software nas salas de aula e nos outros espagos
a) Nas salas de aula e nos gabinetes, sao obriga¢des do professor / técnico:
) Ser o primeiro a entrar na sala de aula / gabinete e ser o Ultimo a sair da mesma;

i) Nao permitir que os alunos troquem nos cabos dos computadores (cabos de: alimentagéo da corrente, rato,
rede e teclado);

i) Caso seja detetada alguma anomalia, deve o professor/ técnico preencher solicitar intervengdo ao SIR. Caso
prefira, poderéa envia-la por correio eletrdnico;

iv) Assegurar que os alunos ocupem, sempre que possivel, as mesmas posigdes na sala de aula;
v)  N&o alterar as configuracdes dos computadores;

vi) Proceder a limpeza das pendrives antes de editar o seu conteudo. Se necessario for, podera solicita-lo ao
pessoal do SIR;

vii) N&o instalar nenhum dispositivo de hardware e néo instalar soffware nos computadores das salas / gabinetes
sem a autorizagéo prévia do SIR-CRE;

viii) A utilizagdo indevida dos equipamentos deve ser comunicada ao Diretor de Instalagdes (salas), /SIR;

ix) Nao manter trabalhos particulares no disco dos computadores pois 0s servicos de manutengdo ndo se
responsabilizam pela perda dos mesmos;

x) Certificar-se que os componentes das maquinas se encontram no devido lugar (ratos, tapetes e teclados), e
nao espalhados pela sala / gabinete;

xi) Ao abandonar a sala/ gabinete, devera:
xii) Certificar-se que todos os computadores tém a sessdo de aluno terminada — sé para as salas de informatica;

xiii) Desligar o projetor e retirar a ficha da tomada, devido as oscilagdes da corrente elétrica — so para as salas de
aula;

xiv) Caso seja a Ultima aula do dia, todos os computadores devem ser encerrados € o aparelho de ar condicionado
deve ser desligado (consultar o horario da sala);

b) Nas salas de aula, séo obriga¢6es do aluno:
i) Né&o realizar trabalhos na maquina do professor;

i) Comunicar ao professor, sempre que houver situagdes anémalas com os computadores e outros
equipamentos;

i) Nao alterar a disposigao dos computadores, mobilidrio e outros periféricos tais como rato, teclado, cabos.
iv) Nao ligar os computadores sem a autorizagao do professor;

v) Manter os trabalhos particulares nos discos amoviveis (pendrives), pois em caso de manutengdo dos
computadores, ha risco de perder todo contetdo do disco;

vi) N&o se servir dos recursos da escola para atividades ilicitas/ilegitimas que de alguma forma possam afetar o
bom nome da escola;

vii) N&o consumir alimentos nas salas;
viii) N&o alterar as configuragbes dos computadores, uma vez que estes s&o de uso coletivo.
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c) Séo obrigagdes do Funcionario, nas salas de aulas:

i) Pela manh@, antes do inicio das aulas:
- Ligar o computador do professor e certificar-se de que o programa de Sumarios esta aberto.
- Certificar-se que todos os cabos estéo ligados;
-Comunicar prontamente ao SIR, sempre que se deparar com alguma situagdo andémala.

i) Apds a ultima aula do dia:
- Desligar o computador do professor, incluindo os dos alunos, caso estejam ligados;

iii) Limpeza dos equipamentos:

- Limpar a superficie do computadores, teclados e mouses com foam cleaner, a ser disponibilizado pelo
Economato e/ou SIR;

- Limpar os ecras dos monitores com liquido préprio (acido do isopropilico), a ser disponibilizado pelo
Economato e/ou SIR-CRE;

- Confirmar a retirada ou colocagéo do equipamento das salas, por parte do pessoal do SIR-CRE, utilizando
a ficha existente para o efeito, devidamente preenchida e assinada;

- Dever-se-a0 manter as portas fechadas, sempre que ndo haja aulas e trancadas a chave apds a ultima
aula.

- As equipas de trabalho contratadas pela escola devem ser acompanhadas por funcionarios da EPM-
CELP, do CRE ou do piso.

9.6. Helpdesk e GIAE Sumarios
9.6.1. Consideragoes gerais:

a) O servico de helpdesk esta disponivel todos os dias entre as 6:30h e as 18:00h, a excecdo dos periodos de
interrupcao letiva / férias, em que o horario sera definido pelo Coordenador do CRE, apds aprovagao da Direcao.

b) O servigo contempla intervengdes de nivel 1, que implicam a manutengéo corretiva do hardware in loco € a solugdo
de problemas de software, que impegam o bom funcionamento dos sistemas.

c) Caso as anomalias se enquadrem em intervencdes de nivel 2, passam a configurar o sistema de manutengéo
corretiva de maior complexidade, que implica a remogao do hardware para correcdo / reparagao.

d) Para ativar o sistema de helpdesk, o funcionario do piso onde se deu a ocorréncia ou o professor / funcionario que
detetou a anomalia deve ligar para a ext. 367 ou enviar um correio electrénico para o SIR.

e) Cabe ao SIR gerir o sistema, alocando os recursos humanos em fungao do tipo de ocorréncia.
f) Cabe igualmente ao SIR definir a prioridade de intervengédo, em fungéo do tipo de anomalia.

g) O programa GIAE (Gestéo Integrada para a Administragéo Escolar), médulo Sumarios, € utilizado para o registo de
sumarios e de faltas dos alunos.
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9.6.2.Deveres e obrigagdes dos docentes:

a) Registar na ficha de ocorréncia do Programa GIAE- Sumérios as anomalias que néo permitiram escrever o sumario
e deposita-la no local adequado. (a ficha s6 tem validade quando devidamente comprovada pelo funcionario do
piso).

Notas:

As caixas destinadas ao depdsito das fichas de ocorréncia do programa GIAE- Suméarios encontram-se localizadas na
Sala dos Professores e na Oficina Didatica do CRE.

