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NOTA INTRODUTORIA

Perante a situacao atual de pandemia pela Covid 19, sublinha-se que o presente
Regulamento se encontra subordinado ao Plano de Contingéncia implementado
na EPM-CELP.
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APRESENTACAO DA ESCOLA

A Escola Portuguesa de Mocambique — Centro de Ensino e Lingua Portuguesa (EPM-
CELP) teve a sua génese no Acordo Bilateral de Cooperacgao, 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 funcdes a 4 de outubro de 1999, tendo sido inaugurada
em 24 de novembro de 2001, data em que se comemora 0 seu aniversario. Rege-se
pelo referido Decreto-Lei n° 241/99, de 25 de junho, republicado pelo Decreto-Lei n°
47/2009 e atualizado pelo Decreto-Lei n°211/2015 de 29 de setembro que o republica.

A Escola Portuguesa de Mocambique — Centro de Ensino e Lingua Portuguesa €
uma escola integrada e inclusiva, da titularidade do Estado Portugués, integrada no
sistema de ensino de Portugal, com ensino do Pré-escolar ao 12° Ano.

Integram esta instituicdo educativa um Centro de Formacao e de Difusao da Lingua
Portuguesa e um Centro de Recursos Educativos vocacionados para o apoio a Escola
e a cooperacao no ambito da educacao e da difusao da lingua portuguesa.

Na EPM-CELP a educacao e o ensino sao norteados pelo lema “cooperacao,
empenho e inovagao”. Fomenta-se também a pratica 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 contexto inclusivo de aprendizagens, a Escola
assume-se como um espacgo de crescimento pessoal, social e cultural enriquecido
pela multiplicidade de culturas que nele se cruzam.

A Escola Portuguesa de Mocambique — Centro de Ensino e Lingua Portuguesa €
uma escola integrada, da titularidade do Estado Portugués, que ministra ensino de
curriculo portugués.

Escola Integrada

Na Escola Portuguesa de Mocambique - CELP sao ministrados os seguintes niveis
de ensino:

i. Pré-Escolar, que se destina a criancas com idades entre os 3 anos e a entrada
no 1° Ciclo do ensino basico;

ii. Ensino basico, que compreende trés Ciclos sequenciais, sendo o primeiro de
4 anos, o segundo de 2 anos e o terceiro de 3 anos;

iii. Ensino secundario, com a duracao de 3 anos, que contempla 4 cursos
cientifico-humanisticos vocacionados para o prosseguimento de estudos e um
curso profissional.

Paraalémdavertentecurricular,aescola oferece variasatividadesde enriquecimento

m APRESENTAGAO DA ESCOLA, OFERTA FORMATIVA E REGRAS GERAIS Regulamento Interno
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curricular bem como a possibilidade de frequéncia de um conjunto de atividades
de complemento curricular, extracurriculares e de desporto escolar, de acordo com

0 quadro da pagina seguinte.

Oferta Formativa

Pré-escolar
Lingua Lingua
Portuguesa Portuguesa
Area de Formagdo Pessoal e Social Meter_natlca M_aAter'natlca
< " . = Ciéncias Ciéncias
Area de Expressdo e Comunicagao: ; .
P oS A Naturais Naturais
- Dominio da Educacéo Fisica; Portugués s P A
P = o Historia e Historia Portugués
- Dominio da Educagao Matematica N . -
DA . Geografia de Geografia Inglés
Artistica: Estudo do Meio by . .
. - Portugal Inglés Filosofia
Subdominio das Artes Inglés ~ N s
. . - Inglés Francés Educacgdo Fisica +
, Visuais; Expressoes: ~ P
AREAS Subd L. Plastica Educacgao Espanhol Disciplinas
CURRICULARES DISCLINARES ubdominio A Visual Ed especificas de
do Jogo Dramatico/Teatro -Psicomotora ~ . -
. PN N Educacgao Tecnolégica/Ed. acordo com os
Subdominio da Musica; -Musical A .
P ) . N Tecnoldgica Musical/Teatro cursos
Subdominio da Danga; Cidadania e = = - .
P ] . Educacgao Educacgao Cidadania e
- Dominio da Linguagem Oral e] Desenvolvimen N . A
N L Musical Visual Desenvolvimento
Abordagem a Escrita; to (transversal) e N
P ST Educacao Fisica Introducéo as
- Dominio da Matematica;
Area do Conhecimento do Mundo Tic e
Cidadania e Educacéo Fisica
Desenvolvimento Cidadania e
DACS Desenvolvimento
Educacao para
a Cidadania
AREAS Orientacéo Orientacdo (12° Ano)
CURRICULARES DISCLINARES escolar escolar
Orientagao
Escolar
Educagio Fisica Inglés Educacéo para
Danca . = a Cidadania
ATIVIDADES EM Filosofia para 'I?:arl(r;g O'e'iz;?;rao (12° Ano)
COADJIUVANCIA em horario criancas Orientacéio
letivo Escolar
TIC
Linguas e
Humanidades
Ciéncias e
Te logi
CURSOS NO Ciomaae”
ENSINO Econémico-
" Sociais
SECUNDARIO Artes Visuais
Curso
Profissional
de Turismo
Desporto Escolar
Futebol
. Complemento Basquetebol
AREAS DE Atividades de Curricular Voleibol
Danca Natagao
COMPLEMENTO . - Jogos Pré-
Animacao e de . ;
CURRICULAR RN o Expressao desportivos ori N
- e Apoio a Familia Dramatica Badminton rientacao
Ginastica escolar
ESCOLAR Danca Violino Judo
Viola de Arco
Judo Little Singers Nota: Nem todas as
Teatro atividades estao
disponiveis para
todos os Ciclos.
Desporto Escolar
Piano Futebol
L Basquetebol
Atividades de Violino Voleibol
Animagéo e de Viola D'Arco Natacédo
AREAS Apoio a Familia Guitarra elétrica Jogos Pré-
desportivos
EXTRACURRICULARES Guitarra Classica Badminton
Inglés Guitarra Baixo Ginastica
Bateria Judo
- Nota: Nem todas as
Natagao Saxofone atividades estdo
Acordedo disponiveis para

todos os Ciclos.
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Cidadania e Desenvolvimento

Nos termos do Decreto-Lei n° 55/2018, de 6 de julho, a Estratégia de Educacao para
a Cidadania deve respeitar o sistema de ensino, a autonomia das escolas e o modelo
geral de aprendizagem em que assenta a escola publica portuguesa.
No desiderato de contribuir para uma plena formacao humanistica dos alunos,
na Cidadania e Desenvolvimento, os professores tém como missao preparar os
alunos para serem cidadaos democraticos, participativos e humanistas numa
época de crescente diversidade social e cultural, promovendo a tolerancia e a nao
discriminacao, bem como a supressao de todos os radicalismos violentos.
A Cidadania e Desenvolvimento insere-se,enquanto area transversal e de articulacao
disciplinar, no ambito da Estratégia Nacional da Educacao para a Cidadania.
Cabe a EPM-CELP aprovar a sua Estratégia de Educacao para a Cidadania, definindo,
para isso, o seguinte:
e Os dominios, os temas e as aprendizagens a desenvolver em cada ciclo
e ano de escolaridade;
e O modo de organizacao de trabalho a seguir;
e Osprojetosadesenvolver pelosalunos que concretizam na comunidade;
e As parcerias a estabelecer com a comunidade (perspetivando um
trabalho em rede e a concretizacao dos projetos);
e A avaliacdao das aprendizagens e a sua implicacao na progressao dos
alunos;
* A avaliacdo/monitorizacdo da Estratégia de Atuacdo para a Cidadania
na EPM-CELP.

Esta componente do curriculo mobiliza contributos de diferentes areas disciplinares
com vista ao cruzamento de dominios/aprendizagens essenciais com os temas da
Estratégia para a Cidadania de Escola.

A avaliacao interna das aprendizagens compreende, de acordo com a finalidade
que preside a recolha de informacao, as seguintes modalidades: avaliacao formativa
e avaliagao sumativa.

A avaliacaoformativaestaaoservicodamelhoriadasaprendizagens,temum caracter
continuo e sistematico e utiliza diversos procedimentos, técnicas e instrumentos
adequados aos diferentes tipos de aprendizagens, destinatarios e contextos, para
recolha de informacao.

APRESENTAGAO DA ESCOLA, OFERTA FORMATIVA E REGRAS GERAIS Regulamento Interno
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A avaliacao sumativa traduz-se apenas na formulacao de um juizo global sobre as
aprendizagens realizadas pelos alunos, nos momentos designados para tal, tendo
como objetivos a classificacao e certificacao.

Na Cidadania e Desenvolvimento, de acordo com a legislacao em vigor, a informacao
resultante da avaliacao sumativa materializa-se:

a) no 1° ciclo do ensino basico, na atribuicdo de uma mencao qualitativa
acompanhada de uma apreciacao descritiva de cada componente do curriculo;
b) nos 2.° e 3.° ciclos, a avaliacao atribuida resulta da traducao da mencao qualitativa
num nivel quantitativo correspondente, de acordo com os seguintes critérios e conta
para a progressao ou retencdo do aluno.

Critérios de Avaliagcdo para Cidadania e Desenvolvimento

PERFIL DE APRENDIZAGEM / DESCRITORES / NiVEIS DE DESEMPENHO
1. AQUISICAD
Demonstra facilidade na aquisicio de conhecimentos sobre os temas trabalhados B
Demonstra alguma facilidade na aquisicdo de conhecimentos sobre os temas trabalhados 5
Demonstra dificuldades na aquisico de conhecimentos sobre os temas trabalhados !
2. COMPREENSAO
Revela facilidade na compreensio de conhecimentos sobre os temas trabalhados. B
Revela alguma facilidade na compreensdo de conhecimentos sobre os temas trabalhados. S
Revela dificuldades na compreens&o de conhecimentos sobre os temas trabalhados. |
3. APLICACAO
Revela facilidade na aplicacdo de conhecimentos sobre os temas trabalhados. B
Revela alguma facilidade na aplicagdo de conhecimentos sobre os temas trabalhados. 5
Revela dificuldades na aplicac@o de conhecimentos sobre os temas trabalhados. !
4. EXPRESSAO (em diferentes linguagens/cédigos)
Expressa-se de forma correta. B
Expressa-se frequentemente de forma correta. s
Raramente se expressa de forma correta. I
5. PARTICIPACAD
Intervém ativamente nas atividades. B
Intervém pouco ativamente nas atividades. 5

Regulamento Interno APRESENTAGAO DA ESCOLA, OFERTA FORMATIVA E REGRAS GERAIS
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Raramente intervém nas atividades. I

6. COOPERACAO / RELACAO COM OS OUTROS

Coopera com os outros respeitando as suas opinides e sentimentos. B

Coopera com os outros respeitando frequentemente as suas opinides e sentimentos. S

Revela dificuldades na cooperagdo com os outros, raramente respeitando as suas opinides e I
sentimentos

7. AUTONOMIA
Realiza as atividades de forma autdnoma B

Realiza frequentemente as atividades de forma auténoma S

Raramente realiza as atividades de forma autdnoma |

8. ESPIRITO CRITICO

Demonstra espirito critico, fundamentando as suas intervengdes. B

Demonstra frequentemente espirito critico, fundamentando algumas das suas intervengdes. 5

Raramente demonstra espirito critico ou fundamenta as suas intervengdes. '
9. ORGANIZACAO

Organiza com facilidade o seu trabalho B

Organiza com alguma facilidade o seu trabalho S

Revela dificuldades na organizacdo do seu trabalho '
10. RESPEITO PELAS REGRAS

Respeita as regras. B

Respeita frequentemente as regras. 5

Raramente respeita as regras. |

Observacao:
e no descritor correspondente ao Insuficiente (l), para os varios itens, o
professor podera atribuir a mencao de Muito Insuficiente (Ml) quando o
aluno revele qualidades abaixo das esperadas.
e no descritor correspondente ao Bom (B), para os varios itens, o professor
podera atribuir a mencao de Muito Bom (MB) quando o aluno revele
qualidades excelentes que merecam essa distingcao.

C) no ensino secundario, esta componente nao é objeto de avaliacao sumativa,
sendo a participacao dos alunos nos projetos desenvolvidos refletida nas diferentes
disciplinas e objeto de registo anual no certificado do aluno.
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Centro de Recursos Educativos

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

O CRE € responsavel pelo suporte logistico das atividades desenvolvidas na
Instituicdo e pela gestdo dos seus recursos fisicos. E constituido por:

i. Oficina didatica formada pelos setores de producdo grafica e multimédia,
equipamentos audiovisuais e informaticos moéveis e Auditério Carlos Paredes;
ii. Area de sistemas informaticos e redes:

iii. Reprografia

iv. NUcleo de Informacédo e Comunicacdo

Outros Servicos

Apoiam o funcionamento da Instituicao um conjunto de Servicos, a saber: Servicos
de Administracao Escolar, Biblioteca Escolar José Craveirinha, Gabinete de Saude,
Servico de Psicologia e Orientacao, Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao
Inclusiva, Unidade Sala de Ensino Estruturado, Terapia da Fala, Escola Segura,
Refeitdrio e Papelaria.

Objeto do Regulamento

O presente regulamento estabelece:
a) O modo de organizacao e de funcionamento da escola;

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

c) As normas de utilizagao e conservacao das instalagdes e do equipamento
escolar.

Ambito de Aplicacdo
O presente regulamento aplica-se:

a) A todos os que nesta Escola trabalham, nela desenvolvam qualquer tipo de
atividade ou a ela estejam ligados: Alunos, professores, demais funcionarios nao
docentes e encarregados de educagao. O seu desconhecimento nao 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, os acessos, 0s campos de jogos, 0s espacos de logradouro e quaisquer
outras instalagcdes situadas dentro ou fora do seu perimetro em que decorram
atividades letivas, de enriqguecimento curricular, de complemento curricular,
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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 a
ocorréncias que decorram destas.

d) As disposicdes previstas neste regulamento obrigam nao sé quem utiliza as
instalacdes como local de trabalho, mas também todos os que a ela recorram a
qualquer titulo, implicando o seu incumprimento:

i. Responsabilidade disciplinar para quem a ele esteja sujeito;
ii. Proibicdo de utilizacdo das instalacdes ou Servicos, nos restantes casos.

Regras Gerais de Funcionamento
Horario de Funcionamento

a) A EPM-CELP funciona de segunda a sexta-feira entre as 06:00h e as 19:30h,
sem prejuizo de ao sabado decorrerem pontualmente atividades de natureza
cultural, desportiva, de formacao e reunides de trabalho, de acordo com o
Plano Anual de Atividades. A entrada nas instalacdes 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 Direcao.

b) Sempre que razdes ponderosas o aconselhem, devido a realizacao de reunides
do Conselho Pedagdgico, Conselhos de Turma, de Departamento, de Area

Disciplinar ou acdes de formacao, a Escola permanecera aberta até mais tarde
e podera funcionar ao sabado.
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c) Horario de funcionamento dos Servicos

Servicos da Escola Horario de funcionamento

Rececdo/PBX 6:30 - 19:30h
2%, 4% e 6° feira, das 07:30 as 12:00h e das 13:30 as
Secretaria (abertura ao publico) 15:30h

3% e 52 feira, das 7:30 as 15:30h

Reprografia

7:30 as 17:10h

Refeitério 6:30 as 17:00h
Papelaria 8:00 as 16:00h
Fardamento 8:00 as 12:00h

Gabinete de Saude

Enfermagem: 4° feira, das 7:30 as 13:30h
Restantes dias, das 7:30 as 16:00h
Médico: Todos os dias da semana, das 15:30 as 17:30h

Servico de Psicologia e Orientacao

7:00 as 17:10h

Biblioteca Escolar

7:00h as 17:10h

SIR
Oficina Didatica

6:45 3s18:00h
6:30 as 18:00h

d) O horario de funcionamento das atividades letivas é das 07:00 as 17:10h, com
intervalo de 20 minutos entre os dois turnos, sendo elaborados de acordo com
as regras emanadas pelo Ministério da Educacao e publicados no inicio de cada
ano letivo.

e) Ha uma tolerancia de 5 minutos, com carater de excec¢ao, para professores e
Alunos, no inicio do 1° tempo da manha (07:00h), e no inicio do 1° tempo da
tarde (12:15h).

f) Nas aulas de Educacao Fisica, os ultimos dez minutos sao destinados a higiene
individual dos Alunos, devendo estes abandonar os balnearios no término do
tempo letivo.

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

h) Apos a formacao de turmas pelos professores titulares e diretores de turma, nao
€ permitida, ao aluno, a mudanca de turma;

i) O controlo dos sumarios das diversas disciplinas, bem como da assiduidade, &
feita através de sistemas eletréonicos;
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j) Nao é permitida a entrega de lanches, agua ou material escolar, aos alunos,
durante o periodo das aulas.

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 Educacao de
Portugal, sofrendo as necessarias adaptacdes em funcao da localizacao da
Escola no hemisfério Sul e dos feriados de Maputo e de Mocambique, podendo
alargar a interrupcédo letiva de dezembro/janeiro correspondente a estacao
quente e humida e ao tradicional periodo de férias dos encarregados de
educacao, encurtando outras interrupcoes, respeitando o calendario das provas
finais de Ciclo e exames nacionais.

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

c) O calendario escolar, aprovado em Conselho Pedagdgico, € divulgado no ato
de matricula.

Convocatorias

Asconvocatoériasparaasreunidesdetrabalhosdofeitascom48horasdeantecedéncia
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 informacao sobre as
mesmas seja dada pessoal ou telefonicamente.

Propinas
Disposicoes Gerais

a) O aluno é obrigado ao pagamento de uma taxa de inscricdo e/ou de matricula,
bem como de propinas de frequéncia e de exame, cujo regime é divulgado em
cada ano letivo e fixado em Euros.

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

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

i. Arealizacdo de todos os processos de avaliacdo e de exames finais;

ii. A emissdo de certificado de aproveitamento escolar;

iii. A emissao de todos os documentos relativos a situacao educativa de aluno;
iv. A renovacdo da matricula.
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d) O pagamento integral das propinas € devido, em todos 0s casos, mesmo que o
aluno cesse definitivamente a frequéncia da instituicao educativa ou que falte
durante um periodo prolongado de tempo, ainda que as faltas correspondam
a punicao escolar, nao sendo passivel a devolucao dos valores pagos.

e) Os Alunos que requererem apoio socioecondémico e nao |lhes for concedido,
ficam sujeitos as multas caso nao efetuem o pagamento das propinas no prazo
gue a Escola lhes fixar.

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

g) A EPM-CELP nao restitui qualquer taxa, entretanto cobrada, designadamente
pela inscricdao, matricula ou renovacao de matricula, propina de frequéncia ou
das atividades extracurriculares, no caso de transferéncia ou desisténcia do
aluno conforme estipulado no Acordo de Adesao.

Modalidades e Formas de Pagamento das Propinas

a) Ao longo do ano letivo, as propinas da EPM-CELP sao liquidadas em regra com
pagamentos mensais sem penalizacdao do dia 01 a 10 de cada més, cumprindo
OS prazos para pagamento e entrega de comprovativos estabelecidos no inicio
de cada ano letivo.

b) Opagamentodepropinaspodeserefetuadoatravésdedepodsitooutransferéncia
bancaria,devendo ser mencionado no taldo,o nome e on®de processo do aluno,
ou através de Entidade Referéncia Valor (ERV), sendo enviadas mensalmente,
por email aos Encarregados de Educacao as credenciais de pagamento.

c) Efetuado o pagamento, apods a verificagdo do mesmo ou validacao interna do
ERV pelos Servicos, € emitido o respetivo recibo.

d) Todos os encargos associados a transferéncias e/ou cheques devolvidos sédo da
responsabilidade do encarregado de educacao.

e) O valor das propinas é fixado em euros, podendo ser convertido em dodlares
americanos ou meticais, com o valor de referéncia cambio de venda de notas
e moedas do dia praticado pelo BCI (fixado no antepenultimo dia util do més
anterior), valido para o més seguinte.

Taxas e Sancoes

a) As taxas ou emolumentos relativas a emissao de diplomas, certiddes e demais
declara¢des validas para o ano letivo em curso sao aprovadas por deliberagcao
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da Direcao e submetidas ao parecer do Conselho de Patronos.
b) Os montantes cobrados relativos as taxas constituem receitas da EPM-CELP.
C) Sao sujeitos a cobranca de taxas os seguintes documentos e atos:

i. Inscricdes, matriculas e transferéncias;

ii. Certiddes e diplomas;

iii. Declaracdes para fins de residéncia, militares, profissionais e de IRS;
iv. Seguro escolar;

v. Multas;

vi. Pedido de Equivaléncias.

d) A multa por atraso no pagamento ou apresentacao do comprovativo nos
periodos estabelecidos para pagamento das propinas corresponde a:

i. 5% nos primeiros 30 dias;
iil. 7% de 31a 60 dias;

iii. 9% de 61 a 90 dias;

iv. 0%, superior a 90 dias.

e) A nao regularizagao do pagamento do valor em divida e a nao apresentacao do
comprovativo, podem ser fatores de exclusao da frequéncia escolar por parte do
aluno, enquanto a situacao nao for regularizada, de acordo com o Regulamento
Interno aprovado.

f) No caso de o Encarregado de Educacao solicitar a anulagao de matricula ou
a transferéncia do seu educando para outro estabelecimento de ensino, nao
havera lugar a nenhuma restituicao monetaria.

g) E ainda sujeito ao pagamento de taxas o atraso diario na recolha dos Alunos
do Pré-escolar, depois das 16:30 horas. A permanéncia das crian¢as para além
do horario normal de funcionamento, implica o pagamento das seguintes
guantias:

i. A primeira hora de atraso, isto é, das 16:30 as 17:30 horas, implica um
pagamento adicional de 500,00 meticais;
ii. A segunda hora de atraso, isto é, das 17:30 as 18:30 horas, implica um
pagamento adicional de 750,00 meticais.

Obrigatoriedade do Uso de Fardamento

E obrigatério o uso de uniforme escolar por todos os Alunos para poderem frequentar
a Escola.

a) Ouniforme podesercompradonosServigcosda lnstituicao,em estabelecimentos
comerciais que o disponibilizem ou feito por medida, desde que respeite
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0 modelo e as cores de cada peca adotadas pela instituicao. Polos, camisas
t-shirts, casacos, camisolas e equipamento desportivo tém de ter o logotipo da
Escola.

i. Os Alunos do sexo masculino podem usar calcas ou calcdes pelo joelho,
polo azul ou branco, camisa ou t-shirt branca com o logotipo da escola.

ii. Os Alunos do sexo feminino podem usar calcgas, calcdes bermuda ou saia
azul, cujo comprimento nao pode estar acima do joelho mais de quatro
dedos da mao-travessa da aluna. Podem optar por polo azul ou branco,
camisa ou t-shirt branca.

b) Quando necessario, os Alunos podem usar como agasalho camisola ou casaco
azul-escuro liso.

c) Na educacgao pré-escolar é obrigatério o uso de bibe, modelo da escola, e
chapéu, sendo recomendavel o uso deste ultimo também no 1.° Ciclo do ensino
basico.

d) Para a pratica de educacao fisica é obrigatoério, para os Alunos do 1° ao 12° ano
de escolaridade, o uso de vestuario adequado do fardamento, nomeadamente
calcdes curtos pretos ou azuis e t-shirt branca de manga curta com o logotipo
da escola. No caso das alunas € igualmente permitido o uso de cal¢gdes ou
leggings de cor preta ou azul, sem padrao. No caso especifico da natacao, todos
os Alunos tém de utilizar touca. As alunas tém de usar fato de banho de peca
unica, azul ou preto. Os Alunos tém de usar cal¢cdes curtos, azuis ou pretos.

e) O vestuario deve apresentar-se sempre limpo e cuidado e o calcado deve ser
confortavel e seguro, devendo ser usados sapatos ou ténis azuis, pretos ou
brancos, nao sendo permitido o uso de chinelos.

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

g) E dever do pessoal docente e ndo docente enviar para o PBX / Coordenacio
todos os Alunos que circulem na Escola sem estarem integralmente fardados.
O funcionario do PBX contactara o(a) Encarregado(a) de Educagao para que
este(a) traga o fardamento exigido pelo presente regulamento.

Regras de Admissao de Alunos e de Pessoal Docente e ndo Docente
Admissao de Alunos

Admissao de Alunos (Pré-Escolar)
Nas novas admissoes, tém prioridade os alunos:

a) 5anos de idade
i. de nacionalidade portuguesa;
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ii. de nacionalidade mogcambicana;

b) 4 anos de idade
i. de nacionalidade portuguesa;
ii. de nacionalidade mocambicana;
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 uniao africana;

vi. outros.

c) 3 anos de idade

i. de nacionalidade portuguesa;

ii. de nacionalidade mocambicana;

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 uniao africana;
vi. outros.

d) Dentro de cada prioridade enunciada em a) b) e ¢) tém prioridade:
i. filhos de pessoal docente e ndo docente;
ii. irmaos de alunos que ja frequentem a escolg;
iii. alunos que se candidataram no(s) ano(s) letivo(s) anterior(es) e ndo
obtiveram vaga;
iv. familiares de docentes, de ndo docentes e de alunos da escola, pela
ordem apresentada;
v. filhos ou outros familiares de antigos docentes, de nao docentes e de
antigos alunos da escola;
Vi. outros.

NOTA. O numero de turmas de criancas de 5 anos terd como limite maximo 5
turmas

Adata e processodeinscricdo/matricula paraalunosinternoséanualmente aprovada
em Conselho Pedagdgico e divulgada pela instituicao no decorrer do més de abril.

A pré-inscricao de novos alunos é feita a partir do primeiro dia Util de maiodoanoem
gue se inicia o ano letivo que pretendem frequentar, sendo obrigatoéria a realizacao
posterior de uma entrevista ao aluno.

Aformalizagcao da matricula de novosalunos admitidos é efetuada, apds a publicacao
das listas, dentro do prazo estabelecido, sob pena de perderem vaga.

Considera-se anulada a matricula de alunos que, sem qualquer justificacdo/
informacao,naocomparecamaescoladurante maisde quatrosemanasconsecutivas.
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Matriculas de alunos oriundos de outros sistemas de ensino s serao aceites, desde
qgue haja vagas, até ao primeiro dia de aulas do 2.° periodo a que se refere o ano
letivo.

Admissao de Alunos (1°, 2° e 3° Ciclos e Secundario)

a)Nas novas admissoes, tém prioridade os alunos:
i. de nacionalidade portuguesa;
ii. de nacionalidade mocambicana;
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 uniao africana;
vi. outros.

b) Dentro de cada prioridade enunciada em a), tém prioridade:

i. alunos transferidos do sistema de ensino portugués;
ii. filnos de pessoal docente e ndo docente;

iii. irma&os de alunos que ja frequentem a escola;

iv. alunos que se candidataram no(s) ano(s) letivo(s) anterior(es)
e nao obtiveram vaga;

v. familiares de docentes, de nao docentes e de alunos da escola,
pela ordem apresentada;

vi. filnos ou outros familiares de antigos docentes, de ndo
docentes e de antigos alunos da escola;

vii. outros.

Adatae processodeinscricdo/matricula paraalunosinternoséanualmente aprovada
em Conselho Pedagdgico e divulgada pela instituicao no decorrer do més de abril.

A candidatura/ pré-inscricdo de novos alunos é feita a partir do dia 2 de maio do ano
em gue se inicia o ano letivo que pretendem frequentar.

A formalizacao da matricula de novos alunos é efetuada, sob pena de perderem
vaga, nas datas anualmente aprovadas em conselho pedagdgico e divulgadas até
ao dia 2 de maio de cada ano no placard da secretaria e na pagina da escola na
Internet.

Considera-se anulada a matricula de alunos que, sem qualquer justificacdo/
informacao,naocomparecamaescoladurante maisde quatrosemanasconsecutivas.

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
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obrigacdes dos alunos internos, podendo ser excluidos da assisténcia as aulas, por
excesso de faltas. A autorizagcao depende dos pressupostos do artigo 24° da portaria
304 B/2015 de 22 de setembro.

Matriculas de alunos oriundos de outros sistemas de ensino so serao aceites, desde
gue hajavagas, até ao primeiro dia de aulas do 2.° periodo a que se refere o ano letivo

Admissao de Docentes

a) Sao requisitos para lecionacao na EPM-CELP, os legalmente exigidos para
lecionagcao nas escolas em Portugal.

b) A admissao de docentes faz-se por contratacao local, nos termos do artigo 13°
do Decreto-Lei 211/2015 de 29 de setembro.

Admissao de Funcionarios ndao Docentes

a) A publicitacao de vagas para funcionarios ndao docentes faz-se através de
publicacaodeanunciosnum jornaldiarioedeafixacaonosServicosde Administracao
Escolar ou por outras formas tidas por convenientes.

b) Sao critérios de selecao:
i. Habilitacdes literarias exigidas para a funcado e analise de curriculo;
i. Experiéncia profissional na funcao para que se candidata;

iii. Anos de servico no total;

iv. Eventual prestacdo de provas, caso seja nhecessario demonstrar
conhecimentos/ competéncias.

Normas gerais

Para além dos deveres especificos de cada grupo que desenvolve atividades na
escola, sao deveres gerais de todos os que trabalham na escola:

a) o dever de respeito pelos direitos, pela propriedade e pela seguranca de todos;
b) o dever de isenc¢ao;

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.

