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CAPITULO | - REGIME DE FUNCIONAMENTO
DO COLEGIO

Seccéo | - Constituicdo e funcionamento do
estabelecimento de ensino

Artigo 1° - Natureza juridica

1. - O Colégio Jodo de Barros pertence a Sociedade anénima
Colégio Jodo de Barros, S.A.

Artigo 2° - Regime de funcionamento

1.- O Colégio Jodo de Barros funciona ao abrigo da
Autorizagéo definitiva, n.° 378 passada pelo Ministério da
Educacdo em regime de autonomia pedagégica no
ensino béasico e secundario e celebra, anualmente, um
contrato de associacdo com o Ministério de Educacao,
beneficiando todos os alunos de um ensino gratuito.

2.- O colégio funciona com autonomia pedagdgica nos
dominios da organizacao e funcionamento pedagoégicos,
designadamente:

a) oferta formativa,;

b) gestéo de curriculos;

c) avaliagdo; orientagdo e acompanhamento dos alunos;
d) constituicdo das turmas;

e) gestdo dos espacos e tempos escolares;

f)  gestdo do pessoal docente;

g) matriculas, emissdao de diplomas e certificados de
matricula, de aproveitamento e de habilitacdes;

h) calendario escolar e organizacdo dos tempos e horario
escolar.

3.- O colégio garante a frequéncia gratuita a todos os alunos
do ensino basico e secundario da sua area de influéncia,
aceitando todas as matriculas até ao limite da sua
lotacdo, seguindo as prioridades idénticas as
estabelecidas para as escolas publicas.

4.- O ensino ministrado no colégio cumpre os normativos
legais em vigor, aplicando as orientacdes emanadas do
Ministério da Educagdo, através dos seus servigos
centrais e regionais do Estatuto do Ensino Particular e
Cooperativo.

5.- A frequéncia do colégio inclui servigos de carater
obrigatorio e facultativo.

6. - Anualmente, é publicada a tabela dos servigos prestados,
onde constam a gratuitidade dos servigos obrigatérios e
facultativos.

7. - Podem ser ministrados cursos com planos proéprios, para
0 ensino béasico e secundario, quando a direcédo
pedagodgica do CJB verificar que € uma necessidade da
comunidade escolar e do mercado de trabalho da regido
ficando os referidos cursos dependentes da aprovagéo
do Ministério da Educagao.
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8.- O planeamento e monitorizagdo da agdo educativa e
escolar segue os principios de uma gestéo da qualidade,
aluz de uma adequacéao dos pressupostos da Norma ISO
9001, no que de melhor se adequa ao ensino.

9.- A admissdo de alunos esta aberta a todos os jovens
desde que os mesmos e 0s seus encarregados de
educacdo aceitem o projeto educativo do CJB e os
normativos deste regulamento interno.

10. -Para a admissdo de novos alunos que ndo pertengam a
zona pedagégica de influéncia, deve ter-se em
consideragdo os critérios constantes do normativo legal
em vigor.

11. -O diretor é o responséavel pelo processo de admissao dos
alunos.

12. -A informagao relativa a modalidade e niveis de ensino
ministrados e oferta formativa, assim como a autorizac¢éo
de funcionamento e tipo de contrato, € disponibilizada na
pagina oficial do Colégio na internet e afixada no hall de
entrada, em local visivel.

13. -A administragdo faz uma gestao dos recursos humanos
e materiais e das respetivas areas prioritarias, adequada
ao projeto educativo.

Artigo 3° -
1.- A administracdo do colégio através da sua direcdo
pedagogica garante a qualidade pedagdgica e cientifica
do ensino nos Vvarios niveis, num ambiente educativo de
valores humanos fundamentais e numa estreita relacéo
com a comunidade escolar, educativa e meio envolvente.

Principios educativos

Seccéo Il - Objeto do Regulamento interno

Artigo 4° - Ambito de aplicagéo

1.- O presente regulamento interno constitui um dos
instrumentos de autonomia, nos dominios da
organizacao pedagodgica, da organizacdo curricular, da
gestdo dos recursos humanos, da acao social escolar e
da gestdo estratégica, patrimonial, administrativa e
financeira.

2.- O regulamento interno estabelece o regime de
funcionamento do colégio da organica interna do CJB,
contemplando:

a) ascompeténcias e regime de funcionamento de cada um
dos seus 6rgdos de administragdo e gestao;

b) as competéncias regime de funcionamento dos 6rgaos
de orientagdo educativa;

c) as competéncias e regime de funcionamento da equipa
multidisciplinar de apoio a educacao inclusiva;

d) o regime de funcionamento dos servigos de apoio;

e) os direitos e os deveres dos membros de toda a
comunidade escolar;

f) asregras de acesso e de utilizagéo dos varios espagos e
equipamentos do colégio;
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g) o funcionamento das atividades escolares (atividades
letivas e ndo letivas);

h) a definicdo do regime de faltas;
i) o normativo disciplinar dos alunos;
j) oregime de avaliacao;

k) a participacdo dos encarregados de educacgdo e dos
alunos no processo de avaliagao;

) o regime de acesso ao processo individual do aluno;
m) o regime de matriculas dos alunos;

n) os critérios para a constituicdo das turmas;

0) as normas de seguranca;

p) o reconhecimento e valorizagdo do mérito dos alunos.

3.- Todas as normas e as regras sdo definidas no
cumprimento dos normativos legais e decorrentes das
necessarias agbes de melhoria para assegurar um bom
funcionamento do colégio, no servigo educativo prestado.

4. - O regulamento interno aplica-se a todos os érgdos de
gestdo e orientacdo escolar, estruturas e servigos do
colégio Jo&o de Barros, bem como a toda a comunidade
educativa:

a) pessoal docente;

b) pessoal ndo docente;

c) alunos;

d) pais e encarregados de educacéo.

5.- O regulamento interno € também aplicado a todos os
cidadaos que, de uma forma ou de outra, utilizam as
instalagGes do CJB, com as devidas adaptagoes.

6. - O regulamento interno vinculara todos os elementos da
comunidade educativa ao seu cumprimento, no ato da
matricula.

Artigo 5° -

1.- A redagdo das normas e regras de funcionamento
constantes no regulamento interno contempla a
participagdo dos varios elementos da comunidade
educativa, através da analise de propostas, sugestdes de
melhoria feitas oralmente ou apresentadas por escrito.

Elaboracéo

2.- O regulamento interno do CJB é aprovado pelo diretor,
depois de ter sido submetido a analise do conselho
pedagdgico.

Artigo 6° -

1. - O regulamento interno é divulgado a todos os 6rgaos de
gestao e aos varios elementos da comunidade educativa,
através da sua publicacao:

Divulgacao

a) divulgar na pagina oficial do colégio;

b) Na equipa «secretaria online», na plataforma Microsoft
Teams.

2. - A direcao pedagogica promove ainda a divulgacao e a
importancia do cumprimento rigoroso na sua aplicacéo
através da realizagdo de reunifes com professores, com
professores com cargos atribuidos e funcionarios.
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Os diretores de turma informam os alunos em sala de
aula, ficando a informag&o registada no sumario da aula.
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CAPITULO Il - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO E
DE GESTAO

1.- No cumprimento do Estatuto do Ensino Particular e
Cooperativo, sdo definidos os seguintes Orgdos de
administracdo e gestéo:

a) Entidade titular;

b) Conselho de administracao;

c) Diregao pedagdgica;

d) Diretor;

e) Conselho pedagégico.

Entidade titular

Artigo 7° - Composicéo

1. - A entidade titular do Colégio Jodo de Barros, S.A (CJB)
€ composta por todos 0s seus acionistas com direito a
voto, conforme os estatutos lavrados em escritura
publica.

Seccéo | -

2.- Os acionistas titulares de agdes em numero inferior ao
exigido nos estatutos podem agrupar-se e completar o
minimo exigido para se fazerem representar.

Artigo 8° -
1. - Sem prejuizo das competéncias que Ihe sejam cometidas
por lei, & entidade titular compete:

Competéncias

a) eleger a administracdo de acordo com os estatutos
lavrados em escritura publica;

b) assumir a responsabilidade dltima na gestdo econémico-
financeira do CJB;

c) garantir a qualidade pedagégica e cientifica do ensino;

d) definir os objetivos do CJB, assim com os do seu projeto
educativo e assegurar a divulgacdo publica e os
resultados académicos obtidos pelo colégio, incluindo os
obtidos na avaliacdo externa e outras informacdes
consideradas pertinentes para a informagcdo da
comunidade em geral.

e) definir a sua estrutura orgéanica, pedagdgica assim como
as estratégias de administracao e de gestao;

f) assegurar a formacdo aos varios colaboradores, de
acordo com as areas de necessidades identificadas;

g) ratificar a avaliagdo de desempenho com o resultado que
Ihe é proposto pela direcao pedagdgica e pela comissao
de avaliacao;

h) afetar, ao CJB, um patriménio especifico e necessario
nomeadamente, instalagdes, equipamentos e material
didatico e pedagodgico, ficando os mesmo da pertenca
exclusiva do CJB, assegurando o0s investimentos
necessarios ao normal funcionamento do
estabelecimento.

i)  manter um planeamento eficaz para assegurar uma
manutengdo das infraestruturas e equipamentos
adequados do CJB e conforme legislagdo em vigor;
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j) nomear os titulares da dire¢cdo pedagogica do CIB e
destitui-los quando se verificar que estes nao
desempenharam, corretamente, as competéncias que
Ihes foram atribuidas;

k) assumir a responsabilidade na contratagdo do pessoal
(docente e ndo docente), estabelecendo as relacdes
laborais correspondentes;

I) agir disciplinarmente sobre os colaboradores de acordo
com a legislagdo em vigor;

m) manter os registos escolares dos alunos, em condigbes
de autenticidade e seguranga.

Artigo 9° -

1.- A convocatéria para as reunides da assembleia de
acionistas pode ser feita por carta ou verbalmente, com
a antecedéncia de 15 dias.

Funcionamento da assembleia geral

2.- A representatividade da entidade titular nas reunides
deve decorrer de acordo com os pontos 1 e 2 do artigo
13.° dos estatutos da sociedade.

3. - Os assuntos tratados nas reunides ficam registados em
ata, num livro préprio.

4. - A Entidade Titular retne ordinariamente uma vez por ano
ou extraordinariamente sempre que 0S acionistas o
julgarem necessario.

5.- A reunido anual da assembleia de acionistas tem por
finalidade:

a) deliberar sobre o relatério de gestéo, contas de exercicio
e a proposta de aplicagdo dos resultados;

b) proceder a apreciagdo geral da administragdo e
fiscalizagdo da sociedade, nos termos da lei e dos seus
estatutos.

Artigo 10° -

1.- A entidade titular faz-se representar nas reunibes da
direcdo pedagdgica, pelo presidente do conselho de
administragdo ou por um administrador.

Representatividade

2.- A entidade titular é representada perante os érgaos de
administracdo e gestdo do colégio, pelo presidente do
conselho de administracdo ou por um administrador ou
pelo diretor pedagdgico do CJB.

3.- A entidade titular € representada nas associacdes
representativas dos estabelecimentos do ensino
particular pelo presidente do conselho de administracao
ou por outro membro do conselho de administracao.

Seccdo Il - Conselho de Administracéo

Artigo 11° -

1. - O conselho de administragao € o 6rgao responsavel pela
gestdo administrativa e financeira, pela definicdo da
estratégia da sociedade e das linhas orientadoras da
atividade do colégio.

Definigcéo
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Artigo 12° - Composigao

1.- O conselho de administragcdo € composto por trés
elementos, um presidente e dois vogais.

2.- O presidente do conselho de administracdo e os
administradores (vogais) sdo eleitos em Assembleia-
geral de acionistas, de acordo com os estatutos.

Artigo 13° -

1. - Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam cometidas
por lei, ao conselho de administragdo compete:

Competéncias

a) definir a natureza fundamental da organizacéo, decidindo
como a empresa se deve posicionar no seu ambiente;

b) aprovar os objetivos e as politicas de gestdo do CJB;
c) gerir e praticar os atos relativos ao objeto do CJB;

d) definir como se deve desenvolver e multiplicar as suas
forcas, bem como reagir as ameagas e oportunidades do
sector;

e) planear e aperfeigcoar os principios e expetativas a longo
prazo, traduzindo-as em objetivos especificos de curto
prazo;

f) liderar as atividades pelas quais os administradores
estabelecem toda a politica educativa da sociedade;

g) aprovar os planos de atividade e financeiros anuais e
plurianuais e os orgamentos anuais,

h) aprovar os documentos de prestacdes de contas;

i) representar a empresa em juizo e fora dele, ativa e
passivamente;

j) representar a sociedade em atos publicos e
administrativos,

k) definir os ¢6rgdos de (gestdo, atribuindo-lhes
responsabilidades especificas e definir uma hierarquia de
relacionamentos;

)  aprovar a organizagédo técnico-administrativa do CJB e as
normas de funcionamento interno;

m) controlar as atividades e o0s progressos da empresa,
comparando-0s com os objetivos e padrdes definidos no
planeamento;

n) aprovar a aquisicdo e a alienagdo de bens e de
participagbes financeiras, quando as mesmas nao
estejam previstas nos orgamentos anuais aprovados;

0) comprar e vender moéveis e imdveis, quando mandatados
pela assembleia;

p) responsabilizar-se pela admissdo e despedimentos de
pessoal.

Artigo 14° -

1. - O presidente do conselho de administragdo é nomeado
pela entidade titular em assembleia-geral de acionistas e
a sua nomeagao fica registada em ata.

Competéncias do Presidente

2. - O presidente do conselho de administracao é substituido,
nas suas faltas e impedimentos, por um dos outros
administradores.

3.- O presidente do conselho de administragdo exerce,
também, o cargo de diretor pedagégico.
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4. - Representar a entidade titular na assinatura do contrato
de associacao.

5.- Representar a entidade titular na associacdo
representativa dos estabelecimentos do ensino
particular.

6. - Responsabilizar-se pela gestdo econémico-financeira do
colégio.

N
'

Garantir uma atualizagdo constante do inventario dos
bens préprios do colégio.

8. - Elaborar o orgamento geral de funcionamento do colégio

e remeté-lo, com a respetiva justificacdo, a entidade
titular para aprovacao.

9. - Elaborar os mapas de encargos e a documentagao
necessaria para a celebracéo do contrato de associacao
com o Ministério da Educagéo.

10. -Apresentar a entidade titular informagfes periddicas
sobre a aplicagdo do orcamento anual.

11. -Aplicar o orgamento aprovado pela entidade titular e
elaborar um relatério anual de contas a apresentar a
entidade titular para aprovagao.

12. -Proceder a compra do material didatico, ordenar os
pagamentos, organizar, administrar e gerir 0 servico de
aprovisionamentos.

13. - Atender a conservacao dos edificios escolares, propondo
prontamente a administracéo as obras de reparagéo.

14. -Gerir as verbas atribuidas, pelo Ministério de Educacao,
pela prestagdo de servico (estas verbas sao as definidas
através do contrato de associagdo e dos subsidios
recebidos através de candidaturas a projetos de natureza
cientifico-pedagdgico).

15. -Contratar pessoal docente e ndo docente e despedir
guando a situagao o justificar.

16. -Preparar e assinar, em representacao da entidade titular,
os contratos de trabalho de acordo com a legislagdo em
vigor.

17. -Elaborar processos disciplinares ao pessoal docente e
ndo docente quando desrespeitarem e/ou infringirem as
normas definidas no regulamento interno ou no contrato
coletivo de trabalho.

18. -Coordenar o trabalho do pessoal administrativo e de
Servicos.

19. -Conceder licenca para férias ao pessoal docente e nao
docente, de acordo com as disposi¢cdes legais, mediante
a apreciagdo dos requerimentos que, para o efeito, lhe
séo dirigidos.

20. - Supervisionar o cumprimento das disposi¢des relativas a
higiene e seguranca escolar.

Artigo 15° -

1.- A convocatéria para a reuniao é feita verbalmente ou
através de contacto telefébnico com a antecedéncia de
cinco dias.

Designacao e mandato
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Artigo 16° - Funcionamento

1.- A convocatéria para a reunido é feita verbalmente ou
através de contacto telefébnico com a antecedéncia de
cinco dias.

2. - Os assuntos tratados devem ser decididos por consenso,
ficando registado em ata todas as decisdes tomadas.

Artigo 17° - Periodicidade das Reunibes

1.- O conselho de administragdo reune mensalmente e

sempre que o presidente o solicitar ou a pedido dos
restantes administradores.

Seccao Il - Direcdo pedagodgica

Artigo 18° -
1.- A diregdo pedagégica é o 6rgao de direcdo, de

administracdo, de gestdo e de gestdo pedagodgica do
CJB.

Definicéo

Artigo 19° - Composicéo
1.- A direcdo pedagdgica é constituida por um diretor e um
subdiretor.

2. - Adirecdo pedagogica pode ter, por solicitagdo do diretor
pedagdgico, até mais dois assessores.

Artigo 20° -

1.- Elaborar o Plano Anual de Atividades e o0 respetivo
or¢camento, submeté-lo a aprovagao da Entidade Titular
e promover a sua aplicagdo nos diversos setores do
colégio.

Competéncias

2. - Analisar e dar parecer sobre os planos de atividades de
turmas.

3. - Assegurar que a informacao necessaria ao desempenho
profissional dos varios 6rgaos colegiais e singulares, seja
atualizada e de acesso a todos o0s interessados.

4. - Divulgar, através dos meios adequados, a todos os
intervenientes da acdo educativa, a informacao
atualizada sobre as diferentes areas de interesse.

5. - Promover a formagdo do pessoal docente e ndo docente
de modo a assegurar o seu bom desempenho
profissional e pedagoégico.

6. - Proceder ao acompanhamento e monitorizacdo dos
resultados da acgdo educativa e escolar de forma a
assegurar a qualidade do ensino ministrado.

7. - Promover um clima educativo que potencie a ordem e a
disciplina dos alunos.

8. - Acompanhar o processo de avaliagdo inicial, intercalar e
avaliacdo sumativa, verificando se a documentagédo
entregue pelos conselhos de turma esta de acordo com
0 normativo definido no regulamento.

9. - Elaborar o relatério final de atividades a apresentar a
entidade titular para aprovagao.
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10. -Definir os indicadores das vérias ordens de competéncias
de cada dominio a constar na grelha de avaliagcdo dos
professores para apreciacdo da entidade titular.

11. -Apresentar, propostas ao presidente do conselho de
administracao, requisicao de mobiliario e material escolar
necessario.

12.-Zelar pela boa conservagdo das instalag@es,
equipamentos do colégio e de todo o seu patriménio,
através da definicdo de um planeamento da manutengao.

13. -Propor ao Presidente do Conselho de Administragdo a
admissao de pessoal administrativo e auxiliar.

14. -Verificar se as propostas de apoio educativo, elaboradas
pelos conselhos de turma para recuperar alunos, estéo
de acordo com normativo.

15. -Analisar as propostas de medidas de apoio educativo
referidas, no ambito da legislacéo em vigor.

Seccdo IV - Diretor

Artigo 21° -
1.- O diretor do CIB é nomeado pela entidade titular.

Definicéo

2. - Odiretor é o 6rgao de administracéo e gestéo do colégio,
nas areas pedagogica, cultural, administrativa, financeira
e patrimonial.

3. - Odiretor do Colégio acumula as suas fun¢gfes com as de
Presidente do Conselho de Administragdo, da sociedade
“Colégio Jodo de Barros S.A”.

Artigo 22° -

1. - Representar a entidade titular do CJB perante Ministério
da Educacao.

Competéncias

2. - Representar o CJB perante 0s organismos oficiais, as
instancias civis e os diversos elementos da comunidade
educativa.

3. - Estabelecer protocolos e celebrar acordos de
cooperacdo ou de associacdo com outras escolas e
instituicbes de formagdo, autarquias e coletividades, em
conformidade com os critérios definidos pela entidade
titular.

4. - Garantir toda a colaboragdo aos diversos servigos do
Ministério da Educacéo, incluindo o servigco de Inspecgéo-
Geral de Ensino.

5. - Estabelecer contactos com outros estabelecimentos de
ensino, autarquia e comunidade educativa.

6. - Dirigir superiormente 0s servicos administrativos,
técnicos e técnico -pedagogicos.
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7. - Elaborar, aprovar e dar conhecimento a entidade titular
dos seguintes documentos:

a) projeto educativo do CJIB e respetivas revisodes;
b) Plano Anual e plurianual de atividades;
c) alteragdes ao regulamento interno;

d) Relatério de avaliagdo da acgdo educativa e escolar de
final ano.

8. - O diretor submete os documentos, referidos nas alineas
do numero anterior, & andlise e & apreciacdo dos varios
orgéos de orientacdo educativa e ao parecer do conselho
pedagdgico.

9. - Aprovar o plano de formacé&o e de atualiza¢éo do pessoal
docente e ndo docente.

10. -Definir o regime de funcionamento do colégio e
apresentar a sua proposta a entidade titular.

11. -Gerir as instalacdes, espagos e equipamentos bem como
outros recursos educativos.

12. -Nomear os responsaveis e definir as competéncias em
funcdo das diferentes areas de intervengéo do plano de
manutencdo de equipamentos, de infraestruturas bem
como dos outros recursos educativos.

13. -Proceder a selegdo e recrutamento do pessoal docente,
nos termos dos regimes legais aplicaveis.

14. -Distribuir o servigo docente e ndo docente.

15. -O diretor pedagdgico atribui os cargos pedagégicos em
funcdo do perfil do docente e das competéncias
especificas que cada cargo exige, gerindo o crédito
horéario de que dispde para a atribuicdo desses cargos.

16. -Nomear, demitir os coordenadores dos departamentos
curriculares, do desporto escolar, os diretores de turma,
os diretores de instalacdes, o coordenador do
departamento da qualidade e coordenacdo educativa
bem como estabelece as formas da sua representacdo
no conselho pedagégico.

17. -Exercer o poder hierarquico em relagdo ao pessoal
docente e ndo docente.

18. -Exercer o poder disciplinar em relagao aos alunos.

19. -Intervir nos termos da lei no processo de avaliacdo de
desempenho do pessoal docente.

20. -Organizar, assegurar e operacionalizar um sistema
eficaz de comunicacdo e informagéo entre todos os
setores do estabelecimento de ensino, nomeadamente,
afixando, nos locais préprios a legislagdo e normas dos
servigos centrais que ndo sejam confidenciais.

21. -Fazer cumprir o Regulamento Interno.

22. -Cumprir e fazer cumprir as leis e disposicoes vigentes e
operacionalizar a informagdo entre os membros da
comunidade educativa.