O funcionario s6 pode assinar a ficha de ocorréncia do programa GIAE - Sumarios quando as anomalias se
enquadram nos seus deveres e obrigagdes (pontos 1 a 4).

b) Nunca desligar o computador, de modo a garantir o funcionamento do GIAE.
c) Ao utilizar a conta pessoal deve, obrigatoriamente, reiniciar o computador, antes de sair da sala.

d) Quando utilizar o projetor, se desligar o cabo do ecra / computador, devera, obrigatoriamente , voltar a conectar o
cabo no fim da aula;

9.6.3. Deveres e obrigagées dos funcionarios:
a) Diariamente, as 6:30h e as 12:15h deverao:
i) Verificar se a UPS esté ligada;
i) Ligar cabos, se necessario;
i) Verificar se 0 ecrd, o teclado e o rato est@o operacionais;
iv) Ligar o computador e verificar se 0 mesmo esta operacional.

b) Quando os computadores forem ligados (a 12 hora da manhd&), um funcionério liga os computadores e o outro faz a
conferéncia dos mesmos garantindo a sua operacionalidade.

c) Assinar as fichas de ocorréncia do programa GIAE - Sumarios apenas nos seguintes casos:
i) Quando existe uma anomalia técnica comprovada pelo funcionario;
i) Quando existe bloqueio ou falha no programa GIAE — Sumarios;

ii) Quando o professor se esquecer de entrar no programa, desde que tenha entrado na sala dentro da
tolerancia prevista no horario.

d) Comunicar as anomalias técnicas ao SIR/CRE (ext:367 — Fatima Tavares), caso ndo as consiga solucionar depois
de esgotados o0s seguintes procedimentos:

i) Verificar se os cabos estao todos ligados;
i) Ver se a corrente chega ao computador;
iii) Verificar se o teclado, rato e monitor estdo bem conectados;

iv) Reiniciar o computador.

Regulamento Interno Pag.89



9.6.4. Deveres e obrigagoes do SIR/CRE:
a)Responder em tempo as chamadas de helpdesk.
b) Corrigir as anomalias técnicas verificadas.

c¢) Caso ndo seja possivel corrigir as anomalias, devera o funcionario do SIR/CRE, comunica-las por escrito ao
responsavel pelo hardware para serem efetuadas as operagdes de corre¢ao necessarias.

d)Com base nas fichas de ocorréncia do programa GIAE - Sumarios, sdo dadas as autorizagdes para posterior registo
dos sumarios e marcagao de faltas aos alunos pelos docentes (ext.367).
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ANEXO VIl - REGULAMENTO DO CENTRO DE FORMAGAO E DIFUSAO DA LINGUA PORTUGUESA

O presente regimento define os principios que devem ser conhecidos e respeitados por todos os que recorrem aos
servigcos do Centro de Formacao e Difusdo da Lingua Portuguesa (CFDLP) da Escola Portuguesa de Mogambique -
Centro de Ensino e Lingua Portuguesa (EPM-CELP), de acordo com o Regulamento Interno, em vigor.

1. DEFINICAO

O CFDLP da EPM - CELP é a estrutura de apoio a formacgdo de pessoal docente, ndo docente e da comunidade,
enquanto processo de formagdo em servigo e continuo de desenvolvimento profissional, desenvolvendo ainda as
acdes previstas no presente capitulo.

2. OBJETIVOS
Constituem objetivos do CFDLP:

a) Desenvolver, para publicos especificos, modelos metodoldgicos e outros instrumentos de formagéo, tendo em conta
as prioridades superiormente definidas;

b) Qualificar os diversos agentes educativos, visando a inovagao e o progresso continuo do sistema educativo;

c) Promover estudos conducentes ao conhecimento das competéncias e necessidades de formagdo do pessoal
docente e ndo docente da EPM-CELP;

d) Organizar agdes de formacao dos docentes e de outros agentes educativos da EPM-CELP, e de outras institui¢des
enquadradas em protocolos de cooperagao;

e) Desenvolver agdes de formacao de docentes, no dominio das metodologias do ensino da lingua portuguesa, como
lingua segunda;

f) Estabelecer relagbes de intercambio e cooperagdo com organismos mogambicanos e outros ,responsaveis pela
formacao;

g) Promover e divulgar a lingua portuguesa, enquanto lingua oficial, segunda lingua ou estrangeira;
h) Promover agdes que divulguem a cultura portuguesa;

i) Fomentar agdes de animagéo e desenvolvimento cultural da comunidade educativa.

3. ORGAOS E AREAS FUNCIONAIS

3.1. O CFDLP tem um coordenador nomeado anualmente pelo Diretor.
3.2. O CFDLP integra as seguintes areas funcionais:

a) Centro de Formagao

b) Centro de Lingua e Cultura Portuguesa

c) Informagdes e Relagdes de Publicas.
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4. ATRIBUICOES DO COORDENADOR
Séo atribuicdes do Coordenador do CFDLP:
a) Elaborar o respetivo plano anual de atividades e o respetivo relatorio no final de cada ano letivo;

b) Identificar as necessidades de formagao dos docentes e do pessoal ndo Docente da EPM-CELP, em colaboragéo
com o Conselho Pedagdgico, estabelecendo as respetivas prioridades;

c) Promover as agdes de formagdo em servigo e continua que respondam as prioridades definidas;

d) Elaborar planos de formacdo, tendo presente os protocolos de cooperagdo com entidades mogambicanas,
portuguesas e outras;

e) Preparar os protocolos de cooperagdo com as entidades mogambicanas e definir os respetivos enquadramentos e
meios a afetar;

f) Articular os programas de formagao com os problemas reais de ensino aprendizagem, na situa¢do concreta da EPM-
CELP;

g) Definir programas de formagéo dos diversos agentes educativos, com énfases diversas, de acordo com as fases de
formacao inicial, indugao profissional e formagao continua;

h) Apoiar projetos de inovagdo educacional da iniciativa dos profissionais da EPM-CELP;

i) Desenvolver as agdes conducentes a identificacdo de potenciais formadores, com vista a criagdo de uma bolsa de
formadores do CFDLP;

j) Propor superiormente a aquisi¢ao de servigos a formadores externos;

k) Apoiar os professores das escolas de direito privado mogambicano com planos curriculares e programas
portugueses e outro pessoal ligado a area da educacdo, mediante solicitagdo dos respetivos estabelecimentos de
ensino ou entidades do Ministério da Educagao de Mogambique;