Proibicdes/Limitacdes

a) Ndo é permitido o uso de expressdes desrespeitosas, atitudes ou atos ofensivos
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da integridade fisica e psicoldgica;

b) Nao é permitido, nas salas de aula, mascar pastilhas elasticas, comer, beber
(exceto agua), ou usar aparelhos eletronicos que perturbem a aulg;

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 psicolégicos aos Alunos ou a qualgquer outro membro
da comunidade educativa;

d) Nao é permitida a utilizagcao de quaisquer equipamentos tecnoldgicos,
designadamente telemodveis, equipamentos, programas ou aplicagdes
informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades formativas
ou reunides de 6rgaos ou estruturas da escola, exceto quando a utilizacao de
qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as
atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo professor ou
pelo responsavel pela dire¢cdo ou supervisao dos trabalhos ou atividades em
Curso;

e) Nao é permitida a captagao de sons ou imagens, designadamente de
atividades letivas e nao letivas, sem autorizacao prévia dos professores, dos
responsaveis pela direcao da escola ou supervisao dos trabalhos ou atividades
em curso, bem como, quando for o caso, de qualguer membro da comunidade
escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar
registada;

f) Nao é permitida a difusao, na escola ou fora dela, nomeadamente via Internet
ou atraves de outros meios de comunicag¢ao, de sons ou imagens captados Nos
momentos letivos e nao letivos, sem autorizagao da Direcao da escola;

g) Nao € permitida a circulagcao 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 ou consumo de tabaco, de bebidasalcodlicas
ou de outras substancias toxicas e/ou aditivas em todo o recinto e instalacdes
da EPM-CELP;

i) E vedada aos Alunos da EPM-CELP a compra de alimentos e de outros
produtos fornecidos por vendedores ambulantes, na distancia de um raio de,
pelo menos, 200 metros, a partir dos muros exteriores da EPM-CELP, visando
a protecao da saude publica e o impedimento da passagem de substancias
toxicas para o interior do espaco escolar;

j) Nao é permitido afixar propaganda politico-partidaria em qualquer espaco
escolar;
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l) Nao é permitido afixar em qualquer espaco escolar qualquer tipo de prospeto,
folheto ou comunicacao que nao esteja rubricado por um elemento da Direcao;

m) E expressamente proibida a exposicdo ou venda de quaisquer produtos no
espaco da escola, a excecao de materiais nela produzidos ou por ela promovidos
no ambito das suas competéncias ou ligados ao ensino-aprendizagem,
bem como as vendidas nos locais contratualizados para o efeito: refeitdrio,
fardamento e papelaria;

n) E proibida a pratica de jogos de fortuna e azar.
Contactos com as Estruturas Escolares

a) Todas as pessoas estranhas a escola deverao identificar-se a entrada do
portao 2 mediante um documento de identificagao, recebendo um impresso
que deverao devolver a saida, devidamente assinado pelo elemento do servico
contactado;

b) Qualquerinformacaosobre os Alunosdevera ser procuradajuntodosdiretores
de turma, professores titulares ou educadores, no tempo marcado para o efeito,
quando se trate de assuntos de natureza pedagdgica e junto dos Servigcos
administrativos, quando se trate de assuntos de natureza administrativa;

C) Sempre que seja necessario contactar com outros 6rgaos de gestao devera
proceder-se a um agendamento.

Utilizacdo do Parque de Estacionamento

a) O parquedeestacionamento,comentradapeloportao4,éreservadoaveiculos
automoveis para uso exclusivo de trabalhadores da escola, obrigatoriamente
identificados pelo distico de matricula da escola;

b) TéEm ainda acesso ao parque de estacionamento outros veiculos devidamente
autorizados pela Direcao;

c) A escola nao se responsabiliza por quaisquer danos, seja qual for a sua causa,
em veiculos estacionados ou em circulacao no parque, nem pelo furto ou roubo
do veiculo ou dos respetivos acessorios ou, ainda, de outros objetos existentes
Nno interior ou no exterior dos veiculos.
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A Escola Portuguesa de Mocambique — Centro de Ensino e Lingua Portuguesa tem
os 6rgdos de direcdo, administracdo e gestdo definidos no Decreto-Lei n° 241/99
alterado pelo Decreto-Lei 47/2009 de 23 de fevereiro e republicado no Decreto-Lei
n.° 211/2015, de 29 de setembro.l.

Constituicao
A Direcao

A Direcao da EPM-CELP é composta por um diretor e dois subdiretores designados
em comissdo de servico, nos termos do art.° 9°- A do Decreto-Lei n° 211/2015 de 29 de
setembro.

O Conselho Pedagégico
O Conselho Pedagdgico é constituido pelos seguintes elementos:

a) Diretor(a) da EPM — CELP, que o preside;

b) Subdiretor(a) da EPM-CELP;

c) Diretor(a) do Centro de Formacao e Difusao da Lingua Portuguesa;
d) Coordenadores de departamento (6);

e) Coordenador(a) da educacao pré-escolar;

f) Coordenador(a) do 1.° Ciclo do ensino basico;

g) Coordenador(a) do 2° Ciclo do ensino basico;

h) Coordenador(a) do 3° Ciclo do ensino basico;

i)Coordenador(a) do ensino secundario;

O Conselho de Patronos
O Conselho de Patronos tem a seguinte composi¢cao:

a) O Embaixador(a) de Portugal em Mocambique, que, por ineréncia, o preside;
b) Um representante do Ministério da Educac¢ao;

c) Um representante da Associacao de Pais e Encarregados de Educacao dos
Alunos da Escola, ou de quem os represente;

d) Outras individualidades, nos termos do n° 2, do art.° 6° do Decreto-lei n°
211/2015.

m ORGAOS DE DIREGAO, ADMINISTRAGAO E GESTAO Regulamento Interno




69 s5mch,, | e [*]
Funcionamento
A Direcdao
O Diretor, no exercicio das suas funcdes e ao abrigo das competéncias previstas
no art. 9°-B do Decreto-lei n° 211/2015 de 20 de setembro, reune com subdiretores,
sempre que entenda o necessario.
Conselho Pedagégico

a) O Presidente do Conselho Pedagdgico € o(a) Diretor(a);

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

c) Nos meses em que se registem interrupcoes letivas podera nao reunir;
d) As reunides extraordinarias realizam-se quando convocadas:
i. pelo seu Presidente;
ii. a requerimento de um terco dos seus membros em efetividade de
funcodes.
e) As propostas, para serem aprovadas, necessitam de reunir os votos da maioria
simples dos membros efetivos. Em caso de empate, o Presidente deve exercer

o voto de qualidade;

f) No final de cada reuniao é elaborada a respetiva ata e divulgada uma sumula
da reuniao;

g) As competéncias e modo de funcionamento do Conselho Pedagdgico
encontram-se definidas na Lei e em Regimento anexo a este Regulamento.
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CONSTITUICAO

Coordenacao do Ensino Pré-escolar, Coordenacao do 1° Ciclo, Coordenac¢ao do
2° Ciclo, Coordenacao do 3° Ciclo e Coordenacao do Ensino Secundario

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

b) Nos casos em que nao existam docentes profissionalizados, a nomeacao é
feita de entre os docentes com habilitacao propria;

c) Os Coordenadores de Ciclo podem ser exonerados a todo o tempo por
despacho fundamentado do Diretor;

d) O exercicio de funcdes de Coordenador pode, ainda, cessar a pedido do
interessado por motivo de forca maior;

e) Em caso de necessidade, aos Coordenadores do ensino pré-escolar e do
primeiro Ciclo poderao ser atribuidas fungcdes de acompanhamento dos Alunos;

f) Aos Coordenadores do Pré-Escolar, do 2° Ciclo, do 3° Ciclo e do ensino
secundario sera atribuida uma turma e respetiva dire¢cao, devendo registar no
horario o tempo para a coordenacao.
Conselho de Educadores do Pré-Escolar e Conselho de Docentes do 1° Ciclo
Conselho de Docentes do Pré-Escolar e do 1° Ciclo
a) Sao membros do Conselho de Docentes:
i. todos os docentes que lecionam na educacao pré-escolar e no primeiro
Ciclo, respetivamente;
ii.o representante da educacao especial e o representante do servico de

Psicologia e Orientagcao em casos que o justifiquem.

b) Os conselhos mencionados na alinea anterior sao coordenados pelos
Coordenadores da educacao preé-escolar e do primeiro Ciclo do ensino basico.

Conselho de Ano
a) Sao membros do Conselho de Ano:
i. Todos os docentes que lecionam o mesmo nivel/ano;

ii. o representante da educacao especial e o representante do Servico de
Psicologia em casos que o justifiquem,;

Regulamento Interno ESTRUTURAS DE ORIENTAGCAO EDUCATIVA _



¥ REPUBLICA I ?I
? PORTUGUESA | ““““““ o =

b) Os conselhos mencionados na alinea anterior sao coordenados pelo
representante de ano sob supervisao do Coordenador de Ciclo;

c) O representante de ano € nomeado pela Direc¢ao, pelo periodo de um ano.
Conselhos de Diretores de Turma do Ensino Basico
O conselho de Diretores de Turma do Ensino Basico integra os Diretores de Turma
do 2° Ciclodo Ensino Basico, coordenados pelo respetivo Coordenador, e os Diretores
de Turma do 3° Ciclo do Ensino Basico, coordenados pelo seu Coordenador.

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.

Conselho de Turma
a) Sao membros de Conselho de Turma:

i. O Diretor de Turma, que o preside;

ii. Os professores da turma;

iii. O Delegado ou o Subdelegado de Turma em casos que o justifiquem;
iv.O representante do SPO em casos que o justifiguem;

v. O docente de Educacgao Especial, em casos que o justifiquem,;

vi. O terapeuta da fala, em casos que o justifiguem;

vii. O representante dos Pais e Encarregados de Educacao da turma, em
casos que o justifiquem.

b) Nas reunides destinadas a avaliagcao sumativa dos Alunos participam apenas
0Ss membros docentes;

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

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

Departamentos Curriculares

Na Escola existem cinco departamentos curriculares, constituidos como se segue, e
um departamento de Educacao Especial:
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Departamentos Curriculares

) de de Ciéncias Sociais e de Ciéncias Exatas | de Expressées |de Educacao Fisica e
linguas Humanas Experimentais Desporto Escolar
Frangés ia/ fia/ Ciéncias Naturais Artes Visuais
ACES Inglés Ecorjomlg Ggog ra ‘|a Ciéncias Fisico- Educacao Visual
. S Espanhol Sociologia/Filodofia/ Quimicas Educagdo Educacéo Fisica
Disciplinares A - - g A
Portugués Psicologia Informatica/ Tecnoldgica
Teatro Historia Matematica Educacgao Musical

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

b) Os departamentos curriculares sdao coordenados por professores
profissionalizados, designados pelo Diretor;

c) Os Coordenadores dos departamentos curriculares sao nomeados
anualmente;

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

e) O exercicio de fungdes de Coordenador pode também cessar a pedido do
interessado, por motivo de forca maior, carecendo de aceitagcao da Direcao;

f) O Coordenador do departamento podera ser simultaneamente
Representante da sua Area Disciplinar e marcara no seu horario semanal 3
tempos de coordenacao.

Conselho de Area Disciplinar / Disciplina

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

b) O representante da Area Disciplinar € nomeado pelo Diretor;

c) A homeagao tem a duragao de um ano;

d) ORepresentante marcaranoseuhorariosemanalos3temposdecoordenacao;
e) Nas areas disciplinares com equipamento e instalagdes especificas —
laboratdrios, instalagdes desportivas ou oficinas — o Diretor nomeia um Diretor

de Instalacdes, responsavel pelo bom funcionamento das mesmas;

f) O Diretor de Instalagdes marcara no seu horario, os tempos de direcao, de
acordo com o seguinte critério:
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i. Educacdo Musical — 3 tempos;

ii. Educacdo Visual - 3 tempos

iii. Laboratorios de Biologia — 3 tempos;

iv. Laboratorios de Fisica e de Quimica — 3 tempos;

v. Piscinas — 3 tempos;

v. Educacao Fisica - 3 tempos;

vi.Informatica (Instalacdes especificas da area disciplinar de Matematica/
Informatica) — 3 tempos.

FUNCIONAMENTO E COMPETENCIAS DAS ESTRUTURAS DE ORIENTAGCAO
EDUCATIVA E DE SUPERVISAO PEDAGOGICA

Coordenacao da Educacao Pré-escolar, Coordenagao do 1° Ciclo, Coordenacao
do 2° Ciclo, Coordenacao do 3° Ciclo e coordenacao do Ensino Secundario

Competéncias do Coordenador de Ciclo

a) Coordenar as tarefas dos Professores Titulares/Diretores de Turma,
assegurando praticas de atuagao comuns;

b) Colaborar com os Educadores / Professores Titulares / Diretores de Turma
e com os Servicos de apoio existentes na Escola, na elaboracao de estratégias
pedagdgicas destinadas a combater o insucesso escolar;

c) Assegurar a articulacao entre as atividades desenvolvidas pelos Professores
Titulares/Diretores da Turma que coordena e as realizadas por cada
departamento curricular, nhomeadamente no que se refere a elaboracao
e aplicagcao de programas especificos, integrados nas medidas de apoio
educativo;

d) Coordenar os professores responsaveis pelas areas curriculares nao
disciplinares de Educacao para a Cidadania e Orientacao Escolar;

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

f) Articular com os Professores de Educacao Especial no processo de identificar
as barreiras a aprendizagem com que alguns Alunos se confrontam de modo
a mobilizar e/ou redefinir uma diversidade de estratégias para assegurar que
os Alunos com medidas seletivas e adicionais mobilizadas tenham acesso ao
curriculo e as aprendizagens previstas no seu RTP, PEI, PIT e sejam conduzidos
pela escola ao limite das suas potencialidades;

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

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 colaboracdo com o Conselho de Docentes/Conselho
de Diretores da Turma que coordena e em articulagao com o(s) outro(s) Ciclo(s),
as atividades a desenvolver anualmente;

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

l) Garantir a uniformidade de aplicacao de critérios gerais de avaliacao do(s)
Ciclo(s) que coordena, de acordo com as orientacdes definidas pelo Conselho

Pedagdgico;

m)Analisarosrelatdrioselaboradospelosprofessoresresponsaveisrelativamente
a implementacao das medidas de apoio educativo.

Departamento Curricular
Funcionamento

a) As reunides sao presididas pelo Coordenador de Departamento Curricular;
b) O Departamento Curricular tem reunides ordinarias e extraordinarias;
c)Asreunidesordinariasrealizam-se hasequénciadecadaConselhoPedagdgico;
d) As reunides extraordinarias realizam-se quando convocadas por:

i. solicitacao do Diretor;

i. iniciativa do Coordenador de Departamento Curricular;
i. requerimento de um terco dos seus membros.

e) O Departamento Curricular pode optar por reunir por areas disciplinares,
devendo a decisao ficar registada em ata;

f) As decisdes decorrentes de votagcao, em plenario, serao consideradas validas
guando correspondam a maioria simples dos membros efetivos;, em caso de
empate, o Coordenador deve exercer voto de qualidade;

g) No final de cada reuniao é elaborada a respetiva ata.
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Competéncias
S3ao competéncias do Departamento Curricular as consignadas no Decreto-Lei
numero 137/2012 de 2 de julho:

a) Concretizar os planos curriculares de ambito interdisciplinar e das areas nao
curriculares, bem como de outras atividades educativas, constantes do Projeto
Educativo e do Plano Anual de Atividades;

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

c) Analisar e debater questdes relativas a adocao de modelos pedagdgicos,
de métodos de ensino e de avaliagao, de materiais de ensino-aprendizagem e
Mmanuais escolares, promovendo a troca de experiéncias pedagdgicas;

d) Analisar a conveniéncia do agrupamento flexivel de cargas horarias semanais
para as diferentes disciplinas;

e) Desenvolver, em conjugacao com o Servico de Psicologia e Orientagao,
programas especificos e medidas de apoio educativo, bem como medidas nos
dominios da orientacao, acompanhamento e avaliacao dos Alunos, visando
contribuir para o seu sucesso educativo;

f) Desenvolver e apoiar Projetos educativos, numa perspetiva de investigagao-
acao, de acordo com os recursos da Escola ou através da colaboracao com
outras escolas e entidades;

g) Colaborar com o Conselho Pedagdgico na conceg¢ao de programas e
na apreciacao de Projetos para a concretizacao das areas curriculares nao
disciplinares;

h) Colaborar com o Conselho Pedagdgico na definicdo das aprendizagens
essenciais, Nno quadro do sistema de avaliacao dos Alunos do Ensino Basico e
do Ensino Secundario;

i)Desenvolver medidasnodominiodaformacaodosdocentesdodepartamento,
quer no ambito da formacgao continua, quer No apoio aos que se encontram
em periodo probatorio;

j)Definir critérios para atribuicao de servigco docente e gestao de espacos e de
equipamentos;

K) Estabelecer, nos primeiros trinta dias a seguir ao inicio do mandato do
Coordenador, o seu regimento interno.
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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 cooperacao entre os professores do
respetivo departamento.

c) Assegurar a articulagao entre o departamento e as restantes estruturas
de orientacao educativa, nomeadamente na analise e desenvolvimento de
medidas de orientacao pedagdgica.

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

e) Assegurar a participagcao do departamento na elaboracao, desenvolvimento
e avaliacao do Projeto Educativo da Escola, bem como do Plano Anual de
Atividades e do Regulamento Interno do estabelecimento.

f) Intervir no processo de avaliacao de desempenho de docentes de acordo
com a Legislacao aplicavel, emanada pelo Ministério de Educagao, com as
adaptacdes aprovadas em Conselho Pedagdgico.

g) Colaborar com as estruturas de formacao continua na identificacao das
necessidades de formacao dos professores do departamento.

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

i)Promover o registo, a analise e a reflexao critica dos resultados escolares e da
prestacao do servico educativo.

Conselho de Area Disciplinar
Funcionamento

a) Preside ao Conselho de Area Disciplinar o Representante de Area Disciplinar.
b) Colaborar com o Conselho Pedagdgico na definicao das aprendizagens
essenciais, Nno quadro do sistema de avaliagcao dos Alunos do Ensino Basico e
do Ensino Secundario;

c) Desenvolver medidasnodominiodaformacaodosdocentesdodepartamento,
quer no ambito da formacao continua, quer No apoio aos que se encontram

em periodo probatodrio;

d) Definir critérios para atribuicao de servico docente e gestao de espacos e de
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equipamentos;

e) Estabelecer, nos primeiros trinta dias a seguir ao inicio do mandato do
Coordenador, o seu regimento interno.

f) As reunides realizam-se quando convocadas pelo:

i. Coordenador do Departamento Curricular;
ii. pelo Representante de Area Disciplinar.

g) De cada reuniao € elaborada a respetiva ata.
Competéncias
Sao atribuicdes do Conselho de Area Disciplinar:

a ) Colaborar com o Conselho Pedagdgico na construcao do Projeto Educativo
da Escola;

b) Colaborar com o Conselho Pedagdgico na elaboracao e execucao do plano
de formacao dos professores da Area Disciplinar;

c) Elaborar pareceres no que se refere a conteldos programaticos, métodos e
organizagao curricular,;

d) Tomar decisdes no que respeita a ado¢cao de manuais escolares;

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

f) Colaborar na inventariacao das necessidades em equipamento e material
didatico;

g) Promover a interdisciplinaridade, assim como o intercambio de recursos
pedagdgicos e materiais;

h) Planificar as atividades letivas e ndo letivas;

I)Elaborar relatérios de analise critica dos resultados escolares e da prestacao
do servico educativo.

Competéncias do Representante da Area Disciplinar
a) Coordenar as atividades pedagogicas a desenvolver pelos professores

das disciplinas/areas disciplinares, no dominio da concretizacdo dos planos
curriculares;
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b) Concertar normas de atuacao para a aplicagao dos critérios de avaliacao
aprovados em Conselho Pedagdgico;

c) Promover a reflexao sobre os programas, bem como a gestao dos conteddos
programaticos e o grau de desenvolvimento dos mesmos;

d) Apoiar os professores, especialmente os que se encontram em periodo
probatorio;

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

f) Promover a articulacao entre a formacao inicial e a formacao 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 aquisi¢ao;

h) Promover a identificacdo dos conteddos programaticos a desenvolver em
articulacao interdisciplinar;

i) Promover o registo, a analise e a reflexao critica dos resultados escolares e da
prestacao do servico educativo;

J) Avaliar os docentes da sua area disciplinar, por delegacao de competéncias
do Coordenador de Departamento;

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

l)Planificar e adequar a realidade da Escola a aplicacao dos planos de estudo
estabelecidos ao nivel nacional;

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

n) Assegurar,deformaarticuladacomoutrasestruturasde orientacaoeducativa,
a adogao de metodologias especificas destinadas ao desenvolvimento, quer
dos planos de estudo, quer das componentes de ambito local do curriculo;

o) Analisar a oportunidade de adogao de medidas de gestao flexivel dos
curriculos e de outras destinadas a melhorar as aprendizagens e a prevenir a
retencao;

p) Elaborar propostas curriculares diversificadas, em funcao da especificidade
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de grupos de Alunos;

q) Assegurar a coordenacao de procedimentos e formas de atuacao nos
dominios da aplicagao de estratégias de diferenciacao pedagodgica e da
avaliacao das aprendizagens;

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

t) Fazer propostas para a elaboracao dos horarios e distribuicao dos diversos
niveis de ensino por cada professor;

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

Direcao de Instalagcoes
Mandato

A duracao do mandato do Diretor de Instalagdes € de um ano letivo.
Competéncias do Diretor de Instalacdes

a) Zelar pela conservacao das instalagdes, do respetivo material e equipamento,
bem como pelo seu bom funcionamento;

b) Desenvolver as suas atividades de forma articulada com as atividades do
Representante da Area Disciplinar;

c) Estabelecer a articulacdo entre a Area Disciplinar e os 6rgdos de gestdo, nos
assuntos relativos as instalacdes, respetivo material e equipamento;

d) Organizar e manter atualizado o inventario do material existente nas suas
instalacdes e zelar pela sua conservagao;

e) Definir os recursos necessarios para o funcionamento das instalacdes,
salientando os prioritarios e propor o respetivo regime de utilizagao;

f) Participar a Direcao a existéncia de material danificado, extraviado ou
deteriorado, e a abater;

g) Catalogar os bens de equipamento afetos a instalacao e colaborar na
etiguetagem dos bens, em conjunto com a Area de Patrimaonio;

h) ControlarocumprimentodoPlanode Manutencao Preventiva,ocumprimento
das tarefas de limpeza do pessoal auxiliar e do Plano de Emergéncig;
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i)Verificar o equipamento contra incéndios colocado nas instalagdes;
J)Propor atividades de manutencao e tarefas de limpeza;

k) Comunicar as irregularidades detetadas na manutencao e na limpeza e
verificar a sua retificacao;

l)Planificar o modo de utilizacao das instalacdes, rentabilizando-as, e propor a

aquisicao de novo material e equipamento, ouvidos os professores utentes das
mesmas;

m) Providenciar o apuramento de responsabilidade no caso de extravio ou
deterioracao de material;

Nn) Elaborar o relatério de atividades a apresentar no final do ano letivo a
Direcao, devendo dele dar conhecimento as areas de Patrimonio, de Limpeza e
de Manutenc¢ao do Espaco Fisico.

Conselho de Instalacoes

a) O conselho de instalagdes e equipamentos é formado pelo conjunto dos
diretores de instala¢des, Coordenador do CRE, responsavel pelas areas de
Manutencao e do Patrimonio e supervisao dos assistentes operacionais;

b) O conselho de instalagcdes € convocado pelo Diretor da EPM - CELP duas
vezes por ano;

c) Ao conselho de instalagdes compete:
i. Dar parecersobre o modo de utilizacado e funcionamento das instalacdes
escolares;
ii. Zelar pela conservacao, manutencdao e qualidade das instalacdes
e equipamentos escolares, propondo atividades a incluir no Plano de
Manutencao e no Plano Anual de Atividades;
iii. Zelar pela higiene, qualidade e salubridade das instalagcdes, propondo
tarefas de limpeza, caso se justifique;
iv. Propor medidas contra intrusdo e roubo, bem como responsabilizar os
utentes pelos desvios ocorridos;
V. Apresentar o relatério anual de atividades a Direcao, bem como a
proposta de orcamento de funcionamento e manutencao;
vi.Analisar propostas de aquisicdo de equipamentos.

Conselho de Diretores de Turma / Conselhos de Anos
Funcionamento

a) As reunides sao presididas pelo Coordenador de Ciclo;
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b) O Coordenador de Ciclo redne-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:

i. pelo Coordenador de Ciclo;
ii. por solicitacdao do Diretor.

d) No final de cada reuniao € elaborada a respetiva ata.
Competéncias

a) Coordenar as atividades a desenvolver pelas turmas no ambito dos Projetos
das areas curriculares nao disciplinares;

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

C) Assegurar a aplicacao das orientacdes pedagdgicas definidas pelo Conselho
Pedagdgico para o ano/Ciclo;

d) Manter e reforcar um bom relacionamento pedagdgico, evitando problemas
disciplinares graves;

e) Coordenar as tarefas do Educador / Professor Titular / Diretor de Turma,
assegurando praticas de atuagao comuns.

Conselho de Turma
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. solicitacdo do Diretor;

d) As reunides sdo presididas pelo Diretor de Turma/ representante de ano;

e) No final de cada reuniao é elaborada a respetiva ata.
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Competéncias
Sdo competéncias do Conselho de Turma/ Conselho de Ano:

a) Elaborar o Projeto curricular da turma articulado com o Projeto Educativo da
Escola;

b) Analisar e assegurar o desenvolvimento do Projeto curricular da turma, de
forma integrada e numa perspetiva de articulacao interdisciplinar;

c) Analisar o desenvolvimento do Projeto curricular da turma no final de cada
periodo e proceder aos reajustamentos, ou avalizar propostas para o0 ano
seguinte, que se justifiguem em funcao da avaliagao sumativa;

d) Desenvolver iniciativas no ambito das areas curriculares nao disciplinares,
nomeadamente através da apresentacao, planificacdo, acompanhamento
e avaliacao 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 Servicos de apoio existentes na
Escola nos dominios psicolégico e socioeducativo;,

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

g) Promover ag¢des que estimulem o envolvimento dos Pais e Encarregados de
Educacao 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 avaliagao
aprovados em Conselho Pedagodgico e decidir sobre a progressao dos Alunos
para o ano de escolaridade seguinte;

j)Mobilizar medidas de caracter universal para os Alunos e de caracter seletivo
relativas a apoios e complementos educativos a propor, tendo em ateng¢ao o
percurso escolar do aluno refletido no seu processo individual;

k) Analisar o pedido de recurso, apresentado pelo Encarregado de Educacao

ou pelo aluno, guando maior, relativo as decisdes decorrentes da avaliagcao, no
3° periodo, e tomar uma decisao justificada, confirmando ou modificando a
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avaliacao inicial;

l) Em situagdes de retencao, elaborar um relatdrio analitico com a identificacao
das aprendizagens nao realizadas pelo aluno;

m) Solicitar a avaliacao especializada prevista no regulamento sobre a avaliacao
dos Alunos;

Nn) Acordar a marcacao de testes de avaliagao, para que nao excedam os trés por
semana e de preferéncia ndo consecutivos.

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

c) Assegurar a adogao de estratégias coordenadas relativamente aos Alunos
da turma, bem como a criagcao de condi¢cdes para a realizacao de atividades
interdisciplinares;

d) Promover um acompanhamento individualizado dos Alunos, divulgando
junto dos professores da turma a informacao necessaria a adequada orientacao
educativa dos Alunos, formentando a participacao dos Pais e Encarregados de
Educacao na concretizacao de agdes para orientacao e acompanhamento;

e) Atender,semanalmente,os Encarregadosde Educagao e registar oscontactos
realizados;

f) Comunicar, pelo modo mais expedito, as faltas dadas dos seus educandos;

g) Conferir os processos individuais dos Alunos da turma e diligenciar para que
deles constem os documentos referidos na lei;

h) Conservar o processo individual do aluno, no local indicado pelo Diretor,
facultando a sua consulta ao aluno, professores da turma, pais e encarregados
de educacgao na sua presenca;

1) Prevenir e apreciar ocorréncias de insucesso disciplinar e propor a aplicagao
ou aplicar medidas educativas, no quadro das orientacdes do regulamento
interno e da legislacao em vigor,

J) Proceder a averiguacao sumaria, no prazo de dois dias Uteis, sempre que exista

participacao de comportamento suscetivel de aplicacao de medida educativa
disciplinar;
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k) Participar a Coordenacao e a Direcao Pedagdgica ou ao Diretor
comportamentos considerados graves ou muito graves;

l) Assegurar a participacao dos Alunos, professores, pais e encarregados de
educacao na analise do desenvolvimento do Projeto curricular da turma e no
processo de introducao de reajustamentos decorrentes da sua avaliacao;

m) Coordenar o processo de avaliacao formativa e sumativa dos Alunos,
garantindo o seu carater globalizante e inclusivo, solicitando, se necessario, a
participacao dos outros intervenientes na avaliagao, nomeadamente o Servi¢co
de Psicologia e Orientacao;

n) Coordenar a elaboracao do relatdrio analitico, com a identificacdao das
aprendizagens nao realizadas pelo aluno, em situacdes de retencao decorrente
da avaliacao sumativa e envolver o Encarregado de Educac¢ao na aplicagao do
programa de recuperacao;

0) Propor aos Servicos competentes a avaliagao especializada, apds solicitagao
do Conselho de Turma;

p) Garantir o conhecimento e o acordo prévio do Encarregado de Educacao para
a programacao individualizada do trabalho do aluno e para o correspondente
itinerario de formagao recomendados no termo da avaliacao especializada;

g) Convocar, na semana anterior a realizacdo da avaliacao final de ano, o
Encarregado de Educac¢ao do aluno, cujo aproveitamento indicie uma situacao
de segunda retencao 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 aprovacao do Conselho Pedagdgico, através do Coordenador de
Ciclo(s);

r) Analisar com o Coordenador de Ciclo/Ano os relatdrios elaborados pelos
professores responsaveis pelos apoios educativos;

s) Presidir as reunides de Conselho de Turma, realizadas, entre outras, com as
seguintes finalidades:

i. Avaliacdo do desenvolvimento do Projeto curricular de turma;
ii. Planificacao e avaliacdo de Projetos de ambito interdisciplinar;
iii. Formalizacdo da avaliacdo formativa e sumativa;

t) Ratificar os Projetos de visita de estudo alargada, assinando os mesmos, apos
parecer do Conselho de Turma;

u) Coordenara Equipa EducativaenvolvidanocasodosAlunoscom necessidades
especificas.
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Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva (EMAEI)

A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva (EMAEI) constitui um
recurso organizacional especifico de apoio a aprendizagem e visa um envolvimento
alargado, integrado e participado de todos os intervenientes no processo educativo.
Assume um papel crucial na capacitacao/sensibilizacdo para a educacéo inclusiva e
para a adogao, pela escola, de principios e valores orientados para a inclusao.