23. -Autorizar a afixacéo de informacGes de interesse publico
em vérios locais do colégio.

24. -Presidir as reunides informativas com os encarregados
de educacao.

25. -Assegurar a implementacao de um Plano de Emergéncia
do colégio, em conformidade com os requisitos legais.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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26. -Manter todos os registos referentes a agéo educativa e
administrativas atualizados e arquivados conforme

definido na legislagéo em vigor.

27. -Elaborar o projeto de orcamento, em conformidade com
as linhas orientadoras definidas pela entidade titular.

28. -Promover a divulgacdo e dignificar a imagem do CJB

para o exterior.

29. -Promover a qualidade do sucesso escolar e a
implementagdo do curriculo de acordo com o definido

pelo Ministério da Educagéo.

30. -Gerir os recursos humanos e materiais para assegurar o
apoio educativo necessario aos alunos, nos varios anos

de escolaridade.

31. -Assegurar a atualizacdo dos dados no Software de

gestéo de alunos.

32. - Manter uma rede informética adequada as necessidades
do servico prestado, assegurando um sistema de copias

de seguranca.

33. -Garantir a liberdade de expressao a todos os setores do
Colégio, com respeito por todas as normas democraticas.

34. -Acompanhar e monitorizar a implementac¢édo do projeto
educativo e todas as estratégias/atividades/projetos nele

contido.

35. -Planear e assegurar a execucdo das atividades no
dominio da agédo social escolar, em conformidade com as
linhas orientadoras definidas no projeto educativo e na

legislacéo em vigor.

36. -Zelar pelo cumprimento do calendario escolar, do horario

letivo e ndo letivo dos professores.

37. -Coordenar a constituicdo de turmas e a elaboracédo de

horéarios.

38. -Nomear o secretariado de exames e 0s coadjuvantes das
provas finais de ciclo, provas de exames finais nacionais,
e provas de equivaléncia a frequéncia dos ensinos basico

e secundario.

39. -Substituir os responséaveis dos 6rgdos de orientagao
educativa quando se encontrarem na situacao de doenca
prolongada, licenga de parto ou quando a situagdo o

assim exigir.

40. -Assumir a responsabilidade da elaboracdo e eventual
alteracdo do Regulamento Interno e prop6-lo, para
aprovacao, a entidade titular, depois de ouvido o parecer

do conselho pedagdgico.

41. -O diretor pedagdégico tem o poder de decisao, nos casos

omissos deste regulamento.

42. -0 diretor pode delegar e subdelegar no subdiretor as
competéncias referidas nos nimeros anteriores, com
excegdo da competéncia referente a sua intervengéo no
processo de avaliagdo de desempenho do docente.

Data de aprovacdo: 21 /09 /2022
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Artigo 23° -

1.- O exercicio das fung6es de diretor faz -se em regime de
dedicacgao exclusiva.

Regime de exercicio de fungdes

2.- O diretor esté isento de horario de trabalho, ndo lhe
sendo, por isso, devida qualquer remuneragdo por
trabalho prestado fora do periodo normal de trabalho.

3. - O diretor esta dispensado da prestacao de servico letivo,
sem prejuizo de, por sua iniciativa, o poder prestar na
disciplina ou é&rea curricular para a qual possua
qualificagdo profissional de trabalho, assim como do
dever geral de assiduidade.

4. - O diretor é coadjuvado por um subdiretor, podendo ter, a
seu pedido, até dois assessores.

5.- O diretor serd substituido, nas suas faltas e
impedimentos, pelo subdiretor.

Seccéo V - Subdiretor pedagdgico
Artigo 24° -
1.- O subdiretor € um elemento do corpo docente do CJB,

nomeado pela entidade titular sob proposta do diretor
pedagogico.

Definigcéo

2. - O subdiretor € um elemento da dire¢do pedagdgica que
coadjuva o diretor na aplicagédo do Projeto Educativo, no
exercicio das suas competéncias e deveres e, exerce as
demais funcdes que lhe forem conferidas pela lei e pelo
Regulamento.

Artigo 25° -

1. - Representar o diretor na auséncia deste, assumindo e
desempenhando as suas competéncias e deveres, nos
varios niveis de ensino (ensino regular e ensino
profissional).

Competéncias

2.- Acompanhar, quando solicitado, todas as reunibes no
ambito das suas funcdes e no decurso de agles
inspetivas da prestagdo do servigo educativo.

3. - Dinamizar reunides informativas com os encarregados
de educacéo.

4.- Coordenar 0s espagos virtuais existentes para
divulgacéo de informagéo de interesse da comunidade.

5. - Colaborar na implementagdo do projeto de educacgdo
para a saude.

6. - Participar na implementagéo do Plano de Emergéncia do
colégio.
7.- Manter os varios registos de orientagdo educativa

atualizados e arquivados conforme definido na legislagao
em vigor.

8. - Colaborar na elaboragdo e na revisao do Regulamento
Interno do CJB.

9. - Elaborar o Plano Anual de Atividades e proceder ao seu
acompanhamento a sua aplicacao.

10. -Promover e coordenar as atividades de complemento
curricular e projetos em cursos.
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11. -Proceder a coordenagdo pedagdgica aos niveis da
implementacéo da agdo educativa.

12. -Acompanhar a implementagao do plano de manutengdo
de equipamentos e de infraestruturas.

13. -Coordenar a articulagdo curricular e cumprimento dos
contetdos programéticos nas varias disciplinas do
curriculo nacional.

14. -Promover a articulagdo curricular na aplicacdo dos
planos de estudo definidos a nivel nacional.

15. -Coordenar procedimentos e formas de atuagdo nos
dominios da aplicacdo de estratégias de diferenciacdo
pedagdgica e da avaliacdo das aprendizagens.

16. -Definir estratégias que permitam a concretizagdo do
projeto educativo e do plano anual de atividades, com
base na avaliacdo fundamentada nos varios 6rgdos de
orientagdo educativa.

17. -Dinamizar sessdes de esclarecimentos/debates por
iniciativa ou a pedido dos docentes, sobre legislacédo ou
préaticas educativas.

18. -Dinamizar espacos de comunica¢&@o informal entre o
diretor e os alunos, pessoal ndo docente e professores.

19. -Acompanhar e colaborar em todo o processo de exames
da avaliacéo interna e externa.

20. -Providenciar as agendas de trabalho de todas as
reunides de coordenacgdo educativa.

21. -Coadjuvar o diretor no desenvolvimento das reunifes de
conselho pedagdgico.

22. -Colaborar com a Equipa Multidisciplinar de Apoio a
Educagéo Inclusiva, assim como com o Servigco de
Psicologia e Orientagdo Vocacional, nas diferentes areas
de intervencéo.

23. -Apresentar ao diretor as propostas do cronograma de
atividades a desenvolver nos varios periodos letivos, de
cada ano escolar.

24. -Assegurar a qualidade dos registos produzidos nos
varios 6rgaos de coordenacdo educativa e supervisao
pedagogica, com base na legislagdo em vigor e nas
normas definidas em regulamento interno,
procedimentos e instrucdes de trabalho.

25.-Convocar as reunides de avaliacdo, nomear o0s
presidentes e secretarios das mesmas e acompanhar
todo o respetivo processo.

26. -Analisar os resultados dos varios momentos de avaliagcao
e coordenar a implementagdo dos projetos de
remediagdo de modo a serem resolvidas todas as
dificuldades de aprendizagem ou de natureza sécio
afetivas detetadas nos alunos.

27. -Acompanhar a elaboracéo do relatério de monitorizagéo
da acéo educativa e escolar, no final de cada ano letivo.

28. -Pronunciar-se sobre a distribuicdo de cargos
pedagogicos.
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29. -Impedir a realizagdo de conselhos de turma quando se
verificar a auséncia de, pelos menos um professor salvo
guando se tratar de uma falta justificada por atestado
médico comprovativo de doenga prolongada, ou se o
mesmo se encontrar em licenga de casamento, de parto,
de nojo ou de assisténcia a familia, de acordo com a
legislacéo vigente.

30. -Permitir a realizacdo de conselhos de turma sempre que
se verifiqgue a sobreposi¢do de marcacéo de conselhos
de turma com a disciplina de Educagdo Moral Religiosa
e Catdlica.

31. -Participar na avaliagdo de projetos novos no sentido de
emitir parecer sobre a viabilidade dos mesmos.

32. -Autorizar a afixagao de informag8es de natureza diversa
em varios locais do colégio considerados convenientes.

33. -Exercer qualguer outra funcao que lhe seja confiada pelo
diretor pedagdgico no &mbito das suas competéncias.

Artigo 26° - Deveres

1. - Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislacdo que
sustenta todo o sistema educativo.

2. - Cumprir as tarefas de acordo com as competéncias
atribuidas.

3. - Prestar informacdes de forma clara e fundamentada
aos varios elementos da comunidade educativa, de acordo
com o ambito das suas competéncias.

4. - Promover o dialogo e um bom ambiente de trabalho
entre a comunidade educativa.

5. - Manter o sigilo profissional relativamente a assuntos
tratados com elementos pertencentes aos varios setores do
CJB.

6. - Respeitar os direitos laborais do corpo docente e ndo
docente, constantes no Contrato Coletivo de Trabalho.

7. - Ser educado no relacionamento gque tem com 0s
diferentes membros da comunidade educativa.

Artigo 27° - Direitos

1. - O subdiretor goza dos direitos gerais reconhecidos ao
docente que exerca fungdes, de acordo com a legislagdo
em vigor e definido no contrato coletivo de trabalho.

Artigo 28° -

1. - O subdiretor, por ser um elemento da dire¢éo pedagdgica
integra o conselho pedagégico.

Regime de exercicio de fungdes

2.- O subdiretor representa o diretor na auséncia deste,
assumindo e desempenhando as suas competéncias e
deveres.

3. - O exercicio das fung@es de subdiretor faz -se em regime
de dedicacgédo exclusiva.

4. - O subdiretor é proposto pelo diretor a entidade titular,
assim como os assessores de que necessite.

Edicéo: 04 Revisdo: 01

Data de aprovacdo: 21 /09 /2022

REGULAMENTO INTERNO

5.- O subdiretor substitui o diretor nas suas faltas e
impedimentos, exceto nas competéncias especificas do
Presidente do Conselho de Administracao.

Seccdo VI-  Conselho pedagdégico

Artigo 29° -

1.- O conselho pedagégico é o 6rgdo de administracédo e
gestdo do colégio, atuando no dominio pedagégico-
didatico, na orientacéo e acompanhamento dos alunos e
da formagao inicial e continua do pessoal docente.

Definicéo

Artigo 30° - Composicéo

1. - Este 6rgdo é composto pelos seguintes elementos:
a) representante da entidade titular — presidente;

b) diretor— vice-presidente;

c) subdiretor;

d) coordenadores dos departamentos curriculares;

e) psicéloga elou técnica superior de Educagdo Especial e
Reabilitagdo (quando convocadas);

f) coordenador do secretariado de exames (quando
convocado);

g) representante da associagdo de pais (quando existente);
h) representante da associacdo de alunos (quando

existente).

Artigo 31° - Competéncias

1.- Colaborar com o diretor na elaboracdo do projeto
educativo.

2. - Pronunciar-se sobre o projeto educativo e as alteragdes
introduzidas.

3. - Acompanhar e avaliar a execucgao do projeto educativo.

4. - Emitir pareceres sobre o plano anual de atividades,
verificando a sua conformidade com o projeto educativo
e sobre qualquer matéria de natureza cientifica,
pedagogica e didatica.

5. - Acompanhar o desenvolvimento do plano de formacéo
permanente e atualizacdo pedagdgica e didatica do
pessoal docente.

6. - Propor mecanismos de avaliagdo dos desempenhos
organizacionais e dos docentes, bem como da
aprendizagem dos alunos, crediveis e orientados para a
melhoria da qualidade do servico de educagao prestado
e dos resultados das aprendizagens.

7.- Coordenar e supervisionar o funcionamento de cada
departamento curricular, reforcando as medidas de
articulacao interdisciplinar, acompanhando e avaliando a
evolugdo do processo ensino-aprendizagem dos alunos.

8. - Elaborar proposta e emitir parecer sobre a gestdo do
curriculo, das atividades de enriquecimento curricular e
orientagao escolar.
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9.- Coordenar as atividades pedagdgicas a desenvolver
pelos professores nos departamentos curriculares, no
dominio da implementagdo de planos curriculares nas
suas componentes disciplinares, bem como de outras
atividades  educativas, constantes nos planos
curriculares de turma e plano anual de atividades.

10. -Analisar e debater questBes relativas a adogdo de
modelos pedagogicos, de métodos de ensino e de
avaliacé@o e de materiais didatico-pedagdgico.

11. -Dar parecer sobre o regulamento interno.

12. -Definir os critérios gerais de avaliagao, sob propostas dos
departamentos curriculares.

13. -Coordenar a aplicagéo dos critérios de avaliacdo, tendo
em conta as normas legais.

14. -Avaliar (deferir ou indeferir) os pedidos de recurso das
avaliacdes de final de periodo.

15. -Apoiar e incentivar as iniciativas dos alunos no que
respeita a atividades de indole formativa e cultural.

16. -Fomentar o desenvolvimento de atividades e de projetos
pedagdgicos inovadores na formagao inicial e continua
do pessoal docente.

17. -Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e
cultural.

18. -Requerer aos orgdos de coordenacdo educativa as
informacdes necessarias para realizar o]
acompanhamento e a avaliagdo do funcionamento do
CJB e transmitir aos mesmos recomendagfes com vista
ao desenvolvimento do projeto educativo e ao
cumprimento do plano anual de atividades.

19. -Fazer um balango das atividades letivas e néo letivas no
final de cada ano escolar, apreciando os resultados do
processo de avaliagdo interna e externa do colégio.

20. -Avaliar o impacto que as atividades desenvolvidas
tiveram nos resultados escolares e deliberar sobre o
plano de agdo a implementar no ano letivo seguinte, o
gual deve ser divulgado junto da comunidade escolar.

21.-Coordenar as atividades educativas e orientar e
acompanhar 0 processo ensino-aprendizagem dos
alunos.

22.-Avaliar o cumprimento e grau de consecucdo das
atividades letivas e nao letivas no final de cada periodo
letivo.

23. -Adotar os manuais escolares, de acordo com o
cumprimento da legislacé@o e parecer dos departamentos
curriculares.

24. -Definir os critérios gerais a que devem obedecer a
elaboragéo dos horérios e a constituicdo de turma.

25. -Pronunciar-se sobre o projeto educativo e as alteragbes
introduzidas.

26. -Acompanhar e avaliar a execucgao do projeto educativo.

Artigo 32° -

1. - O mandato dos elementos do conselho pedagdgico,
gue integram este 6rgdo por ineréncia de fungbes, tem a
duracdo correspondente ao cargo em que estao investidos.

Duracédo dos mandatos
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Artigo 33° - Perda do mandato

1.- Perdem o0 mandato, os membros do conselho
pedagdgico que:

a) deixem de desempenhar as fungdes que Ihes permitiram
integrar o conselho pedagdgico;

b) quando perderem a qualidade que determinou a
respetiva designagao;

c) quando renunciem ao mandato, mediante comunicac¢éo
escrita e devidamente fundamentada, ao presidente com
a antecedéncia de 30 dias;

d) faltem a mais de trés reunifes, exceto se o presidente do
6rgao aceitar como justificaveis os motivos invocados.

2.- A vaga criada no conselho pedagégico por elementos
designados, sera preenchida por indicagdo do diretor
pedagdgico.

3.- Os membros que preencham as vagas apenas
completardo o mandato dos membros cessantes.

Subseccéo | - Funcionamento das reunifes

Artigo 34° - Convocat6ria

1.- A convocatoria das reunides ordinarias é feita pelo
presidente do conselho pedagdgico.

2.- Da convocatéria constar4 o dia, a hora e o local da
reunido, bem como a respetiva ordem de trabalhos.

3.- As reunides ordinarias sdo convocadas com uma
antecedéncia minima de cinco dias Uteis e as reunides
extraordinarias com uma antecedéncia minima de dois
dias Uteis.

4. - As reunides ordinarias e extraordinarias deverdao ser
realizadas em dias e horarios que ndo impliquem prejuizo
nas atividades letivas.

5.- A convocatoéria para os conselheiros do corpo docente &
afixada no expositor da sala de convivio dos professores,
podendo, também, ser enviada através do correio
eletronico.

Artigo 35° - Periodicidade das Reunifes

1. - O conselho pedagdgico reunird, ordinariamente, uma vez
por més, e, extraordinariamente por iniciativa do diretor
pedagdgico.

2.- O conselho pedagbgico, também, podera reunir
extraordinariamente sempre que metade dos seus
membros o solicite ao diretor.

Artigo 36° -

1. - Asreunides do conselho pedagogico sao presididas pelo
representante da entidade titular.

Regime de funcionamento

2. - Quando o representante da entidade titular for o diretor
pedagogico, a vice-presidéncia do conselho pedagégico
€ assumida pelo subdiretor.
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17

Edicéo: 04

Em caso de impedimento casual do presidente do
conselho pedagdgico e ndo sendo possivel adiar a
reunido, a mesma sera presidida pelo subdiretor.

A substituicdo dos elementos do conselho pedagégico
far-se-a4 quando deixem de desempenhar as func¢des que
Ihes permitia ter assento no conselho ou em situacéo de
impedimento temporario devidamente comprovado,
nomeadamente doenca prolongada e licenga de parto.

A substituicdo dos elementos do conselho pedagdgico
obedecera ao estipulado nos respetivos regimentos.

Logo que cesse a razdo que levou a substituicdo, os
elementos efetivos retomarao funcdes.

O presidente do conselho pedagdgico s6 deve iniciar a
reunido depois de se certificar se existe quérum
suficiente, pelo menos dois tercos dos elementos do
orgéo.

Quando ndo existir quérum suficiente a reunido nao se
realizara e o presidente convocara uma nova reunido no
prazo méaximo de dois dias Uteis.

De cada reunido do conselho pedagdgico sera lavrada
uma ata, em modelo préprio.

-O presidente do 6rgdo deve nomear, de forma rotativa e
sequencial pelos conselheiros, um secretario para cada
reuniéo.

-A nomeacédo sequencial do secretério das reunides tem
continuidade no ano escolar seguinte.

-N&o serdo nomeados como secretarios das reuniées o
subdiretor pedagégico.

-Quando o secretério designado faltar a reunido ou néo
puder estar presente, seré substituido na sua fung&o pelo
elemento imediatamente a seguir, competindo-lhe
secretariar a primeira reunido em que volte a estar
presente.

-O secretério elabora a ata da reuniéo, que, depois de lida
e aprovada na sessao seguinte, sera assinada por todos
0s elementos que estiveram presentes, pelo secretéario e
pelo presidente do conselho pedagdgico.

-As atas sdo arquivadas numa pasta para o efeito.

-Das atas de cada reuni@o deve constar:

o dia, o més, o ano, a hora de inicio da reunido e a
indicag&o do local da mesma,;

a indicagao dos membros ausentes;

a referéncia & ordem de trabalhos;

as informagbes prestadas e o registo dos assuntos
tratados com referéncia as posi¢cdes tomadas por
qgualquer conselheiro que queira deixar registado o seu
parecer;

o teor das deliberagbes;
os resultados das votacdes e a forma de votagao;
as declarag6es de voto que tenham sido solicitadas.

-Cada elemento do conselho pedagégico dispora do
tempo que necessitar para a sua intervengéo, devendo
sempre restringir-se ao assunto em analise.
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18. -O presidente do 6rgdo podera cortar a palavra aos
intervenientes quando verificar que a exposi¢do nado se
encontra no assunto em debate

19.-S6 podem ser objeto de deliberagdo os assuntos
incluidos na ordem de trabalhos da reunido, salvo se,
pelo menos dois tercos dos elementos do conselho
pedagogico reconhecerem a urgéncia de deliberacédo
imediata sobre outros assuntos.

20. -Todos os pareceres do conselho pedagégico devem ser
tomados por consenso.

21.-Quando ndo for possivel o consenso, far-se-a uma
votagdo nominal e, em caso de empate, o presidente do
6rgao tera voto de qualidade.

22.-Quando um conselheiro do 6rgdo representa dois ou
mais cargos diferentes, a sua votagéo, equivale a um
Unico voto.

23. -N&ao séo permitidas absten¢des em nenhuma situagao de
votagdo.

24. -0 presidente do conselho pode recorrer, sempre que
julgue conveniente, ao sistema de voto secreto.

25. -Quando existir empate, numa votagdo por escrutinio
secreto, proceder-se-4 imediatamente a nova votagao e,

se 0 empate se mantiver proceder-se-4 a votacao
nominal.

26. -Estéo, ainda, impedidos de participar nas reunifes, 0s
elementos que se constituam como parte interessada nas
deliberag6es sobre as matérias a discutir.

Artigo 37° - Assuntos altima

reunido do ano escolar

obrigatérios na

1.- Na Ultima reunido ordinaria do ano escolar, o conselho
pedagogico, devera tratar, obrigatoriamente, o0s
seguintes assuntos:

a) acompanhamento/ avaliagdo da
projeto educativo;

b) acompanhamento/ avaliagdo da eficacia dos objetivos
estratégicos e das metas associadas;

implementacdo do

c) avaliagdo da eficacia dos planos curriculares de turma;

d) o cumprimento das aprendizagens essenciais de cada
disciplina;

e) os resultados da primeira fase dos exames nacionais e
de equivaléncia a frequéncia;

f) aavaliacdo do grau de eficacia das medidas de suporte
a aprendizagem e a inclusao;

g) avaliagdo do grau de consecug¢do do plano anual de
atividades;

h) avaliagdo da implementac&o do plano de formagao;
i) avaliagdo das nao conformidades e reclamacdes;

j) acalendarizacao das atividades letivas para o ano letivo
seguinte.
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Artigo 38° - Assuntos
reunido do ano

obrigatérios na primeira

1. - No ambito do processo de exames, na primeira reuniao
de cada ano letivo, o conselho pedagdgico deve tratar,
obrigatoriamente, os seguintes assuntos:

a) avaliagdo dos resultados dos exames nacionais da 2.2

fase;

b) avaliacdo do funcionamento do secretariado de exames,
do servico de vigilancia, do processo administrativo
relativo aos exames realizados no colégio.

2.- No éambito do planeamento da ag¢do educativa, o
conselho pedagégico deve tratar, obrigatoriamente, os
seguintes assuntos:

a) planeamento da acéo educativa e escolar;

b) aprovacgdo das alteragdes dos critérios de avaliacéo;
c) elaboragdo do plano anual de atividades;

d) aprovacao do plano de formacgao;

e) recegdo aos alunos.