) Promover atividades que assegurem a promocao, divulgacao e o ensino da lingua portuguesa;

m) Elaborar propostas com vista a obtengédo de autorizagdo para a aquisi¢do de servigos e materiais necessarios a
concretiza¢do do plano de atividades do CFDLP;

n) Elaborar propostas com vista a obtencdo de autorizagdo para deslocacdo dos seus formadores a outros centros,
estabelecimentos e instituicdes protocoladas, a fim de dinamizar agbes de formacdo no ambito do apoio a
cooperagao na area da educacao;

o) Desenvolver mecanismos de avaliagéo do nivel de proficiéncia dos formandos envolvidos nas diversas acdes de
formacao;

p) Elaborar o relatorio de avaliagdo no final do ano econdmico, indicando o modo como foi desenvolvido o plano de
atividades e os meios financeiros utilizados.

5. APOIO TECNICO DO CFDLP

a) O apoio técnico-pedagdgico ao Coordenador do CFDLP é assegurado por um nucleo de docentes, exercendo essas
fungbes em regime de tempo inteiro ou parcial, de acordo com as agdes previstas e aprovadas no plano de
atividades.

b) O numero efetivo de unidades de recursos humanos para as fungdes previstas no nimero anterior, bem como o
regime de prestagdo de horas de apoio, é fixado pela Dire¢do, tendo em conta as necessidades e a natureza das

atividades de formagao, bem como o orgamento disponivel anual.
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c) Duas Técnicas Superiores afetas ao Centro de Formagéo prestam assessoria na area das Publicagdes, na area da
Formacao/ Cooperacao e na area das Informagoes e Relag6es Publicas.

6. FORMADORES

Os Formadores sdo propostos a Dire¢do, com base no respetivo curriculum vitae, pelo coordenador do CFDLP,
segundo os seguintes critérios:

a) Qualificagdo académica;
b) Qualificacéo profissional;
c) Relevancia dos projetos apresentados ao CFDLP;

d) Experiéncia desenvolvida no dominio da formagéo.

7. PLANO DE FORMAGAO
a) O plano de formag&o contempla obrigatoriamente os seguintes aspetos:

i) Resultados esperados da formacado, tendo presente o perfil final que se deseja obter e os objetivos de
formacao;

i) Atividades pedagdgicas e os meios em fungéo dos condicionalismos e tempo disponivel;

iii) Os instrumentos de avaliagdo, nomeadamente, testes e escala de observagdo, em fungdo dos objetivos
propostos.

b) A formagéo a desenvolver pelo CFDLP da EPM-CELP tem, necessariamente, que considerar as caracteristicas da
populagdo a formar, as condi¢des de admiss@o, os recursos disponiveis em cada ano econdmico e as
caracteristicas dos formadores.

c) A formacgdo dirigida aos recursos humanos da EPM-CELP, deve partir da anélise prévia das necessidades da
instituicdo educativa e do seu papel.

8. AVALIAGAO DAS AGOES DE FORMAGAO

A avaliagdo qualitativa dos formandos é da competéncia do formador, segundo critérios e instrumentos previamente
estabelecidos, e dos quais deve ser dado conhecimento aos formandos.

9. ASSIDUIDADE

a) Os formandos tém, obrigatoriamente, que participar em, pelo menos, 80% da duragéo da agao para que a mesma
seja certificada.

b) As faltas injustificadas ou a desisténcia implicam a impossibilidade de inscrigdo, no mesmo ano letivo, em outras
acoes de formacdo.
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10. CERTIFICAGAO DA FORMAGAO

Seréa passado certificado aos formandos que satisfagam, cumulativamente, as seguintes condigoes:
a) Assiduidade nao inferior a 80% da duracéo da agéo;

b) Agbes com 25 ou mais horas de formacao;

c) Avaliacdo qualitativa de acordo com os critérios e as escalas adotadas, nos casos em que exista avaliagdo
qualitativa.

11. REUNIOES

O Coordenador reunira uma vez por més com a equipa de colaboradores para tratar de assuntos relacionados com o
CFDLP, através de convocatoria via mail, com antecedéncia de 48 horas, das quais se lavrara a respetiva ata, feita em
regime de rotatividade.

12. DISPOSIGOES DIVERSAS

a) O presente regimento entra em vigor apds aprovagao pelo Conselho Pedagdgico, sendo, depois, divulgado a toda a
comunidade escolar.

b) Qualquer situagdo omissa sera resolvida pela Coordenadora do CFDLP e pela Diregédo da EPM-CELP.
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ANEXO VIl - REGULAMENTO DA BIBLIOTECA ESCOLAR JOSE CRAVEIRINHA
E DA SALA DE ESTUDO

1. BIBLIOTECA ESCOLAR

A Biblioteca Escolar José Craveirinha (BEJC), parte integrante do processo educativo e integrada na Rede de
Bibliotecas Escolares de Portugal, funciona de forma auténoma, diretamente ligada a Dire¢do da EPM-CELP.

1.1.0bjetivos:

a) Facilitar o livre acesso ao acervo;

b) Contribuir para o desenvolvimento de competéncias ao nivel das diferentes literacias;
c) Fomentar o gosto pelo livro, pela leitura e pela pesquisa;

d) Apoiar o curriculo;

e) Promover a ocupacao dos tempos livres.