Composicao da EMAEI
Elementos Permanentes da Equipa:

i. Um(a) docente que coadjuva o Diretor da EPM-CELP;
Uma(o) docente de Educacao Especial;
iii. A(O) Coordenadora(o) do pré-escolar;
iv.A(O) Coordenadora(o) do 1.° Ciclo;
v. A(O) Coordenadora(o) dos Diretores de Turma do Ensino Secundario;
vi.Um(a) psicologo(a) da EPM-CELP.

Elementos Variaveis da Equipa
i. A (o) Docente de Educacdo Especial responsavel pela avaliacao
pedagdgica especializada do aluno;
ii. O(a) diretor(a) de turma/docente titular/feducador de grupo/turma do
aluno;
iii. Outros docentes do aluno;
iv.Outros técnicos que acompanham o aluno;
v. Pai ou encarregado de educacao do aluno identificado.
Competéncias da EMAEI
a) Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao inclusiva;

b) Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;

c) Acompanhar e monitorizar a aplicacdo das medidas de suporte a
aprendizagem;

d) Prestar aconselhamento aos docentes na implementacao de praticas
pedagdgicas inclusivas;

e) Sempre que considerar necessario, solicitar maisinformag¢des ou documentos
junto do responsavel pela identificacao;

f) Elaborar o Relatério Técnico-Pedagdgico, com a colaboragao dos elementos
envolvidos no processo educativo do aluno, previsto no artigo 21.° e, se aplicavel,
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respetivamente, nos artigos 24.° e 25.°;
g) Acompanhar o funcionamento do Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA).
Processo de Operacionalizacao
O professor/Professor Titular/Educador/Diretor de Turma deve mobilizar as Medidas
Universais diversificadas sempre que considerar necessario, sem prejuizo de uma
analise mais abrangente em sede de Conselho de Turma.
No casodaoperacionalizacaodasMedidas Universaisnaoestarasurtirefeitoeoaluno
apresentar desfasamento face ao que é esperado na disciplina/area disciplinar/ano
de escolaridade, deve ser feita sinalizacao para o Servico de Psicologia e Orientacao,

em documento disponibilizado por esse servico.

Em funcao da avaliagao realizada no Servico de Psicologia e Orientacao, os alunos
poderao ser encaminhados para a EMAEL.
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Os Servicos Técnico-Pedagdgicos compreendem os meios humanos e materiais que
prestam apoio especializado e destinam-se a promover a existéncia de condi¢des
gue assegurem a plena inclusao escolar dos Alunos, devendo desenvolver a sua
atividade em conjugacao com as estruturas de orientacao educativa.

Os Servicos Técnico-Pedagodgicos sao assegurados por pessoal técnico especializado
ou por pessoal docente.

Servico de Psicologia e Orientacao (SPO)
Equipa Técnica

A equipa técnica é formada por trés psicélogos;
Atribuicoes

a) O Servico de Psicologia e Orientagcao acompanham o aluno,individualmente
ou em pequeno grupo, ao longo do ensino pré-escolar, das escolaridades basica
e secundaria e apoiam o desenvolvimento do sistema de relacdes interpessoais
no interior da Escola e entre esta e a comunidade;

b) O apoio psicopedagdgico a Alunos e professores, a orientacao escolar
e profissional e o apoio ao desenvolvimento do sistema de relagdes na
comunidade escolar constituem os trés dominios especificos da intervengao
do Servico de Psicologia e Orientacao;

c) Dada a sua natureza, o Servico de Psicologia e Orientagao tém uma
intervencao prioritaria No que concerne a caracterizagao, desenvolvimento de
estratégias e acompanhamento de Alunos com Necessidades Especificas (NE).

Articulacao

Por ineréncia de funcdes, os elementos do Servico de Psicologia e Orientagcao
articulam-se com:

a) Todos os érgdos/elementos da comunidade educativa: Direcdo Conselho
Pedagdgico, Coordenadores de Ciclo(s), Coordenadores de Departamento,
Diretores de Turma, Professores do ensino regular, Docentes Departamento
de Educacdo Especial, Alunos, paisfencarregados de educacdo, pessoal
operacional, pessoal técnico e administrativo, associacao de pais e associagao
de estudantes;

b) Outras instituicdes exteriores a Escola no ambito da educacao e da saude,
assim como institui¢cdes de Ensino Superior, associacoes, etc.
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Horario

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

Espaco e Material
O Servico de Psicologia e Orientacao funciona num gabinete proprio.

Departamento de Educacao Especial
Introducao e Objetivos

Departamento de Educacao Especial tem como objetivos, sensibilizar toda a
comunidade escolar para a necessidade de aplicar as medidas de suporte a
aprendizagem e a inclusao a todos os Alunos que delas necessitem, com destaque
para as universais, para atingirem o seu maximo desenvolvimento e “que cada
aluno encontre na escola respostas que lhe possibilitem a aquisicao de um nivel de
educacao e formacao facilitadoras da sua plena inclusao social”, ou seja, visa criar
condi¢des para a adequacgao do processo educativo dos Alunos com necessidades
especificas (Decreto-lei n.° 54, de 6 de julho).

O Departamento de Educacao Especial é constituido por docentes do grupo de
recrutamento 910, dominio cognitivo-motor, para apoio a jovens com necessidades
especificas.

Enquadramento Institucional

a) Adequacédo/conformidade das funcdes especificas dos docentes da Educacao
Especial aos normativos legais em vigor (Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho),
nomeadamente no sentido de sensibilizar a escola para a necessidade de
garantir que todos os Alunos tém acesso aos apoios hecessarios para concretizar
o seu potencial de aprendizagem e desenvolvimento e colaborar na elaboracao
dos Relatdrios Técnico-Pedagdgicos (RTP), Programas Educativos Individuais
(PEIl) e Planos Individuais de Transicao (PIT);

b) Colaboracdo com os Orgdos de Gestdo e Administracdo da Escola na
organizacao dos processos dos Alunos para quem forem mobilizadas medidas
seletivas e/ou adicionais e cumprimento das orientacées pedagdgicas deles
emanadas;

c) Participacao em reunides periddicas com o Diretor;

d) Participacao na Escola em eventos de ambito pedagdgico-cultural;

e) Atualizagao dos normativos legais no dominio da Educac¢ao Especial,
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Alunos

Acompanhamento pedagodgico especializado, com carater regular, aos Alunos com
medidas seletivas e adicionais, de forma direta ou indireta, de acordo com cada caso.

Recolher informagdes dos Alunos.
Conselho de Turma / Diretor de Turma / Professor Titular / Educador

a) Informacéo aos Conselhos de Turma/Professores Titulares/Educadores sobre
as problematicas especificas dos Alunos em questao; sensibilizagao para a
necessidade de utilizarem as medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao
mobilizadas para cada aluno educativas e usarem as orientagcdes pedagdgicas
especificas assinaladas nos RTP, PEl e PIT tendo em vista a maximizacao do seu
potencial desenvolvimento e a consequente aquisicao de um nivel de educacao
e formacao facilitadoras da sua plena inclusao social,

b) Cooperacdo de forma construtiva com os Conselhos de Turma / de Docentes
na mobilizacdo das medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdao mais
adequadas a problematica especifica de cada aluno;

c) Participacdo nos Conselhos de Turma / de Docentes (intercalares e de
avaliacdo sumativa) numa perspetiva de avaliagcdo, monitorizacdo e/ou
reajustamento das medidas mobilizadas;

d) Contactos regulares com o Diretor de Turma / Professor Titular / Educador,
docentes dos apoios pedagdgicos personalizados, encarregados de educacao
e outros técnicos que acompanham o processo educativo do aluno.

Centro se Apoio a Aprendizagem (CAA)
Introducao

Abaixo registam-se o0s objetivos gerais e especificos do Centro de Apoio
a Aprendizagem (CAA) e contemplam-se as suas regras de organizagao e
funcionamento, por forma a cumprir o disposto no art.°13.°, do Decreto-Lei n.° 54, de
6 de julho de 2018.

Definicao

a) O CAA constitui uma estrutura de apoio, agregadora dos recursos humanos
e materiais, dos saberes e competéncias da EPM-CELP.

b) O CAA, de acordo com o quadro legal vigente, € um recurso de carater
organizacional que integra o leque de respostas educativas fomentadas pela
EPM-CELP.
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c) A acao do CAA é subsidiaria a acao levada a cabo no contexto das turmas dos
Alunos, convocando para o efeito, a intervengao de todos os agentes educativos,
nomeadamente dos docentes de Educacao Especial.

Objetivos

O CAA, em estreita articulagcao com os diferentes Servicos e estruturas da escola,
tem como objetivos gerais:

a) Apoiar a inclusdo das criancas e jovens no grupo/turma e nas rotinas e
atividades da escola, designadamente através da diversificacao de estratégias
de acesso a curriculo;

b) Promover e apoiar o acesso a formacao, ao ensino superior e a integragcao na
vida pos-escolar;

c) Promover e apoiar o acesso ao lazer, a participag¢ao social e a vida autonoma.
Constituem Objetivos Especificos do CAA:

a) Promover a qualidade da participacao dos Alunos nas atividades da turma a
gue pertencem e nos demais contextos de aprendizagem;

b) Apoiar os docentes do grupo ou turma a que os Alunos pertencem,;

c) Apoiar a criacao de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliagao
para as diversas componentes do curriculo;

d) Desenvolver metodologias de intervencgao interdisciplinares que facilitem os
processos de aprendizagem, de autonomia e de adaptag¢ao ao contexto escolar;

e) Promover a criagcao de ambientes estruturados, ricos em comunicagao e
interacao, fomentadores da aprendizagem,;

f) Apoiar a organizacao do processo de transicao para a vida pds-escolar.
Ambito de Acdo

i. O CAA destina-se a todos os Alunos da EPM-CELP que dela necessitem.
ii. O CAA garante aos Alunos com medidas adicionais de suporte a
aprendizagem e a inclusao, concretamente aos que usufruem das alineas
b), d) e e) do n.° 4 do Art.° 10.° do supracitado Decreto-Lei, uma resposta
sistematica e complementar a acao desenvolvida que ocorre quer na sala
de aula, quer noutros contextos de aprendizagem.
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Composicao
Competeao Diretorda EPM-CELP,anualmente,identificar osrecursos humanos
afetos a esta estrutura.

Recursos de Apoio a Inclusao
O CAA aglutina os seguintes recursos de apoio a inclusao da EPM-CELP:

a) As Salas de Apoio Psicopedagodgico (SAP);

b) A Sala de Ensino Estruturado (SEE);

c) O Servico de Psicologia e Orientagao (SPO);

d) A Biblioteca;

e) Todas as medidas de promocao do sucesso escolar implementadas,
nomeadamente:

i. O Apoio ao Estudo (1.° Ciclo e 2.° Ciclo);
ii. O Apoio Pedagodgico;

iii. Os Clubes;

iv.O Plano Nacional de Cinema (PNC);

v. O Desporto Escolar;

Vi. As assessorias;

vii. A Hora de DT-Aluno;

viii. As tutorias;

ix. O Planetario.

Espaco Fisico

a) E competéncia do Diretor da EPM-CELP, nos termos da lei, designhar o(s)
espaco(s) pertencentes ao CAA, numa logica de rentabilizagao dos espacos.

b) O CAA contempla diversos espacos da escola.

Funcionamento
O CAA desenvolve a sua atividade em horario simultdneo ao das atividades letivas.

Acompanhamento e Monitorizacao

Compete a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva (EMAEI) fazer o
acompanhamento e a monitorizagao do CAA.

Introducao e Objetivos
a) O Terapeuta da Fala € o profissional de saude e educacgao responsavel por

sensibilizar, informar, formar, prevenir, avaliar, diagnosticar, intervir e investigar
sobre as alteracdes da Comunicacao (fala, linguagem oral e escrita, motricidade
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oro-facial, voz, disfluéncia) e Alimentacao (motricidade oro-facial, mastigacao
e degluticao) que, de alguma forma, possam comprometer o crescimento,
desenvolvimento e aprendizagem dos Alunos da EPM-CELP.
b) Atualmente, a EPM-CELP dispde de profissionais licenciadas nesta area, para
apoio a jovens com necessidades especificas nas dreas da Comunicacdo e/ou
Alimentacao.

Enquadramento Institucional
a) Colaboracdo com os diversos Orgaos de Gestdo e Administracdo da Escola;
c) Participacao em reunides com a Direcao da EPM-CELP;
d) Participacao na Escola em eventos de ambito pedagdgico-cultural.

Alunos

a) Avaliacao dos Alunos referenciados pelo SPO.

b) Intervencdo dos Alunos em que a avaliacdo o justificou, de forma direta e/ou
indireta, em sessdes individuais, pares e pequeno grupo.

c) Intervencao em contexto de sala de aula sempre que identificada a sua
pertinéncia.

d) Recolher informacdes dos Alunos.

Conselho de Turma / Diretor de Turma / Professor Titular / Educador
a) Sensibilizacdo e informacédo aos Conselhos de Turma / Professores Titulares
/ Educadores sobre as problematicas especificas dos Alunos em questdo, ao
nivel da Terapia da Falg;
b) Cooperacdo de forma construtiva com os Conselhos de Turma / de Docentes;
c) ParticipacdonosConselhosde Turma /de Docentes (intercalaresedeavaliacao
sumativa), numa perspetiva de avaliacdo, monitorizacdo e / ou reajustamento
da intervencao.
d) Contactos regulares com o Diretor de Turma / Professor Titular / Educador,

docentes dos apoios pedagdgicos personalizados, encarregados de educacao
e outros técnicos que acompanhem o processo educativo do aluno.

SERVICOS TECNICO PEDAGOGICOS Regulamento Interno



¥ REPUBLICA
? PORTUGUESA | ™ o I QI

Gabinete de Saude
Definicao

O Gabinete de Saude integra-se nos Servicos especializados de apoio educativo e
conta com a colaboracao de uma enfermeira, de segunda a sexta-feira, e com um
meédico, em horario afixado em local publico e visivel.

Atividades

Sao atividades do Gabinete de Saude:
a) Apoiar a realizacao de atividades no ambito da educacao para a saude,
nas quais se incluem a educacao para a sexualidade e a prevenc¢ao do uso de

substancias aditivas;

b) O apoio médico e de enfermagem compativel com as disponibilidades do
gabinete, em situacdes decorrentes da atividade escolar;

c) O encaminhamento das situa¢cdes a que nao possa dar resposta para
Instituicdes de Saude adequadas.

Regulamento Interno SERVICOS TECNICO PEDAGOGICOS
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IDENTIFICAGAO DAS ESTRUTURAS

Sao estruturas de apoio ao desenvolvimento educativo e a cooperacao o Centro de
Recursos Educativos, o Centro de Formacao e Difusao da Lingua Portuguesa e a
Biblioteca Escolar José Craveirinha.

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

O Centrode Formacao e Difusdao da Lingua Portuguesa, a Biblioteca José Craveirinha
e o Centro de Recursos Educativos sao representados no Conselho Pedagdgico
pelos respetivos Diretor e Coordenadores.

Centro de Recursos Educativos (CRE)
Definicdo e Objetivos

O CRE é um espaco de aprendizagem, onde os docentes, Alunos e demais agentes
educativos podem ter acesso a informacao 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 Centrode 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 Producao Grafica e Multimédia,
pelo Setor de Equipamento Audiovisual e Informatico Moével e pelo Auditério
Carlos Paredes, responsavel pela producao de material didatico e nao didatico
impresso e multimeédia, distribuicao e manutencaode equipamentoaudiovisual
e informatico madvel, gestao e manutencao do Auditério Carlos Paredes e
gestao dos registos das atividades curriculares e de complemento curricular
desenvolvidas pelos professores;

b) Area de Sistemas Informaticos e Redes - responsavel pelo acompanhamento
da utilizacao, desenvolvimento e manutencao dos sistemas informaticos e
redes instalados;

c) Reprografia — area responsavel pela reproducao de documentos e seus
acabamentos;

d) Nucleo de Informacao e Comunicacao — area responsavel pela recolha e
processamento de informacao suscetivel de publicagao nos varios suportes
informativos, pela edicao e publicacao da revista “O Patio”, pela gestao e
administracao editoriais do sitio oficial da instituicao na Internet, pela gestao
dasrelagdes com aimprensa, pela producao e difusao das notas a comunicagao
social, pela producao de textos institucionais destinados a publicacdo em
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orgaos de comunicacao social de entidades terceiras e pela producao e difusao
das notas informativas dirigidas aos encarregados de educacao.

O Centro de Recursos Educativos rege-se, no que se refere aos objetivos gerais e
especificos e ao desenvolvimento das suas atividades, por regulamento préprio
em anexo.

Centro de Formacao e Difusao da Lingua Portuguesa

O CFDLP com o registo de acreditacdo CCPFC/ENT-OU-009/18 é a estrutura de
apoio a formacao de pessoal docente, ndo docente e da comunidade, enquanto
processo de formacao em servico e continuo de desenvolvimento profissional,
como complemento a formacao inicial dos profissionais da educacao e ensino, de
acordo com o disposto no quadro do Regime Juridico de Formacao Continua de
Professores, consignado no Decreto-Lei n° 22/2014, de 11 de fevereiro.

Objetivos

a) Desenvolver, para publicos especificos, modelos metodoldgicos e outros
instrumentos de formacao, tendo em conta as prioridades da Instituicao;

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 formacao docente e nao docente da Escola Portuguesa de
Mocambique — Centro de Ensino e Lingua Portuguesa;

d) Organizar agcdes de formacao para docentes e outros agentes educativos
da EPM-CELP, estagios pré-profissionais enquadrados em protocolos de
cooperagcao com outras instituicoes;

e) Desenvolver acdes de formacao de docentes no dominio das metodologias
do ensino da lingua portuguesa, como lingua segunda;

f) Estabelecer relacdes de intercambio e cooperacao com organismos
mocambicanos e outros, responsaveis pela formagao;

g) Promover e divulgar a lingua portuguesa, enquanto lingua oficial, segunda
lingua ou estrangeira;

h) Fomentar acdes de animacao e desenvolvimento cultural da comunidade
educativa;

I)Promover acdes que divulguem a cultura portuguesa.
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Diversidade das Atividades Formativas
As acdes de formacao continua abrangem as seguintes modalidades:

a) Cursos de formacao;

b) Oficinas de formacao;
c) Circulos de estudos;

d) Acdes de curta duracgao.

O Centro de Formacao rege-se, no que se refere ao desenvolvimento especifico das
suas atividades, por regulamento proprio em anexo.

Biblioteca Escolar José Craveirinha
Definicao

ABiblioteca EscolarJosé Craveirinha (BEJC) constitui-se como um centrode recursos,
em varios suportes, a disposi¢ao dos elementos da comunidade escolar, ao servi¢co
do desenvolvimento do curriculo e da aprendizagem, promovendo o livro e a leitura,
a lingua portuguesa e contribuindo para a divulgacao de aspetos historico-sociais e
cientificos em articulagcdo com as diversas areas disciplinares.

Cumprindo os objetivos de abertura a comunidade e da promoc¢ao da lingua
portuguesa, facilita o acesso a leitores externos.

Objetivos
A BEJC tem como objetivos:

a) Facilitar o livre acesso ao acervo;

b) Promover a utilizacdao da biblioteca enquanto espaco de trabalho e de
ocupagao de tempos livres;

c) Contribuir para o desenvolvimento de competéncia leitora e de habitos de
leitura;

d) Dinamizar atividades de incentivo a leitura e a escrita;

e) Contribuir para o desenvolvimento de competéncias no ambito das literacias;
f) Apoiar o curriculo;

g) Apoiar o desenvolvimento de atividades curriculares e nao curriculares;

h) Contribuir para a formacao de leitores.

Atividades de Apoio ao Desenvolvimento Educativo
Sao atividades de apoio ao desenvolvimento educativo, as atividades de

enriguecimento curricular, de complemento curricular, as atividades
extracurriculares, o desporto escolar e as atividades desenvolvidas pela biblioteca
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escolar;

As atividades de enriquecimento curricular integram o horario dos Alunos;

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

As atividades de complemento curricular, extracurricular e de desporto escolar sao
anualmente organizadas, tendo em atencao a disponibilidade de docentes e os
horarios dos Alunos.

Exposicao “Fisica do dia-dia”
Definicao
A Exposicao intitulada “A Fisica no dia-a-dia na escola” foi adaptada pelo Programa
O Mundo na Escola a partir de uma exposi¢ao de maiores dimensdes produzida
pelo Pavilhdao do Conhecimento, baseada no livro “Fisica no dia-a-dia” de Rdmulo de
Carvalho.
A Exposicao referida no numero anterior integra os equipamentos e materiais para
32 experiéncias, que sao apresentadas em tabuleiros de 60x60cm, Nnos quais se
encontram os componentes necessarios para a sua realizacgao.
Objetivos
A exposicao instalada tem, designadamente, os seguintes objetivos:
a) Divulgacao da Ciéncia, na area da Fisica;
b) Promog¢ao da experimentagao como metodologia de aprendizagem;
c) Promocao da motivagao dos jovens pelas carreiras cientificas.
Visitas
a) O acesso a exposicao € realizado mediante marcacao prévia.
i. A marcacao é realizada via email, para o endereco handsonscience@
epmcelp.edu.mz;
ii. Nesse processo de marcacao devera ser preenchido o guido orientador

da visita, fornecido pela equipa;

b) A visita a exposi¢cao € sempre coordenada por, pelo menos, um dos elementos
da equipa “Maos na Ciéncia”;
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c) Em cada sessao so poderao participar, no maximo, 30 pessoas.
Acesso a exposicao

a) Podem solicitar visitas a exposi¢ao, sem que haja pedido de comparticipagao
financeira:

i) turmas da EPM-CELP
ii) turmas dos estabelecimentos de ensino publico mocambicanos

b) Podem solicitar visitas a exposi¢cao outras entidades e organizagdes, mediante
pagamento de uma quantia a fixar pela Direcao da EPM-CELP. Esta verba sera
aplicada na manutencao da exposicao.

Planetario
Definicao

O planetario, adquirido no ambito do Projeto “O céu nas nossas maos”, permite
desenvolver novos vetores no combate a iliteracia cientifica e reforcar o papel da
cooperacao de Portugal com Mocambique. Com efeito, existe hoje um consenso
generalizado na comunidade cientifica internacional que a Astronomia é um
catalisador naaprendizagem das ciéncias basicas como sejam a Matematica, a Fisica,
a Quimica, a Biologia e as Engenharias Tecnoldgicas, fundamentais na construcao
de uma sociedade democratica.

Objetivos.
Este equipamento tem, designadamente, os seguintes objetivos:

a)Promover a cultura cientifica através da Astronomia;

b)Apoiar e desenvolver a educacao formal e ndao formal das ciéncias;
c)Apoiar e desenvolver Projetos de colaboracao e parcerias cientificas;
d) Desenhar e implementar cursos de formacao de professores;

e) Apoiar e desenvolver as comunidades astrondmicas emergentes em
Mocambique.

Operacionalizacao
a) O acesso ao planetario é realizado mediante marcacao prévia
i. A marcacao é realizada via email, para o endereco handsonscience@

epmcelp.edu.mz
ii. Nesse processo de marcacao devera ser preenchido o guido orientador
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da visita, fornecido pela equipa,

b) Avisita ao planetario é sempre coordenado por pelo menosum doselementos
da equipa “Maos na Ciéncia”.

c) Em cada sessao so poderao participar, no maximo, 30 pessoas.
Acesso ao Planetario

a) Podemsolicitaravisitaao planetario,sem que haja pedidode comparticipagao
financeira:

i. turmas da EPM-CELP
ii. turmas dos estabelecimentos de ensino publico mocambicanos;

b) Podem solicitar a visita ao planetario outras entidades e organizagdes,
mediante pagamento de uma quantia a fixar pela Direcao da EPM-CELP. Esta
verba sera aplicada na manutencao deste equipamento.



CAPITULO VI
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ASSEMBLEIA GERAL DE ALUNOS
Constituicdo e Funcionamento

a) A Assembleia Geral de Alunos é constituida por todos os Alunos que
frequentam o ensino basico e secundario;

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

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

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

Competéncias

a) Pronunciar-se sobre a criagao e execucao do Projeto Educativo, bem como
sobre a elaboragcao do Regulamento Interno, produzindo orientacdes e
recomendacdes aos seus representantes nos 6rgaos de administracao e gestao
da Escola;

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

c) Debater e fazer recomendacdes aos seus representantes nos orgaos
administracao e gestao da Escola, sobre assuntos que justificadamente sejam
do seu interesse.

Assembleia Geral de Delegados de Turma
Constituicdo 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, sendo a primeira 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 sec¢cdes com os Delegados e Subdelegados de Turma, por
ano, ou por Ciclos, conforme a natureza dos assuntos a tratar;

d) AAssembleia Geralde Delegados constituium érgao consultivo da Associagcao
de Estudantes, particularmente sobre assuntos relacionados com as atividades
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escolares das turmas.

Competéncias
a) Pronunciar-se sobre matérias relativas ao funcionamento da Escola e
apresentar criticas e/ou sugestdes aos 6rgdos de administracdo e gestao,
através dos seus representantes naqueles 6rgaos;
b) Na sua primeira reuniao, 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;

c) Deliberar sobre a convocatéria do Conselho Geral de Alunos, definindo a
matéria objeto de apreciacao;

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

Delegado e Subdelegado de Turma

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

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

c) A eleicao é feita por votacao nominal e é eleito Delegado de Turma o aluno
gue reunir maior numero de votos e Subdelegado de Turma o que obtiver a
segunda posicao;

d) Da eleicao € elaborada ata que devera ser entregue ao Diretor de Turma,
ficando uma fotocdpia no dossié de turma.

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;
c) Solicitarem a realizagcao de reunides de turma, com o Diretor de Turma, sem
prejuizo das atividades letivas, para tratar de matérias relacionadas com o

funcionamento da mesma;

d) Estarem presentes e participarem nas reunides do Conselho de Turma,;
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e) Consultarem a turma sobre as posi¢cdes a tomar nas reunides em que
participam como seus representantes;

f) Participarem na Assembleia Geral de Delegados;
g) Representarem a turma nas relagcdes com os outros orgaos da Escola;

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

1) O Delegado e o Subdelegado podem ser destituidos por iniciativa do Diretor
de Turma, depois de ouvida a turma e o Conselho de Turma, quando verificadas
situacdesgravesresultantesdoseu comportamentoincorretoesalvaguardando
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 tercos dos Alunos
da turma, dirigido ao Diretor de Turma;

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

Associacao de Estudantes

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

b) A Associagcao de Estudantes tem o direito de exercer livremente a sua
atividade associativa.

Associacao de Pais e Encarregados de Educacao

A Associacao de Pais e Encarregados de Educacao rege-se pelos seus estatutos e
demais legislacao aplicavel.




CAPITULO VII
OUTROS SERVICOS
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SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR
Os Servicos de Administracao Escolar Integram:

a) Area de Alunos;
b) Area de recursos humanos;
c) Area de contabilidade;
d) Area de documentacao;
e) Area de tesouraria;
f) Area de fardamento;
g) Area de economato e patrimonio;
h) Area de expediente.
Sao deveres do funcionario:
a) Ser pontual e dedicado ao servico;

b) Apresentar-se de forma adequada e com o cartao de identificagdo bem
visivel;

c) Nao se ausentar do local de trabalho sem estar substituido;

d) Manter sempre uma atitude correta e atenciosa para com todas as pessoas,
esclarecendo-as e orientando-as para os Servi¢cos a contactar.

Escola Segura
Seguranca

A Escola Segura € uma estrutura de funcionamento que € do conhecimento de toda
a comunidade educativa. O objetivo principal da Escola Segura é educar e formar
cidaddos responsaveis e defensores dos mais elevados valores humanitarios. Para
gue esse objetivo se concretize é fundamental que toda a comunidade educativa
assuma as suas responsabilidades com rigor, na base da confianca e respeito entre
todos.