3.- No ambito das atividades letivas, o conselho devera
desenvolver os seguintes assuntos:

a) o funcionamento das atividades letivas;

b) aplicacdo das medidas de suporte a aprendizagem;
c) as alteracOes dos critérios de avaliacéo;

d) a aprovacdo de relatérios técnico-pedagdgicos e/ou
Programa Educativo Individual, quando existirem.

Artigo 39° - Assuntos obrigatérios nas reunides
finais de periodo

1. - Nas reunifes ordinérias que antecedem o final de cada
periodo letivo, o conselho pedagogico, devera tratar os
seguintes assuntos:

a) o calendario das reunides de avaliacéo;

b) a definicdo de funcionamento das reunides de avaliagéo

sumativa,

c) a entrega das avaliagbes aos encarregados de
educacao;

d) o cumprimento do curriculo/articulacdo vertical e
horizontal do curriculo, dominios de autonomia curricular.

Artigo 400 - Assuntos obrigatérios na primeira
reunido dos 2.° e 3.° periodos

1. - Nas reunifes ordinarias de inicio dos 2.° e 3.° periodos
letivos, o conselho pedagogico, devera tratar os
seguintes assuntos:

a) balanco da avaliagdo sumativa do periodo anterior;

b) avaliagdo do funcionamento dos conselhos de turma;

c) acompanhamento e monitorizacdo das medidas de
suporte a aprendizagem;

d) avaliagdo da implementacédo dos planos curriculares de
turma.
2. - Na primeira reunido do 2.° periodo devera ser nomeado

o secretariado dos exames.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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d)
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Assuntos
reunido do 3.° periodo

obrigatérios na primeira
Na primeira reunido do terceiro periodo letivo, o conselho
pedagogico, entre outros assuntos, devera tratar do
processo dos exames, nomeadamente:

o calendario das provas de equivaléncia a frequéncia;

analise e aprovagdo da Informacdo-Prova de
equivaléncia a frequéncia e respetivos critérios de
elaboracéo;

a aprovacéo dos critérios de elaboracdo e de correcéo
das provas a nivel de escola;

a nomeacdo dos coadjuvantes para a realizacdo das
provas de equivaléncia a frequéncia e para os exames
finais nacionais.
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CAPITULO Ill - _ ESTRUTURAS DE
COORDENAGCAO EDUCATIVA E
SUPERVISAO PEDAGOGICA

Artigo 42° - Finalidades

1. - As estruturas de coordenacéo educativa e de supervisdo
pedagdgica colaboram com o conselho pedagdgico e
com o diretor, asseguram a coordenacgéo, superviséo e
acompanhamento das atividades letivas e néo letivas.

Artigo 43° -

1. - As estruturas de coordenacéo educativa e de supervisdo
pedagdgica séo as seguintes:

Composicéo

a) Departamento Curricular;
b) Conselho de Turma;
c) Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagao Inclusiva.

Seccéo | - Departamentos curriculares

Artigo 44° -

1.- O departamento curricular é um 6rgdo da estrutura
pedagdgica, de apoio a direcéo pedagogica do CJIB e ao
conselho pedagdgico que tem como objetivos o
desenvolvimento de medidas que reforcem a articulagao
curricular e interdisciplinar na aplicacdo dos planos de
estudo, bem como de outras atividades educativas,
constantes do plano anual de atividades, na perspetiva
da promocdo da qualidade educatva e no
desenvolvimento profissional dos docentes.

Definicédo

Artigo 45° -

1. - Os departamentos curriculares definidos sao seis e sao
constituidos pelos professores que lecionam as
disciplinas de uma mesma disciplina ou &rea, tendo a
seguinte designacao:

Composigéo

a) Linguas;

b) Matematica;

c) Fisica e Quimica;

d) Ciéncias bioldgicas e geoldgicas;

e) Ciéncias sociais e humanas;

f)  Expressdes artisticas e desportivas.

2. - O departamento de Matematica integra as disciplinas de
Matematica Aplicada as Ciéncias Sociais e a Economia
A.

3.- O departamento de ciéncias biologicas e geologicas
integra as disciplinas de Ciéncias Naturais, Biologia e
Geologia.

4. - O departamento de ciéncias sociais e humanas integra
as disciplinas de Historia, Geografia, Filosofia, Psicologia
B, Sociologia, Cidadania e Desenvolvimento e Educacao
Moral e Religiosa Catdlica.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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5.- O departamento de expressdes artisticas e desportivas
integra as disciplinas de Educagdo Fisica, Educacéo
Visual, Educagdo Tecnolégica, Educag¢do Musical,
Tecnologias de Informagéo e Comunicagédo e Aplicagbes
Informaticas B.

Artigo 46° - Competéncias

1.- Analisar de forma critica as aprendizagens e toda a
documentagdo especifica, designadamente todos os
referenciais

2.- Aprovar, no inicio do ano, as planificagdes anuais e a
médio prazo, apresentadas pelos professores.

3. - Propor atividades a incluir no Plano Anual de Atividades,
referindo os seguintes parametros:

a) Identificagdo da estrutura proponente;
b) nome da atividade;
c) categoria/modalidade;

d) descricdo resumida da atividade, referindo as finalidades/
objetivos especificos;

e) é&reas do Perfil do Aluno a Saida da Escolaridade
Obrigatoria;

f)  dinamizadores da atividade;

g) acalendarizacdo da atividade;

h) identificacdo do més da realizagao;
i) data de realizagéo;

j)  necessidade de interrupcéo letiva;
k) publico-Alvo;

[) anos de escolaridade;

m) turmas;

n) identificacdo de alunos;

0) destinatarios externos;

4. - Verificar o cumprimento das planificagées.

5.- Elaborar, coordenar e avaliar o plano anual das
atividades do departamento, tendo em vista a
concretizagao do projeto educativo do CJB.

6.- Propor ao conselho pedagdgico critérios gerais de
elaboracdo e de correcdo dos varios instrumentos de
avaliacao (testes formativos, fichas de trabalho, trabalhos
de grupo, provas de equivaléncia a frequéncia).

7.- Elaborar os critérios especificos de avaliagdo da
disciplina, de acordo com os critérios gerais de avaliagdo
definidos em conselho pedagdgico.

8. - Aferir a qualidade de ensino ministrado e sugerir tudo o
gue considere Util para garantir e até melhorar a
gualidade de ensino.

9. - Analisar quantitativa e qualitativamente os resultados dos
varios momentos de avaliagdo, com vista a propor as
alteragfes que sejam consideradas oportunas de forma
a melhorar o aproveitamento escolar dos alunos.

10. -Proporcionar a trocar de experiéncias sobre metodologia,
técnicas e materiais de ensino, entre o0s varios
professores do departamento.
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11. -Organizar, acompanhar e avaliar todas as visitas de
estudo que constem do plano anual de atividades do
departamento.

12. - Acompanhar e apoiar, nas areas cientifica e pedagogica,
0s professores que se encontram a iniciar a carreira
profissional.

13. -Escolher, dentro dos prazos definidos ministerialmente,
0S manuais escolares e os materiais didaticos que os
professores julguem mais adequados ao bom
desenvolvimento do processo de ensino/ aprendizagem,
de acordo com os critérios de selecdo de manuais.

14. -Concluir até a primeira quinzena do més de julho de cada
ano, o plano anual de atividades do departamento, a
implementar no ano letivo seguinte.

15. -Concluir, até a primeira quinzena do més de julho de
cada ano, um relatério de todas as atividades do
departamento.

16. -Colaborar com o conselho pedagdégico na elaboragéo do
projeto educativo do colégio.

17. -Proceder, durante a primeira quinzena do més de julho
de cada ano, sempre que justificavel, ao inventario do
material didatico e bibliogréafico ao dispor dos respetivos
docentes.

18. -Solicitar ao diretor pedagdgico o0s equipamentos
necessarios para o bom desempenho dos professores.

Artigo 47° - Organizacéo do dossier do
departamento curricular

1. - O dossier do departamento, pode ser fisico ou disponivel
na plataforma online, devendo os professores poder
consultar:

a) composicao, horario e contactos telefonicos e/ ou emails
de todos os docentes que compdem o departamento;

b) atas das reunides, respetivas convocatorias e lista de
presencas;

c) atividades a integrar o plano anual de atividades;

d) operacionalizagdo transversal do curriculo nacional;
e) legislagcdo em vigor;

f)  planificagdes dos varios anos de escolaridade;

g) critérios de avaliacéo;

h) instrumentos de avaliagéo;

i) aprendizagens essenciais nao trabalhadas.

Subseccéao | - Competéncias do coordenador

Artigo 48° -

1.- O Coordenador de departamento curricular é um
professor, de preferéncia profissionalizado, que
representa um grupo de professores que lecionam uma
mesma disciplina.

Definicéo
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Artigo 49° -

1. - O coordenador deve responder aos seguintes requisitos
para o exercicio da sua funcéo:

Requisitos para a funcéo

a) ser profissionalizado;
b) ter formagado na area informatica na 6tica do utilizador;

c) ter boa capacidade de relacionamento, espirito de
iniciativa e de lideranga;

d) possuir conhecimentos cientificos e pedagogicos e
revelar capacidade de investigacdo nas varias areas do
curriculo;

e) ter capacidade de trabalho;

f)  possuir capacidade argumentativa,;

g) possuir capacidade de organizacéo;

h) ter um bom dominio da legislagédo em vigor.

Artigo 50° -

1.- O coordenador do departamento curricular é nomeado
pelo diretor considerando os requisitos para a fungéo.

Nomeacédo

Artigo 51° -

1.- Representar o departamento curricular no conselho
pedagogico.

Atribuicdes

2.- Presidir as reunibes do departamento curricular de
acordo com o regime de funcionamento das reunides.

3. - Nomear um docente do departamento, em cada reuniéo,
para secretariar a reunido e realizar a ata.

4.- Assegurar a participagdo do departamento na
elaboracdo, desenvolvimento e avaliagdo do Projeto
Educativo do Colégio e do Plano Anual de Atividades.

5. - Assegurar a implementagdo do curriculo, nos diferentes
anos de escolaridade.

6. - Promover a andlise dos resultados da avaliagdo sumativa
e apresentar, ao conselho pedagdégico, um relatério onde
devem constar as conclusdes da referida avaliagdo e
eventuais propostas de atuagao pedagogica.

7.- Apresentar ao conselho pedagdgico as propostas de
distribuicdo dos tempos letivos semanais das disciplinas
dos varios anos de escolaridade, que constituem o seu
departamento.

8. - Acompanhar e avaliar as atividades do departamento
curricular aprovadas em conselho pedagdgico.

9. - Promover a troca de experiéncias e a cooperagdo entre
todos os docentes que integram o departamento
curricular.

10. -Coordenar as atividades pedagogicas a desenvolver
pelos docentes que integram o departamento, no dominio
da implementacdo dos planos curriculares nas
componentes disciplinares e do plano curricular de turma.

11. -Promover a realizagdo de atividades de investigacéo,
reflexdo e de estudo, visando a melhoria da qualidade
das praticas educativas.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

a)

b)

c)

d)

e)

Edicéo: 04

. -Analisar e debater questdes relativas a adogdo de
modelos pedagdgicos, de métodos de ensino e de
avaliagdo, de materiais e atividades que melhorem o
processo ensino-aprendizagem.

-Promover a articulag@o com outras estruturas ou servigos
do colégio com vista ao desenvolvimento de estratégias
de diferenciagdo pedagdgica.

-Garantir que a definicdo dos critérios especificos do
departamento curricular esteja de acordo com os critérios
avaliacéo aprovados em conselho pedagoégico.

-Acompanhar a elaboragéo da planificagéo trimestral das

aprendizagens essenciais tendo em consideracdo as
aprendizagens essenciais de cada disciplina e a
articulacéo entre os ciclos de ensino.

-Assegurar a o cumprimento das planificagdes e sempre
gue ocorrer algum incumprimento deve ser justificado em
ata os motivos do incumprimento das planificagdes.

-Promover reunibes com os elementos do departamento
gue representa e prestar-lhes todas as informagées,
esclarecimentos e apoios necessarios.

-Promover o consenso das decisdes do departamento e
bom ambiente de trabalho junto dos colegas.

-Decidir sobre as questdes em que nado tenha sido
possivel obter o consenso dos membros do
departamento curricular.

-ldentificar as necessidades de formacao dos professores
do departamento curricular.

-Promover a articulacdo entre a formacao inicial e a
formacdo continua dos professores do departamento
curricular.

-Promover no departamento a inventariacdo das
necessidades em equipamento e material didatico.

-Promover a analise e selegao dos manuais escolares de
acordo com os critérios de selecéo e os prazos definidos
anualmente pelo Ministério da Educacéo.

-Entregar a dire¢éo pedagdgica, até ao dia 15 de julho de
cada ano letivo, as propostas de planificagbes para o
plano anual de atividades.

- Apresentar ao diretor pedagdgico até 15 de julho de cada
ano letivo, um relatério critico das atividades desenvolvi-
das onde deverédo constar:

o modo como coordenou a planificacdo das atividades
pedagdgicas;

as iniciativas que desenvolveu no &ambito da
concretizacdo do plano anual de atividades (enumerar e
descrever) e respetiva avaliagao;

as dificuldades encontradas em varios niveis de atuagao
pedagogica, ao longo do ano letivo, assim como as
respetivas solugfes de superagao;

a referéncia ao incumprimento das aprendizagens
essenciais de disciplina com a referéncia a respetiva
justificacao;

a forma como promoveu e processou a troca de
experiéncias e a cooperagdo entre os professores do
departamento que representa;
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f)  uma reflexdo critica sobre as dificuldades que sentiu na
coordenacédo dos professores do departamento.

Artigo 52° - Deveres

1. - Conhecer, cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno
do CJB, no ambito das suas funcdes e regime de
funcionamento do 6rgéo de coordenacéo educativa que
coordena;

2. - Aceitar outras competéncias ou deveres que lhe sejam
atribuidos por lei ou por deliberacdo dos Orgaos
institucionais do CJB.

3. - Participar nas reunides do conselho pedagdgico, ou em
guaisquer outras para que seja convocado pelos servicos
do Ministério da Educagao.

4. - Dar parecer sobre os assuntos de ambito pedagdgico-
didatico especifico do seu departamento, sempre que o
mesmo |he seja solicitado pelo diretor.

5.- Comunicar ao departamento curricular as diretivas
pedagdgicas e informagdes recebidas, através do diretor
e/ ou do conselho pedagogico.

6.- Apresentar ao diretor a lista do material didatico,
laboratorial e bibliografico necessario para o
desenvolvimento da agdo docente.

7. - Entregar a diregdo pedagdgica, no prazo maximo de trés
dias Uteis ap6s a sua aprovacao, a ata da reunido.

8.- Recorrer ao diretor quando se sentir lesado na sua
dignidade e direitos, no desempenho das suas fungoes.

Artigo 53° -

1. - O coordenador de um departamento curricular beneficia,
no seu horario letivo, de duas horas letivas semanais.

Direitos

2.- As horas letivas referidas no nimero anterior sdo pagas
pelo nivel profissional do coordenador.

3. - Ser respeitado pelos colegas do departamento; alunos e
restantes funcionarios.

4. - Participar em atividades que Ihe faciltem melhor
formacéo profissional.

5. - Ser informado, oportunamente, de normas, legislacdo de
interesse profissional e prazos de concursos que lhe
possam interessar.

Artigo 54° - Mandato

1.- O mandato do coordenador do departamento curricular
tem a duragdo de um ano letivo, podendo ser renovado
por iguais periodos de tempo.

2.- O mandato do coordenador do departamento curricular
pode cessar quando:

a) o coordenador o solicitar, por motivos de forga maior e
devidamente justificado;

b) o diretor exonerar o razbes

fundamentadas;

coordenador por
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c) dois tergos dos professores do departamento curricular o
solicitarem, devendo estes apresentar ao diretor
pedagdgico as razdes devidamente justificadas.

3. - Em caso de impossibilidade temporaria de exercicio das
suas fungBes, o coordenador sera substituido, por
deciséo do diretor, por outro elemento do departamento.

Subsecc¢do Il -  Funcionamento das reunides

Artigo 55° - Convocatoria

1.- A convocatéria para as reunides ordinarias e
extraordinarias deve ser feita pelo coordenador do
departamento curricular com a antecedéncia minima de
trés dias Uteis e deve ser acompanhada da ordem de
trabalhos.

2.- A convocatéria depois de assinada pelo diretor é afixada
no placar da sala de convivio dos professores.

3.- As reunibes ordinarias e extraordinarias deverdo ser
realizadas em dias e horarios que ndo impliquem prejuizo
nas atividades letivas.

4. - Da convocatéria constard o dia, a hora e o local da
reunido, bem como a respetiva ordem de trabalhos.

5. - Qualquer outro assunto a tratar devera ser comunicado,
com a antecedéncia minima de quarenta e oito horas, ao
coordenador do departamento curricular que o incluird na
ordem de trabalhos, se o julgar oportuno.

Artigo 56° -

1.- O departamento curricular de cada disciplina reunira,
ordinariamente, uma vez por més, e extraordinariamente
sempre que o coordenador do departamento o entenda.

Periodicidade das reunites

2.- O departamento, também, pode reunir extraor-
dinariamente a pedido de metade dos seus elementos.

Artigo 57° -

1.- As reunibes do departamento curricular sdo presididas
pelo coordenador do departamento, que coordena 0s
trabalhos e assegura o cumprimento das leis e a
regularidade das deliberacoes.

Regime de funcionamento

2.- Sempre que o coordenador do departamento curricular
estiver impedido de exercer as suas competéncias
devido a auséncia prolongada (licenca de maternidade
ou doenga de longa duracgdo), sera substituido por um
outro elemento do departamento, a designar pelo diretor.

3. - O coordenador sé deve iniciar a reunidao depois de se
certificar que existe quorum suficiente.

4. - Entende-se por quérum suficiente quando estiverem
presentes pelo menos dois tercos dos elementos do
departamento.

5.- As reunides dos departamentos curriculares que
possuam menos de trés elementos sO se realizardo se
estiverem todos presentes.
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6. - Quando nao existir quérum suficiente a reunido ndo se
realizara e o coordenador do departamento curricular
convocara uma nova reunido no prazo maximo de dois
dias Uteis.

7. - De cada reunido do departamento curricular sera lavrada
uma ata, que conterd o registo de tudo o que nela tiver
ocorrido.

8. - O coordenador do departamento deve nomear, de forma
rotativa e sequencial pelos elementos do 6rgdo, um
secretario para cada reunido.

9. - Quando o secretario designado faltar a reunido ou néo
puder estar presente, sera substituido na sua funcéo pelo
elemento imediatamente a seguir, competindo-lhe
secretariar a primeira reunido em que volte a estar
presente.

10. -O secretario elaborara a ata da reunido, que, depois de
lida e aprovada na sessdo seguinte, sera assinada por
ele mesmo e pelo coordenador do departamento sera
entregue ao diretor no prazo maximo de dois dias Uteis.

11. -As atas séo feitas em modelo informatico préprio para o
efeito.

12. -As atas sdo numeradas de forma sequencial, as paginas
numeradas e rubricadas pelo coordenador do
departamento e pelo secretario.

13. -Das atas de cada reunido deve constar:

a) odia, més, ano, a hora de inicio da reunido e a indica¢édo
do local da mesma;

b) o registo da falta dos elementos ausentes, no espago
proéprio;
c) areferéncia a ordem de trabalhos;

d) a sintese dos assuntos tratados, com referéncia as
posicBes tomadas por qualquer dos elementos do
conselho que queira deixar registado o seu parecetr;

e) o teor das deliberacdes;
f

g) as declaragbes de voto que tenham sido apresentadas
por escrito.

=

os resultados das votacdes e a forma de votagao;

14. -Os elementos presentes devem assinar no quadro da ata
e na folha de presengas.

15. -O secretario da reunido devera escrever “Faltou” na folha
de presencas, com caneta de cor diferente, a frente do
nome do professor que ndo compareceu.

16. - A folha de presencas sera entregue pelo coordenador ao
diretor no final de cada reunido, com a indicag&o do nome
do secretério.

Seccao Il - Conselho de turma

Artigo 58° -

1.- O conselho de turma é o 6rgdo responsavel pelo
processo de ensino-aprendizagem dos alunos da turma,
pelas atividades interdisciplinares, pelo desenvolvimento
do plano curricular de turma, pelo processo de avaliagéo.

Definicéo
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Artigo 59° -

1.- O conselho de turma é constituido por todos os
professores da turma.

Composigao

2.- Em alguns casos, o conselho de turma podera ainda
integrar um ou dois elementos da Equipa Multidisciplinar
de Apoio a Educacéo Inclusiva, quando convocado(s)
para o efeito.

3.- A reunido do conselho de turma para procedimento
disciplinar, é constituida pelos seguintes elementos:

a) o diretor, que preside a reunido;
b) todos os professores da turma;

c) o coordenador da Equipa Multidisciplinar de Apoio a
Educacéo Inclusiva outro técnico especializado (quando
convocado);

d) o delegado ou o subdelegado de turma, exceto se for
considerada parte interessada no processo;

e) o representante dos encarregados de educagdo dos
alunos da turma.

Artigo 60° -

1. - Analisar a situacdo da turma e identificar caracteristicas
especificas dos alunos a ter em conta no processo de
ensino e aprendizagem.

Atribuicdes

2.- Elaborar e assegurar o desenvolvimento do plano
curricular aplicavel aos alunos da turma de forma
integrada e numa perspetiva de articulagdo
interdisciplinar e transdisciplinar.

3.- Adequar as atividades, contetdos, estratégias e
metodologias de trabalho a situa¢@o concreta da turma e
a especificidade de cada aluno, em articulagdo com os
departamentos curriculares.

4. - Promover a diversidade dos instrumentos de ava-liagcao
para a afericdo de conhecimentos e competéncias.

5. - Articular as atividades dos professores da turma com as
dos departamentos curriculares, nomeadamente no que
se refere ao planeamento e coordenacéo de atividades
interdisciplinares a nivel de turma.

6. - Definir estratégias de diferenciagdo pedagdgica e de
adequacdao curricular destinadas a promover a melhoria
das condi¢des de ensino-aprendizagem.

7.- Analisar problemas de integracdo dos alunos, quer a
nivel social, cultural ou cognitivo, com a intervengdo da
equipa da EMAEI.