1.2. Servigos disponibilizados:
a) Consulta de documentos em varios suportes em livre acesso;

b) Leitura informal e formal;

c) Requisicdo domiciliaria e para sala de aula;
d) Visionamento de filmes e audi¢do de CDs;
e) Jogos;

f) Consulta de jornais e revistas;

g) Informatica e Internet.

1.3. Organizagao

1.3.1. Zonas Funcionais:

a) Zona de Atendimento/requisigao;

b) Zonas de leitura informal /periddicos e revistas;

¢) Zonas de trabalho individual e em grupo / consulta;
d) Zona TIC;

e) Zona de Visionamento de filmes / Biblioteca Viva;
f) Zona de Arquivo;

g) Gabinete de trabalho para professores.
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1.3.2. Acervo/ fundo documental
a) A documentacao esta organizada tendo em conta o suporte de informacao, sendo 0 acesso a mesma livre.
b) Pode ser requisitado material para as aulas ou para leitura domiciliaria.
¢) O fundo documental encontra-se arrumado por assuntos, segundo a Classificagdo Decimal Universal (CDU):
0 — Generalidades
1 — Filosofia; Psicologia
2 - Religido
3 - Ciéncias Sociais
4 - Livre
5 - Matematica; Ciéncias Naturais
6 — Ciéncias Aplicadas
7 - Arte/Desporto
8 - Linguistica; Literatura

9 - Historia; Geografia

1.3.3. Horario de Funcionamento

7.00h - 18.00h
1.3.4. Regras gerais de utilizacao

O utente deve:
a) Entrar sem sacos e/ou mochilas, podendo ser portador de caderno e estojo;

b) Preencher, na zona de atendimento, o registo de utente e solicitar a senha de acesso a Internet, caso pretenda
realizar pesquisas neste suporte;

¢) Comunicar qualquer anomalia existente ou ocorrida no momento;

d) Manter os espagos limpos, arrumados e em bom estado de conservagéo, nao lhe sendo permitido comer ou beber;

e) Reduzir o uso de telemével ao minimo indispensavel;
f) Substituir qualquer material por si danificado ou perdido;

1.3.5. Normas de funcionamento

a) Os utilizadores tém livre acesso a todo o fundo documental.
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b) A circulacdo no espaco é livre (a excegédo dos alunos do pré-escolar € do primeiro ciclo cuja area de circulagao se
circunscreve, por motivos de seguranga, ao piso 0 ), devendo, no entanto, respeitar os outros utentes.

c) Para proceder a requisi¢do de material e/ou levantamento da senha de acesso a Internet, o utente deve apresentar o
seu cartao de aluno na zona de atendimento.

d) N&o é permitida a requisi¢do pelos utentes de obras de referéncia - dicionarios, enciclopédias, gramaticas, livros
raros ou em mau estado de conservacgao, revistas, dossiers tematicos.

e) Os professores podem requisitar para a sala o material atras referido a excegao daquele que se encontra em mau
estado de conservacao e de livros raros.

f) O material requisitado para a sala de aula deve ser entregue no final da sua utilizagdo devidamente organizado.

g) O prazo de requisicao domiciliaria € de dez dias uteis. Caso este nao seja cumprido, o utente ndo podera fazer nova
requisicao até a regulariza¢éo da situagéo.

h) Antes de utilizar os computadores, os utentes devem proceder ao preenchimento do registo existente na zona de
atendimento e, caso pretenda utilizar a Internet deve solicitar a senha ao funcionario que registara em documento
préprio 0 numero da senha, 0 nome e o numero do cartdo do aluno. Cada senha permite a utilizagdo da Internet
durante 20 minutos. Caso seja necessario podera ser atribuida uma nova de senha.

i) Os computadores ndo podem ser utilizados simultaneamente por mais de dois alunos.

j) Os utentes que pretendam realizar trabalhos, tém automaticamente prioridade sobre os que utilizam os
computadores com fins ludicos.

k) N&o € permitida a instalagdo qualquer programa no disco do computador, bem como alterar os que ja la existem,
devendo solicitar ajuda de um elemento da equipa sempre que se verifique um “bloqueio”.

) Sempre que o utilizador pretenda copiar para a sua pen drive um trabalho que se encontre gravado no computador,
deve dirigir-se a zona de atendimento onde o funcionario procede a gravagao do documento na referida pen.

m) Os computadores s&o ligados e desligados por um dos elementos da equipa da BEJC.

n) O espago da Biblioteca pode ser utilizado por um professor e pela sua turma, devendo, sempre que possivel, avisar
o0 coordenador e/ou o funcionario com 24 horas de antecedéncia.

0) A zona designada de “Biblioteca Viva’ destina-se essencialmente a atividades do pré-escolar e do 1° ciclo,
orientadas pelos professores titulares. Esta pode ser utilizada por outros utentes sempre que esteja disponivel.

p) Além dos elementos da comunidade escolar, podem usufruir dos servigos da BEJC, leitores externos, mediante
requerimento a Direcdo elou ao Coordenador, sendo emitido um cartdo de Leitor Externo na sequéncia do
deferimento do pedido.

1.4. Equipa da Biblioteca José Craveirinha

A equipa é constituida por um coordenador, cinco funcionarios ( 2 dos quais exercendo fungdes na Sala de Estudo),
por um numero de professores colaboradores variavel ( 2 a 4) e uma professora afeta & Rede de Bibliotecas
Escolares cujo trabalho se direciona para as escolas mogambicanas que integram a RBE.