Sao Deveres Gerais do Seguranca:

i) Solicitar aos Alunos e pais/encarregados de educacédo a apresentacédo do
cartdao de identificacao;
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ii. Entregar o “documento de visitante” com a indicacdo do servico a
contactar, quando for caso disso e recolher o documento a saida, aos
visitantes;

iii.Prevenir o visitante de que ndo devera transitar por outras areas além do
gue foi autorizado a visitar;

iv. Desaconselhar a prolongada e injustificada presenca de pessoas na
area da portaria;

v. Comunicar todas as dificuldades, ocorréncias ou anomalias que surjam
durante o servico, ao responsavel pelo pessoal operacional, ou, na sua
auséncia, ao Diretor;

Saidas da Escola dos Alunos Durante o Periodo de Aulas

Os Alunos sé podem sair da Escola acompanhados pelos Pais/Encarregados de
Educacao ou mediante autorizagao dos mesmos, expressa na caderneta escolar,
com a indicagao do nome da pessoa que os vem buscar. A autorizagao de saida deve
estar assinada pelos Pais/EE, pelo DT, gue comprovara a assinatura dos Pais, e pela
Coordenacgao Pedagodgica. Sem esta autorizagao, os Alunos nao podem sair.

Saidas da Escola no Término das Aulas

Sé é autorizada a saida de Alunos depois da Ultima aula da manha e/ou da tarde. Em
caso de for¢ca maior, os Alunos podem sair do recinto escolar, mas s6 por motivos
devidamente justificados pelo Encarregado de Educacao na caderneta escolar
do aluno ou na presenca dos mesmos (ou da pessoa indicada pelos Pais/EE na
caderneta escolar do aluno).

Circulacao dos Pais e Encarregados de Educacgao

a) Limitacdes na circulacdo - os Pais/Encarregados de Educacdo ndo podem
circular pelos espacos reservados as aulas, tanto no interior (salas diversas)
COMO no exterior (ginasio, piscina, etc);

b) O acesso a cantina é permitido aos pais/Encarregados de Educacéo,
exclusivamente, para a compra de senhas para os seus educandos, nao lhes
sendo permitida a permanéncia neste local para consumo proprio ou para dar
almoco aos seus educandos;

c) Para aceder aos Servicos prestados pela Escola (Secretaria, Fardamento,

Papelaria) ou para encontros com os Educadores/DT, sé pode ser utilizado o
Portao 2;
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d) O acesso a papelaria é feito, exclusivamente, pela entrada que da acesso
direto ao Patio das Laranjeiras (proximo do portao 1);

e) Na hora de entrega/recolha das criancas, os Pais/Encarregados de Educacao
nao portadores do Cartao de Identificacao devem, obrigatoriamente, utilizar o
Portao 2;

f) Identificacdo dos Pais e Encarregados de Educacdo - quando os Pais/
Encarregados de Educacao circularem no espaco escolar, ainda que so
Nno exterior ou para acederem aos Servicos como Secretaria, Papelaria e
Fardamento, devem ter o Cartao de Identificacdo ou cracha visivel para que
possa ser identificado.

Cartao Eletrénico de Identificacao

a) O controlo dos Cartdes de Identificacao nos portdes € efetuado através de
um leitor eletronico existente a entrada;

b) E obrigatdrio para todos os Alunos passar o cartdo de identificacdo nos
leitores colocados a entrada dos portoes;

c) No inicio do ano letivo € atribuido um Cartao de Identificacao, por direito, ao
Pai/Encarregado de Educacdo correspondente a matricula do seu educando.
Caso os pais/Encarregados de Educacdo pretendam um segundo cartdo, este
devera ser solicitado na secretaria mediante o pagamento de uma taxa;

d) Os Alunos, Pais/Encarregados de Educacdo que ndo apresentem o Cartdo de
Identificacao terdao que, obrigatoriamente, entrar pelo Portao 2.

Horario dos Portoes

No inicio de cada ano letivo é afixado nos portdes de entrada o horario de
funcionamento dos mesmos.

Plano de Emergéncia

O Plano de Emergéncia contém um conjunto de normas e regras de procedimento,
destinadas a minimizar os efeitos das catastrofes que se prevé poderem ocorrer em
determinadas areas, gerindo, de uma forma otimizada, os recursos disponiveis.

O Plano de Emergéncia constitui um instrumento simultaneamente preventivo e de
gestao operacional, uma vez que, ao identificar os riscos, estabelece os meios para
fazer face ao acidente e, quando definida a composicao das equipas de intervencao,
Ihes atribui missdes.
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Objetivos

i. Dotar a escola de um nivel de seguranca eficaz;

ii. Limitar as consequéncias de um acidente;

iii.Sensibilizar para a necessidade de conhecer e criar rotinas nos
procedimentos de autoprotecao a adotar pelos professores, funcionarios e
Alunos, em caso de acidente;

iv. Corresponsabilizar toda a populacdo escolar, no cumprimento das
normas de seguranca;

V. Preparar e organizar os meios humanos e materiais existentes, para
garantir a salvaguarda de pessoas e bens, em caso de ocorréncia de uma
situacao de incéndio, bomba, sismo ou cheias.

Procedimentos

Existe um conjunto de procedimentos que garantem a segurang¢a de pessoas e
bens em caso de emergéncia que devem ser consultados no Plano de Emergéncia.

Refeitoério

Regulamento em anexo.

Regulamento Interno OUTROS SERVICOS



CAPITULO VIII
DIREITOS E DEVERES GERAIS
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Visando a participacao responsavel de todos na vida da Escola, definem-se direitos,
como condicao de exigéncia de deveres, na subordinagao ao primado de critérios de
ordem pedagodgica inerentes ao ato educativo e proibicdes ou atos que contribuam
para prejudicar o normal funcionamento da Instituicao, tendo em atenc¢ao os seus
objetivos.

DEVERES GERAIS DE TODOS OS MEMBROS DA COMUNIDADE ESCOLAR

a) Participar na construgcao de uma Escola em que todos contribuam para a
existéncia de um bom ambiente educativo;

b) Preservar o ambiente de trabalho, respeitando as normas em vigor;
c) Exercer e respeitar a liberdade de expressao e de pensamento nos termos
definidos pela Constituicao da Republica Portuguesa e pela Constituicao da

Republica de Mocambique;

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

e) Zelar pela conservacao do patrimonio, nao o danificando e impedindo que
sejam danificadas as instala¢des, o mobiliario 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.
Direitos e Deveres dos Alunos
Os direitos e deveres dos Alunos sao os consighados no Estatuto do Aluno e Etica
Escolar, aprovado pela Lei niumero 51/2012, de 5 de dezembro, complementados
com os especificados neste regulamento.

Direitos

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

b) Circular em todo o recinto escolar, respeitando as normas internas de cada
espaco e as orientacdes de professores e funcionarios;

c) Utilizar as instalacdes destinadas ao funcionamento da associagcao de
estudantes, as quais serao geridas pelos seus membros;

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

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

f) Ser pronta e adequadamente assistido em caso de acidente ou de doenca
sUbita, ocorrido no ambito das atividades escolares.

g) Participar, através dos seus representantes, no processo de elaboragao
do Projeto Educativo e do Regulamento Interno e acompanhar o respetivo
desenvolvimento e concretizacao;

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

i)Ser informado, pelo Diretor de Turma e/ou professores das diferentes
disciplinas, no inicio do ano letivo, dos critérios gerais de avaliacao aprovados
pela Escola e dos demais critérios em que se baseia a sua avaliagao.

Deveres

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

b) Tratar com respeito e correcao todo e qualquer elemento da comunidade
escolar;

c) Respeitar o exercicio do direito a educac¢ao e ao ensino dos outros Alunos;

d) Responsabilizar-se pela reposicao de todo e qualquer tipo de equipamento
quando danificado por negligéncia;

e) Ser, diariamente, portador da caderneta e do cartao de estudante emitido
pela Escola, mostrando-os sempre que estes |he sejam solicitados por algum
professor ou funcionario;

f) Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos seus horarios e das
tarefas escolares que |lhes forem atribuidas;

g) Apresentar-se na sala de aula com pontualidade;

h) Nao permanecer, durante o periodo das aulas, nos espacos contiguos as
salas de aula;

i)Informar o Diretor de Turma ou o Coordenador de Ciclo, quando, por motivo
de doenca subita ou por sinistro, tiver de abandonar a Escola;
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j) Participar nas atividades desenvolvidas pela Escola;

k) Justificar as faltas dadas as aulas nos termos da legislagcao em vigor, através
da caderneta;

l)Participar nas reunides da turma quando solicitadas pelo Delegado e
Subdelegado;

m) Participar na eleicao dos seus representantes e prestar-lhes colaboracao;

n) Respeitar a legislacao em vigor relativa a proibicao de fumar, ao consumo de
bebidas alcodlicas ou de substancias aditivas;

o) Nao perturbar a aula por qualquer meio;

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

q) Entregar a justificacao das faltas dadas nos ultimos dias de cada periodo,
antes da reunidao dos conselhos de turma de avaliagao.

Assiduidade

a) O nao 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 restantes Ciclos de ensino, obriga-o ao cumprimento de um plano de
recuperagao de aprendizagens, que incidira 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 de recuperacao de aprendizagens previsto na alinea
anterior apenas pode ocorrer uma unica vez no decurso de cada ano letivo;

c) O cumprimento do plano de recuperacao de aprendizagens por parte do
aluno realiza -se em periodo suplementar ao horario letivo, competindo ao
Conselho Pedagogico definir os termos da sua realizacao;

d) O previsto no numero anterior nao isenta o aluno da obrigacao de cumprir o
horario letivo da turma em que se encontra inserido;

e) O plano ide recuperacao de aprendizagens deve ser objeto de avaliacao,

nos termos a definir pelo Conselho Pedagdgico da escola ou agrupamento de
escolas;
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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-3,
em definitivo, sobre o efeito da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas
verificado;

g) Apods o estabelecimento do plano ide recuperacao de aprendizagens, a
manutencao da situagcao do incumprimento do dever de assiduidade, por
parte do aluno, determina que o Diretor da Escola, nha iminéncia de abandono
escolar, possa propor a frequéncia de um percurso curricular alternativo;

h) O incumprimento reiterado do dever de assiduidade determina a retencao
Nno ano de escolaridade que o aluno frequenta;

i)As faltas de presenca a testes de avaliacao, por motivo de doenca, s6 sao
justificadas, mediante a apresentacao de atestado meédico;

J) O limite de faltas injustificadas as aulas de apoio segue o critério previsto na
alinea a) - triplo do numero de horas semanais. A ultrapassagem desse limite
tem como consequéncia a exclusao das aulas de apoio.
Direitos e Deveres dos Docentes
Os direitos e deveres dos docentes sao os consignados no Estatuto dos Educadores
de Infancia e dos Professores do Ensino Basico e do Ensino Secundario designado por
Estatutoda Carreira Docente, no que foraplicavel,tendoem atencao a especificidade
juridica das relag¢des laborais dos trabalhadores desta Escola.
Direitos
a) Participar na construcao da identidade da Escola, visando um ensino de
qualidade, através do estudo, da reflexao, 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 érgaos de gestao da Escola, ndo sé

das disposicdes legais que |lhe dizem respeito, mas também de informacgdes
relativas a realizacao de ag¢des de formacao, cursos, bolsas e outras;
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g) Participar nasuaAvaliacaode Desempenho Docente de acordocom o Decreto
Regulamentar n°® 26/2012 de 21 de fevereiro com as adaptacées homologadas
pelo Ministério de Educacao;

h) Exigir que as suas aulas nao sejam perturbadas;

i)Ser informado, em tempo oportuno, sobre eventuais modificagcdes do
calendario e nomeacgdes para atividades nao letivas;

J)Exigir condicdes para exercer plenamente as suas funcgoes;

k) Participar nos 6rgaos de carater pedagdgico, de gestao e administracao da
Escola.

Deveres
a) Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula, providenciando para
que a sala e os seus equipamentos fiqguem em condi¢cdes de serem utilizados

por outro utilizador;

b) Comunicar ao funcionario do piso quaisquer danos ou anomalias detetadas
ao entrar na sala de aula;

c) Comunicar ao funcionario do piso, atempadamente, sempre que, por
qualguer motivo, mude de sala;

d) Marcar faltas aos Alunos que ndo estiveram presentes na sala de aula;

e) Comunicar, por escrito, via “e-mail” e/ou sistema informatico, 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¢ao e devolucao estipulados por regulamento proéprio;

g) Consultar os Alunos sobre a marcacao dos diferentes instrumentos de
avaliacao e registar as datas no sistema informatico;

h) Dar a conhecer aos Alunos, no inicio de cada ano escolar, os critérios de
avaliacao especificos da sua disciplina aprovados pelo Conselho de Area
Disciplinar e pelo Conselho Pedagdgico;

i) Nao marcar testes ou outros instrumentos de avaliagcao na ultima semana

de aulas de cada periodo letivo, a nao ser em casos excecionais e devidamente
justificados;
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h) Naoaplicaruminstrumentode avaliagaosem que osresultadosdosanteriores
tenham sido dados a conhecer aos Alunos;

k) Entregar aos Alunos, até final do periodo, os exercicios escritos e os trabalhos
realizados no ambito do processo de avaliagao;

|) Respeitar e fazer respeitar pelos Alunos as normas em vigor, o bom uso do
mobiliario e material, sendo corresponsavel, pelo que de anormal ocorrer na
sua aula,

m) Colaborar com o Diretor de Turma, com prontidao, fornecendo informacdes
sobre a avaliacao, assim que a mesma for dada a conhecer aos Alunos, bem
como sobre o comportamento dos Alunos, sempre que solicitado;

n) Comunicar ao Diretor e ao Conselho de Turma, com a devida antecedéncia
e de acordo com as normas estabelecidas, qualquer saida em grupo das
instalacdes escolares ou a realiza¢cao de visitas de estudo;

o) Entregar na secretaria a justificacao das faltas de presenca, nos prazos
estabelecidos pela lei em vigor;

p) Informar o Coordenador de Ciclo sobre uma falta previsivel e entregar o
respetivo plano de aulg;

g) Colaborar no processo de apresentacao de candidaturas de Alunos a
atribuicao de diplomas de mérito;

r) Manter desligados telemodveis ou qualquer outro equipamento de
comunicacgao;

s) Participar nas acdes de formacao para que se tenha inscrito sob pena de
nao poder realizar qualquer outra formacao apresentada pela escola, nesse ano
letivo, a menos que pague os custos inerentes por pessoa relativos a formacgao
pretendida;

t) Participar na Avaliacao de Desempenho Docente de acordo com o Decreto
Regulamentar n° 26/2012 de 21 de fevereiro com as adaptacdes homologadas
pelo Ministério de Educacao;

u) Verificar diariamente a caixa individual de correio eletrénico da Escola,
tomando conhecimento das informacdes através deste meio veiculadas;

v) Pautar-se por um comportamento correto e adequado as funcdes de docente
da EPM-CELP, dentro e fora do espaco escolar.
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Direitos e Deveres do Pessoal com Func¢oes Técnicas e Administrativas

Direitos
a) Ser tratado com respeito por todos os membros da comunidade escolar no
exercicio das suas funcodes;
b) Apresentar ao Diretor, através do seu Coordenador, qualquer sugestao para
melhorar o funcionamento dos Servicos;
c) Apresentarao Diretor, através do seu Coordenador, propostas para arealizagao
de acdes de formacao e de desenvolvimento de competéncias em areas da sua

atividade;

d) Recorrer ao Diretor sempre que existam problemas que nao 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 6érgaos, cargos e demais fungdes de representacao no
ambito da Escola, nos termos da legislacao em vigor.

Deveres

a) Ser correto com Alunos, professores e demais membros da comunidade
escolar;

b) Cumprir o que esta superiormente legislado, bem como o Regulamento
Interno da Escola e qualquer outra determinacao do Diretor;

c) Permanecer no servico dentro do horario estabelecido, executando as tarefas
que lhe foram determinadas pelo seu Coordenador;

d) Ser assiduo e pontual,

e) Entregar, na Secretaria, a justificacao das faltas de presenca nos prazos
estabelecidos pela lei em vigor;

f) Atender todos os membros da comunidade escolar com corregao 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 atravesda utilizagao do cartao eletronico,
emitido pela Escola;
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I)Estar permanentemente atualizado nas matérias relacionadas com o setor
onde exerce as suas funcoes;

j)Usar identificacao;
k) Verificar sempre as condi¢cdes do seu local de trabalho (sala e equipamentos)
noiniciodasua atividade erelatar qualquer irregularidade verificada ao superior

hierarquico;

l)Verificar diariamente a caixa individual de correio eletréonico da Escola,
tomando conhecimento das informacdes através deste meio veiculadas;

m) Usar exclusivamente a lingua portuguesa como lingua de comunicagao na
EPM-CELP.

Direitos e Deveres do Pessoal Assistente Operacional
Direitos

a) Ser tratado com respeito pelos Alunos, professores e restantes funcionarios,
no exercicio das suas funcgoes;

b) Apresentar ao Diretor, através do seu responsavel, qualquer sugestao para
melhorar o funcionamento dos Servicos;

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

d) Participar livremente em todas as iniciativas culturais ou outras, sem prejuizo
do servico que |he tenha sido distribuido;

e) Reunir-se para ser ouvido e tomar posicdes sobre todas as matérias que lhe
digam respeito;

f) Seravisado,emdevidotempo,dasreunidesealteracdesdeservicodiretamente
ligadas ao exercicio das suas funcoes;

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 funcdes de representacao no
ambito da Escola, nos termos do Regulamento Interno.

Deveres

a) Ser correto com Alunos, professores e demais membros da comunidade
escolar;

m DIREITOS E DEVERES GERAIS Regulamento Interno




¥ REPUBLICA
? PORTUGUESA | ™ o I QI

b) Cumprir o que esta superiormente legislado, bem como o Regulamento
Interno da Escola e qualquer outra determinacao do Diretor;

c) Registar diariamente a sua entrada e saida, recorrendo ao cartao eletronico;

d) Ser assiduo e pontual, nao se ausentando do seu local de trabalho sem
autorizacao do responsavel;

e) Respeitar e fazer respeitar, pelos Alunos, as normas em vigor, incluindo as de
proibicao de fumar, conforme estabelecido na lei;

f) Impedir a presenca injustificada de estranhos no recinto escolar;
g) Permanecer na Escola e assegurar o seu servico no horario estabelecido, ndao
devendo abandonar o local de trabalho, salvo por motivos relacionados com as

suas funcdes ou por ordem superior;

h) Entregar nos Servicos Administrativos a justificacao das faltas de presenca,
Nos prazos estabelecidos pela lei em vigor;

i)Verificar e registar a auséncia dos professores as atividades letivas e nao letivas
previstas nos seus horarios semanais;

j)Manter atualizada a relacao de faltas dos professores, nos pisos onde exercem
funcoes;

k) Prestar assisténcia as aulas dentro dos blocos para os quais foram destacados,
sempre que tal Ihes seja solicitado pelos professores, e manter em siléncio os
atrios e corredores contiguos as salas de aulas;

l)Zelar pela limpeza e conservagcao das instalagcdes, de todos os recursos e
equipamentos (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 Servicos de saude;

n) Usar identificacao e fardamento completo;

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 espacos e pelos equipamentos neles existentes;

g) Usar exclusivamente a lingua portuguesa como lingua de comunicagao na
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EPM-CELP.
Normas e Procedimentos dos Assistentes Operacionais/Porteiros/Segurancas
As normas e procedimentos a seguir nos cumprimentos das funcdes dos assistentes
operacionais/porteiros e segurancas constam de Guia proprio bem como os modelos
de impressos a utilizar nas comunicagdes internas.
Portaria / PBX
a) O controlo de entrada de pessoas e viaturas € feito, nos portdes, pelos
funcionarios, mediante a apresentac¢ao de cartao magnético ou de documento

e informacao do servico que vai contactar;

b) O PBX é o servico que centraliza a rececao e a emissao de comunicacoes
telefonicas e receciona a entrada do edificio central.

Direitos e Deveres dos Pais e Encarregados de Educacao
Direitos
Os Pais e Encarregados de Educacgao tém os seguintes direitos:
a) Participar na vida da Escolg;
b) Ter representacao e participar no Conselho de Patronos;

c) 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 definicao das atividades de integracao na comunidade
educativa;

h) Participar na tomada de decisao acerca de uma segunda retencao do seu
educando no mesmo Ciclo;

I)Ter acesso ao processo individual do seu educando, solicitando ao Diretor de
Turma a sua consulta.

DIREITOS E DEVERES GERAIS Regulamento Interno
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Deveres
Os Pais e Encarregados de Educagao tém os seguintes deveres:
a) Participar na vida da Escola nos termos estabelecidos neste regulamento;

b) Eleger o representante dos Pais e Encarregados de Educacao da turma do
seu educando;

c) Colaborar na elaboracao dos planos de recuperacao e apoio educativo
definidos, a nivel da turma, para o seu educando e acompanhar o seu
desenvolvimento, em coordenagao com o Diretor de Turma;

d) Responsabilizar-se pelocumprimentododeverde pontualidadeeassiduidade
dos seus educandos, bem como pela apresentacao das justificacdes das
auséncias;

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

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

g) Tomar conhecimento dos reajustamentos dos Projetos curriculares da turma;

h) Assumir os encargos decorrentes de qualquer dano provocado pelo seu
educando dentro do espacgo escolar;

i) Assumir todas as despesas meédicas nao cobertas pelo seguro escolar
resultantes de acidente do seu educando no recinto escolar;

jJConhecer, cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno.
Disposicoes Finais
As situacdes nao contempladas neste regulamento serao 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 Educacao,
considerados sempre na sua forma atualizada, e tendo em ateng¢ao a adaptacao
as especificidades desta Escola;

c) Nos despachos internos e ordens de servico do Diretor.

No recinto da EPM_CELP todos os elementos da comunidade escolar estao
abrangidos pelo presente Regulamento.

Regulamento Interno DIREITOS E DEVERES GERAIS _
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Nomenclatura para A Classificacao dos Instrumentos de Avaliacdao

As classificagdes atribuidas pelos docentes nos instrumentos de avaliagdao, no ensino
basico e no ensino secundario, sao as da tabela seguinte:

ENSINO BASICO
ENSINO SECUNDARIO
1°CEB 2°,3°CEB
MENCAO QUALITATIVA MENGAO QUALITATIVA MENGAO QUALITATIVA
Nomenclatura Percentagem % Nivel Valores Nomenclatura
De0Oal19 1 DeOa5 Muito Insuficiente
Insuficiente
De 20 a 49 2 De6a9 Insuficiente
Suficiente De 50 a 69 3 Del10a13 Suficiente
Bom De 70 a 89 4 De14a17 Bom
Muito Bom De 90 a100 5 De 18 a 20 Muito Bom

Aterminologia a utilizar na classificacao do comportamento dos alunos é a seguinte:

" o

“Insuficiente”, “suficiente”, “bom” e “muito bom”.
Apoios nao Individualizados

a) Na elaboracao dos horarios dos professores e Alunos sao considerados os
tempos letivos destinados a apoio, com base nas propostas dos Conselhos de
Turma do final do ano anterior e aprovadas em sede de Conselho Pedagdgico;

b) O grupo de Alunos para apoio € constituido pelos Alunos indicados pelo
Conselhode 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 conteudos do ano anterior, de acordo com o programa definido pelos
professores da disciplina/Area Disciplinar;

d) Nao deve ser utilizada a hora de apoio para lecionar conteddos referentes a
programacao do ano letivo em curso;

e) O professor de apoio regista o sumario na aplicagao informatica, numerando
a licdo independentemente da aula curricular da disciplina;

f) Atingidas 3 faltas ao apoio, o Diretor de Turma convocara o Encarregado de
Educacao;

g) A falta de assiduidade ao apoio nao sera considerada para retencao do aluno
no mesmo ano / disciplina;

Regulamento Interno MATERISA ESPECIFICAS _
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h) O presente regulamento e todos os assuntos relacionados com o0s apoios
devem ser dados a conhecer aos Alunos, professores da turma e Encarregados
de Educacao;

I)O Encarregado de Educacao pode solicitar a anulagao do apoio, mediante
documento por ele assinado e entregue na secretaria da Escola ou ao Diretor
de Turma;

j)No final de cada periodo, o professor do apoio deve elaborar um relatdrio
individual do aluno, a enviar ao Diretor de Turma.

Faltas de Material
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 relacao do material
didatico indicado;

C) Sempre que se prevejam alteracdes 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
Educacao sobre os efeitos legais das faltas de material. De acordo com a decisao
do Conselho Pedagdgico, a falta de material registada na aplicacao informatica
tem os efeitos legais de uma falta de presenca, e pode apenas ser relevada
depois da sua justificagao ser ponderada e aceite pelo Diretor de Turma.

Atuacao peranteaComparénciaasAulassem o Material Didaticoou 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 € ao encarregado de educacao
pela caderneta, sempre que se registar uma falta de material;

c) O Conselho de Turma, em reunidao ordinaria, aprecia os casos de faltas de
material, propondo formas de atuacao que ficarao registadas na ata da reuniao,
e de que sera dado conhecimento ao aluno e ao Encarregado de Educacao.

Aulas em Regime de Substituicao Temporaria
Sao permitidos trés tipos de mudanca de aula:

MATERISA ESPECIFICAS Regulamento Interno
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Marcacao de “aula extra”.

Consiste em dar mais uma aula do que as que estavam planeadas.
Marcagao de “reagendamento”.

Consiste em mudar de data uma aula do professor que pede o reagendamento.
Marcagao de “Troca de aula”.

Consiste em trocar de aula com outro professor.

A gestao do processo de mudancga de aula, em qualquer dos tipos referidos em 4.1.
sera feita através de sistema informatico.

Todos os pedidos carecem de autorizacgao.

Estdo definidos como elementos a serem notificados destas alteracdes os
Coordenadores pedagogicos e a subdiretora pedagogica.

Procedimento:

Os Coordenadores Pedagodgicos recebem o pedido e, caso nao vejam nada a obstar
a concretizagcao do mesmo, validam-no e remetem-no para a Direcao.
A Direcao da, ou nao, a autorizacao final.

Regras

Os pedidos tém de ser submetidos até 3 dias antes da aula a agendar/mudar.

Os pedidos tém de ser autorizados até um dia antes da aula a agendar/mudar.

A distancia temporal maxima entre a aula original e a aula a reagendar € de 30 dias.
A aula a reagendar tem de ocorrer no mesmo periodo letivo que a aula original.

Regras Gerais de Reagendamento:

Para cada aula (origem), um docente s6 pode fazer um pedido de

reagendamento (mudar a aula para outro momento) ou de permuta (troca com
outro docente);

Do mesmo modo, para cada tempo letivo de destino sé pode solicitar uma proposta
de ocupacao, até que o pedido esteja tratado;

Nao sao permitidas trocas para momentos em que o proponente, a turma ou o
professor com quem pretende permutar-se esta ocupado;

Analogamente, so é possivel receberem uma aula extra, os tempos letivos em que o
docente e a turma estejam simultaneamente desocupados;
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Quando se trate de pedido de aula extra, o proponente tem de indicar a sala onde a
aula devera ocorrer;

Nas permutas € assumido que as aulas (de destino) decorrem nos espacos previstos
inicialmente (para as aulas de origem);

Ainda nas permutas,as mesmasterao de ocorrer entre docentes do mesmo conselho
de turma;

Nao sdao autorizados pedidos para aulas que funcionem em turnos ou sejam
conjuntas.

Visitas de Estudo
Organizacgao

As visitas de estudo sao atividades com objetivos de aprendizagem bem definidos,
visando complementar os conhecimentos tedrico-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.

Organizacao Pedagodgica

a) As visitas de estudo sao, reconhecidamente, incentivos a formacgao integral
dos jovens e devem ser apoiadas e estimuladas pela Escola, como fatores de
valorizagcao do processo educativo;

b) As visitas de estudo sdo da iniciativa dos professores e/ou dos Alunos e
devem ter objetivos pedagdgicos definidos e inseridos, por principio, no Plano
de Anual de Atividades;

C) Sempre que uma turma projete a realizagcao de uma visita de estudo,
deve integra-la no plano de turma e indicar um professor responsavel pela
coordenacao do Projeto, que agregara a iniciativa outros professores da turma,
na proporcao de um professor para cada quinze Alunos;

d) Na planificacao das visitas de estudo deve ter-se em conta a duracao normal
de um dia e a sua realizagcao 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 realizacao fora daquele periodo, devera o professor
responsavel apresentar a proposta, sob a forma de plano, ao Diretor de Turma,
gue a entregara ao Coordenador de Ciclo com a antecedéncia necessaria para
ser sujeita a aprovagao pelos érgaos competentes;

f) No inicio do processo, deve o responsavel obter por escrito dos outros

m MATERISA ESPECIFICAS Regulamento Interno
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professores o seu compromisso de envolvimento de modo a assegurar
condi¢cdes para o cumprimento integral da atividade;

g) A planificagao das visitas de estudo pressupde sempre a realizacao de um
plano, ainda que simplificado, com a participacao dos Alunos e a elaboracao
de um guidao que constituira um instrumento integrador das atividades a
desenvolver durante a visita. A planificacdo 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, apos parecer do Conselho de Turma;

i) O plano sera entregue pelo professor responsavel ao Coordenador de
Departamento para analisar e propor a sua aprovagao ao Conselho Pedagdgico,
a fim de ser aprovado e, posteriormente, arquivado; o guidao constituird um
instrumento integrador das atividades a desenvolver durante a visita;

J) As visitas de estudo com a duracao de mais de um dia devem obedecer as
seguintes condigoes:

A - Realizadas no territério nacional:
i. a sua duracao deve prever no maximo trés dias de atividades letivas;

ii.o nUmero minimo de professores que acompanham a visita € de um professor
para quinze Alunos.