8.- Aprovar as propostas de avaliagdo dos alunos,
apresentadas por cada professor nas reunibes de
avaliacéo, a realizar no final de cada periodo letivo e de
acordo com os critérios aprovados pelo conselho
pedagogico.

9. - Decidir sobre as situa¢des que impliquem a retengdo do
aluno no mesmo ano, tendo em consideragéo critérios de
natureza pedagogica, no cumprimento do definido nos
normativos legais.

10. -Analisar recursos de avaliagdo, em qualquer periodo
letivo.
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11. -Propor agdes que estimulem o envolvimento dos
encarregados de educacao no percurso escolar do aluno.

12. -Cumprir as orientacdes do diretor.

13. -Dar parecer sobre todas as questdes de natureza
pedagodgica e disciplinar que digam respeito & turma.

Subseccgéo | - Funcionamento das reunides de
conselho de turma

Artigo 61° - Convocatéria

1.- A convocatéria para as reunides ordinarias e
extraordinarias é feita pelo diretor ou pelo diretor de
turma, com a antecedéncia minima de dois dias Uteis e é
acompanhada da ordem de trabalhos.

2.- A convocatdria para as reunides de avaliago é feita pelo
diretor, de acordo com o calendéario definido pelo
conselho pedagdgico, com a antecedéncia minima de
dois dias Uteis e, para além das datas de realizacéo, deve
indicar o local da reunido, o nome do presidente da
reunido e o secretério da reunido.

3. - A convocatoria dirigida aos professores é afixada no
expositor da sala de convivio dos mesmos.

Artigo 62° - Periodicidade das reunides

1. - O conselho de turma redne-se ordinariamente, no inicio
do ano letivo, no final de cada periodo letivo e ainda uma
vez em cada periodo letivo, de forma intercalar e de
acordo com o calendario escolar e convocatéria do
diretor.

2.- O conselho de turma redne-se, no minimo duas vezes
por periodo.

3. - O conselho de turma pode reunir-se extraordinariamente,
sempre que quaisquer assuntos de natureza pedagogica
ou disciplinar o justifiquem. O conselho de turma pode ser
convocado pelo diretor de turma ou do diretor, sob
proposta do diretor de turma ou de, pelo menos, metade
dos seus membros.

4.- O diretor pode convocar uma reuniédo de conselho de
turma sempre que julgue necessario.

Artigo 63° - Natureza das reunides
1. - Os conselhos de turma podem reunir-se para:

a) elaborar, acompanhar e avaliar o plano curricular de
turma;

b) proceder a articulagdo pedagdgica do processo ensino-
aprendizagem e proporcionar integracdo de alunos;

c) analisar o caso de alunos que se encontram em situagao
de reteng&o ou de retencgédo repetida;

d) analisar a situa¢é@o dos alunos com fraco aproveitamento
escolar assim com o desempenho escolar dos alunos
provenientes do estrangeiro;

e) proceder a avaliagdo sumativa no final de cada periodo
letivo;
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f) analisar os pedidos de reapreciacdo de cada avaliagdo
sumativa;

g) regular comportamentos disruptivos
procedimentos de natureza disciplinar.

ou analisar

Artigo 64° -

1.- As reunifes de conselho de turma para andlise dos
pedidos de revisdo dos resultados das avaliacdes dos
alunos, séo convocadas e presididas pelo diretor.

Regime geral de funcionamento

Quando o conselho de turma se retine por questfes de
natureza disciplinar, é convocado e presidido pelo diretor.

As reunides de avaliacdo de final de periodo sdo
convocadas pelo diretor e presididas pelo diretor de
turma.

Todas as reunides devem cumprir o calendario e horario
definido na convocatéria.

E obrigatéria a presenca de todos os professores da
turma na reunido onde permanecem até que o presidente
do conselho de turma dé por findos os trabalhos.

O presidente da reunido s6 deve inicia-la depois de se
certificar da presenca de todos os elementos.

Em caso de auséncia do diretor de turma, por motivos de
doenga prolongada ou de licenca de parto ou por outro
motivo, € nomeado pelo diretor pedagdgico um professor
do conselho de turma para o substituir.

O professor da disciplina de Educacgao Moral e Religiosa
Catodlica, devido a impossibilidade em estar presente em
todas as reunides de avaliacdo, deve elaborar um
calendario das reunifes as quais vai assistir e entrega-lo,
com antecedéncia, aos diretores de turma bem como os
elementos de avaliagdo dos alunos das turmas a cujas
reunides ndo possa assistir.

9.- Cabe ao diretor, no ambito das suas competéncias,
permitir a realizagéo de um conselho de turma no caso
de faltar algum professor.

10. -O presidente do conselho de turma deve nomear um
secretario para cada reunido, exceto para as reunifes de
avaliacdo, cujo secretario € nomeado pelo diretor
pedagogico.

11. -Todos os assuntos tratados em qualquer reunido de
conselho de turma devem ser registados pelo secretério,
em ata com modelo proprio que, depois de lida e
aprovada sera assinada por ele mesmo e pelo presidente
do conselho de turma.

12.-O conselho de turma devera cumprir a agenda de
trabalhos definida para a reunido.

13. -Das atas de cada reunido deve constar:

a) odia, més, ano, a hora de inicio e a indicagao do local da
reuniao;

b) aindicacéo dos elementos ausentes;

c) areferéncia a ordem de trabalhos;

d) asinformagdes prestadas ou assuntos tratados, de forma
clara e objetiva e o teor das deliberagdes;
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a referéncia objetiva as posi¢Ges tomadas na sequéncia
da discusséo ocorrida;

os resultados das votag8es e a forma de votagédo;

as declaragdes de voto que tenham sido apresentadas
por escrito.

. -Os documentos manuscritos devem ser apresentados,

obrigatoriamente, com cor preta e em papel timbrado do
colégio.

. -As decisbes do conselho de turma devem ser tomadas

por consenso.

-Quando nao for possivel o consenso, far-se-4 uma

votagdo nominal e, em caso de empate, o presidente do
conselho de turma, na qualidade de presidente do érgéo,
tera voto de qualidade.

-Quando um professor leciona mais do que uma

disciplina, a sua votagéo, equivale apenas a um voto.

. -Numa votagdo ndo sao permitidas abstengoes.
.-O presidente do conselho de turma podera recorrer,

sempre que julgar conveniente, ao sistema de voto
secreto.

-Quando existir empate, numa votagdo por escrutinio

secreto, procede-se imediatamente a nova votacao e, se
0 empate se mantiver deve proceder-se a votagéo
nominal.

.-Nas reunibes do conselho de turma, sempre que a

natureza dos assuntos o justifique, podem participar, sem
direito a voto, membros de outros servicos
especializados.

. -Todas as decisbes do conselho de turma estéo sujeitas

a ratificacd@o do diretor.

. -O conselho de turma é responsével pelo registo de toda

a informacao resultantes das reunides e a forma como
esta é apresentada.

. -Todas as informag6es e assuntos tratados no conselho

de turma séo confidenciais.

Regime de funcionamento geral das
reuniées de avaliagcédo

O diretor de turma assume a responsabilidade da
coordenacdo dos trabalhos e garante a natureza
globalizante e integrante da avaliagéo.

As reunides de avaliagdo devem cumprir a duracao
definida pelo conselho pedagdégico, assim, o conselho de
turma que se prolongar para além do horario previsto,
concluir-se-4 em horario a combinar entre todos os
elementos desse conselho.

Os professores sdo obrigados a prestar ao conselho de
turma todas as informagdes e esclarecimentos sobre as
suas avaliagbes, sempre que solicitados.

A classificag@o proposta por cada professor sobre o
aproveitamento de cada aluno deve estar de acordo com
os critérios gerais e especificos de avaliagdo aprovados
em conselho pedagdgico.
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5.- As classifica¢cdes devem ser atribuidas por ordem das
disciplinas descritas na pauta.

6. - A ratificacdo da avaliagdo proposta pelo professor é da
competéncia do conselho de turma.

Artigo 66° - Regime geral de funcionamento das
reunides de revisdo dos resultados da avaliagao

1.- O diretor assume a responsabilidade da coordenacéo
dos trabalhos e garante a imparcialidade das decisdes
tomadas sobre a avaliagcdo do aluno.

2. - O conselho de turma deve analisar pormenorizadamente
a seguinte documentagéo, tida como relevante:

a) o pedido de revisdo dirigido ao diretor pelo encarregado
de educacao ou pelo aluno, quando de maior idade;

b) o relatério apresentado pelo professor da disciplina
objeto do pedido de reviséo dos resultados da avaliagao,
onde consta a justificagdo da atribuigdo da classificagao
do 3.° periodo e a classificagdo de todos os elementos de
avaliacdo referentes ao ano letivo em curso;

c) o registo da avaliagdo continua do aluno;

d) o relatério do diretor de turma onde sdo referidos os
contactos tidos com o encarregado de educacao ao longo
do ano letivo, assim como as informag¢des que julgar
pertinentes;

e) as atas do conselho de turma correspondentes aos
momentos de avaliagao;

f)  os registos de avaliagdo do aluno.

3. - Apos a andlise do pedido de revisdo dos resultados da
avaliacdo, o conselho de turma decide se deve confirmar
a avaliacdo atribuida ou alterar a avaliago inicial.

4.- O conselho de turma deve elaborar um relatorio
descritivo onde fica registado o percurso escolar do aluno
e a referéncia ao desenvolvimento de capacidades,
competéncias e atitudes.

5. - A decisdo do conselho de turma é sempre submetida a
deciséo final do conselho pedagégico, no prazo de cinco
dias Gteis.

6. - Na sequéncia da decisao final do conselho pedagdgico,
o conselho de turma deve efetuar as corregbes
necessarias no programa informatico e emitir um registo
de avaliagéo.

Artigo 67° - Regime geral de funcionamento das
reunides de procedimento disciplinar

1.- A reunido é convocada, nos prazos legais e presidida
pelo diretor que garante a aplicacao da legislacdo em
vigor e a imparcialidade das decistes tomadas.

2. - A reunido de conselho de turma disciplinar tem caracter
prioritario e pode ndo respeitar os prazos legais
determinados para a sua convocagao e tem prioridade
sobre os demais procedimentos do colégio.

3.- Quando o representante dos alunos for o autor da
infracdo disciplinar, este ndo pode ser convocado para
estar presente na reunido, sendo substituido por outro
representante.
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4. - O professor participante ndo pode participar na reunido
do conselho de turma.

5.- Uma testemunha ndo pode estar presente na reunido
como representante dos alunos da turma.

6. - Quando o representante dos encarregados de educacéo
da turma for pai ou encarregado de educacéo do aluno
visado, este ndo participa na reunido e € substituido por
outro representante dos pais dos alunos da turma.

7.- A falta de comparéncia do representante dos
encarregados de educagdo e a do delegado ou
subdelegado de turma ndo impede a realizagdo da
reunido de conselho de turma.

8.- O conselho de turma toma conhecimento dos
documentos que integram o processo de averiguagao
nomeadamente:

a) participagdo de ocorréncia do professor ou do funcionario
do colégio;

b) autos de inquirigao;

c) relatério do instrutor do procedimento disciplinar.

9. - O conselho de turma toma conhecimento do relatério do
diretor de turma.

10. -A proposta da medida disciplinar a aplicar resulta da
analise dos documentos e da prova produzida, apés a
averiguacdo dos factos e deve cumprir o disposto na
legislagdo em vigor.

11. -Na tomada de deciséo nédo pode haver abstencdes e tem
de existir uma maioria de votos a favor de uma
determinada deciséo (50% + 1).

12. -A tomada de deciséo referida no nimero anterior deve
ficar registada em ata de conselho de turma.

13. -O representante dos encarregados de educacdo e o
representante dos alunos tém direito a voto, como
gualquer elemento do conselho de turma.

14. -A ata da reunido de conselho de turma deve fazer
referéncia:

a) a presenca dos representantes dos encarregados de
educacédo e dos alunos;

b) aos factos que foram apurados, resultantes da
participagao;

c) as varias alineas da legislacéo e do regulamento interno
gue foram violados pelo aluno;

d) a proposta da medida disciplinar a aplicar ao aluno, ao
seu periodo de aplicagdo e a respetiva fundamentagao;

e) aos objetivos da medida disciplinar proposta.

Subseccgdo Il -  Diretor de turma

Artigo 68° -

1. - Odiretor de turma é um docente que coordena um grupo
de docentes e é, simultaneamente, um elemento que
integra os 6rgdos de coordenacdo educativa, a quem
cabe a responsabilidade na gestéo global do conselho de
turma, a que preside.

Definigcéo
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2. - O diretor de turma é um professor que promove, facilita a
integracdo dos alunos na turma e na vida escolar e
mantém uma relagdo funcional com os docentes e uma
ligagdo regular com os encarregados de educacao.

Artigo 69° - Requisitos para a fungao
1. - O diretor de turma deve:
a) ser um professor de todos os alunos da turma;

b) possuir habilitagdo prépria e ser, preferencialmente,
profissionalizado;

c) possuir capacidade de relacionamento, espirito de
lideranga e iniciativa, organizagdo e coordenagdo das
atividades pedagdgicas;

d) possuir capacidade de gestédo de conflitos;

e) apresentar um bom dominio no conhecimento e
aplicacéo da legislacéo;

f)  conhecer os programas informéaticos Word e Excel na
Otica do utilizador.

2. - O diretor de turma ndo deve ter mais de duas
dire¢bes de turma.

Artigo 70° -

1.- Promover junto do conselho de turma a realizag@o de
acOes conducentes a aplicagdo do projeto educativo do
colégio, numa perspetiva de envolvimento dos
encarregados de educacao e de abertura a comunidade.

Atribuicdes

2. - Receber, analisar e aplicar as orientagbes pedagoégicas
e administrativas, relativas as atividades inerentes ao
exercicio da atividade de dire¢do de turma, emanadas do
diretor e/ou do conselho pedagégico.

3. - Coordenar o desenvolvimento curricular, propondo ao
conselho de turma a adequagdo das aprendizagens
essenciais, a situagdo concreta da sua turma, com vista
ao desenvolvimento das competéncias do Perfil dos
Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria através de
atividades, estratégias e metodologias de trabalho.

4.- Promover um acompanhamento individualizado dos
alunos, divulgando junto dos professores da turma a
informacdo necessaria e adequada a orientacdo
educativa dos alunos e fomentando a participagao dos
encarregados de educacgdo na concretizagdo de acgdes
para orientagdo e acompanhamento dos alunos.

5. - Desenvolver agbes que promovam e facilitem uma
correta integracao dos alunos na turma e na vida do CJB.

6. - Criar condicbes para a existéncia de um dialogo
permanente com os alunos e encarregados de educacao,
com o objetivo de ultrapassar dificuldades pessoais e
escolares.

7.- Garantir uma informacdo atualizada junto dos
encarregados de educagdo acerca da integracdo dos
alunos na comunidade escolar, do aproveitamento
escolar, das faltas, do comportamento e das atividades
escolares.
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8. - Conhecer o percurso escolar dos alunos no sentido de,
em qualguer momento, poder informar sobre as
condicbes especificas de transicdo, retengdo,
progresséo e admissdo a exames de cada um deles.

9. - Presidir as reunides de conselho de turma.

10. -Distribuir, nas reuniées dos conselhos de turma, tarefas
pelos professores, orientando toda a reunido de uma
forma dinamica, participada e responsavel.

11. -Exercer, nas reunifes de conselho de turma em que ndo
existam consenso nas decisdes, o voto de qualidade em
situacbes de empate numa votagao.

12. -Promover a utilizagao dos recursos e servicos existentes
no CJB, mantendo os alunos e encarregados de
educacdo informados da sua existéncia e respetivos
horérios.

13. -Manter o processo individual do aluno atualizado,
facultando a sua consulta ao aluno, professores da
turma, pais e encarregado de educagao, de acordo com
o regulamento definido para o efeito.

14. -Propor ao conselho de turma a distribuicdo dos alunos
pela sala de aula, em fungéo das caracteristicas de cada
aluno, para que as aulas funcionem dentro da
normalidade exigivel e efetuar ajustamentos a pedido do
conselho de turma.

15. -Informar o diretor de recomendagfes do conselho de
turma, a considerar na constituicdo das turmas.

16. - Estabelecer contactos frequentes com o aluno delegado
de turma, para se manter ao corrente de todos os
assuntos relacionados com a turma.

17. -Orientar os alunos no preenchimento ou atualizagdo dos
guestionarios que estardo na base do relatério da
caracterizagdo da turma.

18. -Reunir com os alunos sempre que necessario, por sua
iniciativa, a pedido do delegado de turma, ou da maioria
dos alunos, a fim de resolver problemas surgidos com a
turma ou com interesse da mesma.

19. -Conhecer individualmente os alunos, bem como a forma
como se organizam na turma para acompanhar o
desenvolvimento do seu processo ensino-aprendizagem.

20. -Desenvolver a consciéncia civica dos alunos, recorrendo
se necessario a atividades de participagdo na vida do
colégio.

21. -Valorizar os comportamentos meritorios e as expressoes
de solidariedade dos alunos, em beneficio da
comunidade.

22.-Fornecer aos professores da turma informagbes
atualizadas sobre os alunos e suas familias e de
interesse para 0 processo ensino-aprendizagem.

23. -Promover o trabalho de equipa entre os professores quer
ao nivel do desenvolvimento de projetos, quer na
resolugé&o de conflitos e problemas.

24. -Favorecer a coordenacéo interdisciplinar dos professores
da turma no ambito do plano curricular de turma ou de
outros contextos de aprendizagem.
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25. -Elaborar um relatério pormenorizado relativo ao
aproveitamento escolar do aluno e aos contactos tidos
com o encarregado de educagdo, para apresentar em
reunido de conselho de turma no &mbito de um pedido de
reapreciacdo de avaliagdo sumativa.

Artigo 71° - Deveres

1.- Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislagdo, o
regulamento interno do CJB, no ambito das suas
funcdes.

2. - Conhecer e cumprir com os procedimentos e instruges
de trabalho que Ihe séo aplicaveis.

3. - Manter-se informado relativamente a normas e legisla¢éo
relativa ao seu desempenho profissional.

4. - Participar em reunides e acfes, no ambito das suas
funcBes quando mandatado pelo diretor.

5. - Manter a confidencialidade das informacdes relativas aos
alunos e de todos os assuntos tratados em reunides.

6. - Promover atitudes e valores, de forma a favorecer as
relagdes pessoais e profissionais que se estabelecem no
seio do conselho de turma, melhorando a eficacia deste
orgéo.

7. - Avaliar de forma critica o desempenho das fun¢des, no
final do ano letivo.

Artigo 72° - Direitos

1. - Beneficiar no seu horério, de duas horas semanais para
coordenacgdo das atividades inerentes as suas funcoes,
sendo uma delas marcada no horéario do professor para
atendimento dos encarregados de educacéo.

2.- Usufruir do pagamento referente as horas letivas
referidas no namero anterior de acordo com o nivel
profissional do professor.

3. - Ser respeitado pelos colegas, alunos e funcionarios.

4. - Recorrer ao diretor quando se sentir lesado na sua
dignidade e direitos.

5.- Encontrar no colégio, condicdes de trabalho que
proporcionem um bom desempenho das suas fungoes.

6. - Participar em atividades que lhe facilitem melhor o seu
desempenho profissional.

Artigo 73° - Mandato

1.- O diretor de turma é nomeado pelo diretor, de entre os
professores tendo em conta os requisitos definidos.

2. - O mandato do diretor de turma tem a duracéo de um ano
letivo,

3. - O mandato do diretor de turma pode cessar quando:

a) o solicitar, por motivos de forga maior, devidamente
justificados;

b) o diretor o exonerar por razdes fundamentadas,
depois de ouvido o conselho pedagdgico.
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4.- Em caso de impossibilidade temporaria, o diretor de
turma sera substituido, por decisdo do diretor, por outro
professor da turma.

Artigo 74° - Nomeacédo
1. - Anomeagao do diretor de turma tem em conta os aspetos
seguintes:

a) asuacompeténcia pedagdgica;

b) a capacidade de defender e dignificar a imagem do
colégio perante os encarregados de educacéo;

c) acapacidade de relacionamento com os alunos;

d) a capacidade de organizacéo, o espirito de lideranca e
de iniciativa;

e) a capacidade de agir rapida e eficazmente em situacGes
de conflito entre alunos, entre alunos e professores, entre

alunos e funcionérios e entre professores e encarregados
de educacao;

f) a capacidade de coordenagdo das atividades
pedagogicas e o plano curricular da turma;

g) o conhecimento de suportes legislativos.

Seccdo Il - Equipa Multidisciplinar de Apoio a
Educacéo Inclusiva (EMAEI)

Artigo 75° -

1. - A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva
(EMAEI), de composicdo diversificada, constitui um
recurso organizacional especifico de apoio a
aprendizagem, tendo em vista uma leitura alargada,
integrada e participada de todos os intervenientes no
processo educativo.

Definicéo

Artigo 76° - Constituicdo da equipa
1.- A EMAEI é composta por elementos permanentes e por
elementos variaveis.

2. - Sao elementos permanentes da EMAEI:
a) Um docente que coadjuva o diretor;
b) Um docente de educacéo especial,

c) Um membro do conselho pedagdgico com fungdes de
coordenacédo pedagdgica do 2.° ciclo do ensino bésico;

d) Um membro do conselho pedagdgico com fungdes de
coordenacgao pedagogica do 3.° ciclo do ensino basico;

e) Um membro do conselho pedagdgico com funcdes de
coordenacao pedagogica do ensino secundario;

f)  Um psicélogo.

3. - S&o elementos variaveis da EMAEI:

a) Diretor de Turma;

b) Outros docentes do aluno;

c) Técnica Superior de Educacgédo Especial e Reabilitacao;
d) Outros técnicos que intervém com o aluno;

e) Encarregado de Educacéo.
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Artigo 77° -

1.- Cabe ao diretor nomear o coordenador da EMAEI,
ouvidos os elementos permanentes em reunido de
equipa.

Nomeacédo do coordenador da EMAEI

2.- A nomeagdo do coordenador devera ficar registada em
ata da reunido.

Artigo 78° - Competéncias
1. - Compete a EMAEL:

a) sensibilizar a comunidade educativa para a educacéo
inclusiva;

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

c) acompanhar e monitorizar a aplicacdo de medidas de
suporte a aprendizagem;

d) prestar aconselhamento aos docentes na implementagdo
de préticas pedagodgicas inclusivas;

e) elaborar o relatério técnico-pedagogico (RTP);

f)  elaborar o programa educativo individual (PEI);

g) elaborar o plano individual de transicao;

h) acompanhar e coordenar o funcionamento do Centro de
Apoio a Aprendizagem;

i)  definir o procedimento de identificacdo de alunos com
necessidades de medidas de suporte a aprendizagem e
a inclusdo (MSAI);

j) analisar informacdes enviadas pelas diferentes entidades
gue acompanham os alunos, desde que garantidos todos
0s procedimentos;

k) definir o requlamento do centro de apoio a aprendizagem;

I) promover trabalho colaborativo entre profissionais e
entre estes e as familias.