1.4.1. Funcoes dos elementos da equipa
a) Coordenador

i) E designado pela Diregéo da EPM:
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i)  Coordenar a gestdo do espago, dos recursos e do acervo;
i)y Elaborar o Plano Anual de Atividades a integrar no PAA da Escola;
iv) Proceder a avaliagéo das atividades;
v)  Coordenar a equipa, atribuindo fungdes a cada elemento;
vi) Promover atividades de promocao da leitura e da escrita;
vii) Colaborar com os diversos Departamentos Curriculares e demais professores;
viii) Proceder & articulagio com os varios setores da EPM e Areas Curriculares e Ciclos de Ensino;
ix) Coordenar o tratamento e a preservagao do acervo;
X) Proceder a autoavaliagéo da BEJC;
xi) Participar na avaliagdo dos funcionarios.
b) Professores colaboradores
i)  Colaborar com a coordenagao;
i) Orientar os alunos na pesquisa e na consulta de documentos em varios suportes;
ii) Dinamizar atividades no ambito do PAA;
iv) Zelar pela correta utilizagdo do espago e dos recursos ai existentes;
v) Promover a articulagdo com os departamentos curriculares, ciclos de ensino.
¢) Funcionarios
i) Atender de forma respeitosa e eficiente os utentes;
i)  Observar os procedimentos inerentes as requisicdes domiciliarias e para a sala de aula;
ii)  Supervisionar o preenchimento das folhas de registos;
iv) Supervisionar o espaco;
v)  Supervisionar o uso dos diferentes recursos;
vi)  Manter o espago organizado e limpo;
vii) Carimbar, registar, etiquetar e arrumar o fundo documental;
viii) Apoiar os utilizadores na pesquisa de informagdo e documentacgéo;

ix) Reportar ocorréncias ao coordenador.

2. SALA DE ESTUDO

A sala de estudo (SE),da responsabilidade da Biblioteca Escolar, é uma modalidade de apoio e complemento
educativo que a Escola disponibiliza a todos os alunos.

2.1. Objetivos gerais:

a) Prestar apoio na realizagéo de trabalhos escolares;
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b) Proporcionar um espago de estudo;

c) Possibilitar orientacdo e apoio no estudo individual, assim como o apoio especializado para esclarecimento de
duvidas;

2.2. Instalagoes, horario e funcionamento
a) A SE funciona nas salas 53 e 54.
b) O horério coincide com o das atividades letivas;

c) Na entrada encontra-se afixado o horario com a indicagdo da permanéncia dos professores e as respetivas
disciplinas;

d) Na SE encontra-se sempre um funcionario que € responsavel pelo registo dos documentos de gestdo, pela
organizagao dos manuais e restante material, pela manutengéo da sala, assim como pela prestacdo de apoio aos
alunos;

e) Aplicam-se a esta sala as mesmas regras de uma sala de aula;
f) A SE funciona como:
i) um espaco aberto, de acesso livre, individual ou em grupo;

i) um espaco de frequéncia obrigatoria proposta pelo Conselho de Turma no &mbito dos planos de recuperagéo e de
acompanhamento;

ii) um local para encaminhamento de alunos, com uma tarefa definida pelo professor, decorrente da aplicagdo de
medida corretiva de saida da sala de aula, sendo obrigatdrio o seu retorno a sala de aula no final do tempo letivo;

iv) um espaco para a realizagéo de atividades de substituicdo de professores;
g) Caso necessario a sala 52 podera funcionar como sala de aula, de realizagdo de testes, de provas;

h) Os alunos devem ser encaminhados para a Biblioteca sempre que os trabalhos em curso requeiram a consulta de
materiais ndo existentes nesta sala;

i) Os Departamentos Curriculares deverdo facultar/ atualizar materiais didaticos e pedagdgicos.

2.3. Na sala de estudo nao é permitido:
a) Falar alto;

b) Fazer barulho;

)
c) Comer;
d) Entrar e sair continuamente;
)

e) Utilizar o telemovel que deve estar em siléncio ou desligado;
f) Danificar o equipamento, os manuais € demais material.

2.4. As situagdes ndo previstas neste regimento, serdo aplicadas as normas vigentes no Regulamento Interno da EPM-
CELP.
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ANEXO IX - REGIMENTO DO CONSELHO PEDAGOGICO

1. DEFINIGAO

a) O Conselho Pedagdgico € o drgéo consultivo e de participagéo dos representantes das diversas areas da Escola,
nomeadamente nos dominios pedagdgico-didatico, de orientagdo e acompanhamento dos alunos, da produgéo e
gestdo dos recursos educativos e da formagao do pessoal docente e ndo docente afeto a instituicdo educativa.

b) O Conselho Pedagogico é responsavel pela emissdo de sugestdes e recomendagdes relativas a melhoria e a
avaliagao da qualidade da educagao e do ensino.

2. AMBITO DE APLICAGAO

A organica e o funcionamento deste 6rgao constardo neste documento sem prejuizo do disposto no Regulamento
Interno e demais legislacdo aplicavel.

3. COMPOSIGAO

3.1. 0 Conselho Pedagodgico é constituido pelos seguintes elementos:
a) Diretor da EPM - CELP, que o preside;

b) Subdiretores da EPM-CELP;

c) Coordenador do Centro de Formagéo e Difusdo da Lingua Portuguesa;
d) Coordenador do Centro de Recursos Educativos;

e) Coordenadores de departamento (5);

f) Coordenador da educacéo pré-escolar e do 1.° ciclo do ensino basico;

g) Coordenador do 2°ciclo do ensino basico;

h) Coordenador do 3° ciclo do ensino basico;

i) Coordenador do ensino secundario;

j) Responsavel pelo Servigo de Psicologia e Orientagéo;

k) Representante da Associagéo de Pais e Encarregados de Educacao;

) Representante dos alunos - Presidente da Associagdo de Estudantes ou representante dos Delegados de Turma;

m) Coordenador da Biblioteca Escolar José Craveirinha.

3.2. Nas reunides em que sejam tratados assuntos que envolvam a avaliagdo de alunos e professores apenas
participam os membros docentes.