B - Realizadas no estrangeiro:
i. a sua duracao deve prever no maximo cinco dias de atividades letivas;

ii.o nUmero minimo de professores que acompanham a visita € de um professor
para dez Alunos.

k) Apos a realizagcdo da visita, devem os professores envolvidos preencher,
ouvidososAlunos,afichadeavaliacaode atividades e remeté-laao Coordenador
de Ciclo para arquivo junto do plano;

l) Sempre que seja planeada uma saida da Escola, quer por iniciativa dos Alunos,
querde professores,quenaocaibanadefinicaodevisitadeestudoacimareferida,
deve realizar-se sem o prejuizo das atividades letivas e deve ser submetida a
aprovacao do Conselho Pedagdgico, uma vez que a responsabilidade € sempre
do estabelecimento de ensino e dos professores acompanhantes;

m) As visitas de estudo programadas no ambito da socializagcao, s6 podem
realizar-se setiverem o parecer escritodo Conselhode Turmaenao prejudicarem
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as atividades letivas;

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

Competéncias do Professor Responsavel pela Visita de Estudo
a) Promover e orientar os contactos a estabelecer com as entidades a visitar;

b) Manterinformado,desdeinicio, o Diretorde Turma de todo o desenvolvimento
do processo;

c) Entregar ao Diretor de Turma a relagao dos Alunos que participam na visita;

d) Solicitar junto dos Servicos administrativos, com 12 horas de antecedéncia da
data da realizacao da visita, a documentag¢ao necessaria para apresentacao nos
locais a visitar (credenciais);

e) Entregar ao Coordenador de Ciclo, atempadamente, o plano da visita, do
qual deve constar a identificacao dos professores envolvidos, as aulas a que irao
faltar, assim como a relacao 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 informmados sobre as atividades desenvolvidas
pela turma no ambito da visita de estudo;

g) Tratar junto dos Servicos administrativos da documentagao relacionada com
O seguro escolar e o pedido de transporte;

h) Enviar aos Encarregados de Educacao, atempadamente, os impressos
requerendo autorizagao para a participacao dos Alunos na visita de estudo,
informando-os de todos os aspetos considerados pertinentes;

1) Recolher os impressos de autorizacao devidamente preenchidos, que devera
arquivar,;

j)Informar, atempadamente, os professores da turma, por correio eletrénico, da
realizacao da visita bem como da relacao dos Alunos que, eventualmente, nao
participem na visita;

k) Entregar ao Diretor de Turma a ficha de avaliagdao da atividade,com o relatdrio
da visita de estudo.

MATERISA ESPECIFICAS Regulamento Interno
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Competéncias do Diretor de Turma

a) Manter-se informado sobre as atividades desenvolvidas pela turma no ambito
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 avaliagao da atividade
referente a visita e entrega-la ao Coordenador de Ciclo, no prazo maximo de
cinco dias apods a realizacao da visita.

Competéncias do Diretor

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

Competéncias do Coordenador de Ciclo

a) Informarasturmas 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 definicao da data da visita de estudo, o Coordenador de Ciclo
elabora uma informacao indicando o calendario e o horario da visita, dirigida
ao administrador do sistema informatico, no que respeita aos — Sumarios, de
modo a possibilitar o registo dos sumarios e das faltas na aplicacao NOVAR.
Competéncias do Responsavel pelas Questoes Administrativas
Assegurar os transportes necessarios a visita, contratando a viatura na base de
orcamentos pedidos a empresas transportadoras ou a outras entidades;
Comunicar ao professor dinamizador os custos dos transportes.

Deveres dos Professores da Turma nao Envolvidos na Visita de Estudo

a) Registar o sumario da aula na aplicagao informatica. O texto que deve constar
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do registo é «visita de estudo», no caso de se verificar a participagao de todos
os Alunos;

b) Dar aulas, quando houver Alunos nao participantes, planificando as licdes
em funcao da situacao concreta vivida, numerando e sumariando as mesmas.

Deveres dos Professores que Participam nas Visitas de Estudo
Quando dinamizadores da visita:

a) Sumariar a licao e registar as faltas na aplicacao informatica, em tempo
proprio.

Quando acompanhantes da visita:
a) Nao registar os sumarios;
b) Nao justificar a falta, ficando a justificacao a cargo do Diretor;
c) A falta conta apenas para efeitos estatisticos.

Objetos Perdidos ou Esquecidos

A EPM-CELP nao se responsabiliza pela guarda de objetos, pastas e mochilas,
telemoveis e artigos eletronicos, pelo que os membros da comunidade escolar,
especialmente os Alunos, nao devem, por principio, trazer para a instituicao objetos
de valor, devendo cuidar pessoalmente dos materiais a seu cargo.

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

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

Para obviar osinconvenientes decorrentes de furtos e/ou extravios, poderdo ser feitas,
esporadicamente, operacdes de controlo aos portdes pelos guardas de seguranca,
podendo ser triados Alunos, pessoal docente e nao docente, salvaguardando a
privacidade de cada um.

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

A EPM-CELP nao se responsabiliza pelo ressarcimento dos objetos perdidos nas
suas instalagoes.
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MEDIDAS DISCIPLINARES
Medidas Corretivas

a) Ordem de saida da sala de aula e de demais locais onde se desenvolva o
trabalho escolar;

b) Realizacao de tarefas e atividades de integracao escolar, podendo, para esse
efeito, ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatéria didria ou semanal
do aluno na Escola;

c) Condicionamento No acesso a certos espacos escolares, ou na utilizacao de
certos materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a
atividades letivas;

d) Mudanca de turma;

e) Fora da sala de aula, qualguer professor ou funcionario nao 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) Aaplicacdo 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 periododetempodurante oqualoalunodeve permanecer
fora da sala de aula, se a aplicacao de tal medida corretiva acarreta ou nao a
marcacao de falta ao aluno e quais as atividades, se for caso disso, que o aluno
deve desenvolver no decurso desse periodo de tempo;

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

Medidas Disciplinares Sancionatérias

a) Repreensao registada;

b) A suspensao até 3 dias Uteis;

C) A suspensao da escola entre 4 e 12 dias Uteis;
d) A transferéncia da escola;

e) A expulsao da escola.

Os processos disciplinares que tenham origem em violagdes de propriedade,
nomeadamente furtos de bens materiais, consumo de bebidas alcodlicas e ou
estupefacientes, terdao necessariamente medidas disciplinares sancionatodrias
tipificadas nas alineas b), ¢), d) e ), em fung¢ao da gravidade.

Os processos disciplinares que tenham origem em viola¢des de direito de imagem e
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do direito a privacidade, nomeadamente a difusao publica de imagens que atentem
contra os direitos atras referidos de um elemento da comunidade escolar, terdao
necessariamente medidas disciplinares sancionatdrias tipificadas nas alineas b), ¢),
d) e e), em funcgao da gravidade.

Aplicacao da Medida Disciplinar: Atividades de Integracdao na Escola

Esta medida é aplicada aos Alunos que desenvolvam comportamentos passiveis de
serem qualificados como infragcao disciplinar grave, e traduz-se no desempenho de
um programa de tarefas de carater pedagodgico, que contribuam para o reforgco da
sua formacao civica. A aplicagcao da medida de atividades de integracao na Escola é
decidida pelo professor ou Diretor. As medidas decididas pelo professor sao aplicadas
no decurso do periodo de duragcao da aula. As tarefas aplicadas pelo Diretor sao
executadas em horario nao coincidente com as atividades letivas do aluno e por
prazo a definir, consoante a gravidade do comportamento.

Programa de Tarefas de Carater Pedagdgico

a) Reparacao dos danos causados pelo proprio aluno em caso de deterioracao de
patrimonio da Escola;

b) Integracao do aluno em atividades que possam contribuir para a melhoria da
qualidade de vida na Escola:

i.Espacosverdes, manutencao,renovacao,cultura,identificacdode constituintes
de biodiversidade, na area de implantagao da Escola, acompanhamento e
descricao de liquenes indicativos diretos da qualidade ambiental;

ii. Preparacdo de relatérios de todas as atividades, resultantes da aplicacdo de
medidas disciplinares;

iii. Arrumacao;

iv. Limpeza de mesas/paredes/espaco de convivio;

v. Tarefas das diferentes areas, de Projetos ou do CRE (organizacao da
informacao, arrumacao de recursos, fazer levantamento de artigos relacionados
com determinados temas);

vi. Organizacao de materiais;

vii. Tarefas de secretariado;

viii. Elaboracdo de estudos visando o empreendedorismo;

ix. Reflexdo escrita sobre o Regulamento Interno da Escola;

X. Pesquisas Uteis a comunidade (e sua divulgacao);

xi. Eventos culturais.

Competéncia para Aplicar Medidas Disciplinares
Tém competéncia para aplicar medidas disciplinares

a) Qualquer professor ou funcionario nao docente, fora da sala de aula, perante
um comportamento de um aluno perturbador do funcionamento normal das
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atividades da Escola ou das relagcdes no ambito da comunidade educativa passivel
de ser considerado infracao disciplinar, alertando-o 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 pedagdgica, pode aplicar as seguintes medidas
disciplinares:

i.Ordem de saida da sala de aulga;

ii. Repreensao registada;

iii. Condicionamento de acesso a espacos e/ou Servicos.

iv. Realizacdo de tarefas e atividades de integracéo.

V. Proibi¢cao de participar em atividades realizadas no ambito escolar.

Medidas Disciplinares Aplicadas Exclusivamente pelo Diretor
a) Mudanca de turma;
b) Suspensao ou expulsao da Escola;
c) Proibicao de renovacao de matricula.

Procedimento Disciplinar
Aspetos Gerais

a) A EPM-CELDP, representada por um professor, um Coordenador pedagdgico ou
membro da Direc¢ao, reserva-se o direito de, em casos relacionados com suspeitas
de furtos de bens materiais ou com porte de substancias proibidas, solicitar aos
Alunos que abram as mochilas e/ou os cacifos e mostrem todo o seu contelido;

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

c) O Diretor de Turma gue 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.

Instauracao do Procedimento Disciplinar

A Instauracdo 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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SECRETARIADO DE EXAMES
Competéncias do Diretor

a) Nomear o Coordenador e a equipa de professores que integra o Secretariado
de Exames;

b) Fornecer a legislacao definidora das competéncias do secretariado de exames,
bem comotodasasorientacdes consideradas necessarias paraa correta,adequada
e oportuna gestao das situac¢des nao previstas na lei.

Competéncias do Secretariado de Exames

a) Organizar, acompanhar e supervisionar o processo de realizacao das provas
e exames finais nacionais, desde a inscricao dos Alunos até ao registo das
classificagbes nos termos, sem prejuizo das competéncias e atribuicdes dos
Servicos de administragcao escolar;

b) Dialogar com o pessoal dos Servicos de administracao escolar com o objetivo
de otimizar recursos e simplificar tarefas;

c) Elaborar e submeter a apreciacao do érgao de gestao o calendario de realizagao
das provas de equivaléncia a frequéncia do ensino basico e do ensino secundario
que terao lugar na Escolg;

d) Submeter a aprovacao do Diretor, de acordo com os critérios legais, os
professores necessarios a concretizacao das diversas tarefas previstas no processo
de realizacao de exames;

e) Compilar e fornecer aos professores designados um documento informativo,
que contenha o conjunto das atribuicdes e procedimentos previstos na lei, visando
um correto desempenho das respetivas funcoes;

f) Afixar na sala de professores e enviar a informacao relativa ao servico de
vigilancias e coadjuvancias para o endereco de correio eletronico Professores;

g) Executar, através do docente nomeado para o efeito, as diversas operacdes
previstas pelos programas informaticos PFEB, ENEB e ENES, em articulacao com
0s técnicos responsaveis por estes programas no Agrupamento de Exames e no
Juari Nacional de Exames.

Comissao De Horarios
A comissao de Hordrios é Nomeada Anualmente pelo Diretor.

Aelaboracao de horarios obedece as normas emanadas pelo Ministério de Educacgao
e as determinacdes aprovadas pelo Conselho Pedagdgico.
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DISTINCOES INSTITUIDAS
No Ambito 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 organizacao do trabalho e da comunicagao entre os varios
intervenientes do processo educativo, criando um clima de satisfacao e bem-
estar.

No Prosseguimento destes Objetivos, a Escola Institui as Seguintes Distinc¢oes:
a) Prémio de Mérito Social Coletivo /Individual;

b) Prémio de Mérito Académico Coletivo

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

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

Prémio de Mérito Social Coletivo / Individual

A Distincao por Mérito Social coletivo e/ou Individual, reconhece as turmas, grupos de
alunos ou alunos que, no final de cada ano letivo, se distingam pela sua intervencao
civica, responsabilidade social e pela participag¢ao ativa em iniciativas e projetos da
escola.

Regulamento especifico em anexo.

Prémio de Mérito Académico Coletivo

A Distingao por Mérito Académico coletivo reconhece a turma que, no final de cada
ano letivo,e em cada ano de escolaridade, se distinga pelos seus resultados escolares.

Regulamento especifico em anexo.
Prémio de Mérito Académico Desportivo

A Distingao por Mérito Académico Desportivo podera ser atribuida individualmente,
por grupo ou equipa, reconhecendo os alunos que, em representacao da escola,

m MERITO ACADEMICO E CiVICO Regulamento Interno
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alcancem resultados em eventos desportivos que enaltecam o estabelecimento de
ensino, em termos regionais, nacionais ou internacionais.

Regulamento especifico em anexo.
Prémio Miguel Torga

Por ocasiao do 1° Centenario do nascimento de Miguel Torga, médico, humanista e
homem de letras, decidiu a Escola Portuguesa de Mocambique - Centro de Ensino
e Lingua Portuguesa instituir o Prémio Miguel Torga, com periodicidade anual a
partir do ano letivo 2006/2007.

O Prémio Miguel Torga tem como objetivo fomentar os habitos de leitura, associando
ao prazer de ler o gosto de saber mais, em ordem a uma cidadania ativa e consciente.

Este prémio destina-se a premiar os Alunos mais bem classificados a Portugués
dos 6° 9° e 12° anos, sendo a selecao dos Alunos feita pelo Grupo de Portugués,
coadjuvado pela Coordenacao de Ciclos.

O critério de selecao sera o da classificacao mais elevada. Em caso de igualdade, o
meérito no comportamento e a idade.

O Prémio Miguel Torga consiste na atribuicao de um Diploma e num Cheque -
Brinde, com um valor fixado anualmente, mediante proposta do Conselho Alargado
para os Assuntos Administrativos EPM-CELP.

Este Prémio € entregue em sessao solene no Dia da Escola.

Prémio Baltazar Rebelo de Sousa - Regulamento
Por vontade proépria da Familia, e com pleno assentimento da EPM-CELP, foi
instituido o Prémio Baltazar Rebelo de Sousa, com periodicidade anual, a partir do

ano letivo de 2007/2008.

Este Prémio tem como objetivo distinguir o melhor aluno do 11° Ano, visando a
frequéncia do 12° Ano de Escolaridade.

O Prémio Baltazar Rebelo de Sousa consiste na atribuicao de um Diploma e de um
Cheque com valor anual da propina.

O Prémio sera entregue em sessao solene no Dia da Escola. Para mais informacgoes
consulte o Anexo que explicita o Regulamento.

Regulamento Interno MERITO ACADEMICO E CiVICO
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GESTAO DAS INSTALACOES ESCOLARES

a) Todas as instalacdes e Servicos especificos devem ter regimentos proprios, de
acordo com o regulamento interno e a legislagcao em vigor;

b) Os regimentos e as respetivas atualizacdes devem ser entregues todos os
anos a Direcao, a fim de serem analisados, devendo estar disponiveis e visiveis,
para consulta dos interessados, em espaco destinado para esse efeito, em cada
instalagao ou setor e sao de responsabilidade dos diretores e dos responsaveis
por instalacdes especificas, do responsavel pela vertente de Organizacao do
Espaco Fisico, Qualidade, Ambiente e Seguranca e do Coordenador do Centro de
Recursos Educativos (CRE);

c) A gestao geral das instalacdes escolares € da responsabilidade da Direcao da
EPM-CELP;

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

Principios Gerais de Utilizacdo das Instalacoes

a) E dever de todos os utentes preservar e utilizar corretamente as instalacdes e
equipamentos,assimcomocomunicaraocorrénciade qualquerdesaparecimento,
degradacgao ou acidente neles verificados;

b) Os diretores de instala¢cdes devem elaborar o regulamento proprio da respetiva
instalagcao, no sentido de proporcionar a melhor rentabilidade da sua utilizagcao e
de acordo com a vocacao dos respetivos objetivos;

c) Na utilizacao dos laboratoérios € dada prioridade as disciplinas de carater técnico
e experimental;

d) Apds a utilizagao das instalagdes, estas deverao ficar em condicdes fisicas e de
salubridade para a proxima utilizagao;

e) Aos Alunos e aos docentes é expressamente interdito e sancionado o uso de
telemoveis e 0 Uso de outros equipamentos eletronicos pessoais que nao estejam
diretamente relacionados com as atividades de sala de aula;

f) Relativamente ao ponto anterior, os docentes serao sancionados através de
procedimento disciplinar e aos Alunos ser-lhes-a confiscado o telemavel (ou outro
equipamento) e devolvido, de acordo com o seguinte:

i. 12 infracdo — quando é chamado o encarregado de educacao;
ii. 22 infracdo - no final do periodo;

Regulamento Interno INSTALAGOES
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iii. 32 infracdo e restantes — no final do ano letivo.
Dever-se-a usar sempre a caderneta para registo das ocorréncias.

g) A Escola nao se pode responsabilizar pelo desaparecimento de telemoveis e de
outros equipamentos. A sua utilizagcao € da inteira responsabilidade dos Alunos,
docentes e funcionarios. Nas aulas de Educacgao Fisica deverao os mesmos ser
entregues, no inicio da aula, ao professor, para que este os guarde até ao fim da
aula;

h) A utilizacao do telefone do PBX esta exclusivamente reservada a servico oficial
e a situacdes de extrema necessidade e urgéncia;

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

J) S6 em casos de extrema urgéncia sera permitido, a qualquer elemento da escola,
abandonar o local da atividade para atender chamadas telefénicas;

k) Mediante autorizacao da Direcao ou da Coordenacgao de Ciclos, os aniversarios
dos Alunos, na educacao pré-escolar e no 1° Ciclo, podem ser comemorados com
a participacao exclusiva dos professores, Alunos e familiares;

l) Os balnearios s6 podem ser utilizados com autorizacao do professor. O seu
uso deve processar-se de forma ordeira, devendo os Alunos deixar as instalagcdes
limpas e arrumadas, competindo ao professor verificar se tal sucede;

m) Nos balnearios, existem cacifos para os Alunos guardarem os seus objetos
pessoais, ficando o auxiliar da acao educativa responsavel pela seguranca dos
mesmos e pela sua devolucao no final das aulas. Os Alunos ficam responsaveis
pelo desaparecimento e / ou danificacdo dos pertences que ndo tenham sido
depositados nos respetivos cacifos;

Nn) Nas instalagcdes de Educacao Fisica, os Alunos devem usar equipamento
desportivo pertencente ao fardamento da Escola;

0) Os gabinetes da Diregao estao situados no 2° piso do edificio principal, estando
0 acesso condicionado a pessoal exterior aos Servigcos. O acesso € controlado pelo
pessoal em servico na Portaria e apods contacto com o Secretariado da Direcao,
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 Direcao e dos Coordenadores de Ciclo.

INSTALAGCOES Regulamento Interno
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Tipologia das Instalacoes

A EPM-CELP integra instalagdes principais e instalacdes de apoio. As instalacdes
principais sao constituidas por:

a) Salas de aula;
b) Espacos especificos:

i. Educacao Musical;

iil. Unidade de ensino estruturado;

iii. Polivalente;

iv. Psicomotricidade;

V. Laboratodrios de Fisica e de Quimica;

vi. Laboratdrios de Ciéncias Naturais, Biologia e Geologia;

vii. Laboratério de Matematica;

viii. Salas tedrico-praticas de Artes Visuais (Ala das Artes Visuais);
ix. Pavilhdo gimnodesportivo e campos de jogos abertos e coberto;
X. Complexo das piscinas;

Xi. Auditdrio Carlos Paredes;

Xii. Biblioteca Escolar José Craveirinha;

xiii. Laboratdrio de Informatica;

c) Planetario;
d) Exposicao “Fisica no dia-a-dia”;

e) Espacosdestinadosaorecreio escolar,nomeadamente os patios escolares que
assumem as seguintes designacdes — Patio das Laranjeiras, Patio das Oliveiras,
Patio das Amendoeiras, Patio dos Frangipanis, Patio das Amoreiras, Patio das
Acacias Rubras, Patio dos Eucaliptos, Patio dos Sobreiros e Patio das Buganvilias;

f) Gabinetes da Direcao e dos Servicos com ela relacionados;
g) Espacos destinados aos Servicos de gestao e administracao escolar;

h) Instalagdes de apoio que integram a casa dos porteiros e dos Servicos de
segurancga, o gabinete dos telefonistas, rececionistas e de videovigilancia (PBAX
e PBX), o Servico de Psicologia e de Orientacao Escolar, a sala de professores; a
sala de reunides, o Gabinete de Saude, a cantina, as oficinas de manutencao,
as oficinas didatica e de informatica, a reprografia, a papelaria, as instalacdes
sanitarias e outros gabinetes.

Regulamento Interno INSTALAGOES
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Instalagdes Especificas
Pavilhao Gminodesportivo E Campo De Jogos
Aspetos Gerais

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

b) A entrada nas instalacdes especificas de Educacao Fisica esta vedada a
pessoas sem calcado apropriado —ténis ou lonas protetoras, de modo a preservar
o respetivo piso;

c) As instalacdes s6 devem funcionar com a presenca de funcionarios que
garantam a seguranc¢a dos Alunos, higiene e preservagao de todas as instalacdes
e equipamentos;

d) Com a ocupacao normal e plena das instalacdes devem manter-se em fungdes
dois funcionarios: um no balneario masculino e outro no balneario feminino;

Funcionamento da Disciplina de Educacao Fisica
Utilizacdo dos Balnearios / Vestiarios

a) A cada turma é atribuido um vestiario / balneario masculino e outro feminino e
um espaco de aula, tendo em atencgao a disponibilidade de espacos;

b) Adistribuicaodasturmas pelosespacosearespetivarotacaoconstadeum mapa
a afixar anualmente e de acordo com as regras estabelecidas pela coordenacao
da disciplina;

c) Os Alunos entram nas instalacdes 5 minutos antes da hora da aula e devem
apresentar-se no espaco de aula a hora marcada para o inicio da mesma;

d) A saida dos vestidrios/balneérios deve fazer-se ordenada e diretamente para o
espaco de aula atribuido a cada turma, sem atravessar os outros espacos de aula;

e) Os Alunos sao 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 Instalagcdes
e o Diretor.

Equipamento

a) SO € permitida a entrada na aula, em qualquer circunstancia, de um aluno com
calcado apropriado. Se o aluno, por qualquer circunstancia, nao tiver consigo
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O equipamento adequado, ser-lhe-a marcada falta de material, nas condicdes
fixadas para todas as disciplinas;

b) Os Alunos sao obrigados a utilizar equipamento especifico para a aula de
Educacdo Fisica: ténis limpos, calcdes e / ou calcas de fato de treino e camisola.
Todo o equipamento deve ser desprovido de botdes ou fechos que possam causar
danos no préprio ou nos colegas;

c) Na aula de Educacao Fisica, nao é permitido usar brincos, fios, anéis, colares,
pulseiras, reldgios, etc. Estes devem ser retirados e guardados no cacifo que lhe
foi atribuido ou na caixa de valores;

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

Guarda de Valores

a) Os Alunos dispdem de cacifos nos balnearios e caixas de valores que devem
utilizar para guardar todos os seus haveres antes da aula de Educacao Fisica;

b) Sempre que necessario devem partilhar cacifos com colegas da mesma turma;

c) Ndo € permitido que os Alunos levem os valores, material e artigos pessoais
para o espaco de Educacao Fisica;

d) No caso de os Alunos deixarem os seus haveres no cacifo, este é aberto pelos
funcionarios, na presenca do Diretor de Instalagdes, no prazo de 48h, e retirado
todo o material que fica a guarda dos funcionarios.

Duracao das Aulas de Educacao Fisica

a) Caso o professor nao se encontre no respetivo espagco de aula, os Alunos
aguardam pela sua chegada ordeiramente, no local previamente combinado;

b) As aulas de Educacgao Fisica terminam 5 minutos antes do horario previsto, para
que os Alunos tomem banho, se vistam rapidamente e saiam das instala¢des ate
a hora de entrada na aula seguinte;

c) Os Alunos podem permanecer No espacgo 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 sao feitos no respetivo gabinete durante os intervalos.
Cabe ao professor:
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i. sugerir ao aluno que va para casa, por nao se encontrar em condicdes de estar
na Escola, informando o Coordenador de Ciclo, sendo a sua falta posteriormente
justificada;

ii. permitir gue o aluno participe nas atividades da aula para as quais apresenta
condicodes;

iii. em caso de reincidéncia, pela falta de equipamento, o Diretor de Turma e o
Encarregado de Educacao devem ser avisados.

Alunos Portadores de Atestado Médico - Impossibilidade ou Limitagdées na
Realizacao das Atividades

a) Qualquer aluno que possua alguma limitacao relativa a pratica de atividades
fisicas (asma, diabetes, insuficiéncia cardiaca, problemas de coluna, deficiéncia
motora, visual, auditiva, etc.) deve apresentar uma declaracao meédica com
recomendacdes e sugestdes (sobre o tipo de esforco a que pode ser sujeito),
indicando claramente que movimentos fisicos ndo pode fazer, que possibilitem
e / ou auxiliem a orientacdo do trabalho especifico com esse aluno, na aula de
Educacao Fisica. Note-se que médicos e professores de Educacao Fisica podem
ter agcdes coadjuvantes;

b) OsAlunosqueapresentem atestado médico paratodooanoletivo,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;

ii. Estando impedidos de seguir o “curriculo normal”, devem estar presentes
e participar nas aulas, enquadrados no regime educativo especial, com
adaptacdes do curriculo, condicdes especiais de frequéncia e / ou de avaliacao,
de acordo com a especificidade de cada caso;

iii. E desejavel o acompanhamento pelo Servico de Psicologia e Orientacao e/
ou de saude escolar;

iv. Os Alunos participam na aula de Educacao Fisica, de acordo com o plano
educativo especial definido.

c) Os Alunos que apresentam atestado médico temporario (mais de 5 dias) que
justifique a impossibilidade de pratica de qualquer atividade fisica, devem:

i. Comparecer a todas as aulas devidamente equipados;

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

No caso de um aluno que se apresenta na aula devidamente equipado mas, por
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motivos acidentais e pontuais (indisposi¢cao subita, dor de cabeca, etc.) ndao pode
participar plenamente na aula de Educacao Fisica, deve proceder-se como numa
aula de qualquer outra disciplina:

i. &-lhe sugerido que va para casa por ndo se encontrar em condicdes 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 condicoes;

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

Faltas

a) A auséncia de qualquer peca de equipamento pessoal, que impeca a
participacao nas atividades da aula, implica a adog¢ao das regras fixadas para as
diferentes disciplinas;

b) As faltas de presenca determinadas pelo facto de o aluno nao possuir o
equipamento adequado serao objeto de comunicacao ao Diretor de Turma,
acompanhadas de uma informacao complementar;

c) Qualquer aluno, em condicdes de saude que |lhe permita “ir a Escola”, esta
em condicdes de beneficiar da aula de Educacao Fisica, se necessario, de forma
diferenciada, pelo que ndo ha “dispensas” da aula de Educacao Fisica;

Requisicao e Utilizacao do Material
a) Nas arrecadacdes do material didatico de Educacao Fisica s6 entram
funcionarios e professores. E vedada a entrada de Alunos nestas instalacoes,
salvo indicacao em contrario do respetivo professor e sempre na presenca 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 condic¢des;

e) O material deve ser utilizado para os fins a que se destina;

f) O transporte e a arrumacao do material mdovel sdo da responsabilidade dos
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Alunos, de acordo com os critérios definidos pelo professor, devendo respeitar as
regras de seguranca e de preservacao do mesmo.

Utilizacao das Instalacdes
a) Aos diferentes espacos de aula sao dadas designacdes especificas;

b) A rotacao pelas instalacdes deve obedecer a critérios definidos anualmente
pela coordenacao do departamento;

c) O professoreéresponsavel pordeixaroespacode aulaque utilizou nas melhores
condigdes, arrumando todo o material nos locais existentes para o efeito;

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

Acidentes na Aula de Educacao Fisica

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

b) Oalunosd pode recorrer aos Servicos de saude, apos observacao pelo gabinete
meédico, desde que em funcionamento, devidamente acompanhado por um
funcionario da Escola;

c) Para que a aula nao tenha que ser interrompida, salvo quando ocorram
acidentes de grande gravidade, € o funcionario que acompanha o aluno ao
gabinete meédico. Seguidamente, informa a Coordenacao 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.