2. - A EMAEI disp6e de um canal na equipa da coordenacgéo
educativa, na plataforma Microsoft Teams, na equipa
Coordenagdo Educativa, de modo a prestar
aconselhamento aos docentes na implementagdo de
praticas pedagdgicas inclusivas e sensibiliza-los para a
educacao inclusiva.

Artigo 79° - Objetivos da EMAEI
1. - Os objetivos da EMAEI s&o os seguintes:

a) dinamizar espacos de reflexdo e formagado, envolvendo
toda a comunidade educativa;

b) mobilizar respostas direcionadas as necessidades
educativas através da definicdo de medidas de suporte a
aprendizagem e a incluséo;

c) avaliar a eficacia das medidas de suporte a
aprendizagem e a incluséo.

2.- Os objetivos definidos devem ser considerados para a
avaliacdo e monitorizagdo da EMAEI a constar no plano
de avaliagdo e monitorizagdo da mesma.
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Artigo 80° - Funcionamento da EMAEI

1. - Os elementos permanentes da EMAEI reunirdo sempre
gue necessario (sendo as reunifes convocadas pelo
coordenador, com um prazo minimo de quarenta e oito
horas de antecedéncia, através dos meios mais
expeditos).

2.- A EMAEI retne em espaco proprio, devidamente
identificado ou & distancia, por videoconferéncia, através
da plataforma Microsoft Teams.

3.- Sempre que seja necesséria a presenga dos elementos
variaveis nas reunides da EMAEI, estes deverdo ser
convocados pelo coordenador, com um prazo minimo de
qguarenta e oito horas de antecedéncia, através dos
meios mais expeditos.

4.- Sempre que seja necessaria a presenca dos
encarregados de educagdo, estes serdo convocados
pelo coordenador, através de contacto telefénico e/ou
correio eletrénico ou através de oficio, Mod. OE — 030.

5. - Poderao ser, ainda, realizadas reunides com a presenca
de elementos permanentes da EMAEI, diretor de turma e
encarregados de educacéo cujo registo é realizado no
modelo de reunido com o encarregado de educagéo M-
OE-005.

Artigo 81° - Procedimento de identificacdo de
alunos com necessidades de medidas de suporte a
aprendizagem e a inclusao

1. - - O processo de identificacéo da necessidade de medidas
obedece ao regulamentado no artigo 20.° do Decreto-Lei
n.° 54/2018 de 6 de julho (alterado pela Lei n.° 116/2019
de 13 de setembro).

2.- - O encaminhamento das situagbes para a equipa
obedece aos seguintes procedimentos:

a) registo, no programa InovarAlunos, identificando os
motivos que levaram & necessidade de medidas de
suporte a aprendizagem e a inclusao;

b) registo, no modelo M-OE-069, em reunido de conselho
de turma, colocando informacédo relevante que possa
suportar a tomada de decisdo da EMAEI,

c) sempre que existir identificagdo de alunos em momentos
nao coincidentes com 0s de avaliagéo
(sumativa/intercalar), a coordenadora deve ser
informada, via email ou no canal da equipa da EMAEI na
plataforma Microsoft Teams, dessa nova identificagdo
para que se possam determinar as MSAI em tempo Util.

3. - Sempre que se considere pertinente, a EMAEI, podera
solicitar esclarecimentos adicionais aos intervenientes
sobre os motivos que levaram & necessidade de
identificacdo de medidas de suporte a aprendizagem e a
incluséo.
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Artigo 82° - Registos

1. - AEMAEI devera criar um dossié de coordenagdo ou uma
pasta na Equipa Multidisciplinar na aplicacdo Microsoft
Teams, onde estardo elencadas as convocatorias, atas
das reunides e anexos.

2. - Todos os assuntos abordados e decisfes tomadas no
ambito das reunides da EMAEI serdo registados no
modelo Mod. EMD — 001, que devera constar no dossié
ou numa pasta na Equipa Multidisciplinar na aplicagdo
Microsoft Teams.

3.- O registo das reunides entre apenas alguns elementos
da equipa, fica no documento “reunibes sectoriais”, que
€ anexado, por periodo, a uma ata da reunido da equipa.

Artigo 83° -

1. - Alintervencao técnica e educativa da EMAEI esta sujeita
aos limites constitucionais e legais, designadamente ao
disposto na legislacdo sobre protecdo de dados
pessoais, no que diz respeito ao acesso e tratamento
desses dados e sigilo profissional.

Confidencialidade e protecéo de dados

2.- A EMAEI cumpre o definido na Instrucdo de Trabalho 04
Protecdo de Dados, no &mbito das suas funcdes.

Artigo 84° -

1.- As deliberagbes sdo tomadas por consenso pelos
elementos permanentes da EMAEI e se necesséario, apos
consulta dos elementos variaveis.

Deliberacdes

2.- Caso ndo exista consenso nas deliberacdes, o
coordenador de equipa assume o voto de qualidade para
a tomada de deciséo.

Artigo 85° -

1. - As medidas serdo monitorizadas aquando e/ou apés as
avaliagbes sumativas de cada periodo e sempre que
necessario.

Avaliagdo e monitorizacéo

2. - No final de cada ano letivo devera ser feita a avaliagdo e
monitorizagcdo da EMAEI em fungcdo dos objetivos,
indicadores e metas criadas para o funcionamento da
mesma, de acordo com o definido no plano de avaliagcdo
e monitorizag&o anual.

3.- O funcionamento da EMAEI serd considerado eficaz
sempre que forem atingidos os objetivos da mesma.

Subsecgéo | - Competéncias do Coordenador da
EMAEI

1. - S&o competéncias do coordenador da EMAEIL:
a) ldentificar os elementos variaveis da equipa;

b) Convocar os membros da equipa, definir a ordem de
trabalhos e presidir as reunides;

c) Dirigir os trabalhos;
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d) Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir
a participagcdo dos pais ou encarregados de educagao,
nos termos do artigo 4° do Decreto-Lei n° 54/2018 de 6
de julho (alterado pela Lei n.° 116/2019 de 13 de
setembro);

e) Promover a eficaz articulagdo entre os diferentes
membros da equipa e/ou servicos;

f) Representar a equipa em reunides para as quais seja
solicitado;

g) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam
atribuidas pelo regulamento interno ou pela lei geral.

Seccdao IV - Estruturas e servicos técnico-
pedagdgicos

Artigo 86° -

2.- No ambito da autonomia sédo definidas pelo diretor as
seguintes estruturas e servigos técnico-pedagdgicos:

Composicéao

a) Centro de Apoio & Aprendizagem (CAA);

b) Biblioteca;

c) Servico de Psicologia e Orientagéo vocacional;
d) Educacao especial.

Subseccéo | - Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA)

Artigo 87° -

1.- O Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA), enquanto
recurso organizacional, insere-se no continuo de
respostas educativas disponibilizadas pelo colégio.

Ambito de atuacdo

2.- A agdo educativa promovida pelo CAA complementa a
acdo desenvolvida na turma do aluno, convocando a
intervencdo de todos o0s agentes educativos,
nomeadamente a Técnica Superior de Educacéo
Especial e Reabilitacéo.

3. - Para os alunos cujas medidas adicionais de suporte a
aprendizagem sejam adaptacbes curriculares
significativas, desenvolvimento de metodologias e
estratégias de ensino estruturado e desenvolvimento de
competéncias de autonomia pessoal e social € garantida
no CAA uma resposta complementar ao trabalho
desenvolvido em sala de aula ou noutros contextos
educativos.

4. - Paraalém do definido no nimero anterior, 0 CAA destina-
se a qualquer aluno para o qual se verifigue a
necessidade de uma intervengdo mais direta e
direcionada para o desenvolvimento de competéncias
especificas, assumindo sempre esta um carater
provisorio.

5.- O CAA também se destina aos alunos que, de forma
voluntéria, se inscrevam em atividades lidicas
disponibilizadas pelo colégio para desenvolverem
competéncias transversais e de aprendizagem.
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Artigo 88° -

Coordenacao/acompanhamento

1. - A coordenagdo/acompanhamento do funcionamento do

Artigo 89° -

CAA compete & Equipa Multidisciplinar de Apoio a
Aprendizagem e a Incluséo, que ficara responséavel por
promover a organizacdo e a operacionalizacdo das
diferentes areas pedagdgicas e disciplinares.

Constituicdo e recursos

1.- O CAA é uma estrutura de apoio agregadora dos

recursos humanos e materiais e dos saberes e
competéncias do colégio, pelo que podera mobilizar para
as suas intervencoes:

a) docentes de vérias disciplinas;

b) responsaveis pela dinamizacéo das atividades de apoio
e ludicas;

c) docente de educacao especial;

d) técnicos especializados;

e) assistentes operacionais;

f)  encarregados e educacao;

g) recursos especificos da comunidade;

h) biblioteca;

i) salas teméticas (ex.: informéatica);

i)  ginasio/pavilh&o;

k) recursos didaticos e tecnolégicos.

Artigo 90° - Funcionamento

1.- As atividades de apoio e ludicas desenvolvem-se em

Edicéo: 04

diferentes espagos, nomeadamente, espago do CAA,
salas de aula, Gabinete de Psicologia, Ginasio, oficina ou
outros (dependendo da especificidade das atividades),
dentro do horario letivo.

O espaco do CAA podera ser utilizado por qualquer aluno
gue procure apoio e orientagdo, no entanto, sera dada
prioridade aos alunos integrados na Lei N.° 116/2019, de
13 de setembro, que introduziu a primeira alteragdo ao
Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho.

No espaco do CAA os alunos poderéo ser orientados por
professores, técnicos especializados ou assistentes
operacionais, especialmente nos momentos em que é
necessario apoiar na realizagdo de pesquisas,
elaboracéo de trabalhos diversificados, leitura de testes.

Todos os docentes que desenvolverem atividades de
apoio, no ambito do CAA, deverdo registar o sumario das
atividades/estratégias desenvolvidas, na plataforma
InovarAlunos, bem como, tomar nota da assiduidade dos
alunos que as frequentam.

Os técnicos especializados que desenvolverem
atividades no CAA deverdo registar a assiduidade dos
alunos que as frequentam.
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Artigo 91° -

1.-
a)

b)

c)

2.-
a)

b)

c)

d)

e)

f)

Artigo 92° -

1.-

a)

b)

c)

Artigo 93° -

1. -
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Objetivos
Sao objetivos gerais do CAA:

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

b) Promover e apoiar 0 acesso a formagdo, ao ensino
superior e a integracéo na vida pés-escolar;

c) Promover e apoiar 0 acesso ao lazer, a participacdo
social e a vida auténoma.

Séao objetivos especificos do CAA:

a) Promover a qualidade da participagao dos alunos nas
atividades da turma a que pertencem e nos demais
contextos de aprendizagem;

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

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

d) Desenvolver metodologias de intervengao
interdisciplinares que facilitem os processos de
aprendizagem, de autonomia e de adaptacao ao contexto
escolar;

e) Promover a criacdo de ambientes estruturados, ricos
em comunicacdo e interacdo, fomentadores da
aprendizagem;

f) Apoiar a organizacao do processo de transi¢ao para a
vida pés-escolar.

Competéncias

Para operacionalizar os objetivos do CAA, a intervencao
pedagogica nos espagos do CAA estruturar-se-a da
seguinte forma:

suporte aos docentes responsaveis pelos grupos ou
turmas, funcionando numa légica de servigco de apoio a
incluséo (consultoria);

suporte e complementaridade, com carater subsidiario,
ao trabalho desenvolvido em sala de aula ou noutros
contextos educativos, implementando uma resposta
especifica para os alunos com medidas de suporte a
aprendizagem e a inclusédo, nomeadamente através de:

i apoios especificos assegurados quer pela docente
de educacao especial elou técnicas
especializadas;

ii. apoios especificos por docentes das vérias areas
curriculares;

iii. atividades ludicas/desportivas/culturais.

desenvolvimento de
sensibilizagédo.

acbes de informagdo e

Avaliagdo e monitorizagdo

Apés as avaliagbes sumativas e sempre que necessario
deverd ser feita a avaliagdo e monitorizagcdo das
respostas mobilizadas pelo CAA.
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2.- No final de cada ano letivo em fungdo dos objetivos,
indicadores e metas criadas, de acordo com o definido no
plano de avaliacdo e monitorizacdo anual da EMAEI.

3.- O funcionamento do CAA serda considerado eficaz
sempre que forem alcangadas as metas definidas para o

mesmo.
Subseccéo Il - Educacéo especial
Artigo 94° - Definicéo

1.- A Educagdo Especial, tem por objetivos a inclusdo
educativa e social, 0 acesso e 0 sucesso educativos, a
autonomia, a estabilidade emocional, bem como a
promocéao de igualdade de oportunidades, a preparacdo
para o prosseguimento de estudos ou para uma
adequada preparacdo para a vida pds-escolar dos
alunos.

Artigo 95° -

1. - Aprestagdo de servico técnico-pedagdgico especializado
no ambito da educacdo inclusiva é realizada pela docente
de educacdo especial e pela técnica superior de
Educagdo Especial e Reabilitagdo, nos termos do
Decreto-Lei 54/2018, de 6 de julho, na sua redacédo atual,
Lei n.°116/2019, de 13 de setembro.

2.- A educacdo especial integra dois elementos, um
professor de educagéo especial e um técnico superior de
Educacéo Especial e Reabilitacéo, sendo o professor de
educacdo especial o coordenador da equipa
multidisciplinar de Apoio a Educacdao Inclusiva.

Composicéo

Artigo 96° -
Especial

Competéncias da docente da Educacéo

1.- Sem prejuizo das outras atribuicdes que lhes estéo
cometidas na legislagdo em vigor, homeadamente no
Decreto-Lei 54/2018, de 6 de julho, na sua redagao atual,
Lein.°116/2019, de 13 de setembro, compete a docente
de educacao especial:

a) Proceder a observagdo e avaliagdo pedagogica dos
alunos, com vista ao ajustamento permanente do
processo de ensino/aprendizagem;

b) apoiar alunos com medidas de suporte & aprendizagem
e a incluséo;

c) participar na elaboracéo do relatério técnico-pedagdgico

(RTP), do programa educativo individual (PEI) e do plano
individual de transicéo (PIT).

d) adequar as estratégias de ensino e as tecnologias de
apoio e de aprendizagem as necessidades especificas
de cada aluno.

e) identificar a necessidade de medidas multinivel.

f)  promover o envolvimento e participagdo da familia no
processo de ensino-aprendizagem dos alunos.

g) colaborar com os restantes técnicos na execugdo dos
apoios especializados.
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h) apoiar os restantes docentes na implementagdo de
praticas pedagdgicas e inclusivas.

i) apoiar os assistentes operacionais na adocgdo das
estratégias adequadas a cada aluno nos contextos
escolares néo letivos.

j)  promover a implementagdo do processo de transicao
para a vida pés-escolar.

k) participar na avaliagdo interna da escola.

I) desenvolver estratégias conducentes a reflexdo e a
inovagao pedagdgicas.

m) identificar necessidades de formagéo.

Artigo 97° - Competéncias da Técnica Superior de
Educacéo Especial e Reabilitagcdo

1.- Sem prejuizo das outras atribuicbes que lhes estéo
cometidas na legislacdo em vigor, compete a Técnica
Superior de Educagédo Especial e Reabilitacao:

a) Apoiar, individualmente ou em pequenos grupos, alunos
no ambito das perturbag¢des do neurodesenvolvimento;

b) apoiar alunos com medidas de suporte a aprendizagem
e aincluséo;
c) participar na elaboracéo do relatério técnico-pedagodgico

(RTP), do programa educativo individual (PEI) e do plano
individual de transicao (PIT);

d) colaborar com os restantes técnicos na execug¢do dos
apoios especializados;

e) apoiar os restantes docentes na implementagdo de
préaticas pedagdgicas e inclusivas;

f) apoiar os assistentes operacionais na adocdo das
estratégias adequadas a cada aluno nos contextos
escolares néo letivos;

g) participar na avaliacéo interna da escola;
h) identificar necessidades de formagao.

Subseccdo lll - Servico de Psicologia e Orientagéo
Vocacional
Artigo 98° - Composicéao

1.- O servico de Psicologia e de orientagdo vocacional é
assegurado por uma psic6loga com formacao académica
especifica e experiéncia na éarea da psicologia
educacional.

Artigo 99° -

1.- A psicologa planifica e avalia intervencdes a nivel
pedagogico, em colaboragdo com os diversos
intervenientes da comunidade educativa, com base em
evidéncia informada.

Atribuicdes da Psicologa

2. - A psicologa acompanha o processo de aprendizagem e
de caracter socio afetivo dos alunos que lhe solicitam
diretamente esse apoio ou no ambito das suas
atribuicdes na EMAEI.
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b)

c)

d)

e)
f)
9)

h)

No &mbito da orientacéo vocacional, a psicéloga analisa
os interesses dos alunos sobre do mundo das profissdes
e desenvolve atividades de orientacdo vocacional de
forma a orientar os alunos na escolha das éareas
cientificas de estudo.

A psico6loga pode, também, prestar apoio aos pais ou
encarregados de educagdo dos alunos que tenham
dificuldades em lidar com as situagdes probleméticas.

Na sequéncia de um acompanhamento personalizado
dos alunos, a psicéloga divulga junto dos professores a
informac&o necesséria a adequada orientacdo educativa
dos alunos e fomenta a participagdo dos pais e
encarregados de educacdo na realizacdo de acdes
destinadas a orientar e acompanhar os seus educandos.

Prop6e, elabora, participa e avalia projetos e/ou
atividades programadas no ambito do plano de atividades
e demais projetos educativos do colégio.

Avalia e intervém no dominio psicolégico e
psicopedagdgico, propondo medidas e respostas
educativas adequadas ao desenvolvimento do aluno
designadamente nas éareas pessoal, socioemocional,
comportamental, académica, entre outras.

A nivel do acompanhamento psicolégico e
psicopedagogico, a psicéloga deve, enquanto elemento
da equipa multidisciplinar de apoio a educacao inclusiva:

proceder a avaliagao global de situag6es com problemas
de desenvolvimento, com dificuldades de aprendizagem,
com competéncias e potencialidades especificas e
prestar o apoio psicologico e psicopedagogico mais
adequado;

identificar e analisar as causas de insucesso escolar e
propor as medidas tendentes & sua eliminagao;

colaborar com os professores e formadores, prestando
apoio psicopedagdgico as atividades educativas;
articular modalidades de complemento pedagdgico, de
compensagdo educativa e de educacao especial, tendo
em vista tanto a individualizagdo do ensino e a
organizacgdo de grupos de alunos;

apoiar ou propor o desenho, a implementacéo e a
avaliacdo de intervencdes alargadas com vista a
promogao do desenvolvimento global dos alunos;

colaborar na avaliacdo e na intervengdo multidisciplinar;
reforgar condi¢Bes de estimulagdo cognitiva;

colaborar nos processos de identificagdo de medidas de
suporte a aprendizagem e a incluséo;

propor e apoiar, em articulagdo com os encarregados de
educacdo e em colaboragdo com 0s servigcos
competentes, medidas adequadas de resposta
educativa.

9. - A nivel do desenvolvimento do sistema de relagbes da

a)

Edicéo: 04

comunidade educativa deve:

colaborar, na sua area de especialidade, com os 6rgaos
de diregdo do colégio;

Revisdo: 01

b)

c)

d)
e)

g)

h)

i)

)

REGULAMENTO INTERNO

apoiar técnica e cientificamente os profissionais do
colégio, designadamente na definicdo e
operacionalizagdo dos objetivos estratégicos do colégio,
na tomada de decisGes pedagogicas, na gestdo e
mediagdo dos recursos internos e externos e na
capacitacao dos profissionais;

promover o desenvolvimento pessoal e interpessoal dos
jovens;

promover a confianga e espirito de grupo;
desenvolver competéncias de comunicagao;

consciencializar os jovens acerca da diversidade de
papéis sociais e do modo como estes interatuam
influenciando o comportamento;

colaborar em ag¢bes comunitarias destinadas a prevenir
as retengdes e o0 abandono escolar e a promover a saude
mental e o bem-estar;

articular, em consonéncia com a EMAEI, a sua agdo com
outros servigcos especializados, nomeadamente das
areas da salde e da seguranga social, de modo a
contribuir para o correto diagndstico e avaliacdo socio-
médico-educativa dos alunos com necessidade de
medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo e
planear as medidas de interven¢do mais adequadas;

desenvolver ac¢des de informacao e sensibilizagdo junto
dos encarregados de educagdo, no que respeita as
condicionantes do desenvolvimento e da aprendizagem
numa perspetiva de aconselhamento psicossocial;

colaborar com docentes, pais e encarregados de
educacéao e outros agentes educativos, na perspetiva do
seu aconselhamento psicolégico e psicoeducativo,
através da realizacéo de reunides, da participagdo nos
conselhos de turma e na organizacdo de acgles de
formacao.

10. -A nivel da orientacéo vocacional deve:

a)

b)

c)

d)

Subsecgao IV -

Artigo 100° -

explorar os interesses dos alunos acerca do mundo das
profissbes;

planear e executar atividades de orientagdo vocacional
através de programas de orientagdo escolar, planificagao
e acompanhamento em visitas de estudo e colaboragao
com outros organismos de orientagdo profissional, a
desenvolver com grupos de alunos ao longo do ano
letivo, apoiando-0s no processo de escolha da carreira;

promover o desenvolvimento vocacional dos alunos nas
vertentes de prosseguimento de estudos (a nivel do
ensino secundério e do ensino superior) e de acesso ao
mercado de trabalho;

apoiar os alunos no processo de desenvolvimento da sua
identidade pessoal e do seu projeto de vida.

Biblioteca

Finalidades

1.- A biblioteca é um espago destinado aos alunos,

professores e funcionarios do CJB, no contexto da
sociedade da informacdo e do conhecimento e como
parte integrante do processo educativo.

2. - Acoordenacgao da biblioteca esta sob a responsabilidade

Data de aprovacdo: 21 /09 /2022

do departamento de Linguas.
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3.- O funcionamento diario est4d assegurado por uma
funcionaria dos servigos administrativos que assegura o
procedimento de requisicdo e devolugdo de livros em
regime de “empréstimo” e/ou de consulta.