3.3. Nas reunides do Conselho Pedagdgico e a convite do Presidente, podem participar outros elementos, sem direito a
voto, quando tratados assuntos de que sejam especialmente conhecedores ou em que sejam parte interessada.
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4. COMPETENCIAS
Séo competéncias do Conselho Pedagdgico:

a) Fazer propostas e dar pareceres sobre métodos de ensino, orientagdes curriculares e avaliagdo das aprendizagens
dos alunos;

b) Elaborar, aprovar e reformular o seu regimento interno;
c) Apresentar propostas para a elaboragéo do projeto educativo da Escola e acompanhar o seu desenvolvimento;

d) Apresentar propostas para o plano anual de atividades, aprova-lo, proceder ao acompanhamento da sua execugéo,
da avaliacdo e aprovar o respetivo relatério final.

e) Fazer propostas de alteracdo do regulamento interno da Escola, bem como sobre as situagdes ndo contempladas
expressamente na legislagéo aplicavel a EPM — CELP;

f) Pronunciar-se sobre o plano de formagéo e de atualizagdo do pessoal docente e ndo docente da EPM-CELP, em
articulagdo com o Centro de Formagao;

g) Sugerir criagdo de areas curriculares ou disciplinas de contelido regional ou local, bem como as respetivas
estruturas programaticas;

h) Definir principios gerais nos dominios da diversificagdo curricular, dos apoios e complementos educativos e das
modalidades especiais de educagao escolar e acompanhar a implementagéo dos mesmos;

i) Aprovar os manuais escolares a adotar na Escola com base nas propostas apresentadas pelas areas disciplinares;

j) Apresentar, apreciar, aprovar e apoiar o desenvolvimento de experiéncias de inovagao pedagdgica e de formagéo, no
ambito da Escola;

k) Incentivar e apoiar iniciativas de indole formativa e cultural;
) Avaliar os critérios subjacentes ao processo de elaboragao dos horéarios dos docentes;

m) Aprovar os instrumentos de avaliagdo de desempenho dos docentes, ratificando a proposta da Presidente do
Conselho Pedagdgico para a designagdo de um docente, para integrar a comisséo de avaliagdo do desempenho do
pessoal docente;

n) Analisar as propostas de aquisicdo de material didatico, de interesse pedagodgico e definir as respetivas
especificagoes;

0) Aprovar a composigao dos jdris para o servigo de exames e de outras provas de avaliagao global;

p) Aprovar as matrizes das provas, cuja responsabilidade de realizagao pertencga a Escola bem como prazos e datas de
realizacao.

q) Promover reunibes intersectoriais conducentes a uma melhor coordenagdo e harmonizacdo das atividades
pedagégicas.

r) Aprovar os critérios de avaliagdo dos alunos com base nas propostas apresentadas pelos diferentes departamentos
e coordenagao do ensino pré-escolar e do 1.° ciclo.

5. DESIGNAGAO E MANDATO

5.1. Os membros docentes do Conselho Pedagogico sdo designados pelo Diretor, para um mandato de dois anos.
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5.2. O representante dos alunos é o Presidente da Associacdo de Estudantes, eleito pela assembleia de alunos.
Sempre que ndo haja Associagdo de Estudantes, € o delegado de turma, eleito pelos delegados e subdelegados de
turma.

5.3. O representante da Associagdo de Pais e Encarregados de Educacdo é o Presidente da Direcdo ou outro
elemento por ele designado.

5.4. Em caso de renuncia ou impedimento permanente de quaisquer elementos do Conselho Pedagégico serdo
nomeados, pelo Presidente do drgéo que representam, substitutos para o periodo remanescente dos respetivos
mandatos.

6. REGIME DE FUNCIONAMENTO

a) O Conselho Pedagogico reune ordinariamente, em plenario, uma vez por més, em calendario definido no inicio do
ano letivo, e, extraordinariamente, sempre que seja convocado pelo seu presidente ou por requerimento de um
terco dos seus membros em efetividade de fungdes.

b) Nos meses em que se registem interrupgdes letivas podera néo reunir o Conselho Pedagogico.

c) As convocatérias e ordens de trabalho das reunides do Conselho Pedagégico serdo comunicadas via correio
electronico e afixadas em local proprio, com uma antecedéncia minima de quarenta e oito horas.

d) As faltas dadas as reunides do Conselho Pedagogico correspondem a trés tempos letivos de faltas.

e) Podem ser criados grupos de trabalho, de acordo com o que for estabelecido pelo Conselho Pedagdgico,
nomeadamente sobre as seguintes matérias:

i) Avaliagdo do desempenho da instituicdo educativa;

i) Concretizagao e avaliagdo do Projeto Educativo, Plano Anual de Atividades e Projeto Curricular de Escola;
iii) Avaliagdo do desempenho escolar dos alunos;

iv) Avaliagdo do pessoal docente e ndo docente.

f) Podem fazer parte destes grupos de trabalho os elementos pertencentes ao Conselho Pedagégico e outros docentes
em exercicio de fungdes nas diversas areas da EPM-CELP.

g) Cada grupo de trabalho organiza uma pasta de arquivo onde devera estar colocada a legislagdo que regulamenta as
areas de atuagdo do respetivo grupo e documentos comprovativos (atas/ relatérios...) das atividades realizadas.

h) As propostas, para serem aprovadas, necessitam reunir os votos da maioria simples dos membros efetivos. Em caso
de empate o Presidente deve exercer o voto de qualidade.

i) De todas as sessdes sera lavrada ata em livro préprio ou em suporte digital, que se mantém a guarda da Diregéo,
depois de aprovada e assinada pelos membros competentes.

j) As reunides serdo secretariadas por elementos do Conselho Pedagdgico, em regime de rotatividade seguindo a
ordem alfabética.

k) ApoOs as reunides a ata é enviada para o mail de todos os elementos que indicardo as corregdes a fazer, se as
houver.