Atividades de Desporto Escolar

a) Estas atividades decorrem preferencialmente no periodo apds as atividades
letivas entre as 17h15 e as 19h30. De modo a promover a participagao de mais
Alunos nas atividades de Desporto Escolar, admite-se a hipdtese de se realizarem
também treinos no periodo compreendido ente as 12h15 e as 14h05, assegurando-
se um intervalo razoavel para almoco;

b) Os Alunos que participam nestas atividades sao obrigados a cumprir as
normas de funcionamento referidas para as aulas de Educacao Fisica.




¥ REPUBLICA
? PORTUGUESA | ™ o I QI

Funcionarios nao Docentes
Aspetos Gerais

Os funcionarios designados para o bloco do Pavilhao Gimnodesportivo tém como
principais tarefas e funcodes:

a) Zelar, em colaboracao com professores e Alunos, e com o Coordenador da
disciplina de Educacao Fisica e Diretor de Instalagdes, pelo bom funcionamento
das atividades de Educacao Fisica, incluindo as atividades de desporto escolar;

b) Manter em boas condi¢cdes de higiene todas as instalacdes (espacos de aula,
balnearios e vestiarios, gabinetes, salas e arrecadacodes);

c) Controlar as entradas e as saidas dos Alunos, garantindo que entram nas
instalacdes com calcado especifico para as aulas e impedindo que os outros, Nnao
equipados, o facam;

d) Conservar em boas condi¢cbdes todo o material e equipamento e participar
ao Diretor de Instalagcdes, 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
prepara¢cao do material;

g) Avisar os Alunos da auséncia do professor e marcar a respetiva falta;

h) Informar os professores de qualquer ocorréncia andmala relativa a Alunos,
instalagcdes e material.

Em caso de Acidente:
a) Acompanhar o aluno ao gabinete de Saude;

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

Distribuicao de Servico

a) Os horarios dos funcionarios sao definidos anualmente, de modo a garantir a
sua permanéncia durante a mancha horaria de ocupacgao das instalacoes;

b) Alimpezaemanutencaodasinstalacdesestaoacargodetodososfuncionarios,

de acordo com plano a estabelecer anualmente pelo responsavel pelo pessoal
operacional.
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Instalagdes de Fisica e Quimica, de Ciéncias e Biologia e de Informatica e das
Artes Visuais

AspetosGerais

a) E daresponsabilidade de todos quantos trabalham nos laboratérios zelar pela
conservacao das Instalacdes e do respetivo material, bem como pelo seu eficaz
funcionamento;

b) Os laboratorios de Fisica e de Quimica, de Ciéncias e de Biologia e as salas
de Informatica sdo espacos privilegiados para a concretizacdo de um ensino/
aprendizagem experimental e técnico, e como tal, devem os professores, com as
atividades nelesdesenvolvidas, criar nos Alunos os habitos de trabalhoresponsavel,
autdnomo, organizado, metddico, cuidadoso e em condi¢cdes de seguranca que
na vida real lhes vao ser exigidos em qualquer desempenho técnico ou cientifico.

d) Nas salas de aulas da area das Artes Visuais, Educacao Visual e Educacao
Tecnoldgica ndo é permitido o acesso de Alunos aos armarios e/ou as arrecadacoes.
Estes espacos sao abertos e fechados pelo professor, no inicio e fim da aula, e
servem para guardar os materiaisdos Alunos. Apenas o Delegado e o Subdelegado
podem ajudar o professor na distribuicao e recolha das capas de trabalhos ou do
material para a aula.

INSTALAGCOES Regulamento Interno
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DEFINICAO

a) O Centro de Recursos Educativos (CRE) € uma unidade estrutural técnico-
pedagodgica da EPM — CELP de apoio a educacao e a formacao, constituida pelas
seguintes areas:

i. Oficina Didatica (composta pelos setores de Producdo Grafica e Multimédia,
Equipamento Audiovisual e Informatico Mével e pelo Auditério Carlos Paredes);
ii. Sistemas Informaticos e Redes (SIR);

iii. Reprografia;

iv. NUcleo de Informacdo e Comunicacéo.

b) O SIR é coordenado por um responsavel que reporta diretamente ao
Coordenador do CRE;

c) O CRE responde pelos recursos tecnoldgicos e redes informaticas da Escola,
NO que respeita a aquisicdo, Manutencao e desenvolvimento dos mesmos,
constituindo-se como uma unidade técnica de apoio, prestando, igualmente,
Servicos no ambito das suas competéncias;

d) O CRE presta os seguintes Servicos:

i.Producao de material didatico e ndo didatico impresso e multimédia (Oficina
Didatica);

ii. Acompanhamento e apoio a utilizacdo, manutencao e desenvolvimento dos
sistemas informaticos e redes instalados (Sistemas Informaticos e Redes);

iii. Distribuicdo e manutencao de equipamento audiovisual e informatico maovel
(Oficina Didatica);

iv. Gestao e manutencao do Auditdrio Carlos Paredes (Oficina Didatica);

V. Reproducao massiva de documentos e respetivos acabamentos (Reprografia);
vi.Processamento e producdo de informacdo destinada a publicacdo nos
suportes informativos proprios e edicao e publicacao da publicacao oficial da
instituicao impressa e gestao editorial da pagina oficial na internet (Nucleo de
Informacao e Comunicacgao).

e) O CRE é um espaco de aprendizagem, onde os docentes, os Alunos e demais
agentes educativos podem ter acesso a informacao e ao conhecimento nos
diversos suportes disponiveis;

f) O CRE estaaberto ainiciativas 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.
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Objetivos

O CRE deve proporcionar um espaco de producao de material didatico, atraindo
para as diversas atividades os Alunos, docentes e outros membros da comunidade
educativa, através da concretizacao dos seguintes objetivos:

a) Disponibilizar, aos docentes, informmagcao variada e utilizavel no normal
desempenho das suas tarefas, nomeadamente, na producgao de recursos para
apoio do processo pedagodgico;

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

c) Disponibilizar instalagdes, equipamentos, materiais e Servi¢os, tanto para uso
individual, como coletivo, proporcionando oportunidades para a pesquisa, lazer e
recreacao;

d) Dar apoio aos programas de ensino e aprendizagem, oferecendo aos Alunos e
aos docentes recursos e Servicos;

e) Fazer osregistos de memoria 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 instalacdes que contemplam recursos
informaticos, de comunicacao e audiovisuais, através da criacao de regulamentos
de utilizagao dos espacos e dos equipamentos instalados;

g) Gerir as solugdes técnicas instaladas e disponibilizar um servico de helpdesk
para a resolucao dos problemas decorrentes da sua utilizacao;

h) Programar, pesquisar e selecionar equipamentos e sistemas informaticos,
audiovisuais e de comunicagcao, com vista a modernizacao e atualizacao das
solucdes instaladas.

Coordenacao do Centro de Recursos Educativos

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

b) Agestaodosrecursosdo CRE cabe,em primeirainstancia,aoseu Coordenadot,
No que respeita as matérias seguintes:

i.Horario de funcionamento, tendo presente o horario da EPM-CELP;

ii. Proposta de admissao dos recursos humanos a integrar nas varias equipas
do CRE;
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iii. Proposta de horarios-semanais flexiveis dos colaboradores, tendo presente o
horario das atividades e do funcionamento da EPM-CELP;

iv. Planificacdo, acompanhamento e supervisdo das atividades de todas as
vertentes / dreas que constituem o CRE;

V. Planificacao e controlo dos custos e receitas das atividades inerentes as areas
do CRE;

vi. Elaboracdo de planos de atividades, de aquisicdo de bens, de construcédo
de novos espacgos e investimentos, orcamentos, bem como elaboracao de
relatdorios anuais de atividades;

vii. Gestdo dos recursos humanos e fisicos, na perspetiva de assegurar o bom
funcionamento dos Servicos;

viii. Desenvolvimento de instrumentos de gestdo, em articulacdo com os
responsaveisdasdiferentesvertentes/areas,quevisem melhoraracomunicacao,
O espirito de equipa e o trabalho cooperativo entre e dentro dos setores.

Coordenacio 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 ao Coordenador do CRE;

c) A gestao direta do SIR cabe ao seu responsavel, no que respeita as matérias
seguintes:

i.Planificacdo, acompanhamento e supervisao das atividades, de acordo com o
Plano Anual de Atividades;

ii. Elaboracdo de planos de atividades de curto prazo e de relatérios mensais
das atividades desenvolvidas;

iii. Elaboracdo de informacdes-propostas, com vista a aquisicdo de bens /
Servicos;

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 € apoiado por uma equipa técnica, por ele coordenada,
que desenvolve atividades inerentes as suas funcoes.

Acesso e Utilizacao

A comunidade escolar pode frequentar as diversas dreas/setores do CRE ou solicitar
0s seus Servicos, dado que este se constitui como um espaco aberto a todos.

Direitos e Deveres do Utilizador

O utilizador tem o direito de encontrar condi¢cdes propicias as atividades,
nomeadamente:
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i.Ser bem atendido;

ii. Dispor de recursos (instalacdes, equipamentos e materiais) em bom estado
de conservacao 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 arrumacao dos arquivos de
ficheiros / documentos e acesso aos catalogos disponiveis.

O utilizador tem o direito de solicitar Servi¢cos de:

i.Fotocopia, digitalizacdo, impressdo e acabamento de documentos / produtos
em varios suportes (Reprografia / Producao Grafica e Multimédia);

ii. Helpdesk — apoio a utilizacdo de sistemas audiovisuais e informaticos;

iii. Requisicao de equipamentos audiovisuais e informaticos moveis;

iv. Requisicdo do Auditério Carlos Paredes.

Sao deveres do utilizador:
i.Ter um comportamento respeitoso;

ii. Preencher a requisicdo dos materiais a utilizar ou dos Servicos a solicitar;

iii. Ocupar o espaco destinado a atividade pretendida e utilizar as instalacdes e
0s equipamentos com zelo, respeitando as normas vigentes;

iv. Assumir a eventual danificacdo de espacos / equipamentos, comunicando
de imediato ao responsavel da vertente / drea, ou ao Coordenador do CRE, as
circunstancias em que a mesma ocorreu.

Recursos Humanos

a) O CRE, por ineréncia a diversidade e a especificidade das atividades que
desenvolve, temaoseuservico pessoal técnico e auxiliar,com qualificacao superior,
meédia e basica, abarcando um vasto leque de dominios, distribuido pelas diversas
areas funcionais;

b) Desempenham,ainda,funcdéesnoCRE,docentescomhorarioparcial,destinado
a concretizacao de atividades especificas de ambito técnico-pedagdgico;

c) O pessoal afeto ao CRE desempenha as suas funcdes em determinada
vertente / drea, tendo em conta as qualificacdes profissionais e as competéncias
que detéem;

d) Para cada técnico em servico no CRE € elaborado um perfil funcional,
atualizado anualmente, que indica as funcdes que deve desempenhar;
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e) O pessoalem funcdes no CRE € avaliado, de acordo com o sistema de avaliagao
aprovado e em vigor na Escola.

Recursos Fisicos

a) O CRE dispde dos seguintes espacos, 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 encadernacao.

- Sistemas Informaticos e Redes:

i.Computadores portateis e de secretaria;

i. EQuipamentos e instrumentos de manutencdo de hardware;
iii. Software diverso;

iv. Outro equipamento especifico.

Avaliacao do Funcionamento

A avaliacao do grau de satisfacao dos varios Servicos prestados pelo CRE a
comunidade podera ser feita através de inquéritos de satisfacao, cujos resultados
poderao resultar na apresentacao de propostas de reformulacao e de reorganizacao
da estrutura organizacional e das atividades.

Regulamentos das Areas / Setores Constituintes do CRE
Setor de Producao Grafica e Multimédia

a) Compete ao Setor de Producao Grafica e Multimédia (PGM) da Oficina Didatica
do CRE planificar, estudar e propor, através de suportes graficos e digitais, a
utilizacdao da imagem grafica da EPM-CELP;

b) Compete, ainda, a este setor a concecao grafica e paginacao de todas as
publicacdes e do jornal “O Patio”, assegurando a produ¢ao das mesmas com
qualidade grafica;

c) E da responsabilidade da PGM a concecdo de cartazes, a edicdo de videos e a
cobertura fotografica dos eventos / atividades que acontecem na EPM-CELP;

d) APGMdeveterdisponivel,em suporte dticoeatravésdasaplicacdesapropriadas,
o arquivo dos registos / produtos efetuados no CRE;
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e) A PGM é responsavel pela impressao de documentos em suportes especiais
ou com formatos grandes, pela digitalizagao e pelo acabamento de produtos
graficos. Estes Servigcos podem ser requisitados através de impressos proprios.

f) O horario de funcionamento do Setor de Producao Grafica € Multimédia € o
seguinte:

Abertura: 6h30
Encerramento: 1I8n00

Reprografia
Funcionamento

a) A reprografia € o servico responsavel pela reproducao da documentacao, 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 cooperag¢ao, na reprodugao
de textos e encadernacao;

c) Os Servicos prestados pela reprografia sao considerados:

i. Oficiais, quando forem requisitados por professores, fichas de trabalho ou
testesde avaliacao, pelos Servicos administrativos, Centrode Formacgao, Direcao,
Ou por outros setores da Escola;

ii. Particulares, guando forem solicitados por elementos da comunidade escolar
para uso pessoal.

d) Os Servicos de Reprografia contemplam:

.Fotocopias a cores e a preto e branco;
. Impressdes a cores e a preto e branco;
i. Corte;

i
ii
ii
iv. Encadernacao;

v. Plastificacao a quente.

e) Os Servicos oficiais sao requisitados mediante apresentacao de cartao ou de
preenchimento de requisi¢ao;

f) Os trabalhos para fotocopiar devem ser entregues na reprografia, com um prazo
de 24 horas;

g) Os Servicos oficiais tém prioridade sobre os restantes;
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h) 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
gue ocorrem atividades letivas € das 7:30h as 17:10h;

i) O preco das fotocoOpias e restantes Servicos sera definido pelo Conselho alargado
da Direcao para os Assuntos Administrativos e é afixado na Reprografia;

j) Por razdes de racionalidade de custos e de recursos humanos afetos ao servico
de reprografia, os utilizadores devem cumprir as normas seguintes:

i. E estabelecida, pela Direcdo, uma quota de fotocdpias a cada professor;

ii. O professor / funcionario deve utilizar o cartdo eletromagnético para
pagamento das fotocopias. Os restantes Servicos carecem de requisicao, a qual
sera autorizada pelos Coordenadores dos departamentos e Servicos;

iii. Os enunciados dos testes ndo devem incluir espacos 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 presenca do professor,
Nnao estando o servico sujeito ao prazo de 24 horas acima mencionado;

v. Ndo é permitida a utilizacao do espaco da Reprografia para a execucao
de montagens ou preparacao de trabalhos a fotocopiar, evitando eventuais
perturbacdes nos Servigos;

vi. Os Servicos de impressao, corte e encadernacado a cores sdo solicitados ao
funcionario da Reprografia, através do preenchimento de uma requisicao;

vii. Todo o servico de carater particular € pago;

viii. O servico deve ser organizado de modo a assegurar confidencialidade dos
materiais que o exijam, nao sendo permitida a entrada de Alunos e de docentes
e demais pessoais estranhos a este servico na sala onde esta instalado o servico
de fotocopias.

Aos Funcionarios Responsaveis Compete:
a) Atender os utilizadores com correcao;
b) Cumprir o sigilo profissional inerente a reproducao de material confidencial
(testes e documentos de gestao), destruindo na presenca dos requisitantes ou

retornando aos mesmos todo o material reproduzido que naovenha a ser utilizado;

c) Dar e receber informacdes sobre a necessidade de produtos e outro material
imprescindivel ao funcionamento dos respetivos Servicos;

d) Inventariar e manter atualizado o registo das fotocdpias do servico, através

da producao de mapas mensais de produg¢ao e de gastos de consumiveis, que
deverao ser apresentados ao Coordenador do CRE;
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e) Produzir mapas diarios de producao e venda dos Servicos e entrega-los ao
Coordenador do CRE, que controla a producdo / vendas e gastos de consumiveis;

f) Providenciar a conservacao, através da manutencao preventiva das maquinas,
e o pedido de reparacao de avarias, informando o Coordenador do CRE da
necessidade de Servicos qualificados de manutencao dos equipamentos a seu
cargo.

Requisicao do Auditério e de Equipamentos Audiovisuais e Informaticos Méveis

a) O pessoal docente e nao docente pode solicitar a utilizagcao do Auditério Carlos
Paredes e dos equipamentos audiovisuais e informaticos mdveis através do
preenchimento de requisicdes para o efeito.

b) As requisi¢cdes sao 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 verificacao das agendas;
ii. Para o Auditério - apds a verificacdo da agenda, o Coordenador do CRE
autoriza / ndo autoriza a sua utilizacéo;

iii. O docente confirma junto do funcionario do CRE a requisicdo do
equipamento / do Auditoério.

Nota: O docente tem por obrigacao assinar a requisicao No espaco proprio quando
procede a entrega do equipamento. O funcionario tem por obrigacao assinar a
requisicao No espacgo proprio, quando procede a recolha do equipamento.

c) A utilizacdo do auditério implica a supervisdo / apoio técnico de um funcionario.

Area de Sistemas Informaticos e Redes (SIR)
Atividades

Ao SIR cabem as atividades de manutencao, aquisicao, administracao,
desenvolvimento e manutencao dos sistemas informaticos e de comunicagdes
existentes na EPM-CELP, a par do software e do hardware instalado.

Acesso a Internet

a) Tém acesso a utilizacao dos Servicos da Internet os Alunos e o pessoal dirigente,
docente e nao docente.

b) A politica de acessos € aprovada pela Direcao sob proposta do SIR, que gere

os referidos acessos através de sistemas proprios, os quais configuram, além de
outros pressupostos, créditos de utilizagao diaria atribuidos a cada utilizador;
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c) O livre acesso a Internet tem como objetivo proporcionar 0s recursos para
transformar a sociedade da informmagao em sociedade do conhecimento;

d) A utilizacao da Internet visa também:

i.Desenvolver Projetos de intercambio com outras instituicdes educativas;
ii. Desenvolver aptiddes no ambito da investigacdo e da aplicacdo das
tecnologias da informacao e da comunicacao a Educacao.

e) Aos docentes, funcionarios e Alunos é-lhes 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 nao docente pode aceder a Internet na sala de formacgao ou nos
seus postos de trabalho, quando tal esteja previsto;

h) Os Alunos podem aceder a Internet por cabo na biblioteca e nas salas de
informatica e por wireless dentro do campus escolar;

i) Os professores que, com o0s seus Alunos, pretendam desenvolver Projetos
relacionados com as suas disciplinas, tém prioridade na utilizagao dos espacos
referidos na alinea h;

J) Para aceder a Internet é necessario possuir um nome de utilizador e uma
palavra-passe que € estabelecida e distribuida pelo SIR.

Pagina da EPM-CELP e Moodle

a) A coordenacgao da producgao e da gestao dos conteudos compete ao Nucleo
de Informacao e Comunicacgao.

b) Ao SIR compete criar as condi¢des de suporte técnico e de manutencao
operativa do sitio da Escola na Internet;

c) Na pagina da Internet estao disponiveis informacdes, nomeadamente, sobre
O seguinte:

i.Diplomas Legislativos que regulam a EPM-CELP;
ii. Projeto Educativo;

iii. Plano e Relatdrio de Atividades;

iv. Regulamento Interno;
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v. Coordenadores responsaveis pela gestao dos diversos segmentos da EPM-
CELP;

vi. Balanco Social;

vii. Enderecos da Internet;

viii. Informacdes e noticias relativas a eventos e atividades desenvolvidos na
EPM-CELP;

ix. Publicacoes;

X. Fotografias dos espacos e de eventos;

xi. Informacdes relativas as varias vertentes / setores;

xii.Opinides e sugestdes dos utentes.

d) A EPM-CELP esta igualmente presente no Facebook, com uma ligacao direta
a pagina, para onde sao exportadas as principais noticias publicadas. O Facebook
permite uma ligagao interativa e permanente com a comunidade educativa e
com outras comunidades;

e) Ao Moodle é prestado o apoio técnico ao desenvolvimento das atividades dos
gestores.

Correio Eletrénico

a) O pessoal docente e nao docente tem direito a um endereco de correio
eletronico inserido no dominio epmcelp.edu.mz.

b) De forma a possibilitar a gestao segura e equilibrada do servi¢co de correio
eletrénico, a quota normal de utilizacao € de 250 Mb individuais, nao sendo
possivel enviar e-mails com capacidade superior a 5 Mb.

c) 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
periddica da sua caixa.

e) Casose verifique falta de limpeza da caixa de correio pelo utente, o SIR reserva-
se nodireitode ofazer,sempre que a capacidade da caixa tenha sido ultrapassada.
Esta medida visa permitir o bom funcionamento do sistema.

f) Nao é permitido o envio de correio eletrénico com conteldo inapropriado /
nao aplicavel ao contexto escolar.

g) A plataforma de correio eletrénico esta configurada para conter uma lista de

contactos individuais e em grupo, atualizada periodicamente, de acordo com a
estrutura organizacional da EPM-CELP.
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Utilizacdo de Hardware e de Software nas Salas de Aula e nos Outros Espacos

a) Nas salas de aula e nos gabinetes de trabalho sdo obrigacdes do professor /
técnico:

i.Sero primeiroaentrar nasaladeaula/gabinete e ser o Ultimo a sair da mesma;
ii. Ndo permitir que os Alunos toguem nos cabos dos computadores (cabos de
alimentacao da corrente, rato, rede e teclado);

iii. Caso seja detetada alguma anomalia, deve o professor/técnico solicitar
assisténcia técnica ao funcionario do corredor ou enviar e-mail para o endereco
assisténcia.tecnica@epmcelp.edu.mz;

iv. Assegurar que os Alunos ocupem, sempre que possivel, as mesmas posicdes
Na sala de aula;

v. N3o alterar as configuragcdes dos computadores;

vi. Proceder a limpeza das pendrives antes de editar o seu conteddo. Se
necessario for, podera ser solicitada assisténcia técnica;

vii. Ndo instalar nenhum dispositivo de hardware e ndo instalar software nos
computadores das salas / gabinetes sem a autorizacdo prévia do SIR-CRE;

viii. Qualquer anomalia registada durante a utilizacdo dos equipamentos
informaticos deve ser comunicadaao Diretor de Instalagdes das salasespecificas
e ao CRE para as salas genéricas;

ix. Ndo manter trabalhos particulares no disco dos computadores pois os
Servicos de manutengao nao se responsabilizam pela perda dos mesmos;

X. Certificar-se de que os componentes das maquinas (ratos, tapetes e teclados)
se encontram no devido lugar e ndo espalhados pela sala/gabinete;

xi. Ao abandonar a sala/gabinete, devera:

- Certificar-se de que todos os computadores tém a sessao de aluno
terminada (s para as salas de informatica);

- Desligar o Projetor e retirar a ficha da tomada, devido as oscilagdes da
corrente elétrica (s6 para as salas de aula);

- Caso seja a Ultima aula do dia, todos os computadores devem ser
encerrados e o aparelho de ar condicionado deve ser desligado (consultar
o horario da sala).

b) Nas salas de aula, sao obrigacdes do aluno:

i.Nao realizar trabalhos na maquina do professor;

ii. Comunicar ao professor, sempre que houver situacdes andémalas com os
computadores e outros equipamentos;

iii. Ndo alterar a disposicdo dos computadores, mobilidrio e outros periféricos
tais como rato, teclado, cabos.

iv. Nao ligar os computadores sem a autorizacao do professor;

V. Manter os trabalhos particulares nos discos amoviveis (pendrives), pois em
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caso de manutencao dos computadores, ha risco de perder todo conteudo do
disco;

vi. Ndo se servir dos recursos da escola para atividades ilicitas/ilegitimas que
de alguma forma possam afetar o bom nome da escola e de elementos da
comunidade escolar;

vii. Ndo alterar as configuracdes dos computadores, uma vez que estes sdo de
uso coletivo.

c) Sao obrigacdes do funcionario, nas salas de aulas:

i.Pela manh3§, antes do inicio das aulas:
- Ligar o computador do professor e certificar-se de que o programa de
Sumarios esta aberto;
- Certificar-se de que todos os cabos estao ligados;
- Solicitar assisténcia técnica caso se depare com alguma situacaoanomala.
ii. Apds a ultima aula do dia:
- Desligar o computador do professor, incluindo os dos Alunos, caso
estejam ligados;
- Fechar a porta da sala a chave.
iii. Limpeza dos equipamentos:
- Limpar a superficie do computadores, teclados e ratos com produto
adequado, 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.
iv. Confirmar a retirada ou colocacdo do equipamento das salas, por parte do
pessoal do SIR-CRE, utilizando a ficha existente para o efeito, devidamente
preenchida e assinada;
- Dever-se-ao manter as portas fechadas sempre que nao haja aula;
- Asequipasdetrabalho contratadas pela escola devem seracompanhadas
por funcionarios da EPM-CELP, do CRE ou do piso.

Helpdesk
Consideracodes Gerais:

a) O servico de helpdesk esta disponivel todos os dias entre as 6:30h e as 17:05h, a
excecdo dos periodos de interrupcao letiva / férias, em que o horério sera definido
pelo Coordenador do CRE, apds aprovacao da Direcao;

b) O servico contempla intervencdes de nivel 1, que implicam a manutencao
corretiva do hardwareinloco e a solucao de problemas de software, que impegam
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o bom funcionamento dos sistemas;

c) Caso as anomalias se enquadrem em interveng¢des de nivel 2, passam a
configurar o sistema de manutencao corretiva de maior complexidade, que
implica a remocéo do hardware para correcdo / reparacao;

d) Para ativar o sistema de helpdesk, o funcionario do piso onde se deu a
ocorréncia o professor / funcionario que detetou a anomalia deve ligar para a
ext. 367 ou enviar um correio eletréonico para o endereco assisténcia.tecnica@
epmcelp.edu.mz;

e) Cabeaoservicode Helpdesk garantiraresolucao do problema,encaminhando
a informacao e o pedido para o SIR, caso a situagao o exija;

f) Cabe igualmente ao SIR definir a prioridade de intervencao, em fung¢ao do
tipo de anomalia a eliminar.

Deveres e obrigacdes dos funcionarios:
a) Diariamente, as 6:30h e as 12:15h deverao:
i. Verificar se a UPS esta ligada;
ii. Ligar cabos, se necessario;
iii. Verificar se o ecra, o teclado e o rato estdo operacionais;
iv. Ligar o computador e verificar se 0 mesmo esta operacional.
b) Quando os computadores forem ligados (a 1° hora da manha), um funcionario
liga os computadores e o outro faz a conferéncia dos mesmos garantindo a sua

operacionalidade;

c) Comunicar asanomalias técnicas ao CRE (ext:367 — Oficina Didatica), caso nao
as consiga solucionar depois de esgotados os seguintes procedimentos:

.Verificar se os cabos estao todos ligados;
. Ver se a corrente chega ao computador;
i. Verificar se o teclado, rato e monitor estdo bem conectados;

i
ii
ii
iv. Reiniciar o computador.
Deveres e Obrigagdes do CRE:

a) Responder em tempo as chamadas de helpdesk;

b) Corrigir as anomalias técnicas verificadas;

c) Caso ndo seja possivel corrigir as anomalias, deverd o funcionario do SIR/CRE,
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comunica-las por escrito ao responsavel pelo hardware para serem efetuadas as
operagdes de corregcao necessarias;

d) Com base na lista diaria de sumarios em atraso cruzada com o majpa diario de

faltas dos docentes, sao dadas as autorizagcdes para posterior registo dos sumarios
e marcacao de faltas aos Alunos pelos docentes (ext.367).
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O presente regulamento define os principios que devem ser conhecidos e
respeitados por todos os que recorrem aos Servigcos do Centro de Formacao e Difusao
da Lingua Portuguesa (CFDLP) da Escola Portuguesa de Mocambique - Centro de
Ensino e Lingua Portuguesa (EPM-CELP), de acordo com o Regulamento Interno,
em vigor.

Artigo 1°
(Definicao)

O CFDEPM ¢ a estrutura de apoio a formacao de pessoal docente, nao docente
e da comunidade, enquanto processo de formacao em servico e continuo
de desenvolvimento profissional, como complemento a formacao inicial dos
profissionais da educacao e ensino, de acordo com o disposto ho quadro do Regime
Juridico de Formacao Continua de Professores, consignado no Decreto-Lei n°
22/2014, de 11 de fevereiro.

ARTIGO 2°
(Objeto)

O presente Regulamento define o regime de funcionamento interno do CFDEPM.

ARTIGO 3°
(Ambito de Aplicacéo)

O presente Regulamento aplica-se a todos os intervenientes na formagao continua
gue realizem a¢des de formacao neste Centro de Formacgao.