4. - A biblioteca assume-se como um centro de recursos
essencial em todo o processo de aprendizagem,
desempenhando fungBes de caracter informativo,
educativo, cultural e recreativo. No &mbito da sua misséao,
desenvolve prioritariamente atividades nos seguintes
dominios:

a) apoio a atividade pedagdgica;
b) promocéo da leitura e da literacia;

c) elaboracdo de projetos, parcerias e atividades de
natureza cultural;

d) selegdo, tratamento, organizacdo, difusédo e gestdo da
documentagao e informagéo nos seus diversos suportes.

5. - O espaco da biblioteca é constituido por zonas de leitura
e de multimédia.

Artigo 101° -
responsavel

Competéncias do professor

1. - O professor responsavel deve:

a) definir atividades que contribuam para a formacao
integral do aluno respondendo as suas necessidades
individuais e/ou de grupo-turma;

b) fomentar o gosto e os habitos de leitura e estimular a
curiosidade e o interesse pela cultura e pelos saberes;

c) dotar a escola de um fundo documental adequado as
necessidades das diferentes disciplinas e projetos, assim
como dos utilizadores;

d) desenvolver nos alunos competéncias e habitos de
trabalho baseados na consulta, tratamento e producéo de
informacdo, tais como: selecionar, analisar, criticar e
utilizar documentos;

e) proporcionar trabalhos de pesquisa ou de estudo,
individualmente ou em grupo, solicitados pelos
professores ou da prépria iniciativa dos alunos;

f)  promover o uso da biblioteca e dos seus recursos dentro
e fora da escola,;

g) associar a leitura, os livros e a frequéncia da biblioteca a
ocupacdo ludica e cultural dos tempos livres;

h) divulgar eventos sociais, culturais e desportivos
(nacionais e internacionais);

i) promover o livro enquanto veiculo de cultura e de
formacao de cidadaos;

j) desempenhar fungBes de carater informativo, educativo,
cultural e recreativo.

Artigo 102° -

1.- A biblioteca funciona de segunda-feira a sexta-feira,
mantendo anualmente um horario adaptado as
necessidades dos alunos, designadamente nos seus
tempos livres.

Horario de Funcionamento

2. - O horério de funcionamento esta afixado em local visivel
da biblioteca.
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3.- O horario normal da biblioteca podera ser reduzido em
funcdo de alguma eventualidade relacionada com os
meios humanos disponiveis.

4.- Em caso de eventual alteracdo do horario, ser4 dado
conhecimento aos utentes por meio de informagao
afixada em local visivel.

Artigo 103° - Regime de funcionamento

1.- A biblioteca do CJB é constituida pelas seguintes areas
funcionais.

a) zona de atendimento e empréstimo de livros;

b) centro de recursos;

c) espaco de animacdo e de exposi¢Oes tematicas;

d) zona de informéatica.

2.- Os livros estéo registados informaticamente segundo o
tipo de obra e autor.

3.- Abiblioteca pode ser utilizada para os seguintes fins:

a) atividades relacionadas com o livro e a leitura;

b) investigacéo e/ou trabalho em grupo;

c) orientacdo para o estudo;

d) utilizacdo de material multimédia;

e) atividades extracurriculares ou de dinamizacdo e de
animacao cultural;

f) lecionagdo de aulas tematicas, mediante requisi¢cdo
atempada de recursos, por parte dos professores (24
horas).

4. - Os utentes para efeito de leitura ou de consulta, devem
requisitar, a funcionaria da biblioteca, o material
pretendido.

5.- Apl6s consulta, as obras devem ser entregues a
funcionaria da biblioteca.

6.- E permitido aos utilizadores requisitarem livros para
leitura domiciliaria, exceto dicionarios, enciclopédias,
revistas e jornais.

7.- Cada utente é responséavel pelo estado de conservagao
e pelo extravio das obras requisitadas. Quem perder, ou
danificar qualquer material, tera que repd-lo ou pagar a
importancia necessaria para a sua aquisi¢ao.

8. - Os utentes da internet devem inscrever-se com 24 horas
de antecedéncia e s6 poderdo “navegar’ durante 30
minutos, exceto nos horarios em que nado existam
inscrigées.

9.- SO0 um responsavel, professor ou funcionéario, pode
decidir interromper o uso do computador no caso de se
verificar uma utilizagdo ndo recomendada.

10. -N&o é permitida a presenca, junto do computador, de
mais de dois alunos.

11. -E permitida a utilizagdo de meios informaticos préprios
para fins escolares, desde que respeitando este
regulamento.

12. -A impresséo de trabalhos realizados no computador ou
resultante de pesquisas na Internet devera ser sempre
solicitada ao funcionério.
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13. -O custo da impressao sera determinado anualmente e de
acordo com o tipo de impresséo efetuado (preto e branco
ou a cores).

14. -Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos
pela funcionaria da biblioteca ou, se necessario, pelo
diretor.

Artigo 104° - Procedimento para leitura presencial

1. - Entende-se por leitura presencial aquela que é efetuada
exclusivamente na biblioteca.

2. - Todas as publicacdes impressas podem ser consultadas
pelos utentes em sistema de livre acesso.

3.- O registo de leitura presencial é efetuado no programa
informatico de gestdo do fundo documental.

4. - Terminada a utilizagdo, o utente fard a entrega do
material consultado a funcionaria, que verificara o estado
de conservacao do mesmo.

Artigo 105° -

1.- Entende-se por leitura domicilidria o empréstimo de
publicagdes, durante um periodo estipulado (15 dias).

Procedimento para leitura domiciliaria

2.- Poderdo usufruir do empréstimo de publicacdes,
exclusivamente, os alunos, os professores e o0s
funcionarios do CJB.

3.- O registo de circulagcdo, empréstimo e devolucdo de
documentos é efetuado no programa informatico de
gestdo do fundo documental.

4. - Os utentes s6 podem requisitar uma publicacéo de cada
vez.

5. - Sempre que algum utente pretenda o empréstimo de uma
obra que esteja requisitada em regime de leitura
domiciliaria, o interessado pode inscrever-se numa lista
de espera.

6. - Os utentes poderdo, caso pretendam, voltar a requisitar
0 mesmo livro antes do prazo de devolugéo terminar,
devendo, para isso, fazer novo pedido, ndo sendo
penalizados com qualquer multa.

7.- No caso do prazo de devolugédo ndo ser respeitado, 0s
utilizadores pagardo uma multa de valor igual a do cartdo
de substitui¢ao.

8. - Na situacéo definida no nimero anterior, o funcionério da
biblioteca devera, através do diretor de turma, avisar o
aluno, de que o prazo de devolucado expirou. Este aviso
sera feito através do “Aviso de incumprimento de prazo”.

9. - No caso de o aluno nédo devolver o livro imediatamente
no dia seguinte, este facto sera comunicado ao
Encarregado de educacao e cobrada a respetiva multa.

10.-O utente fica impedido de requisitar publicacdes
enquanto nao regularizar o pagamento das multas
previstas neste Regulamento.

11. - A reincidéncia injustificada implica a interdi¢cdo definitiva
do direito de requisitar publicacdes.
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12. -As receitas das multas séo registadas em modelo proprio
pelo funcionario da biblioteca e constituir-se-a um fundo
de reserva para novas aquisi¢cfes ou substituicbes de
publicagbes.

13. -O utente que tente retirar publicacBes da biblioteca sem
prévia requisicéo sera, para além das sang6es previstas
neste regulamento interno, objeto de suspenséo de todos
os direitos de empréstimo de publicacdes.

14. -Para efeitos do ponto anterior, o funcionario fard a
respetiva participacdo escrita dirigida ao diretor
pedagodgico.

15. -Durante o periodo de interrupgéo das atividades letivas
(Natal, Carnaval e Péascoa), o prazo de requisicdes é
alargado até ao final da primeira semana de aulas que se
Ihes segue.

16. -Todos os empréstimos cessam trés semanas antes da
data definida para o fim do ano letivo, para fins de
inventariacéo.

17. -E estritamente proibido ceder a terceiros as publicacdes
requisitadas.

18.-O utente assume inteira responsabilidade pela
conservagado dos livros emprestados.

19. -Ao CJB reserva-se o direito de recusar novo empreéstimo
domiciliario a utilizadores responséaveis pela perda, dano
ou posse prolongada e abusiva de publicagfes.

Artigo 106° -
aula

Procedimento para leitura na sala de

1.- Os livros requisitados para utilizagdo na sala de aula
deverdo ser devidamente registados no programa
informatico.

2. - O professor ou 0 aluno requisitante sera responséavel pela
sua devolugéo.

3. - As enciclopédias, os dicionarios, as revistas e os jornais
s6 podem sair da biblioteca para utilizagdo na sala de
aula.

4.- No caso de os livros ou publicacbes ndo serem
devolvidas no final da aula, aplica-se o disposto no artigo
anterior.

Artigo 107° - Indemnizagao por perdas e danos

1. - Considera-se dano de uma publicagao, dobrar, cortar ou
rasgar, escrever ou riscar, sublinhar, sujar ou molhar as
folhas e capas, ou qualquer forma de inutilizar o contetido
ou suporte dos documentos.

2. - Compete ao diretor pedagdgico deliberar se os danos
causados a um determinado documento s&o, ou n&o,
passiveis de indemnizagdo e calcular a importancia a
pagar.

3.- Em caso de perda da publicagdo, o utente repord um
exemplar igual e em bom estado, no prazo de 30 dias, ou
0 seu valor comercial para que a biblioteca proceda a sua
substituicao.
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4. - Se se tratar de uma obra esgotada, o utente indemnizara
a biblioteca de acordo com a avaliagéo da obra feita pelo
diretor.

Artigo 108° - Animacao e exposi¢cdes tematicas

1.- Aanimacao da biblioteca é feita através da promocéo de:
a) exposicoes;

b) palestras;

c) sessoes de leitura;

d) concursos;

e) jornal de parede;

f)  cartazes informativos;

g) atividades de animacéo e dinamizacéo cultural.

2.- A animagdo € da responsabilidade do professor
coordenador da biblioteca.

Artigo 109° -

1.- O equipamento informético existente na biblioteca
destina-se a realizagdo de atividades de aprendizagem
autonoma e de trabalhos escolares.

Equipamento Informético e de video

2.- Os professores devem solicitar junto da funcionéaria o
material de video que serd devolvido apdés a sua
utilizacao.

3.- Os alunos comprometem-se a ndo gravar, ou apagar,
informacao no disco rigido dos computadores sob pena
de terem de indemnizar a biblioteca e serem impedidos
de a frequentarem.

4. - Para gravar ou copiar ficheiros, os utentes usardo um
dispositivo de armazenamento USB.

5. - Antes de gravar ou copiar ficheiros, os utentes deverao
efetuar um teste antivirus ao seu dispositivo de
armazenamento USB.

6. - Quando existir uma grande procura de computadores
tem preferéncia, na requisi¢ao, o utente que necessite de
fazer pesquisa para estudo ou para a realizagcao de
trabalhos.

7. - A funcionaria da biblioteca deve verificar se o utente que
exerceu o direito de preferéncia estd a trabalhar de
acordo com 0s motivos apresentados.

8.- Os utentes, caso notem alguma anomalia nos
equipamentos utilizados, devem informar o funcionario.

9.- Nos equipamentos informaticos ndo poderdo ser
utilizados jogos de computador.

Artigo 1100 - Deveres do utente

1. - Todos os utentes tém o dever de:

a) conhecer o presente regulamento e cumprir todas as
normas aqui estabelecidas;

b) assumir um comportamento que respeite os principios do
civismo e do respeito pelos outros utilizadores, de forma
a proporcionar a todos um bom ambiente de leitura e de
trabalho;
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c) abster-se de comer ou de beber neste espago, bem como
de mascar pastilhas elasticas e de usar boné;

d) ndo escrever ou sublinhar, dobrar ou utilizar qualquer
outra forma de marcar as folhas das obras utilizadas;

e) ser responsaveis pela conservagdo das obras
consultadas, pela mobilia utilizada, bem como pela
limpeza e arrumacgado do espago que ocupam;

f)  ser responsaveis pela conservagao e extravio das obras
requisitadas;

g) cumprir o prazo estipulado para devolugdo dos livros
requisitados para leitura domiciliaria;

h) reparar os danos patrimoniais causados na biblioteca;

i) abster-se de alterar as configuragbes existentes nos
computadores, gravar aplicagbes no disco rigido, ou
realizar downloads;

j) seguir as orientacbes dadas pela funcionaria ou por
qualquer professor presente na biblioteca.

2.- Os utentes que ndo cumprirem as regras referidas no
namero anterior serdo convidados a sair da biblioteca.

Artigo 111° - Direitos do utente

1. - Todos os utentes tém o direito de:
a) usufruir de todos os servigos prestados pela biblioteca;

b) pesquisar nas publicagbes ou no computador a
informacéo pretendida;

c) requisitar para leitura domiciliaria os livros que pretendem
ler, de acordo com o regulamento da biblioteca;

d) participar em todas as atividades promovidas pela
biblioteca;

e) dispor de um ambiente agradavel e propicio a leitura e ao
estudo;

f)  ser auxiliados pelo funcionario e professores em fungées
na biblioteca;

g) utilizar os computadores, respeitando a ordem de
inscrigdo e as regras de utilizagéo;

h) apresentar sugestbes (de melhoramento ou sobre a
dinamizacdo de atividades), preenchendo o modelo
proprio, a solicitar ao funcionario e colocando-o na caixa
de sugestdes que se encontra na secretaria.

Artigo 112° - Servigo de fotocopias e reproducdes

1.- O servico de fotocépias é efetuado de acordo com as
limitagGes legais do servigo e do equipamento, mediante
requisicdo em impresso proprio. A execucao do trabalho
fica dependente da disponibilidade dos servigos.

2. - Nao é permitido o desrespeito pelos direitos de autor e a
propriedade intelectual, a saber:

a) copias integrais de livros;

b) duplicagdes de audiovisuais.

3.- Aimpresséo de documentos é feita segundo pagamento
a pagina, excluindo-se as impressdes efetuadas por falha
dos equipamentos.

4. - Os servicos realizados sdo pagos na papelaria e o taldo
comprovativo deve ser apresentado no ato de
levantamento dos documentos reproduzidos.
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Artigo 113° -

1.- A gestdo da biblioteca é da responsabilidade de um
professor e da respetiva funcionaria.

Organizacao interna

2. - O professor da biblioteca tem a seu cargo o planeamento
de eventos de natureza diversificada.

Seccéo V - Outros cargos e estruturas de
natureza pedagogica

Subseccéo | - Atividades de Apoio e ladicas
(Atividades de Enriquecimento Curricular

Artigo 114° - Definicéo

1.- Entende-se por atividades de enriquecimento curricular
aquelas atividades de natureza, eminentemente, lidica e
cultural que, no &mbito do desenvolvimento do Projeto
Educativo do CJB e Plano Anual de Atividades,
proporcionam aos alunos o enriquecimento do seu
curriculo.

2.- As atividades de enriguecimento curricular que o CJB
proporciona aos seus alunos sao gratuitas e encontram-
se definidas no Plano Anual de Atividades.

3.- As atividades de enriquecimento curricular sdo de
caracter facultativo e incidem, nomeadamente, nos
dominios desportivo, artistico, cientifico e tecnolégico.

4. - Estas atividades sdo propostas pelos departamentos
curriculares ao conselho pedagoégico, através dos
respetivos coordenadores curriculares.

5.- As atividades de enriqguecimento curricular podem ser
desenvolvidas dentro e fora do espago escolar.

Artigo 115° -

1.- As atvidades de enriquecimento  curricular
desenvolvem-se no interior do colégio, nos horarios e nos
espacos estabelecidos para o efeito, sem prejuizo das
que forem previstas para o exterior, nomeadamente as
desportivas (quando participam em torneios) e as
artisticas.

Regime de funcionamento

2.- Os clubes destinam-se a atividades de enriquecimento
curricular dos alunos e a sua oferta sera apresentada
anualmente pelos departamentos de curriculares, de
acordo com os projetos de desenvolvimento educativo.

3.- O numero de clubes e horarios de funcionamento estéo
sujeitos a alteracdes de ano para ano, de acordo com as
disponibilidades.

4. - Cada clube devera apresentar um projeto de atividades
a desenvolver, o qual devera conter:

a) 0 nome do projeto;

b) os nomes dos dinamizadores ou responsaveis pela
atividade;

c) os objetivos do clube e a articulagdo que deve ser feita
com os professores da disciplina;

d) os destinatérios.
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5.- O departamento curricular de Educagdo Fisica
desenvolve anualmente as atividades desportivas, de
acordo com os objetivos definidos para desporto escolar
e com o calendario estabelecido pela equipa
coordenadora do desporto escolar.

6. - A participacdo dos alunos nas atividades dos clubes é
voluntaria e a adesdo é feita por inscrigdo.

7.- Cada clube elaborara o seu regulamento interno nos
primeiros trinta dias de inicio do clube e devera divulga-
lo aos seus utilizadores.

8.- No final de cada atividade, os professores
dinamizadores ou responsaveis, elaboracéo um relatério
que devera conter a avaliagdo do professor e do aluno.

9. - O relatério referido no nimero anterior sera entregue ao
respetivo coordenador curricular, que por sua vez
divulga-lo-4 em reunido do conselho pedagdgico.

10. - As regras de comportamento, por parte dos alunos e
professores exigidas para as atividades de
enriquecimento curriculares sdo as definidas neste
regulamento para as atividades curriculares.

11. - Na sequéncia do disposto no namero anterior, sempre
gue nessas atividades se verifigue a ocorréncia de
condutas passiveis de procedimento disciplinar, é
igualmente aplicivel o procedimento disciplinar deste
regulamento.

Artigo 116° -

1.- As atividades dos clubes desenvolvem-se, depois de
aprovados pelo diretor, em periodos, dias e horérios, a
definir no inicio de cada ano letivo, pelos professores
coordenadores dos clubes e pela dire¢céo pedagdgica.

Horario de funcionamento

2.- O horério de funcionamento dos clubes sera divulgado
aos alunos através do respetivo diretor de turma e da sua
afixacédo em local visivel.

Artigo 117° - Destinatéarios

1. - As atividades de enriquecimento curricular destinam-se a
todos os alunos do CJB.

Artigo 118° - Oficinas

1.- E uma medida de promog&o do sucesso implementada
fora da sala de aula, de frequéncia facultativa e de
inscricdo obrigatéria, a decorrer uma vez por semana,
constante no horario escolar da turma.

2. - As oficinas s@o implementadas em todas as disciplinas,
do nono, décimo primeiro e décimo segundo, objeto de
avaliacdo externa, desde que autorizadas pelos
respetivos encarregados de educacao.

3.- Os alunos interessados inscrevem-se, logo no inicio do
ano letivo, com o diretor de turma, nas oficinas que
pretendem frequentar, de forma facultativa.
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4. - Os alunos inscritos devem frequentar com assiduidade
as oficinas sob pena de serem excluidos da sua
frequéncia, nos termos do normativo do regime de faltas.

5.- O desempenho dos alunos nas oficinas é avaliado de
forma qualitativa, de acordo com o0s seguintes
parametros:

a) Assiduidade;

b) Comportamento;

c) Empenho.

6. - A avaliacdo qualitativa ndo é considerada nos resultados
quer formativos, quer sumativos da disciplina.

7.- A avaliagdo qualitativa visa informar os alunos
relativamente a sua aprendizagem.

Subseccdo Il - Visitas de estudo

Artigo 119° -

1.- E considerada “Visita de Estudo” toda e qualquer
deslocagdo de um grupo de alunos, devidamente
acompanhado por professores, a qualquer local exterior
ao colégio, com o objetivo de adquirir, desenvolver ou
consolidar aprendizagens.

Definicédo

Artigo 120° - Planeamento e funcionamento

1. - Alniciativa de organizagéo de visitas de estudo parte:
a) dos departamentos de disciplina;

b) do pessoal docente.

2.- A organizagdo bem como a planificacdo da visita de
estudo deve respeitar os normativos legais em vigor.

3.- A organizagao e a planificacdo de uma visita de estudo
sdo da competéncia do professor responsavel.

4. - A planificagdo da atividade deve ser feita pelo professor
responsavel no programa Inovar PAA, no inicio do ano
letivo.

5.- A organizagdo de visitas de estudo pode ter a
colaboracdo de outros elementos da comunidade
educativa.

6. - Para cada visita de estudo, devem ser indicados:
a) 0s objetivos;

b) as disciplinas intervenientes;

c) os alunos/turmas e anos que participam;

d) o professor responsavel;

e) adata prevista;

f)  outros parametros que se entendam (teis.

7. - A planificagdo de qualquer visita de estudo deve ser feita
de modo a abranger objetivos do maior nimero possivel
de disciplinas.

8.- As visitas de estudo com duragao superior a um dia
devem ser planificadas para datas que correspondam a
interrupgdes letivas ou férias escolares.
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Artigo 121° - Participacdo do aluno

1.- A participagdo dos alunos nas visitas de estudo é
voluntaria, contudo os professores deverdo motivar todos
os alunos para participarem.

2.- Uma vez inscrito na visita de estudo e autorizado pelo
encarregado de educacéo, fica o aluno sujeito as normas
do Regulamento Interno do colégio.

Artigo 122° -

1.- Na distribuicdo do numero de professores para
acompanhar os alunos numa visita, deve respeitar-se o
racio de 1 professor por cada 15 alunos.

Definicdo do acompanhante

2.- Sempre que o numero de alunos seja inferior trinta, os
alunos devem ser acompanhados obrigatoriamente por
dois professores.

3. - No cumprimento do disposto no nimero anterior, pode o
diretor proceder a substituicdo de um dos responsaveis
pela visita por outro trabalhador a exercer fungbes na
escola, desde que se garanta o minimo de um docente
por atividade.

4. - A selegdo dos professores que acompanham os alunos
nas visitas de estudo deve ser, prioritariamente:

a) professores das turmas;

b) professores das disciplinas intervenientes na planificagao
da visita;

c) professores que ndo tenham aulas nesse dia;

d) professores que tenham poucas aulas nesse dia.

Artigo 123° -

1.- As visitas de estudo devem ser realizadas durante os
dois primeiros periodos, preferencialmente, em semanas
gue os alunos ndo tenham marcadas provas de avaliagao
e em dias que os alunos tenham menos perdas de aulas.

Execucédo

2.- As visitas de estudo carecem de aprovacdo prévia do
conselho pedagdgico.