) Depois da introdugao de todas as alteragbes sugeridas a ata &, na reunido seguinte, submetida a aprovacgao.

m) Cada reunido tera a duragdo méaxima de 3 horas. Excetuam-se aquelas em que o Conselho entenda, devido a
especificidade/complexidade dos assuntos a tratar, devam exceder o tempo previsto.
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n) Perdem o mandato os membros que:
i) Renunciem ao seu cargo em pedido fundamentado;
ii) Estejam impossibilitados permanentemente de exercer as suas fungdes.
iif) Faltem sem justificacéo 3 vezes seguidas ou 5 interpoladas.

0) As vagas abertas pelos motivos enunciados no numero anterior sdo, em regra, preenchidas por elementos do
mesmo departamento ou setor representado.

Nota: Os regimentos dos departamentos curriculares foram definidos nos termos do presente Regulamento Interno
(Capitulo 1), salvaguardando as necessarias especificidades de cada departamento e encontram-se arquivados em
dossié do departamento curricular respetivo.
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ANEXO X - REGIMENTO DO NUCLEO DE EDUCAGAO ESPECIAL

1. INTRODUGAO

A educacéo especial tem por objetivo a inclusdo educativa e social, 0 acesso e 0 sucesso educativo, a autonomia, a
estabilidade emocional, assim como a preparagdo para o prosseguimento de estudos ou para uma adequada
preparagao para a vida profissional da populagdo com necessidades educativas especiais (NEE). Tem também como
propdsito promover a transi¢do da escola para o emprego de criangas e jovens com NEE de carater permanente. Neste
sentido, o Nucleo de Educagéo Especial € uma estrutura de Educagao Especial que colabora com a Dire¢édo de Escola
Portuguesa — Centro de Ensino de Lingua Portuguesa (EPM-CELP) e com o Conselho Pedagdgico enquanto érgéos
responsaveis pela coordenagdo das atividades a desenvolver pelos docentes, no dominio cientifico, pedagégico e
didatico; na criacdo de condi¢Oes para a adequacdo do processo educativo as necessidades educativas especiais dos
alunos com limitagbes significativas, ao nivel da atividade e da participagcdo num ou varios dominios de vida,
decorrentes de alteragdes funcionais e estruturais (congénitas) de carater permanente.

O Departamento de Educacdo Especial tem como grupo-alvo os alunos que manifestam dificuldades continuadas ao
nivel da comunicagdo, da aprendizagem, da mobilidade, da autonomia, do relacionamento interpessoal e da
participacéo social. Sdo do ambito da sua intervencédo todos os casos relacionados com as alteragdes sensoriais, tais
como a surdez e a cegueira e, ainda, outros que se enquadram no quadro clinico das dificuldades intelectuais, tais
como, o autismo, a paralisia cerebral, o sindrome de Down, entre outras. Mas, também, os relacionados com
problemas motores, que sdo decorrentes da perda ou anomalia, congénita ou adquirida, ao nivel das fungdes do corpo
e/ ou ao nivel das fungdes mentais. Estes casos necessitam, efetivamente, da intervengédo socio-educativa do
Departamento de Educagéo Especial, que em estreita colaboragdo com a comunidade educativa (familia, professores,
servigos sociais e de saude, entre outros) deverdo constituir-se como fatores ambientais facilitadores, organizando o
seu percurso educativo de acordo com a legislagao em vigor (Decreto-Lei 3/2008), em prol da qualidade de vida destes
alunos.

2. COMPETENCIAS

Sem prejuizo de outras competéncias fixadas no Regulamento Interno, cabe, em geral, ao Nucleo de Educagéo
Especial:

a) Contribuir para a implementacdo do modelo social e ecolégico de educagéo inclusiva que preconiza a ideia de que 0
aluno € visto como um ser total que é, e como parte integrante do seu meio, participando e nele atuando,
mobilizando, implicando e responsabilizando também a familia, a escola e comunidade;

b) ldentificar conjuntamente com os restantes 6rgaos de gestdo pedagdgica, as solugdes e 0s recursos humanos e
técnicos adequados aos alunos com NEE, dando lugar & mobilizagdo de servigos especializados para promover o
seu potencial de funcionamento biopsicossocial;

c) Articular a sua agdo com 06rgéos, estruturas e servicos da Escola, e outros, de modo a responder as necessidades
educativas especiais dos alunos com limitagdes significativas ao nivel da atividade e da participagdo, decorrentes
de alteragdes funcionais de carater permanente;

d) Cooperar com os docentes titulares de turma/disciplina na diversificagéo e no desenvolvimento de metodologias e
estratégias e didaticas que facultem o desenvolvimento de respostas sdcio-educativas diferenciadas, orientadas
para a especificidade das criangas e jovens com necessidades educativas especiais de carater permanente (NEE);

e) Promover o envolvimento dos pais/encarregados de educagdo dos alunos com NEE no seu percurso educativo,
possibilitando, desta forma, a sua implicagdo no acesso a uma resposta educativa mais adequada;

f) Identificar necessidades de formagdo na comunidade escolar e promover respostas reveladoras de boas praticas,
visando a melhoria da educagéo prestada;
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g) Analisar e refletir, sempre que possivel, sobre as préaticas educativas de carater organizativo e de funcionamento,

numa perspetiva educativa, aos alunos que se enquadram na educacao especial e em articulagédo com o Projeto
Educativo e respetivos Projetos Curriculares de Turma. Por conseguinte, a autoformagdo em contexto devera visar,
essencialmente, a adequagéo do processo ensino-aprendizagem a estes alunos.