ARTIGO 4°
(Objetivos)

Constituem objetivos do CFDEPM:

a) Desenvolver, para publicos especificos, modelos metodoldgicos e outros
instrumentos de formacao, tendo em conta as prioridades da Instituicao;

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 formacao docente e nao docente da Escola Portuguesa de
Mocambique — Centro de Ensino e Lingua Portuguesa (EPM-CELP);

d) Organizar agcdes de formacao para docentes e outros agentes educativos

da EPM-CELP, estagios pré-profissionais enquadrados em protocolos de
cooperagcao com outras instituicoes;
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e) Desenvolver acdes de formacao de docentes no dominio das metodologias
do ensino da lingua portuguesa, como lingua segunda;

f) Estabelecer relacdes de intercambio e cooperacao com organismos
mocambicanos, e outros, responsaveis pela formacao;

g) Promover e divulgar a lingua portuguesa, enquanto lingua oficial, segunda
lingua ou estrangeira;

h) Fomentar acdes de animacao e desenvolvimento cultural da comunidade
educativa;

1) Promover acdes que divulguem a cultura portuguesa.
ARTIGO 5°

(Acreditacao)

O CFDEPM encontra-se acreditado como entidade formadora pelo Conselho
Cientifico-Pedagdgico da Formacao Continua com o Registo de Acreditacao n°
CCPFC/ENT-OU- 0009/18.

ARTIGO 6°
(Organizaciao)

O Centro de Formacgao € composto por:

1. O Diretor(a), nomeado(a) pelo(a) Diretor(a) da EPM-CELP;
2. Assessoria Técnico-Pedagodgica.

ARTIGO 7°
(Competéncias)

Compete ao Diretor(a) do Centro de Formacao:
a) Representar o Centro de Formacao;

b) Elaborar o respetivo Plano Anual de Atividades e o respetivo relatério no final
de cada ano letivo;

c) ldentificar as necessidades de formacao dos docentes e do pessoal nao
Docente da EPM-CELP, em colaboragao com o Conselho Pedagdgico e a
Direcao da escola, estabelecendo as respetivas prioridades;

d) Promover as agdes de formacao em servico e formacao continua que
respondam as prioridades definidas;
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e) Coordenar a elaboracao de planos de formacao, tendo presente os protocolos
de cooperacao com entidades mog¢ambicanas, portuguesas e outras;

f) Promover a organizacao das acdes previstas no plano de formacao do centro;

g) Analisar e sistematizar a informacao constante das fichas de avaliacao das
acdesdeformacaocontinuarealizadase apresenta-lasao Conselho Pedagdgico;

h) Preparar os protocolos de cooperacao com as entidades mocambicanas e
definir os respetivos enquadramentos e meios a afetar;

i) Articular os programas de formagao com os problemas reais de ensino
aprendizagem, na situacao concreta da EPM-CELP;

j) Definir programas de formacao dos diversos agentes educativos, com énfases
diversas, de acordo com as fases de formacao inicial, indugao profissional e
formacao continua;

k) Apoiar Projetos de inovagao educacional da iniciativa dos profissionais da
EPM-CELP;

|) Desenvolver as agdes conducentes a identificacao de potenciais formadores,
com vista ao alargamento da bolsa de formadores do CFDLP;

m) Autorizar a aquisicao de Servicos a formadores externos;

Nn) Apoiar os professores das escolas de direito privado mocambicano com
planos curriculares e programas portugueses e outro pessoal ligado a area da
educacao, mediante solicitacao dos respetivos estabelecimentos de ensino ou
entidades do Ministério da Educacao de Mogcambique;

o) Promover atividades que assegurem a promog¢ao, divulgacao e o ensino da
lingua portuguesa;

p) Autorizar propostas com vista a obtencao de autorizacao para a aquisicao
de Servicos e materiais necessarios a concretizagao do plano de atividades do
CFDLP;

q) Nomear um consultor de Formacao sempre que se justifique;

r) Autorizar propostas com vista a deslocacao dos seus formadores a outros
centros, estabelecimentos e instituicdes protocoladas, a fim de dinamizar agdes

de formacao no ambito do apoio a cooperacao na area da educacao;

s) Desenvolver mecanismos de avaliagao do nivel de proficiéncia dos formandos
envolvidos nas diversas acdes de formacao;
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t) Propor a movimentagao das verbas inscritas para o funcionamento do centro;

u) Coordenar a elaboracao do relatério de avaliacao no final do ano econdmico,
indicando o modo como foi desenvolvido o plano de atividades e os meios
financeiros utilizados.

ARTIGO 8°
(Mandato)

1. O diretor do Centro de Formacao exerce as funcdes em regime de exclusividade,
estando dispensado da prestacao de servico letivo, sem prejuizo de o poder fazer,
por sua iniciativa, na disciplina ou area disciplinar para a qual possua qualificacao
profissional.

2. O mandato do diretor do Centro de Formacao tem a duragcao de quatro anos,
renovavel.

ARTIGO 9°
(Direitos)

1. Independentemente do seu vinculo de origem, o diretor(a) do CFDEPM goza dos
direitos gerais reconhecidos aos docentes da escola em que exerce fungdes.

2.0 tempo de servico prestado no desempenho do cargo de diretor(a) € equiparado
a servico letivo para todos os efeitos legais.

ARTIGO 10°
(Assessoria Técnico-Pedagdgica)
1. O apoio técnico-pedagdgico ao Diretor(a) do CFDEPM é assegurado por uma
equipa constituida por docentes e técnicos superiores, exercendo essas fungcdes em
regime de tempo inteiro ou parcial, de acordo com as acdes previstas no plano de
atividades e o quadro de recursos humanos existente na escola.

2. O numero de efetivo de recursos humanos para exercer as funcdes previstas no
numero anterior, bem como o regime de prestacao de horas de apoio, € fixado pelo
Diretor, tendo em conta as necessidades e a natureza das atividades de formacgao,
bem como o orcamento disponivel anual;

3. As assessorias técnico-pedagdgicas compete exercer as demais funcdes que lhe
forem cometidas pelo Diretor(a) do Centro de Formacao.
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i ARTIGO 11°
(Areas Funcionais)

O CFDEPM integra as seguintes areas funcionais:

a) Centro de Formacao;

b) Centro de Lingua e Cultura Portuguesa;

c) Publicacodes;

d) Apoio a visitas protocolares e a organizagcdo de eventos comemorativos/ atividades.

ARTIGO 12°
(Plano de Formacao)

1. O plano de formacao de planificacao das acdes de formacao a desenvolver pelo
CFDEPM, podendo ter uma vigéncia anual ou plurianual até ao maximo de trés anos;

2. Este plano de formacao resulta do levantamento de necessidades e prioridades
de formacao da EPM-CELP;

3.0 planodeformacaoapresenta obrigatoriamente a calendarizagao das prioridades
deformacaoarealizar,bem como osdestinatarios,condi¢déesde duracao,acreditacao
e identificacao do formador;

4. Quando a situacao o exija o plano de formacao pode ser alterado por decisao do
Diretor do CFDEPM em articulagao com a dire¢ao da EPM-CELP;

5. O CFDEPM pode estabelecer protocolos e parcerias de colaboracao de caracter
pontual ou duradoiro com entidades tendo em vista a viabilizacao de ofertas
formativas em dominios de formacao considerados prioritarios.

i ARTIGO 13°
(Areas de Formacao)

As areas de formacao continua sao as seguintes:

a) Area da docéncia, ou seja, areas do conhecimento, que constituem matérias
curriculares nos varios niveis de ensino;

b) Pratica pedagdgica e didatica na docéncia, designadamente a formacao no
dominio da organizagcao e gestao da sala de aulg;

c) Formacgao educacional geral e das organizacdes educativas;

d) Administracao escolar e administracao educacional,

e) Lideranca, coordenacao e supervisao pedagogica;

f) Formacao ética e deontoldgica;

g) Tecnologias da informacao e comunicacao aplicadas a didaticas especificas ou a

Regulamento Interno REGULAMENTO DO CENTRO DE FORMAGAO E DIFUSAO
qu r DA LINGUA PORTUGUESA



¥ REPUBLICA I ?I
? PORTUGUESA | ““““““ o =

gestao escolar.

ARTIGO 14°
(Modalidades de Ag¢des de Formacao)

As acdes de formacgao continua abrangem as seguintes modalidades:

. Cursos de formacao;
. Oficinas de formacao;

i
ii.Circulos de estudos;

v.Acoes de curta duragao.

ARTIGO 15°
(Duracao)

1. As ac¢Oes de formacao continua a que se referem as alineas a), b), e c) do artigo 14°,
tém uma duragao minima de 12 horas.

2. As acoes de curta duragao tém a duragcao minima de trés e maxima de 6 horas.

ARTIGO 16°
(Formacao Considerada)

1. A formacao continua considerada para efeitos previstos no Estatuto da Carreira
dos Educadores de Infancia e dos Professores dos Ensinos Basicos e Secundario, € a
seguinte:

a)As acdes acreditadas e creditadas pelo Conselho Cientifico-Pedagdgico da
Formacao Continua;

b)As acdes reconhecidas e certificadas pelas entidades formadoras;
2. Para efeitos do disposto no ECD, a frequéncia das agcdes previstas na alinea b)
tem como limite maximo um quinto do total de horas de formacao obrigatdria no

respetivo escalao ou Ciclo avaliativo.

ARTIGO 17°
(Avaliacao das Acoes de Formacao)

1. O Centro de formacao € responsavel pela avaliacao das acdes de formacao que
realiza.

2. As agoes de formacgao continua sao avaliadas pelo formador e pelo Centro de
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Formacao, de modo a permitir a analise da sua adequacao aos objetivos definidos
e da sua relevancia para a melhoria do ensino, para o desenvolvimento profissional
dos docentes e da escola.

ARTIGO 18°
(Avaliacao dos Formandos)

1. A avaliacao dos formandos € da competéncia do formador, segundo critérios e
instrumentos previamente estabelecidos, e dos quais deve ser dado conhecimento
aos formandos.

2. O CFDEPM estabeleceu um Sistema de Avaliacao das ag¢des de formacao do
pessoal docente que se anexa ao presente regulamento.

ARTIGO 19°
(Certificacao da Formacao)

1. O Centro de Formacao da CFDEPM emite certificados das acdes de formacao
continua que ministra, desde que se encontrem satisfeitas as condicdes de
frequéncia e de aproveitamento previamente definidas.

2. Nao podem ser objeto de certificacao as acdes nas quais a participagao do
formando seja inferior a dois tercos da duracao da respetiva acao de formacao.

3. Dos certificados de conclusao da formagao consta a identificacao da entidade
formadora, do formador e do formando, a data, a designacao a duragcao e
a modalidade da acao de formacao realizada, bom como a classificacao e a
correspondente mencao a atribuir a cada formando.

ARTIGO 20°
(Acoes de Formacao de Curta Durac¢ao)

1. Dando cumprimento ao previsto no N° 2 do artigo 19° do Decreto - Lei n.° 22/2014,
de 11 de fevereiro, as acdes de curta duracao sao reconhecidas para efeitos previstos
no Estatuto da Carreira Docente.

2. O reconhecimento de ac¢des de curta duragcao decorre da apresentacao de
requerimento pelo interessado ao CFDEPM, acompanhado de documento
comprovativo de presenca e do programa tematico da respetiva agao.

3. O reconhecimento das acdes de formacao de curta duracao requer a verificagao
cumulativa das seguintes condicdes:

a) A existéncia de uma relacao direta, cientifica ou pedagdgica com o exercicio
profissional;
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b) Manifestacao de rigor e qualidade cientifica e pedagdgica;
c) Sejam asseguradas por formadores que, no minimo, sejam detentores do
grau de Mestre.

ARTIGO 21°
(Formadores)

1. A acreditacao do formador por areas e dominios de formagao é da competéncia
do CCPFC nos termos de regulamentacgao propria (art.14°).

2. Os formadores apresentam a sua candidatura ao Centro de Formacao, e caso
nao sejam ainda certificados pelo Conselho Cientifico - Pedagdgico da Formacao
Continua fazem a respetiva candidatura, para que possam ser incluidos na bolsa
de formadores do Centro de Formacao e de Difusao da Escola Portuguesa de
Mocambique.

3. A bolsa interna de formadores é constituida pelos docentes certificados pelo
CCPFC e outros técnicos devidamente certificados como formadores.

4. A atividade dos formadores internos é integrada na componente nao letiva de
estabelecimento do horario dos docentes, de acordo com as prioridades expressas
e calendarizadas no plano de formacao.

5. Ndo sendo possivel integrar o servico a realizar pelo formador interno na
componente nao letiva do seu horario pode, excecionalmente, recorrer-se- a
remuneracao por acumulag¢ao de servico.

ARTIGO 22°
(Direitos dos Formadores)

1. S&o direitos dos formadores:

a) Obter certificacdao das acdes de formacao continua que orienta;

b) Utilizar os equipamentos e materiais didaticos, textos de apoio e outro
material que se revele necessario ao desenvolvimento da formacao;

c) Realizar autoavaliagcao do seu desempenho.

ARTIGO 23°
(Deveres dos Formadores)

1. Sdo deveres dos formadores:

a) Orientar a acao de formacao;
b) Elaborar e disponibilizar, atempadamente, a documentacao necessaria a
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iImplementacao da acao;

c) Avaliar os formandos de acordo com o sistema de avaliacao;

d) Preencher,emtempo util,os documentos técnico-pedagdgicos considerados
necessarios ao normal funcionamento da acao;

e) Entregar os elementos de avaliacao individual dos formandos e os produtos
da acao, bem como o relatdrio de avaliagao da agao;

f) Passar a folha de registo de presencas aos formados, confirmando as
presencas em cada sessao;

g)Zelar pela conservacaodos materiaise equipamentos que lhe forem confiados
no decurso da formacgao.

ARTIGO 24°
(Direito dos Formandos)

1. S&o direitos dos formandos:

a) Obter um certificado de conclusao da formacgao realizada;

b) Solicitar a declaracao de presenca pela sua participagao em sessdes de
formacao;

c) Ser informado, no inicio da agao, dos critérios de avaliacao da agao.

ARTIGO 25°
(Deveres dos Formandos)

1. S&o deveres dos formandos:

a) Participar de forma empenhada nas acdes de formacao continua
consideradas prioritarias para a concretizacao do Projeto Educativo da escola e
para o desenvolvimento do sistema educativo;

b) Partilhar com outros docentes a informacgao, os recursos didaticos e os
meétodos pedagdgicas, com o intuito de difundir as boas praticas;

c) Ser assiduo e pontual;

d) Comunicar ao CFDEPM a inteng¢ao de desistir da inscricao em acdes de
formacao com a antecedéncia minima de 3 dias, relativamente a data de inicio
da formacao;

e) Zelar pela conservacao dos materiais que |he forem distribuidos, bem como
os que Ihe forem confiados durante a formacao;

f) Disponibilizar-se para acertos no calendario, devido a motivos imprevistos;
g) Respeitar as condi¢cdes do presente regulamento interno.
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ARTIGO 26°
(Pagamento da Formacao)

1. A Formadores portadores do grau de Licenciatura/Mestrado é pago o valor de
30,00 € (trinta Euros) por hora;

2. A Formadores portadores do grau de Doutoramento € pago o valor de 40,00 €
(quarenta euros) por hora.

ARTIGO 27°
(Reunioes)

O Diretor reunira uma vez por més com a equipa de colaboradores para tratar de
assuntos relacionados com o CFDEPM, através de convocatdria via e-mail, com
antecedéncia de 48 horas, das quais se lavrara a respetiva ata, feita em regime de
rotatividade.

ARTIGO 28°
(Disposicoes diversas)

1. O presente regimento entra em vigor apds aprovacao pelo Conselho Pedagdgico,
sendo, depois, divulgado a toda a comunidade escolar.

2. Qualquer situacao omissa sera resolvida pela Diretora do CFDEPM e pela Diregao
da EPM-CELP.
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Sistema de Avaliacao das A¢bes de Formacgao
Os critérios de avaliacao a utilizar sao:
a) Participacdo no contexto dos objetivos/efeitos a produzir;

b) Trabalho Individual (nos cursos de formacao); relatdrio de reflexao critica (nas
oficinas de formacao e Circulo de estudos) e relatdrios de progresso trimestral e
final (nos projetos).

Para cada critério de avaliagao € definida uma escala qualitativa de cinco niveis
(Excelente, Muito Bom, Bom, Regular e Insuficiente) e uma escala quantitativa, em
percentagem, afeta a esses niveis.

Oresultado final sera obtido através da soma dos dois critérios e constitui o valor final
do desempenho. Para o calculo deste valor, nos cursos de formacao, a participacao
tera o valor de 0 40% e o trabalho individual valorizado em 60%. Assim, aplicar-se-a
a seguinte féormula:

(A. 40% + B. 60%) = Valor do desempenho

No caso das oficinas, circulos de estudos e projetos, o resultado final sera também
obtido através da soma destes dois critérios, mas com ponderacdes diferentes da
dos cursos de formacao.

(A. 35% + B. 65%) = Valor do desempenho

O valor da ponderacao atribuido a B, nas oficinas de formacao, circulo de estudos
e projetos € maior, visto que sao modalidades de formacao que visam a acao e
alteracao das praticas tendo, por isso, um valor mais elevado que a reflexao critica.

Este valor é depois traduzido numa classificacao quantitativa final, expressa numa
escala de 1a 10 valores, com a seguinte forma:

Avaliacao final de 9 a 10 valores — corresponde a Excelente;
De 8 a 8,9 valores — Muito bom;

De 6,5 a 79 valores - Bom;

De 5 a 6,4 valores — Regular;

De 1a 4,9 valores — Insuficiente.

A. Participacdo no contexto dos objetivos/efeitos a produzir

Relativamente a este critério, os exemplos de indicadores a utilizar sao os seguintes:
- assiduidade (no que respeita a assiduidade e de acordo com o artigo 19° do
Regulamento Internodo CFDEPM, entende-se por assiduidade minima, a assisténcia
de dois ter¢os do numero de horas da ac¢ao);

- pontualidade, pertinéncia e clareza das intervencgoes;
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- interesse e motivagao;

- autonomia;

- relacionamento interpessoal;

- capacidade de partilha;

- conhecimentos cientificos e profissionais;

- produgao de materiais e atividades realizadas;

- apresentacao dos materiais;

- organizacao e qualidade do portefdlio individual ou de grupo;

- pertinéncia e iniciativa na participacao em foruns (Quando previstos, presenciais
ou através da plataformma MOODLE).

Sao considerados cinco niveis com os respetivos indicadores:

1. Excelente (100 a 90%) corresponde ao desempenho do formando que mostra
criatividade, toma iniciativas, apresenta grande empenho, é pertinente e
claro nas suas intervencdes, é assiduo, propde atividades/problemas, constroi
mMateriais e/ou casos para debate, coloca duvidas, faz sugestdes presenciais e/
ou na plataforma MOODLE, exequiveis no contexto da agao ou das praticas
letivas.

2. Muito Bom (89 a 80%) corresponde ao desempenho do formando que
toma iniciativas, apresenta grande desempenho, é pertinente e claro nas suas
intervencodes, é assiduo, propde atividades/problemas, constréi materiais e/ou
casos para debate, coloca duvidas, faz sugestdes exequiveis no contexto da
acao ou das praticas letivas.

3. Bom (79 a 65%) corresponde ao desempenho do formando que apresenta
grande empenho, € pertinente e claro nas suas intervencgoes, € assiduo, propde
atividades/problemas aplica materiais e/ou apresenta casos para debate, coloca
duvidas, faz sugestdes exequiveis no contexto da acao ou das praticas letivas.
4. Regular (64 a 50%) corresponde ao desempenho do formando que apresenta
empenho, participa nas atividades/problemas, aplica materiais e/ou apresenta
casos para debate, coloca duvidas, faz sugestdes minimamente exequiveis no
contexto da agao ou das praticas letivas.

5. Insuficiente (49 a 0%) corresponde ao desempenho do formando que nao
apresenta empenho, ndo intervém de forma pertinente e/ou clara, ndo participa
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nas atividades/problemas, ndo aplica materiais, ndo coloca dudvidas e n&o faz
sugestoes.

B. Trabalho individual (nos cursos de formacao), relatdrio de reflexao critica (nas
oficinas da formacao e circulos de estudos) e relatérios de progresso trimestral e
final (nos projetos).

Também neste critério sao considerados cinco niveis:

1. Excelente (100 a 90%) corresponde a um trabalho/relatério criativo, inovador,
bem fundamentado, cientificamente rigoroso e com boa apresentacao,
respeitando os parametros de estrutura e forma definidos pelo formador.

2. Muito bom (89 a 80%) corresponde a um trabalho/relatdrio criativo, bem
fundamentado, cientificamente rigoroso e com boa apresentacao, respeitando
0s parametros de estrutura e forma definidos pelo formador.

3. Bom (79 a 65%) corresponde a um trabalho/relatério bem fundamentado,
cientificamente rigoroso e com boa apresentacao, respeitando os parametros
de estrutura e forma definidos pelo formador.

4. Regular (64 a 50%) corresponde a um trabalho/relatdrio razoavelmente
fundamentado, com algum rigor cientifico e com apresentacao regular,
respeitando os parametros de estrutura e forma definidos pelo formador.

5.Insuficiente (49a0%)correspondeaumtrabalho/relatériosemfundamentacao,
sem rigor cientifico e sem apresentacao aceitavel.

Na tabela seguinte demonstramos a correspondéncia final da nota qualitativa
e quantitativa:

Percentagem Qualitativa Quantitativa
90 a 100 Excelente 9al0
80a89 Muito Bom 8a38,9
65a79 Bom 6,5a79
50 a 64 Regular 5a6,4
0a49 Insuficiente 0a4,9

Um quadro-tipo de registo de avaliacdo /classificacdo, equivalente ao que se
apresenta de seguida, devera ser utilizado para registar o desempenho final de cada
formando, indicando a percentagem obtida em relacao a cada critério de avaliagao,
o valor do desempenho atingido e a respetiva conversao para a classificacao
guantitativa final.
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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
autonoma, diretamente ligada a Direcao da EPM-CELP.

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 ocupacao dos tempos livres.

Servicos Disponibilizados

a) Consulta de documentos em varios suportes em livre acesso;
b) Leitura informal e formal,

c) Requisicao domiciliaria e para sala de aula;

d) Visionamento de filmes e audi¢cao de CDs;

e) Jogos;

f) Consulta de jornais e revistas;

g) Informatica e Internet.

Organizacgao
Zonas Funcionais

a) Zona de Atendimento/requisicao;
b) Zonas de leitura informal /periédicos e revistas;
c) 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.

Acervo/ Fundo Documental

a) A documentacao esta organizada tendo em conta o suporte de informacao,

sendo o0 acesso a mesma livre.
b) Pode ser requisitado material, pelos docentes, para as aulas ou para leitura

domicilidria.
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c) O fundo documental encontra-se arrumado por assuntos, segundo a
Classificacao Decimal Universal (CDU):

O — Generalidades
1 - Filosofia; Psicologia

2 — Religiao
3 - Ciéncias Sociais
4 - Livre

5 - Matematica; Ciéncias Naturais
6 — Ciéncias Aplicadas

7 - Arte/Desporto

8 - Linguistica; Literatura

9 - Histoéria; Geografia

Horario de Funcionamento
7h00 -17h10

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;

c) Comunicar qualguer anomalia existente ou ocorrida no momento;

d) Manter os espacos limpos, arrumados e em bom estado de conservagao, nao
Ihe sendo permitido comer ou beber;

e) Reduzir o uso de telemovel ao minimo indispensavel;

f) Substituir gualguer material por si danificado ou perdido;

O utente nao pode:

a) Ser portador e/ou consumir bebidas ou alimentos;

b) Falar alto;

c) Fazer barulho;

d) Entrar e sair continuamente;

e) Utilizar o telemodvel e outros equipamentos que perturbem outros utentes;
f) Danificar o equipamento e 0s recursos.
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Normas de Funcionamento
a) Os utilizadores tém livre acesso a todo o fundo documental;

b) A circulagao no espaco é livre (a excegao dos Alunos do pré-escolar e do
primeiro Ciclo cuja area de circulagao se circunscreve, por motivos de seguranca,
ao piso 0), devendo, no entanto, respeitar os outros utentes, bem como as
indicacdes dos funcionarios;

c) Para proceder a requisicdo 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) Nao € permitida arequisicao pelos utentesde obras de referéncia - dicionarios,
enCiclopédias, gramaticas, nos casos em que so exista um exemplar do livro,
livros raros, ou em mau estado de conservagao, revistas, dossiers tematicos.

e) Os professores podem requisitar para a sala o material atras referido, a
excecao daquele que se encontra em mau estado de conservagao, de livros
raros, de livros em que exista apenas um exemplar;

f) O material requisitado para a sala de aula deve ser entregue, pelo docente, no
final da sua utilizacao, devidamente organizado;

g) O prazo de requisicao domiciliaria € de dez dias. Caso este nao seja cumprido,
O utente nao podera fazer nova requisicao até a regularizacao da situacao,
podendo incorrer em penalizacdes ou sendo-lhe solicitado o pagamento,
atualizado, do livro/material requisitado ou a aquisicdo de um exemplar igual
Oou equiparado;

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 registarda, em
documento proéprio, © numero da senha, o nome e o numero do cartao do
aluno. Cada senha permite a utilizacao da Internet durante 20 minutos. Caso
seja necessario, podera ser atribuida uma nova de senha;

I)Os computadores nao podem ser utilizados simultaneamente por mais de
dois Alunos;

J)Os utentes que pretendam realizar trabalhostém automaticamente prioridade
sobre os que utilizam os computadores com fins |ddicos;

k) Nao é permitida a instalacao de qualquer programa no disco do computador,
bem como alterar os que ja |a existem, devendo solicitar ajuda de um elemento
da equipa sempre que se verifique um “bloqueio”;
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l) Sempre que o utilizador pretenda copiar para a sua pendrive 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 sao ligados e desligados por um dos elementos da equipa
da BEIJC;

Nn) O espaco da Biblioteca pode ser utilizado por um professor e pela sua turma,
devendo, sempre que possivel, avisar o Coordenador e/ou o funcionario com 24
horas de antecedéncia;

o) A zona designada de “Biblioteca Viva" destina-se essencialmente a
atividades do pré-escolar e do 1° Ciclo, orientadas pelos professores titulares ou
por docentes que desenvolvam atividades nao curriculares, bem como pelos
Alunos e técnicos da Sala de Ensino Estruturado, podendo ser utilizada por
outros utentes sempre que esteja disponivel;

p) Além dos elementos da comunidade escolar, podem usufruir dos Servicos da
BEJC, leitores externos, mediante requerimento a Direcdo e/ou ao Coordenador,
sendo emitido um cartdo de Leitor Externo na sequéncia do deferimento do
pedido.

Equipa da Biblioteca José Craveirinha

A equipa da Biblioteca Escolar José Craveirinha € constituida por um Coordenador e

por 5/6 funcionarios ndo docentes, que se distribuem pelos dois pisos da Biblioteca
de modo a permitir o funcionamento dos Servigos das 7 as 17h10 horas.

No ambito do Projeto “Mabuko Ya Hina", a equipa, coordenada por um(a) docente
afeto(a) a Rede de Bibliotecas Escolares, desenvolve atividades no ambito da Rede
de Bibliotecas de Portugal direcionado para as escolas mocambicanas que integram
o referido Projeto.

Funcées dos Elementos da Equipa

a) Coordenador

i. Coordenar a gestao do espaco, dos recursos e do acervo;

ii. Elaborar o Plano Anual de Atividades a integrar no PAA da Escola;

iii. Proceder a avaliacdo das atividades realizadas;

iv. Coordenar a equipa, atribuindo func¢des a cada elemento;

v. Promover atividades de promoc¢ao da leitura e da escrita;

vi. Colaborar com os diversos Departamentos Curriculares e demais
professores;
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vii. Proceder 3 articulacdo com os varios setores da EPM e Areas Curriculares
e Ciclos de Ensino;

viii. Coordenar o tratamento e a preservacao do acervo;

iX. Proceder a autoavaliacao da BEJC;

X. Proceder a avaliagcao dos funcionarios.

b) Professores colaboradores

i. Colaborar com a coordenacéo;

ii. Orientar os Alunos na pesquisa e na consulta de documentos em varios
suportes;

iii. Dinamizar atividades no ambito do PAA;

iv. Zelar pela correta utilizacdo do espaco e dos recursos ai existentes;

V. Promover a articulagao com os departamentos curriculares, Ciclos de
ensino.

c) Funcionarios

i. Atender de forma respeitosa e eficiente os utentes;

ii. Observar os procedimentos inerentes as requisicdes domiciliarias e para
a sala de aula;

iii. Supervisionar o preenchimento das folhas de registos;

iv. Supervisionar o espaco;

V. Supervisionar o uso dos diferentes recursos;

vi. Manter o espacgo organizado e limpo;

vii. Proceder ao tratamento do fundo documental;

viii. Apoiar os utilizadores na pesquisa de informacao e documentacao;
iX. Reportar ocorréncias ao Coordenador.
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DEFINICAO

O Conselho Pedagdgico € o érgao consultivo e de participacao dos representantes
das diversas areas da Escola, nomeadamente nos dominios pedagodgico-didatico,
de orientacao e acompanhamento dos Alunos, da producao e gestao dos recursos
educativos e da formacao do pessoal docente e nao docente afeto a instituicao
educativa;

O Conselho Pedagdgico é responsavel pela emissao de sugestdes e recomendacdes
relativas a melhoria e a avaliacao da qualidade da educacao e do ensino.

Ambito de Aplicacdo

Aorganica e ofuncionamento deste érgao constarao neste documento sem prejuizo
do disposto no Regulamento Interno e demais legislagao aplicavel.