3. - As visitas de estudo apenas podem ser realizadas, ap6s
aprovagao do conselho pedagdgico e desde que constem
do Plano Anual de Atividades.

4. - ApOs a realizacéo de cada visita de estudo, no prazo de
oito dias, os professores responsaveis procedem a
avaliacdo da atividade no programa Inovar PAA.

5.- Compete aos responsaveis pela visita de estudo a
verificagdo das normas de seguranga a que deve
obedecer toda a preparagdo e execucao de qualquer
deslocagao dos alunos para fora do colégio.

6.- No caso de surgirem oportunidades de realizagdo de
visitas de estudo nao previstas no Plano de Atividades
aprovado, podem igualmente ter lugar, desde que
devidamente justificadas, planificadas e autorizadas pelo
conselho pedagoégico.
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7. - Depois de aprovada e confirmada a visita de estudo, os
professores responsaveis devem solicitar aos
encarregados de educagdo autorizagcdo escrita para a
participagdo dos seus educandos, utilizando o modelo
existente para o efeito.

8. - Osalunos procedem a inscrigdo e ao pagamento da visita
nos servigos administrativos.

9. - Em caso de desisténcia, ndo havera lugar a reembolso,
salvo por motivos de forca maior devidamente
comprovados.

10. -Depois de aprovada a visita, o professor responsavel
coloca no expositor da sala de professores uma
informac@o assinada por si, onde conste a data de
realizacdo bem como as turmas e os alunos que
participaréo.

11. -Para os alunos ndo autorizados pelo encarregado de
educacao a participar e para aqueles cujos professores
participam na visita, devem os professores deixar
definidas as tarefas a realizar, com outro professor ou
funcionario.

12.-Em caso de atraso na chegada, os professores
responsaveis devem avisar o colégio, tanto quanto
possivel, da hora prevista para a chegada.

Artigo 124° -
professores

Procedimentos a  adotar  pelos

1.- Os professores acompanhantes da propria turma em
visita de estudo devem numerar a ligao e assinalar o facto
no respetivo sumario, da seguinte forma: “Visita de
estudoa .....".

2.- Os professores acompanhantes devem registar
igualmente no sumario das restantes turmas de outros
anos de escolaridade a quem lecionariam nesse dia o
seguinte: “Professor acompanhante na visita de estudo a
....."; neste caso, os professores ndo numeram a ligao.

3.- Nas situagdes referidas nos pontos anteriores, o
responsavel pela visita de estudo deve informar a
responsavel dos servigcos administrativos, com pelo
menos 3 dias de antecedéncia, dos professores que irdo
acompanhar os alunos.

4. - Os restantes professores da turma em visita de estudo
ndo numeram a licdo e registam no sumario o seguinte
“Nao foi dada aula, devido a realizagdo de uma visita de
estudo dos alunos desta turma no &mbito das disciplinas
de ...

5.- Caso haja alunos que n&o tenham sido autorizados a
participar na visita de estudo, os professores referidos no
ponto anterior devem dar a aula, realizando atividades de
reforgo/aplicagdo de conteldos e de pesquisa, entre
outras, fazendo o devido registo no sumario.
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6.- Os professores ndo poderdo lecionar conteddos novos
aos alunos que compareceram as aulas por ndo terem
ido & visita de estudo.

7.- Caso um aluno autorizado pelo encarregado de
educacdo ndo comparega a visita, ha lugar a marcagao
de falta no horério letivo correspondente, seguindo-se os
procedimentos definidos para justificacéo da falta.

Artigo 125° - Participacdo e obrigagdes dos alunos
em visita de estudo

1. - O aluno que participa numa visita de estudo fica sujeito a
aplicacéo do regulamento interno.

Subseccdo lll -  Projetos

Artigo 126° -

1. - Os projetos podem ser de iniciativa interna ou externa,
ficando sempre a sua implementagdo sujeita a
apreciagdo do conselho pedagdgico e posteriormente
aprovagao do diretor.

Ambito dos projetos e destinatarios

2. - Em reunido de conselho pedagdgico, € avaliado o ambito
e os destinatarios de qualquer projeto apresentado,
devendo verificar-se os seguintes critérios:

a) enquadramento nos objetivos estratégicos do projeto
educativo;

b) articulagdo curricular / competéncias do Perfil do Aluno a
Saida da Escolaridade Obrigatoria;

c) adequacao do nivel etario dos alunos;

d) interesses da comunidade escolar e educativa;

e) viabilidade de execucéo do projeto, tendo em conta os
recursos humanos, materiais e prazos de candidatura do
projeto.

Artigo 127° -
projeto(s)

1.- Qualquer que seja o projeto, o coordenador deve
assegurar a divulgacdo atempada do regulamento
especifico do mesmo, junto dos elementos da
comunidade educativa, atravées de:

Responsabilidade do coordenador de

a) afixacdo da informacgdo escrita/cartaz nos expositores
teméaticos;

b) informacé&o a disponibilizar, no LCD do hall de entrada do
colégio;

c) informacdo a colocar na equipa adequada na plataforma
Microsoft Teams.

2.- O coordenador assegurar a recolha dos dados
necessarios para a candidatura, no cumprimento do
Regulamento Geral para a Protecdo de Dados Pessoais
(RGPD), as como as devidas autorizacbes de
participacdo, devidamente assinadas pelo encarregado
de educacao.
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Artigo 128° -

1. - O treinador do desporto escolar é um elemento do corpo
docente, preferencialmente, do departamento de
curricular de educagao fisica.

Coordenador Desporto Escolar

2.- Pode ser responsavel por um grupo/ equipa qualquer
elemento do corpo docente desde que demonstre possuir
um curriculo dessa modalidade desportiva.

3.- Existe dois tipos de professores responsaveis pelo
desporto escolar:

a) o professor responsavel pela atividade interna;
b) o professor responséavel pelo grupo/ equipa.

4. - O treinador do desporto escolar é designado pelo diretor
pedagdgico mediante interesse do proprio e sob proposta
do coordenador do desporto escolar.

5. - Otreinador do desporto escolar nao deve ter mais de dois
grupos/ equipas.

Artigo 129° -
interna

Atribui¢cdes do professor com atividade

1. - Colaborar com o coordenador do desporto escolar na
concecao, planeamento, organizacao e
operacionalizagao da atividade interna do colégio.

2.- Operacionalizar todas as atividades referentes a
atividade interna.

3. - Manter atualizada a ficha de resumo da atividade mensal.
4. - Elaborar o plano anual de atividade interna.

5.- Elaborar os relatérios de atividade da sua
responsabilidade.

6.- Cuidar e zelar pela observancia e cumprimento das
regras do espirito desportivo e das normas de disciplina,
nas atividades em que o colégio participe.

Artigo 130° - Atribuicdes do treinador responsavel
por grupo/ equipa

1. - Colaborar com o coordenador do desporto escolar na
planificacdo e dinamizagdo das atividades do colégio,
interna e externas, em especial na modalidade de que é
responsavel.

2. - Desenvolver todas as atividades referentes ao grupo/
equipa, nomeadamente, através da dinamizagao interna
do colégio.

3.- No ambito do ndmero anterior, o treinador pode
desenvolver, a titulo de exemplo, as atividades seguintes:

a) realizag@o de campeonatos internos;
b) cursos de formagéo;
Cc) programas especiais de treino.

4.- Acompanhar e enquadrar os alunos de que ¢é
responsavel nos campeonatos escolares e em encontros
ou convivios em gue o colégio participe.

5. - Manter atualizada a ficha de presenca dos alunos.

6. - Elaborar os relatérios das atividades pelas quais é
responsavel.
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7.- Cuidar e zelar pela observancia e cumprimento das
regras do espirito desportivo e das normas de disciplina,
nas atividades em que o colégio participe.

Artigo 131° - Deveres

1.- Conhecer, cumprir e fazer cumprir o regulamento do
desporto escolar.

2. - Participar em reunides e agbes, no ambito das suas
funcdes.

3. - Apresentar ao diretor pedagdgico, até ao dia quinze de
julho de cada ano, um relatério critico do desempenho
das funcgdes.

4. - No relatério referido no nimero anterior, deve constar:

a) identificagdo do professor e do grupo/equipa pela qual
era responsavel;

b) caracterizagdo do grupo/ equipa;

c) atividades desenvolvidas pelo professor, no ambito do
grupo/equipa;

d) provas em que o grupo/ equipa participou;

e) resultados desportivos do seu grupo/ equipa;

f) o ndmero de alunos que participaram no grupo/equipa e
a assiduidade dos mesmos;

g) uma reflexdo critica sobre as dificuldades que sentiu na
coordenacédo do grupo/ equipa.

Artigo 132° - Direitos

1.- Ser respeitado pelos colegas, alunos e restantes
funcionarios.

2. - Recorrer ao diretor pedagdégico quando se sentir lesado
na sua dignidade e direitos.

3. - Encontrar no colégio, condigdes de trabalho suscetiveis
de lhe proporcionar um bom desempenho das suas
funcdes.

4. - Participar em atividades que Ihe faciltem melhor
formacgéo profissional.

5. - Ser informado, oportunamente, de normas, legislacdo de
interesse profissional e prazos de concursos que lhe
possam interessar.

Artigo 133° - Mandato

1.- O mandato do treinador do desporto escolar tem a
duragdo de um ano letivo, podendo ser renovado por
iguais periodos de tempo, em fungdo da aprovacéo do
projeto apresentado ao Gabinete Coordenador do
Desporto Escolar.

2. - O mandato do diretor de turma pode cessar quando:

a) o solicitar, por motivos de forga maior, devidamente
justificados;

b) o diretor pedagégico o exonerar por razdes
fundamentadas, depois de ouvido o conselho
pedagogico.
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3.- Em caso de impossibilidade temporaria, o diretor de
turma serd substituido, por decisdo do diretor
pedagogico, por outro professor da turma.
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CAPITULO IV - ACAO SOCIAL ESCOLAR

Artigo 134° - Definicéo

1.- O programa de agéo social reveste a forma de auxilios
econdémicos diretos, destinados aos alunos de mais
fracos recursos socioeconémicos.

2.- Este programa tem por objetivo criar condigbes de
igualdade na frequéncia e sucesso escolar, traduzindo-
se numa comparticipagdo total ou parcial em:

a) alimentagao;

b) material escolar;

c) atividades de complemento curricular (visita de estudo);
d) bolsa de mérito.

Artigo 135° - Bolsa de mérito

1. - As bolsas de mérito referidas na alinea d) do niumero 2
destinadas a alunos carenciados do ensino secundario
com aproveitamento escolar estdo regulamentadas e
cujo enquadramento legal é comunicado anualmente,
pelos Servicos Administrativos, durante o periodo de
candidatura.

Artigo 136° - Destinatéarios

1. - Os auxilios econémicos séo destinados aos alunos do
CJB que estdo inseridos em agregados familiares cuja
situagdo socioecondmica determina a necessidade de
comparticipagdes para fazer face aos encargos, diretos
ou indiretos, relacionados com o cumprimento da
escolaridade obrigatoria.

2. - Podem candidatar-se a atribuicdo da bolsa de mérito os
alunos do ensino secundario abrangidos por auxilios
econdmicos (Escaldes A ou B) e que tenham obtido:

a) classificagdo média anual igual ou superior a 4 no 9.° ano
de escolaridade (para os alunos matriculados no 10° ano
de escolaridade);

b) classificagdo média anual igual ou superior a 14 valores
no 10.° ou 11.° anos de escolaridade (para alunos
matriculados no 11° ou 12° anos de escolaridade,
respetivamente).

Artigo 137° - Prazo de candidatura

1.- O periodo de entrega dos boletins de candidatura aos
Auxilios Econémicos, no ambito da Acéo Social Escolar
decorre durante o més de maio.

2.- Os prazos indicados devem ser rigorosamente
cumpridos, tal como a entrega dos documentos pedidos.

3.- Os encarregados de educagdo que pretendam pedir a
transferéncia dos seus educandos, devem igualmente
fazer a entrega do boletim no Colégio, dentro do prazo
definido, informando o funcionario administrativo da
intencao da transferéncia.

4. - As candidaturas as bolsas de mérito sdo feitas durante a
segunda quinzena do més de setembro.
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Artigo 138° -

1.- A documentagdo necessaria para a candidatura aos
auxilios econémicos é a seguinte:

Documentacgdo para candidatura

a) boletim de candidatura, modelo 0167 da Editorial do
Ministério da Educacéo;

b) declaracdo passada pela seguranca social, com a
identificacéo do escaldo do abono de familia;

c) declaracéo passada pela segurancga social que comprove
a situacao de desemprego, se for a situagéo.

2.- Ao ser entregue a candidatura, é necessario confirmar-
se presencialmente os dados constantes da mesma.

Artigo 139° -

1.- Os escaldes de capitacdo mensal para efeitos de
concessdo de beneficios e subsidios escolares aos
alunos do ensino béasico e do ensino secundario que
frequentam o CJB em regime diurno s&o fixados
anualmente por despacho legislativo.

Regime de funcionamento

2. - Os auxilios econémicos a atribuir aos alunos traduzem-
Se nos seguintes apoios:

a) alunosdo 2.°e 3.°ciclo — alimentagdo, e material escolar,
atividades de complemento curricular;

b) alunos do ensino secundario — alimentacdo, material
escolar e bolsa de mérito.

3.- O material escolar a que os alunos subsidiados tém
direito, de acordo com o escaldo a que pertencem, sao
levantados na papelaria, durante a primeira quinzena do
més de setembro.

4.- Os alunos dos ensinos béasico e secundario que séo
subsidiados tém comparticipagdo nas senhas de almogo,
da seguinte forma:

a) noescaldo A o almogo € gratuito;

b) no escaldo B a senha de almogo é comparticipada em
50%;
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CAPITULO V - ORGANIZACAO DA  ACAO
EDUCATIVA E DA VIDA ESCOLAR

Seccéo | - Calendario escolar
Artigo 140° -

1.- A organizagdo do ano escolar deve proceder-se de
acordo com o despacho ministerial de cada ano escolar.

Principios gerais

2.- O conselho pedagdgico define, na segunda quinzena do
més de julho, as formas de organizag&o do ano escolar e
respetiva calendarizacédo de que dara conhecimento aos
respetivos intervenientes na acdo educativa.

3. - Aorganizacao do ano escolar deve assegurar:

a) o funcionamento do colégio durante os periodos de
interrupgdo letiva, nomeadamente o centro de recursos,
a biblioteca, a sala de multimédia e os espacos
desportivos;

b) o cumprimento do calendario escolar fixado pelo
despacho ministerial;

c) a permanéncia, sempre que possivel, dos alunos no
colégio, durante a realizagdo dos exames nacionais e
exames de equivaléncia a frequéncia;

d) a articulagdo do calendario do ano escolar com o
desenvolvimento do projeto educativo.

Artigo 141° - Calendario escolar

1. - O calendéario escolar define:

a) as datas do inicio e termo de cada periodo letivos;
b) as datas de interrupcdo das atividades letivas;

c) acalendarizacdo dos exames e outras provas;

d) acalendarizagao da avaliagdo e classificagdo;

e) a calendarizagdo das reunides dos varios 6rgdos de
gestao e de orientagao educativa,

f) o prazo das matriculas, renovacdo das matriculas e
transferéncias de estabelecimento de ensino.

2.- As atividades letivas ocorrem no interior do colégio, em
regime normal, nos horarios e nos espagos estabelecidos
para o efeito.

3.- O calendario das atividades escolares ¢é definido
anualmente, pelo conselho pedagdgico, observando-se o
previsto em despacho do Ministério da Educacéo.

4. - O ano letivo divide-se em trés periodos letivos, de acordo
com a legislacéo em vigor.

5. - As atividades letivas séo interrompidas de acordo com o
calendario escolar definido para cada ano letivo.

6. - Os feriados nacionais e os feriados municipais, sdo de
cumprimento obrigatorio.

7. - Asreunides com os encarregados de educacao ocorrem,
sempre, em horario pés-laboral de forma a permitir um
maior envolvimento dos mesmos.

8. - A formagdo continua do corpo docente e ndo docente é
preferencialmente realizada nos periodos de interrupgdo
das atividades letivas ou em horario pds-laboral.
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9.- As visitas de estudo ocorrem, preferencialmente, nos
dias em que houver menos prejuizos de aulas ou em
manha ou tarde livre dos alunos.

10. -As atividades de complemento curricular realizam-se nos
tempos livres dos alunos.

11.-As medidas de apoio a aprendizagem sé&o
implementadas em funcdo do horario do aluno, néo
devendo ser desenvolvidos na manhé ou tarde livre dos

alunos.
Seccdo Il - Matricula dos alunos
Artigo 142° - Admissao de alunos
1.- - A matricula tem lugar para ingresso, no colégio em

qualquer ano de escolaridade dos niveis de ensino da
oferta formativa do colégio, sempre que haja vagas e no
cumprimento das condi¢des legalmente permitidas.

2. - As matriculas, em disciplinas atrasadas, sao condicionais
até a afixacdo dos horarios das turmas, devido a
problemas que possam existir de compatibilidade de
horérios de turmas diferentes.

3.- A matricula tem lugar para ingresso no colégio:

a) no ensino secundéario conforme oferta formativa do
colégio;

b) em qualquer ano de escolaridade dos niveis de ensino e
modalidades de ensino por parte dos candidatos titulares
de habilitages adquiridas em paises estrangeiros.

4. - A responsabilidade da matricula/renovagdo cabe ao
encarregado de educacéo, quando o aluno seja menor
ou ao aluno, quando maior, devendo aceder ao Portal
das Matriculas para efetivar a mesma, nos prazos legais.

5. - O encarregado de educagao subscreve e faz subscrever
ao seu educando o regulamento interno e toma
conhecimento da tabela completa, dos servi¢cos
obrigatorios e facultativos afixados no expositor do hall
de entrada.

6.- A tabela referida no numero anterior é atualizada
anualmente e afixada no hall de entrada, para
conhecimento de toda a comunidade educativa.

7.- No ato de matricula, em qualquer ano de escolaridade, o
encarregado de educacdo ou o aluno, quando maior,
deve expressar por escrito a intengdo de frequentar a
disciplina de Educacéo Moral e Religiosa Catolica.

Artigo 143° -
estrangeiro

Matricula de alunos oriundos do

1.- A matricula do aluno oriundo de um pais estrangeiro
pode ser feita em qualquer momento do ano letivo,
ficando sujeito a existéncia de vaga no ano de
escolaridade ou curso pretendido.
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2.- O aluno oriundo de um pais estrangeiro, ao efetuar a
matricula, deve requerer as suas equivaléncias de
estudos devendo para o efeito preencher o modelo de
requerimento oficial de Ministério da Educacéo e Ciéncia,
anexando toda a documentacdo necesséria no
cumprimento da legislagdo em vigor.

3. - Apo6s o conhecimento da equivaléncia, o encarregado de
educacdo pode ter a possibilidade de requerer a
matricula do seu educando em ano imediatamente
inferior aquele a que corresponderia a matricula relativa
a habilitacdo concedida através da equivaléncia, dentro
do mesmo ciclo de ensino.

4.- O pedido de matricula referido no namero anterior,
apresentado pelo encarregado de educacdo deve ser
devidamente fundamentado com base em dificuldades
de integracd@o no sistema de ensino portugués, cabendo
a decisdo sobre 0 mesmo ao diretor do estabelecimento
de ensino em que seja efetivada a matricula.

Artigo 144° - Servigos facultativos, de frequéncia
obrigatéria

1. - Constituem servicos de frequéncia obrigatéria, os
seguintes:

a) afrequéncia das atividades letivas;

b) a frequéncia das medidas de suporte a aprendizagem e
a inclusdo mobilizadas (desde que autorizadas pelo
encarregado de educacao).

2.- Constituem servicos de frequéncia facultativa, os
seguintes:

a) a frequéncia de atividades de enriquecimento/
complemento curricular;

b) a utlizacdo dos servicos de psicologia e orientagdo
vocacional;

c) afrequéncia do desporto escolar;
d) autilizagao do refeitério;

e) autilizagdo da papelaria;

f)  autilizagdo do bar;

g) a utilizacéo dos cacifos;

h) a utilizagéo do transporte escolar.

3.- Anualmente os servigos administrativos afixam uma
tabela de preco com os servigos obrigatérios e
facultativos.

Artigo 145° -
1.- Afrequéncia das atividades obrigatérias é gratuita.

Condic¢bes de frequéncia

2.- O calendério das atividades coincide com o calendéario
do ano letivo definido pelo Ministério da Educagado e
Ciéncia.

3.- As matrizes curriculares implementadas cumprem o
determinado na legisla¢éo em vigor.

4. - A frequéncia das medidas de suporte a aprendizagem e
a inclusao é obrigatdria para o aluno com dificuldades de
aprendizagem, sob proposta do conselho de turma e
desde que autorizada pelo encarregado de educacao.
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5. - Oregime de assiduidade do aluno obedece ao estipulado
na legislacéo e o definido no Regulamento Interno.

Artigo 146° - Condic8es de frequéncia dos servigos
de frequéncia facultativa

1. - As atividades de enriqguecimento das aprendizagens, dos
clubes e do desporto escolar podem ser frequentadas por
todos os alunos de forma gratuita, mediante inscri¢éo e
as condicbes de frequéncia sdo definidas nos
regulamentos especificos.

2.- Os alunos podem usufruir diariamente dos servigos de
refeitério, devendo para o efeito adquirir as respetivas
refeicbes em conformidade com o regulamento interno
especifico.

3.- O transporte escolar destina-se a todos os alunos, que
residam a mais de 3 km do colégio, desde que seja
efetuada a respetiva requisi¢édo, junto da operadora de
transportes publicos, responsavel pelo transporte
escolar.

4.- O servico do transporte escolar estd definido em
regulamento préprio.

5.- Os atos administrativos prestados pelos servicos
administrativos estao sujeitos a um custo, que consta de
tabela propria afixada nos servigos.

Artigo 147° - Emolumentos

1.- - Os alunos abrangidos pela escolaridade obrigatdria
estdo isentos de pagamento de emolumentos
relacionados com a matricula, a frequéncia escolar, a
certificagcao de aproveitamento e 0 seguro escolar.

2.- O valor do prémio do seguro escolar, a pagar pelos
alunos nao abrangidos pela escolaridade obrigatdria,
definido anualmente pelo Ministério da Educacgao.

Artigo 148° -
facultativa

Precéario dos servigcos de frequéncia

1.- A frequéncia das atividades de enriquecimento/
complemento curricular, do gabinete de psicologia e
orientagao vocacional e o desporto escolar, € gratuita.