3. DINAMIZAGAO DO NUCLEO

a) A Coordenagao e dinamizagdo do Departamento de Educacdo Especial compete ao docente Especializado com

maior qualificagao e tempo de servigo na area das Necessidades Educativas Especiais.

b) Sem prejuizo de outras competéncias a fixar no Regulamento Interno, cabe ao Coordenador do Departamento de

Educacao Especial:

i) Promover a existéncia de condigbes educativas assente no trabalho colaborativo entre o Departamento de
Educacao Especial e os Servigos Especializados do SPO;

i) Fomentar a participagdo do Departamento de Educagdo Especial na apresentacdo, discusséo e
implementacdo de propostas relacionadas com o Regulamento Interno, Projeto Educativo e/ Projeto
Curricular de Escola;

i) Garantir a sua participacdo no Conselho Pedagdgico de forma a serem apresentadas todas as questdes
relacionadas com os alunos com necessidades educativas especiais;

iv) Apresentar propostas a incluir no Plano Anual de Atividades, garantindo a participagdo dos professores,
familia e outras instituigdes da comunidade educativa;

v)  Organizar um dossier onde constem informagdes relevantes as varias problematicas detetadas nos alunos,
recursos pedagdgicos, legislagao e outra documentagéo relativa as atividades das estruturas de orientagao e
apoio educativo;

vi) Promover a troca de experiéncias e a cooperagao entre todos os elementos que integram o Departamento,
assim como estabelecer parcerias com outras instituigdes;

vii) Integrar, sempre que possivel, uma equipa multidisciplinar para a avaliagdo dos casos sinalizados, de acordo
com o Decreto-Lei 3/ 2008;

viii) Propor e planificar formas de atuac&o, visando a articulagdo e a uniformidade de critérios pedagogicos e
didaticos, tendo em vista, a continuidade das aprendizagens dos alunos NEE;

ix) Propor a Dire¢cdo da Escola, cumprindo as normas fixadas para o efeito, a aquisicdo de materiais e
equipamentos para apoiar os alunos NEE;

X) Garantir a elaboragéo e a aprovagao do regimento do Departamento de Educagdo Especial nos termos do
presente Regulamento Interno;

xi) Promover, no final de cada periodo, uma reflexdo do trabalho desenvolvido e no final do ano uma reflexéo
baseada na investigagao-acao que o Departamento estiver a desenvolver;

xii) Promover, no final do ano letivo, uma reflexao critica do trabalho desenvolvido ao longo do ano.

xii) Dinamizag&o do Projeto: “Sala de Ensino Estruturado”.
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4. CONSTITUIGAO

O Nucleo de Educacéo Especial é constituido por uma professora de Educagdo Especial, do grupo novecentos e dez, a
exercer fungdes de docente de Educacédo Especial na EPM-CELP.

5. NORMAS DE FUNCIONAMENTO

a) O Nucleo de Educacao Especial reunira todas as quartas-feiras de cada més com as técnicas do SPO, de acordo
com o calendario escolar.

b) As reunibes ordinarias serdo convocadas e presididas quer pelas técnicas do SPO quer pela, professora de
Educacao Especial.

c) As reunibes extraordinarias podem ser convocadas pelos Coordenadores de Ciclo ou pelo Orgdo de Gestdo da
Escola.

d) Na auséncia da Coordenadora do Nucleo de Educagao Especial, a reunido seré presidida por uma das técnicas do
SPO.

e) Se existirem técnicos que estéo ligados a educagao bilingue dos alunos surdos, terapeutas da fala ou terapeutas
ocupacionais, estes devem estar presentes nas reunides de Departamento.

f) O Apoio Educativo dos alunos NEE é dado preferencialmente fora do contexto de sala de aula, nomeadamente na
sala de ensino estruturado.

g) O apoio educativo no ambito da Educagao Especial devera complementar as areas/dominios a desenvolver com os
alunos com NEE devidamente contempladas no PEI do aluno.

h) As TE-S (tempo de Estabelecimento) e TS - (Tempo superveniente) serdo para avaliagdo dos alunos NEE,
realizacdo de contactos com os servigos de saude/seguranca social e, ainda, para a dinamizagao e de planos
Individuais de transi¢éo: “Acompanhamento e transigao para a vida ativa”.

i) As horas da componente n&o letiva da professora do Departamento de Educagao Especial devem ser ocupadas em:
i)  Prestar apoio no &mbito da Educagéo Especial aos alunos com NEE;
i) Coordenagéo da sala de Ensino Estruturado;
iii) Planificar atividades educativas com outros professores ou técnicos;
iv) Participar com os docentes titulares de turma/disciplina na co-produgao de materiais;
v) Colaborar na concegédo. Desenvolvimento e avaliagéo de Projetos;
vi) Coordenar e dinamizar o Projeto: “Sala de Ensino Estruturado”.
j) Na auséncia de alunos NEE, o Professor de Educagao Especial Educativo podera:
i) Desenvolver trabalho relacionado com outros alunos;

i) Organizar os processos dos seus alunos.

6. AVALIAGAO

O Nucleo de Educagéo Especial tem, ainda, no que concerne a avaliagdo de desempenho, como principal objetivo, a
implementacao e desenvolvimento de um dispositivo de avaliagdo, que se inscreve numa praxis e de forma coerente,
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com o Projeto Educativo, o Plano de Atividades da Escola, os Projetos Curriculares de Turma e os Projetos
extracurriculares. Neste sentido, o Departamento considera imprescindivel que o desenvolvimento profissional dos
docentes esteja em articulagdo com a melhoria dos estilos de aprendizagem dos alunos numa logica de projeto. Desta
forma a sua avaliagao assenta nos seguintes indicadores/estratégias:

a) Organizagao do processo de avaliagao centrado no portefolio individual enquanto instrumento de avaliagdo que visa
a mobilizacdo de conhecimentos e do saber-fazer (competéncias pedagdgicas e didaticas) dos profissionais de
Educacéo Especial;

b) Observagao da sua pratica nas NEE, transformando-as num processo continuo de autoformagéo em contexto numa
dindmica pedagodgica e social;

c) Dinamizacao e/participagdo em Projetos existentes na Escola;

d) Realizag&o de Cursos de Formagédo Continua (Coléquios, Jornadas, Seminarios, A¢des de Formagao, Congressos).
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