Composicao
O Conselho Pedagégico é Constituido pelos Seguintes Elementos:

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

b) Subdiretor da EPM-CELP;

c) Diretor do Centro de Formacao e Difusao da Lingua Portuguesa;

d) Coordenadores de departamento (6);

e) Coordenador da educacao pré-escolar;

f) Coordenador 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) Coordenador do Servico de Psicologia e Orientacao (estara presente na 1°
reuniao do Conselho Pedagdgico em cada periodo letivo ou sempre que se
justifique);

k) Coordenador da Biblioteca Escolar José Craveirinha (estara presente na 1°
reuniao do Conselho Pedagdgico em cada periodo letivo ou sempre que se
justifique);

|) Coordenadordoplanoestratégicoda EPM-CELP de Educacao paraaCidadania
(estara presente na 1° reuniao do Conselho Pedagdgico em cada periodo letivo
ou sempre que se justifique).

Nas reunides do Conselho Pedagdgico e a convite do Presidente, podem participar
outros elementos, sem direito a voto, quando tratados assuntos de que sejam
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especialmente conhecedores ou em que sejam parte interessada.

Competéncias
Sao competéncias do Conselho Pedagdgico:

a) Fazer propostas e dar pareceres sobre métodos de ensino, orientagoes
curriculares e avaliacao das aprendizagens dos Alunos;

b) Elaborar, aprovar e reformular o seu regimento interno;

C) Apresentar propostas para a elaboracao 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 execucao, da avaliacao e aprovar o respetivo
relatério final;

e) Fazer propostas de alteracao do regulamento interno da Escola, bem como
sobre as situagcdes nao contempladas expressamente na legislagcao aplicavel a
EPM - CELP;

f) Pronunciar-se sobre o plano de formacao e de atualizacao do pessoal docente
e nao docente da EPM-CELP, em articulagcao com o Centro de Formacao;

g) Sugerir criacao de areas curriculares ou disciplinas de conteudo regional ou
local, bem como as respetivas estruturas programaticas;

h) Definir principios gerais nos dominios da diversificacao curricular, dos apoios
e complementos educativos e das modalidades especiais de educacao escolar
e acompanhar a implementagao dos mesmos;

I)JAprovar os manuais escolares a adotar na Escola com base nas propostas
apresentadas pelas areas disciplinares;

J)JApresentar, apreciar, aprovar e apoiar o desenvolvimento de experiéncias de
inovacao pedagogica e de formagao, no ambito da Escolg;
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k) Incentivar e apoiar iniciativas de indole formativa e cultural,

[JAvaliar os critérios subjacentes ao processo de elaboracao dos horarios dos
docentes;

m) Aprovar os instrumentos de avaliacao de desempenho dos docentes,
ratificandoa propostada Presidente do Conselho Pedagdgico paraadesignagao
de cinco docentes, para integrar a comissao de avaliacao do desempenho do
pessoal docente;

Nn) Analisar as propostas de aquisicao de material didatico, de interesse
pedagodgico e definir as respetivas especificacdes;

0) Aprovar a composi¢cao dos juris para o servico de exames e de outras provas
de avaliagao global;

p) Aprovar as Informacdes-provas, cuja responsabilidade de realizacao pertenca
a Escola bem como a definicao das datas de realizacao;

g) Promover reunides intersectoriais conducentes a uma melhor coordenacao
e harmonizacao das atividades pedagdgicas;

r) Aprovar os critérios de avaliacao dos Alunos com base nas propostas
apresentadas pelos diferentes departamentos e coordenagcao do ensino pré-
escolar e do 1.° Ciclo.

Designaciao e Mandato

Os membros docentes do Conselho Pedagdgico sao designados pelo Diretor, para
um mandato de um ano.

Em caso de renuncia ou impedimento permanente de quaisquer elementos do
Conselho Pedagdgico serao nomeados, pelo Presidente do érgao que representam,
substitutos para o periodo remanescente dos respetivos mandatos.
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Regime de Funcionamento

a) O Conselho Pedagdgico redne 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 funcgdes.

b) Nos meses em que se registem interrupcdes letivas podera nao reunir o
Conselho Pedagdgico.

c) As convocatorias e ordens de trabalho das reunides do Conselho Pedagodgico
serao comunicadas via correio eletréonico e afixadas em local préprio, com uma
antecedéncia minima de quarenta e oito horas.

d) As faltas dadas as reunides do Conselho Pedagdgico 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. Avaliacao do desempenho da instituicao educativa;
ii. Concretizacdaoeavaliacdodo Projeto Educativo, Plano Anual de Atividades
e Projeto Curricular de Escolg;
iii. Avaliacao do desempenho escolar dos Alunos;
iv. Avaliacdo do pessoal docente e nao docente.

f) Podem fazer parte destes grupos de trabalho os elementos pertencentes ao
Conselho Pedagdgico e outros docentes em exercicio de funcdes nas diversas
areas da EPM-CELP.

g) Cada grupo de trabalho organiza uma pasta de arquivo onde devera estar
colocada a legislagcao que regulamenta as areas de atuacao do respetivo grupo
e documentos comprovativos (atas/ relatoérios...) 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;
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i) De todas as sessdes sera lavrada ata em livro proprio ou em suporte digital,
que se mantém a guarda da Direc¢ao, depois de aprovada e assinada pelos
membros competentes. Sera igualmente divulgada uma sumula da reuniao;

J)As reunides serao secretariadas por elementos do Conselho Pedagdgico, em
regime de rotatividade seguindo a ordem alfabética;

k) Apos as reunides a ata € enviada para o mail de todos os elementos que
indicarao as correcodes a fazer, se as houver;

l) Depois da introducao de todas as alteracdes sugeridas a ata €, na reuniao
seguinte, submetida a aprovacao;

m) Cada reuniao tera a duracao maxima de 3 horas. Excetuam-se aquelas em
que o Conselho entenda, devido a especificidade/complexidade dos assuntos a
tratar, devam exceder o tempo previsto;

n) Perdem o mandato os membros que:
i. Renunciem ao seu cargo em pedido fundamentado;
ii. Estejam impossibilitados permanentemente de exercer as suas funcdes.
iii. Faltem sem justificacdo 3 vezes seguidas ou 5 interpoladas.

0) Asvagas abertas pelos motivos enunciados no numero anterior sao, 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 Ill), salvaguardando as necessarias
especificidades de cada departamento e encontram-se arquivados em dossié do
departamento curricular respetivo.
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Art°1°
Objetivo

O PREMIO BALTASAR REBELO DE SOUSA é uma iniciativa conjunta do Professor
Doutor Marcelo Rebelo de Sousa e sua Familia e da Escola Portuguesa de
Mocambique - Centro de Ensino e Lingua Portuguesa (EPM-CELP), destina-se a
tornar patente o reconhecimento de aptiddes e atitudes do aluno, que mais tenha
evidenciado valor e exceléncia nos dominios cognitivos, cultural, pessoal ou social,
aquando da sua frequéncia no décimo primeiro ano na EPM-CELP.

Art.° 2°
Concorrentes

Estdo admitidos ao PREMIO BALTASAR REBELO DE SOUSA, todos os Alunos internos
da EPM-CELP do décimo segundo ano de escolaridade, que a tenham frequentado
com aproveitamento no décimo primeiro ano, e com o pagamento de propinas
regularizado a data da entrega do prémio.

Art.° 3°
Seriagcdo dos Concorrentes

A atribuicdo do PREMIO BALTASAR REBELO DE SOUSA, estd dependente da
verificacao cumulativa das seguintes condicoes:

1. Médiade dezoito (18) valores dasclassificacdesfinaisde disciplina (CFD), ponderada
pela respetiva carga semanal, das seguintes disciplinas: Portugués, Educacao
Fisica, Inglés, Filosofia, disciplina especifica trienal (uma) e disciplinas especificas
bienais(duas).

2. Inexisténcia de qualquer classificacao final de disciplina, inferior a dez (10) valores.

3. Inexisténcia de qualquer classificacao de exame inferior a noventa e cinco (95)
pontos nas disciplinas bienais terminais do décimo primeiro ano de escolaridade.

4. Auséncia de faltas injustificadas durante o ano letivo, em que frequentou o
décimo primeiro ano de escolaridade.

5. Ser possuidor de um comportamento muito bom, onde se destaquem atitudes
exemplares de solidariedade, de superacao das dificuldades inerentes a membros
da comunidade educativa, com beneficio claramente social ou comunitario.

Em caso de empate entre um ou mais candidatos, devem ser utilizados por ordem
de preferéncia, os seguintes critérios:

1. Classificacao mais elevada na disciplina de Portugués;
2. Classificagcao mais elevada na disciplina de Educacao Fisica;
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3. Transicao para o 12° ano de escolaridade na primeira fase de exames;

4. Media das classificacdes finais de disciplina (CFD) das disciplinas especificas
de cada curso de estudos, ponderada pela respetiva carga semanal;

5. Idade do aluno por ordem crescente;

6. NUumero de anos da frequéncia da EPM-CELP, por ordem decrescente.

Art.° 4°
Prémio

O PREMIO BALTASAR REBELO DE SOUSA sera unitario e constituido por uma
quantia em dinheiro, indexado anualmente ao somatdrio do valor da propina anual,
acrescido dos emolumentos de matricula.

O PREMIO BALTASAR REBELO DE SOUSA é anual, sendo entregue no Dia da Escola,
comemorado no més de novembro, ao aluno referenciado no Art.° 1°.

O PREMIO BALTASAR REBELO DE SOUSA podera nao ser atribuido, sempre que
O juri entenda que nenhum dos concorrentes tenha o perfil correspondente aos
objetivos com que ele foi instituido.

Art.° 5°
Jari

O Juri do PREMIO BALTASAR REBELO DE SOUSA é nomeado anualmente, sendo
constituido pelo Coordenador do ensino secundario, pelos diretores de turma do
décimo primeiro ano de escolaridade e pelo Diretor da EPM-CELP que preside a
selecao e apuramento dos candidatos merecedores de tal distingao.

O Juri reunir-se-a obrigatoriamente até ao dia trinta e um (31) de julho.
A selecao feita pelo Juri sera dada a conhecer ao Professor Marcelo Rebelo de Sousa
a qual sera acompanhada do registo biografico, que a ateste, até ao dia trinta (30)

de setembro.

Da decisao do juri, nao havera direito a recurso.
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Definicdo

1. A Distincdo por Mérito Social coletivo e/ou Individual reconhece as turmas,
grupos de alunos ou alunos que, no final de cada ano letivo, se distingam pela sua
intervencao civica, responsabilidade social e pela participagcao ativa em iniciativas e
projetos da escola.
2. Compete ao Professor Titular da Turma ou ao Diretor de Turma, em sede de
Conselho de Docentes / Turma, indicar os alunos que relinam as condicdes para a
atribuicao dos respetivos prémios.
3. Esta distincdo serd atribuida apds apreciacdo de cada Conselho de Docentes/
Conselho de Turma, e registada em ata, no final de cada ano letivo, de acordo com
0s critérios abaixo indicados.
4. Das decisdes tomadas pelo Conselho de Docentes/Conselho de Turma ndo haverd
recurso.
5.0 Prémio, de natureza educativa, e o diploma de mérito serao entregues na sessao
solene do Dia da Escola.
6. Desta distingao cabe mencao na ficha de registo de avaliagcao final e no processo
individual do(s) aluno(s).

Ambito
Aplica-se em cada ano letivo, a todos os alunos do 4.° ao 12.°anos de escolaridade.

Objetivos
A distincdao por mérito tem como objetivos:
1. Promover junto dos alunos do 4° ao 12.°anos de escolaridade, o envolvimento
nos projetos da escola e a adogao de uma conduta escolar civica, democratica e
participativa.
2.Fomentarvaloreseatitudesderespeito mutuo,cooperacao,civismoesolidariedade.

Critérios de Selecao

No ensino regular efou profissional tém acesso as turmas, grupos de alunos ou
aluno(s) que cumulativamente:

- revelem empenho e colaboracao sistematica em projetos e atividades

promovidas pela Escola;

- se distingam pela participacao e promoc¢ao de iniciativas de cidadania ativa e

responsavel,

- nao tenham faltas disciplinares e injustificadas;

- tenham menc¢ao de comportamento de Muito Bom.
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Candidaturas

1. Para além do Conselho de Docentes/Conselho de Turma, poderdo ser proponentes
das candidaturas a Distincdo por Mérito Social coletivo e/ou Individual, a Direcéo
da Escola, os docentes responsaveis por projetos e atividades do Plano Anual de
Atividades e a Associacao de Estudantes.

2. As propostas de candidaturas terao de ser devidamente justificadas, explicitando
0s motivos que indiciam agao meritoria.

3. As candidaturas serao entregues ao Professor Titular ou ao Diretor de Turma a
gue pertence o aluno, um més antes do final do 3° periodo, que as apresentara ao
Conselho de Docentes/Conselho de Turma para anélise e decisdo nas reunides finais
de avaliagao.

Situagcdes Omissas

A decisao dos casos omissos nNo presente Regulamento sera da responsabilidade da
Direcao da Escola Portuguesa de Mocambique.
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Definicdo

1. A Distincao por Mérito Académico coletivo reconhece a turma que, no final de
cada ano letivo, e em cada ano de escolaridade, se distinga pelos seus resultados
escolares.

2. Compete ao Professor Titular da Turma ou ao Diretor de Turma, em sede de
Coordenacao de Ciclo, indicar a turma que reuna as condi¢des para a atribuicao do
respetivo prémio.

3. Esta distincao sera atribuida, apds apreciacao do Coordenador de Ciclo respetivo,
de acordo com os critérios abaixo indicados.

4. Das decisdes tomadas pelo Coordenador de Ciclo nao havera recurso.

5.0 Prémio, de natureza educativa, e o diploma de mérito serao entregues na sessao
solene do Dia da Escola ao Delegado e/ou Sub-Delegado de turma.

Ambito
Aplica-se, em cada ano letivo, a todas as turmas do 1.° ao 12.°anos de escolaridade.

Objetivos
A distincdao por mérito tem como objetivos:

1. Promover junto dos alunos do 1° ao 12.°anos de escolaridade, uma aprendizagem
assente no rigor, na responsabilidade, no trabalho, na criatividade, na disciplina e no
método.

2.Fomentarvaloreseatitudesderespeito mutuo,cooperacao,civismoesolidariedade.
3. Reconhecer resultados evidentes nas aprendizagens realizadas em cada ano de
escolaridade.

Critérios de Selecao
1. No 1° ciclo do Ensino Basico, é selecionada a turma de cada ano de escolaridade

que cumulativamente:
- tenha a melhor média a Portugués, Matematica e Estudo do Meio;
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- tenha mencao de comportamento de Muito Bom, sem qualquer registo de
natureza disciplinar;

Em caso de empate, verificam-se os seguintes critérios:
-naoterqualguermencaoinferiora“MuitoBom"nasrestantesareascurriculares;
- maior numero de menc¢des “Muito Bom"” nas restantes areas curriculares.

2. Nos 2° e 3° ciclos do Ensino Basico, € selecionada a turma de cada ano de
escolaridade que cumulativamente:
- na avaliagao interna final do 3.° periodo tenha a melhor média aritmética,
igual ou superior a 4 (arredondada as décimas). A média faz-se, primeiro, por
disciplina, com aproximacao as décimas;
- tenha, na avaliagao interna final do 3° periodo, a Portugués e a Matematica, o
nivel minimo de 4, sem arredondamento;
- tenha menc¢ao de comportamento de Muito Bom;
- nao tenha faltas disciplinares e injustificadas.

Em caso de empate, verifica-se o seguinte critério:
- ter o menor niumero de niveis inferiores a 4.

3. No Ensino Secundario é selecionada a turma de cada ano de escolaridade que
cumulativamente:
- na avaliagao interna final do 3.° periodo tenha a melhor média aritmética,
igual ou superior a 16 valores, com aproximacao as centésimas. A média faz-se,
primeiro, por disciplina, com aproximacao as centésimas;
- tenha menc¢ao de comportamento de Muito Bom;
- nao tenha faltas disciplinares e injustificadas.

Em caso de empate, verifica-se o seguinte critério:
- ter o menor numero de classificacdes inferiores a 14 valores na avaliagcao
interna final do 3° periodo.

4. No Ensino Profissional é selecionada a turma de cada ano de escolaridade que
cumulativamente:
- na avaliagao interna final tenha a melhor média aritmética, dos maodulos
concluidos em cada disciplina, com aproximagao as centésimas;
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- tenha menc¢ao de comportamento de Muito Bom;
- nao tenha faltas disciplinares e injustificadas.

Situagdes Omissas

A decisao dos casos omissos No presente Regulamento sera da responsabilidade da
Direcao da Escola Portuguesa de Mocambique.
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Definicdo

1.ADistin¢cao por Mérito Académico Desportivo podera ser atribuida individualmente,
pOr grupo ou equipa, reconhecendo os alunos que, em representacao da Escola,
alcancem resultados em eventos desportivos que enaltecam o estabelecimento de
ensino, em termos regionais, nacionais ou internacionais.

2. Esta distingao sera atribuida apds apreciacao do Departamento de Educacao
Fisica e Desporto Escolar, e registada em ata, no final de cada ano letivo, de acordo
com os critérios abaixo indicados.

3. Das decisdes tomadas pelo Departamento de Educacgao Fisica e Desporto Escolar
nao havera recurso.

4. O Prémio, de natureza educativa, e o diploma de mérito serao entregues na sessao
solene do Dia da Escola.

5. Desta distingcao cabe menc¢ao no processo individual do(s) aluno(s).

Ambito
Aplica-se, em cada ano letivo, a todos os alunos do 1.° ao 12.°anos de escolaridade.

Critérios de Selecao

1. S3o selecionados os alunos que, em representag¢ao da Escola, obtenham um dos
trés primeiros lugares em determinada competicao ou campeonato.

2. Os alunos s6 poderao ser premiados se, cumulativamente:
a) Demonstrarem atitudes exemplares de ética desportiva;
b) Revelarem um desempenho positivo em Educacgao Fisica;
d) Tiverem meng¢ao de comportamento de Muito Bom;
c) Nao tiverem faltas disciplinares e injustificadas.

Situagcdes Omissas

A decisao dos casos omissos nNo presente Regulamento sera da responsabilidade da
Direcao da Escola Portuguesa de Mocambique.
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REFEITORIO

Definicao
O refeitdrio € um servico disponibilizado pela EPM-CELP que visa essencialmente
providenciar o fornecimento de refei¢des a comunidade escolar.

Funcionamento
O fornecimento das refeicdes € adjudicado por contrato de concessao a empresas
de restauracao coletivas e/ou protocolados com entidades parceiras;

O pessoal em servico no refeitério pertence ao quadro da empresa concessionaria e/
ou ao quadro das entidades parceiras;

As normas de higiene e segurancga, bem como a qualidade das refeicdes serao
controladas pelos Servicos do ASE;

As senhas para as refeicdes tém de ser adquiridas até a véspera do seu fornecimento,
utilizando preferencialmente o cartao da escola;

Excecionalmente as senhas podem ser adquiridas no proprio dia até as 9-00h;
Este regulamento apenas se aplica a Alunos do 1° Ciclo, 2° Ciclo, 3° Ciclo e secundario.

Utentes
O refeitdrio destina-se a ser utilizado pelos Alunos, pessoal docente e nao docente
da escola;

Ocasionalmente podera ser concedido direito de utilizacao a outros Alunos, pessoal
docente e ndo docente, convidados e titulares dos Orgéos das Associacdes de Pais e
Encarregados de Educacao, desde que o pedido, devidamente fundamentado, seja
aceite pela Direcao;

As situacdes previstas Nno nUmero anterior terao sempre carater temporario.
Ementas

As ementas serao afixadas e divulgadas na pagina da EPM-CELP no dia util
imediatamente anterior a semana a que diz respeito;
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As ementas serao afixadas nos seguintes locais:
a. Expositor do lugar de venda de senhas de almoco;
b. Pagina Eletronica das Escola.

Direitos dos Utentes
Sao direitos dos utentes:

1. Usufruir de uma refeicao completa e equilibrada;

2. Almocar num ambiente limpo e agradavel;

3. Ser atendido cordialmente;

4. Apresentar sugestdes para o bom funcionamento do servico;
5. Dirigir reclamacgdes a Direcao.

Deveres do Utentes
Sao deveres dos utentes:

1. Formar fila a entrada do refeitdrio, respeitando a ordem de chegada;

2. Entregar a senha ao funcionario;

3. Obedecer as regras de civismo adequadas ao local;

4. Colocar os tabuleiros, apods a refeicao, nos porta tabuleiros proprios para o
efeito;

5. Acatar as ordens dadas pelos funcionarios em servico no refeitorio;

6. Cobrir integralmente os danos causados no equipamento do refeitério, desde
que praticados por negligéncia ou com inten¢cao danosa;

Incumprimento de Deveres
Aos utentes que nao cumpram os deveres anteriormente mencionados, podera ser
vedado o direito de usufruir de refeicdes, apds analise de cada caso.

Restricoes
No refeitdrio, é estreitamente vedado:

1. © consumo de bebidas alcodlicas;

2. A entrada nas areas anexas;
3. A entrada na area da cozinha.
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Horario do Periodo do Almocgo
a) As refeicdes serao fornecidas das 11h00 as 14h30;
b) O horario podera ser alterado por ordem da Direcao.

Bufete
Definicdao
E um servico disponibilizado pela EPM-CELP, complementar ao servico prestado
pelo refeitdério com vista ao fornecimento de produtos alimentares.
Funcionamento
1. O Bufete funciona como complemento ao servico de refeitério, com as seguintes

normas gerais:

a. Os produtos fornecidos sao adquiridos mediante apresentacao de cartao
magnético ou de senha, previamente adquiridas;

b. Sempre que os utentes utilizem qualquer loi¢a, apds a sua utilizacdao devem
ser colocadas no balcao;

c. Os precos praticados, aprovados em Conselho administrativo, serao os
constantes da tabela afixada em local bem visivel.

2. No Bufete deverao ser servidos produtos que sigam as normas de alimentacao
saudavel, evitando alimentos com elevados teores de gordura, agucar e sal.

Horario
1. O horério do funcionamento do Bufete é:

6h30 as 17h00;

2. O horario pode ser ajustado por ordem do Diretor.
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No respeito pelo ponto 2 do artigo 8° da Portaria n.°15/2013, de 15 de janeiro, incluem
no presente regulamento as adaptac¢des ao regime de avaliacao de desempenho
docente estatuido pelo Decreto Regulamentar n® 26/2012 de 21 de fevereiro. As
adaptacdes foram aprovadas pelo Conselho de Patronos sob proposta da Diretora
da EPM-CELP uma vez ouvido o Conselho Pedagdgico e colheram parecer favoravel
da tutela através da Direcao-Geral da Administragao Escolar. Transcrevem-se os
numeros em que houve adaptacodes, realcando as mesmas em italico sublinhado.
Mantém-se todo 0 numero para se perceber o contexto de cada adaptagao.

Universos
- Docentes Contratados.
- Docentes de Carreira.
- Docentes de Carreira desempenhando as funcdes de Coordenadores de
Departamento e Coordenadores de Ciclo.
- Docentes de Carreira desempenhando as funcdes de Avaliadores Internos
por delegacdo de funcdes, de Avaliadores Internos para a Observacdo de
Aulas, Membros da SADDCP, Coordenadores e Responsadveis por Estruturas
e Servicos da EPM-CELP identificados no Regulamento Interno.

Intervenientes:
- Conselho de Patronos.
- Conselho Pedagdgico.
- Diretor.
- SADDCP.
- Avaliadores Internos.
- Avaliadores Internos para a Observacao de Aulas.
- Avaliados.

Documentos
- Avaliacdo Interna (Decreto Regulamentar n.° 26/2012)
- Projeto Docente (opcional).
- Metas estabelecidas no Projeto Educativo quando nao utilizado o Projeto
Docente.
- Documento de Registo do Avaliador Interno.
- Relatdrio de Autoavaliacao.
- Avaliacdo Interna com Observacdo de Aulas (Despacho n.° 13981/2012 adaptado).-
Projeto Docente (opcional).
- Metas estabelecidas no Projeto Educativo quando nao utilizado o Projeto
Docente.

- Documento de Registo do Avaliador Interno.
- Relatdrio de Autoavaliacao.
- Documento de Observacao de Aulas.
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- Documento de Classificacao de Aulas.

Regime Especial - Avaliacao Interna
- Avaliados:

- Docentes de Carreira do 9° e 10° escaldes.

- Subdiretores, Adjuntos, Assessores, Coordenadores de Departamento e os
Avaliadores em quem eles deleguem, Avaliadores Internos para a Observacdo
de Aulas, Membros da SADDCP, Coordenadores e Responsdveis por Estruturas
e Servicos da EPM-CELP identificados no Regulamento Interno.

- Avaliador:

- Diretor.

Avaliacdo Interna com Observacdo de Aulas
- Avaliados:

- Obrigatoriamente, Docentes de Carreira posicionados nos 2° e 4°
escaldes.
- Voluntariamente, Docentes de Carreira nao posicionados nos 2° e 4°
escaldes e que pretendam aceder a mencgao de Excelente.
- Docentes em Periodo Probatorio.
- Docentes que obtiveram a mencao de Insuficiente no Ciclo avaliativo
anterior.

- Avaliadores:
- Avaliadores Internos para a Observacdo de Aulas.

Avaliadores Internos para a Observacdo de Aulas
- Requisitos:
- Ser indicado pelo avaliado.

E
- Ser do mesmo Grupo de Recrutamento que o avaliado.
- Ser Docente de Carreira posicionado no 4° escaldo ou superior.
ou
- Ser do mesmo Grupo de Recrutamento que o avaliado.
- Ser Docente de Carreira posicionado em qualquer escaldo da
Carreira Docente.

ou
- Ser do mesmo Departamento Disciplinar gue o avaliado.
- Ser Docente de Carreira posicionado em qualguer escaldo da
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Carreira Docente.

ou

- Ser do mesmo Grupo de Recrutamento que o avaliado.

- Ser Docente Contratado com mais de vinte anos de servico.
ou

- Ser do mesmo Grupo de Recrutamento que o avaliado.

- Ser Docente Contratado com mais de dez anos de servico.
ou

- Ser do mesmo Grupo de Recrutamento que o avaliado.

- Ser Docente Contratado com mais de cinco anos de servico.

Classificacao

Pesos para a Ponderacgao

Regime Geral e Avaliagao Externa

Dimensao Cientifica e Pedagdgica

Observacao de Aulas

Parametro Cientifico

Conteudos Disciplinares

Caso hagja
Avaliagdo. Lingua Portuguesa
Interna com

Observacao
de Aulas

Parametro Pedagdgico

Elementos Didaticos

Elementos Relacionais

Dimensao da Participagdo na Escola

Dimensao da Formacgdo e Desenvolvimento Profissional
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Universos para Aplicacao de Percentis
- Docentes Contratados.
- Docentes de Carreira.
- Docentes de Carreira desempenhando as funcdes de Coordenadores de
Departamento e Coordenadores de Ciclo.
- Docentes de Carreira desempenhando as funcdes de Avaliadores Internos
por delegacao de funcgodes, de Avaliadores Internos para a Observacdo de
Aulas, Membros da SADDCP, Coordenadores e Responsdveis por Estruturas e
Servicos da EPM-CELP identificados no Regulamento Interno.

Sequéncia de Procedimentos de Avaliacao Definidos no Calendario Anual da
EPM-CELP

Regime Geral:
1.Entrega dos relatdrios de autoavaliacao por parte dos docentes contratados e
de carreira posicionados entre o 1° e o 8° escalao.
2. Entrega das Propostas de Avaliagcao pelos Coordenadores de Departamento
a SADDCP (Seccao de Avaliagcao do Desempenho Docente do Conselho
Pedagdgico).
3. Reunides da SADDCP para harmonizacao das propostas dos avaliadores.
4. Notificacao, pela SADDCP, por escrito, aos avaliados da sua Classificagao
Final.
5. Apresentacao de reclamacdes, por parte dos avaliados, a SADDCP no prazo
de 10 dias Uteis apos a notificacao referida no item anterior.
6. Apresentacao da decisao, pela SADDCP, sobre reclamacdes, no prazo maximo
de 15 dias Uteis apos a sua recegao.
7. Apresentacao de recurso da decisao da SADDCP sobre a reclamacgao ao
Conselho de Patronos no prazo de 10 dias Uteis. Neste recurso, o avaliado indica
O seu arbitro.

Regime Especial
1.Entrega dos relatdrios de autoavaliagcao por parte dos docentes de carreira do
9° escalao que se encontrem no ano anterior ao da progressao e por parte dos
docentes do 10° escalao que completem um Ciclo de quatro anos apds a subida
a0 mesmo e para os subdiretores, assessores e Coordenadores.
2. Entrega das Propostas de Avaliagcao pelos Coordenadores de Departamento

a SADDCP (Seccao de Avaliagcao do Desempenho Docente do Conselho
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Pedagdgico).

3. Reunides da SADDCP para harmonizacao das propostas dos avaliadores.

4. Notificacao, pela SADDCP, por escrito, aos avaliados da sua Classificagcao
Final.

5. Apresentacao de reclamacdes, por parte dos avaliados, a SADDCP no prazo
de 10 dias Uteis apos a notificacao referida no item anterior.

6. Apresentacao da decisao, pela SADDCP, sobre reclamacdes, no prazo maximo
de 15 dias Uteis apos a sua recegao.

7. Apresentacao de recurso da decisao da SADDCP sobre a reclamacao ao
Conselho de Patronos no prazo de 10 dias Uteis. Neste recurso, o avaliado indica
O seu arbitro.
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