2.- O prego das refeicdes, servidas no refeitério, € definido
anualmente pelo Ministério da Educacdo e Ciéncia,
considerando a situagdo dos alunos abrangidos pela
Ac¢éao Social Escolar.

3.- O precario dos produtos vendidos nos servigcos de bar e
papelaria, é definido anualmente pela dire¢do do colégio
e encontra-se afixado nos locais especificos.

4. - O valor a cobrar aos alunos pela utilizag&o do transporte
escolar é definido pela operadora de transportes
publicos, em fungéo da distancia percorrida.

5.- O valor do aluguer dos cacifos é definido anualmente
pelo diretor e consta da tabela de servigos, afixada nos
servigos administrativos.
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Seccao Il - Constituicdo das turmas

Artigo 149° - Critérios gerais

1.- O processo de organizacdo das turmas € da
responsabilidade do diretor, com base na informacao
fornecida pelos servicos administrativos e diretores de
turma, apds a validacédo das matriculas.

2. - Naconstituicdo das turmas, os diretores de turma tém em
consideragdo os critérios definidos neste regulamento
interno e os pareceres provenientes do conselho de
turma.

3. - A constituicdo das turmas do ano letivo anterior deve ser
mantida, desde que nédo haja indicagdes em contrario.

4.- Os alunos provenientes de paises estrangeiros séo
integrados em turmas onde existam alunos da mesma
area de residéncia.

5.- Os alunos cuja transferéncia do processo de matricula
chegue ao colégio depois de terem sido elaboradas as
pautas nominais das turmas sao inseridos nas turmas em
gue existam vagas.

6. - Os alunos ndo podem mudar de turma depois de terem
sido afixadas as pautas nominais a ndo ser que sejam
apresentadas justificagcdes validas pelos encarregados
de educacéo.

7.- A decisdo de mudanca de turma no dmbito do disposto

no namero anterior, tem sempre uma fundamentagdo
pedagdgica e cabe tal decisdo ao diretor.

Artigo 150° - 5.°ano de escolaridade

1. - Na constituicao de turmas do 5.° ano de escolaridade, os
diretores de turma devem observar, na constituicdo de
turma, os seguintes critérios:

a) recomendagdes constantes no processo individual do
aluno proveniente da escola do 1.° ciclo:

b) grupo de turma com alunos oriundos da mesma escola

do 1.° ciclo;

c) grupo de turma com alunos de areas de residéncia
proximas.

Artigo 151° - 10.° ano do ensino secundario

1. - A constitui¢cdo de turmas do ensino secundario é feita por
cursos cientifico-Humanistico.

2. - Quando ndo existir um numero suficiente de alunos que
assegure o numero minimo para a constituicdo de uma
turma de um Unico curso, deve esta turma ser
completada com alunos de outro curso.

Artigo 152° -
secundario

Restantes anos do ensino bésico e

1. - A constituicdo de turmas é feita pelos diretores de turma,
dando continuidade a turma do ano anterior, exceto
guando existirem recomendacdes em contrario do
conselho de turma.
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Artigo 153° -

1.- As pautas das diferentes turmas sdo afixadas, nas
vitrinas situadas no atrio do colégio, no cumprimento do
prazo legalmente definido para o efeito.

Divulgacao da constituicao das turmas

Seccdao IV - Elaboracédo dos horarios

Artigo 154° - Critérios de elaboragédo

1.- No cumprimento do legalmente definido, o conselho
pedagdgico define os seguintes critérios a considerar na
elaboracao dos horarios:

a) o funcionamento das aulas em regime normal;

b) todos os horarios sao elaborados de acordo com o
desenho curricular e a distribui¢cdo dos tempos letivos por
disciplina, definidos no projeto educativo, prevendo-se,
ainda, a possibilidade de alteracdo da sequéncia dos
tempos letivos, em caso de necessidade de otimizacéo
dos horérios;

c) o horério das turmas o 12.° ano, considerando o nimero
de horas de aulas semanais, sera distribuido, sempre
gue possivel, apenas no periodo da manha;

d) ostempos letivos das disciplinas de linguas estrangeiras
e de Educacgdo Fisica ndo sdo distribuidos em dias
consecutivos, podendo excecionalmente existir esta
distribuicao;

e) os horarios das turmas ndo podem ter tempos livres
intercalados;

f) o horario de cada turma deve ter por semana, dois
periodos do dia livres, a quarta-feira de tarde e outra
tarde livre;

g) o ndmero maximo de oito tempos letivos por dia;

h) nao colocar, sempre que possivel, em dias consecutivos
disciplinas com duas aulas por semana, nos dois
primeiros dias da semana ou nos dois Ultimos ou, ainda,
no primeiro e no ultimo;

i)  nao colocar, sempre que possivel, as disciplinas com trés
aulas por semana em dias consecutivos;

j) o horario de cada turma deve ser elaborado de forma que
os alunos tenham aulas da disciplina de Educacgao Fisica,
pelo menos, uma hora apés o seu periodo de almoco;

k) disponibilizar, sempre que possivel, os Ultimos tempos
letivos do dia do horario da turma, para o
desenvolvimento de medidas de apoio & aprendizagem;

I) inclusdo, sempre que possivel, de tempos comuns, nos
horérios dos docentes e turmas, para operacionalizacéo
de atividades de enriquecimento das aprendizagens.

2.- A elaboragdo o horario do professor deve ser
considerado o seguinte.
a) O horério do professor desenvolve-se em cinco dias de

trabalho e integra uma componente letiva e outra néo
letiva.

b) A componente letiva deve ser distribuida equitativamente
pelos dias da semana, desenvolvendo-se por um minimo
de quatro dias;

c) cada professor ndo pode lecionar diariamente mais de
cinco tempos letivos consecutivos;
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d) o periodo para o almogo do professor deve ter a duragéo
minima de uma hora;

e) o horario dos docentes que constituem a equipa
Multidisciplinar inclui um tempo comum;

f) o  horario dos coordenadores dos diferentes
departamentos curriculares inclui um tempo letivo para
atendimento aos restantes professores do departamento
curricular e realizacao de trabalho colaborativo.

Seccéo V - Funcionamento das atividades
letivas

Subseccéo | - Funcionamento da aula

Artigo 155° - No interior da sala

1. - A aula é ministrada a alunos matriculados no colégio.

2.- A aula pode ser ministrada a alunos ndo matriculados
depois de terem obtido a devida autorizacéo do diretor.

3.- A permanéncia na aula de familiares dos alunos

matriculados ndo é permitida, salvo se superiormente
autorizada.

4. - A aula pode funcionar com a presenca de elementos da
inspecdo de ensino, do diretor e do delegado a
profissionalizag&o.

5.- O inicio e o fim de cada aula ou bloco de aula, serao
indicados com um toque de campainha.

6. - A aulatem a duragdo de 60 minutos ou de 120 minutos.

7.- A duragdo da aula deve ser cumprida na integra pelo
professor e pelo aluno.

8. - O professor regista na aplicacéo InovarAlunos:
a) 0 sumario das aulas;

b) o registo das faltas de presenga, de material e as faltas
na sequéncia de uma ordem de saida da sala;

c) a calendarizagdo dos instrumentos de avaliacao,
conforme definido em departamento curricular.

9. - O professor toma conhecimento da disposicdo da sala,
através da consulta do mapa da sala constante do plano
curricular de turma, disponivel para consulta de todos os
conselheiros, na equipa do conselho de turma, na
plataforma Microsoft Teams.

10. -A aula deve decorrer de acordo com o normativo definido
para o pessoal docente e pessoal discente, devendo para
o efeito os professores cumprirem as competéncias e 0s
deveres que lhes estéo atribuidos e os alunos cumprirem
com os seus deveres.

11. -Os alunos nao podem sair das salas no decorrer das
aulas, salvo em casos especiais e quando autorizados
pelo professor a pedido do aluno, do diretor de turma ou
do diretor, ou ainda em caso de ordem de saida dada
pelo professor por motivos disciplinares.

12. -O atraso de um aluno, a qualquer tempo letivo, ndo pode
ser impeditivo de participar na aula, ndo obstante a
marcagao da respetiva falta, no caso de se tratar de uma
falta de pontualidade excessiva, conforme definida no
regulamento proprio.
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13. -Quando faltar um professor a um dos blocos de aula, os
alunos, salvo o0s casos superiormente autorizados,
devem permanecer na respetiva sala, aguardando a
chegado de um professor ou funcionario.

14. -Os atos de indisciplina cometidos pelos alunos durante o
decorrer das aulas devem ser comunicados por escrito
ao diretor de turma e ao diretor, quando a infragdo for
considerada grave.

15. - A sala de aula deve ficar limpa, arrumada, com o quadro
limpo e com o mobiliario disposto como estava no inicio
da aula.

16. -E permitido ao docente de qualquer disciplina ser
coadjuvado por um docente da educacao especial.

17.-O docente, com a devida autorizacdo da direcdo
pedagogica, pode ministrar uma ou mais aulas com a
coadjuvancia de um técnico ou especialista convidado,
de uma determinada &rea ou de um elemento convidado
da comunidade educativa ou da comunidade envolvente
do colégio.

18. -A aula pode ser tedrica, préatica e tedrico-pratica.

19. -Na aula de um bloco de 120 minutos, o professor deve,
obrigatoriamente, equilibrar as estratégias de atuagdo na
relacéo tedrico-prética.

20. -0 uso das tecnologias de informagéo na aula deve ser,
devidamente, planificado, devendo exigir aos alunos o
computador para a realizacdo das tarefas ou de
instrumentos de avaliagao.

21.-O material necesséario para o desenvolvimento de
experiéncias, no caso das disciplinas de Ciéncias
Naturais, Biologia e Fisico-Quimica deve ser requisitado,
por escrito, ao diretor.

22. -Qualquer avaria do material utilizado na aula deve ser
comunicada ao funcionario, no dia da ocorréncia.

Artigo 156° - No exterior da sala

1.- A aula no exterior pode decorrer dentro ou fora das
instalacbes do colégio, desde que nao implique a
utilizacédo de quaisquer meios de transporte ou quaisquer
encargos financeiros para os alunos.

2. - Considera-se como aula prevista e dada, a aula que
decorra num espaco fora da sala de aula, desde que a
mesma se realize durante o tempo previsto para a
duracgédo da aula e que n&o contrarie o definido no ponto
anterior.

3. - As aulas no exterior da sala carecem de autorizagdo do
diretor, solicitada verbalmente com, pelo menos, dois
dias de antecedéncia da data da sua realizagé&o.

4. - A organizagdo de uma aula no exterior da sala de aula é
da competéncia do professor da disciplina.

5. - A participagdo dos alunos numa aula no exterior da sala
de aula é obrigatéria.

6. - O normativo das aulas no exterior da sala é o existente
para as aulas no interior da sala de aula, com as devidas
adaptacoes.
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7.- Os professores que pretendam realizar aulas no exterior
da sala devem verificar e assegurar as normas de
seguranca.

Artigo 157° - Aulas em salas especificas

1.- Encontram-se em anexo ao presente regulamento
interno, as normas de funcionamento e de utilizacéo
referente as salas especificas, nomeadamente:

a) Laboratério de Ciéncias Naturais/Biologia;

b) Laboratério de Ciéncias Fisico-Quimicas;

c) Salade Educacéo Musical;

d) Sala de Educacéo Visual/Educagdo Tecnolbgica.

Subsecc¢do Il -  Funcionamento da aula de Educagéo
Fisica
Artigo 158° - Espago da aula

1.- A componente pratica das aulas da disciplina de
Educacéo Fisica € ministrada nos espacgos desportivos,
enguanto as aulas tedricas sdo ministradas numa sala de
aula normal.

2.- O aluno deve apresentar-se devidamente equipado, com
0 equipamento definido para realizar a aula prética.

Artigo 159° - Funcionamento da aula

1.- As aulas de Educacéo Fisica sdo ministradas em todos
0s tempos letivos, com excecao do primeiro tempo do
periodo da tarde.

2. - O aluno deve dirigir-se para os balneérios, cinco minutos
antes do toque de entrada e dirigir-se para junto do
professor assim que esteja equipado.

3. - Cada turma disp6e de um saco onde o aluno responsavel
pelos valores (nomeado, rotativamente, pelo professor),
deve depositar os mesmos e, entrega-los no gabinete da
disciplina, em local préprio.

4. - O aluno denominado para a tarefa, ndo € responsavel
pelos valores que os alunos ndo depositem no saco da
turma.

5. - N&ao é permitida, durante as aulas de Educagéo Fisica, a
utilizacéo de aderegos suplementares (relégios, brincos,
fios, pulseiras, etc.).

6. - O aluno com cabelo comprido deve utilizar um elastico
para prender um cabelo.
7. - Nao é permitido comer durante o decorrer da aula.

8. - As aulas terminam dez minutos antes do toque de saida,
devendo os alunos dirigirem-se, imediatamente e
silenciosamente, para os balneéarios para tomarem o
duche e vestirem-se o mais rapidamente possivel, de
forma a ndo chegarem atrasados a aula seguinte.

9. - Antes dos alunos abandonarem os balnearios devem
recolher os valores que |lhe pertence.
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10. -O aluno que compareca nas aulas sem o equipamento
necessario, ndo pode realizar a aula mas devera
participar noutro tipo de atividade se o professor assim o
entender.

11. -Durante a aula de Educacgao Fisica, o aluno deve acatar
as orientagbes do professor e respeitar os colegas,
evitando quaisquer agressdes fisicas e verbais.

12. - Ao realizar os exercicios fisicos ou na pratica de qualquer
modalidade desportiva, o aluno deve ser comedido, ndo
praticando atos que ponham em causa a sua integridade
fisica e a dos seus colegas.

13. -O aluno deve conservar o material que utiliza, em bom
estado.

14. -0 aluno ndo deve ausentar-se da aula sem autorizacao
do professor.

Artigo 160° -

1.- O aluno deve apresentar-se nas aulas, para a pratica
desportiva, com seguinte equipamento desportivo:

Equipamento do aluno

a) calcBes e t-shirt ou fato de treino, conforme opcéo do
aluno;

b) ténis, sapatilhas ou sabrinas.

2.- O equipamento referido no ponto anterior devera ser
utilizado exclusivamente nas aulas;

3.- A falta de equipamento para a pratica de atividades
fisicas (referido no ndmero 1) impede o aluno de
participar na aula, devendo o professor proceder a
marcacao de uma falta de material.

4. - No caso de duas reincidéncias, o aluno sera informado
da marcacdo de uma falta de presenca, devendo o
professor dar a conhecer ao diretor de Turma a situagéo
para que possa informar o encarregado de educacao.

Artigo 161° -

1.- O aluno que se apresente na aula devidamente
equipado, mas que, por motivos acidentais e pontuais
(indisposicdo subita, dor de cabecga, etc.), ndo pode
participar plenamente na aula de Educacdo Fisica, o
professor devera proceder da seguinte maneira:

Dispensa diaria da préatica desportiva

a) atribuir tarefas da aula para as quais o aluno apresente
condigdes;

b) sugerir a ida para casa, quando ndo se encontrar em
condi¢Bes de estar no Colégio, sendo a falta justificada
posteriormente;

c) comunicar ao Diretor de Turma, em caso de reincidéncia,
a fim de avisar o Encarregado de Educacao.

2.- As dispensas diarias da pratica desportiva ndo devem
exceder:

a) para os alunos do sexo masculino, uma por més;
b) para os alunos do sexo feminino, duas por més.
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3.- Se os pedidos de dispensa diaria do aluno excederem os
numeros referidos no ponto anterior, o professor devera
marcar falta de presenca e informar o Diretor de Turma
para esclarecer e resolver a situacdo junto do
Encarregado de Educagao.

4. - Quando um aluno falta mais de trés dias consecutivos por
motivos de doenga, podera ser dispensado da pratica
desportiva no dia imediato ao seu regresso ao Colégio.

Artigo 162° -
desportiva

1. - Entende-se por dispensa temporéria, quando um aluno
estd impossibilitado da pratica desportiva durante o
periodo de tempo que corresponde a uma semana letiva
e um periodo letivo.

Dispensa temporaria da préatica

2.- 0O aluno que esteja temporariamente impossibilitado da
pratica de qualquer atividade fisica, deve:

a) apresentar ao Diretor de Turma e ao professor de
Educacédo Fisica, um atestado médico justificativo da
impossibilidade ou da incapacidade parcial da pratica de
atividades fisicas (referindo qual a doencga), para que
ambos tomem conhecimento da situagcdo e atuem em
conformidade;

b) comparecer as aulas devidamente equipado para poder
participar nas tarefas de aprendizagem para as quais ndo
apresente qualquer limitagdo (atividade fisica com
caracteristicas especiais e tarefas do dominio cognitivo),
sendo avaliado, nestes dominios, enquanto nédo estiver
apto para participar plenamente na aula de Educagao
Fisica.

Artigo 163° -

1.- O aluno que esteja impossibilitado da pratica de
atividades fisicas de qualquer natureza, para todo o ano
letivo, deve:

Dispensa anual da pratica desportiva

a) apresentar ao diretor de turma e ao professor de
Educacéo Fisica um atestado médico comprovando essa
impossibilidade (esclarecendo quais as limitages que a
justificam), para que ambos tomem conhecimento da
situacdo e atuem em conformidade;

b) adquirir o manual de Educacdo Fisica adotado para
poder ser avaliado na componente tedrica.

2. - Na situacao referida no ponto anterior, o aluno é avaliado
de acordo com os critérios especificos da disciplina, que
preveem esta situagéo.

3. - Adispensa anual da pratica desportiva é revista no inicio
de cada ano letivo, e renovada automaticamente, se se
mantiverem as causas gue a motivaram.

4. - Para os alunos cuja impossibilidade da pratica apenas se
restringe ao desenvolvimento de algumas aprendizagens
da disciplina, sdo mobilizadas medidas multinivel e/ou
adaptacdes ao processo de avaliagédo, de acordo com o
Decreto-Lei 54/2018 (alterado pela Lei 116/2019).

5. - A dispensa da préatica desportiva ndo dispensa o aluno
da comparéncia a aula de Educacéo Fisica.
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6. - O diretor de turma deve registar no Registo Biografico do
Aluno a data, os motivos e outras informacdes referentes
a dispensa da pratica desportiva.

Subseccdo Ill - Visita de estudo

Artigo 164° -

1.- E considerada “Visita de Estudo” toda e qualquer
deslocagdo de um grupo de alunos, devidamente
acompanhado por professores, a qualquer local exterior
ao Colégio, com o objetivo de complementar os
contedos programaticos previamente definidos na
planificacao das disciplinas.

Definicéo

Artigo 165° -
1. - Alniciativa de organizagéo de visitas de estudo parte:

Organizacao/Planificagédo

a) dos departamentos curriculares;
b) do pessoal docente.

2. - Aorganizacdo de uma visita de estudo é da competéncia
dos professores das disciplinas.

3.- A organizagdo de visitas de estudo pode ter a
colaboracgdo/participacdo de outros elementos da
Comunidade Educativa.

4. - A planificagdo de qualquer visita de estudo deve ser feita
de modo a abranger objetivos do maior nimero possivel
de disciplinas.

5.- As visitas de estudo com duragdo superior a um dia,
devem ser planificadas para datas que correspondam a
interrupgdes letivas ou férias escolares, de acordo com a
legislac@o em vigor sobre esta matéria.

Artigo 166° -

1.- O numero de professores que acompanham os alunos
nas visitas de estudo é, no minimo, dois para cada
autocarro.

Participacéao

2.- O numero de professores que participam na visita de
estudo sera superior ao referido no ponto anterior,
conforme condi¢cdes impostas pelos responsaveis dos
locais a visitar.

3. - A selecao dos professores que acompanham os alunos
nas visitas de estudo deve ser, prioritariamente:

a) professores das turmas;

b) professores das disciplinas que beneficiardo com a visita;
c) professores que nao tenham aulas nesse dia;

d) professores que tenham poucas aulas nesse dia.

4.- A participacdo dos alunos nas visitas de estudo é
voluntaria, contudo os professores deverdo motivar todos
os alunos participarem.

5.- Uma vez inscrito na visita de estudo e autorizado pelo
encarregado de educacéo, fica o aluno sujeito as normas
do Regulamento Interno do Colégio.
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Artigo 167° -

1.- As visitas de estudo devem ser realizadas durante os
dois primeiros periodos, preferencialmente, em semanas
gue os alunos néo tenham marcadas provas de avaliagao
e em dias que os alunos tenham menos perdas de aulas.

Execucéao

2. - As visitas de estudo carecem de aprovacéo prévia pelo
Conselho Pedagogico.

3. - S6 podem ser realizadas as visitas de estudo que tenham
sido aprovadas em Conselho Pedagbgico e que as
mesmas constem do Plano Anual de Atividades e
estejam calendarizadas em Conselho de Turma.

4.- ApOs cada visita de estudo, no prazo de oito dias, os
professores responsaveis devem registar na aplicagdo
InovarPAA.

5.- Compete aos responsaveis pela visita de estudo a
verificacdo das normas de seguranca a que deve
obedecer toda a preparagdo e execucdo de qualquer
deslocagao dos alunos para fora do Colégio.

6.- No caso de surgirem oportunidades de realizacdo de
visitas de estudo ndo previstas no Plano Anual de
Atividades, poderdo igualmente ter lugar, desde que
devidamente justificadas, planificadas e autorizadas pelo
Conselho Pedagogico.

7.- Tratando-se de turmas do ensino secundario, apenas
poderdo participar na visita de estudo os alunos inscritos
nas disciplinas dinamizadoras da planificacdo da visita.

8. - Depois de autorizada e confirmada a visita de estudo, os
professores responsaveis devem  solicitar aos
encarregados de educacdo autorizagdo escrita para 0s
seus educandos participarem da mesma, utilizando o
impresso proprio do CJB.

9. - Depois de autorizada a visita, o professor responséavel
coloca no expositor da sala de professores uma
informacé@o assinada por si, onde conste a data de
realizacdo bem como as turmas que participarao.

10. -Para os alunos ndo autorizados pelo encarregado de
educacdo a participar na visita, devem os professores
deixar definida uma tarefa para estes executarem na
sala, com outro professor ou funcionario, durante o tempo
em que teriam a aula respetiva.

11.-Em caso de atraso na chegada, os professores
responsaveis devem avisar o Colégio, tanto quanto
possivel, da hora prevista para a chegada.

Artigo 168° -
professores

Procedimentos a adotar pelos

1.- Os professores acompanhantes da propria turma em
visita de estudo devem numerar a ligdo e assinalar o facto
no respetivo livro de ponto, da seguinte forma: “Visita de
estudo desta disciplinaa ..... no ambito do conteudo ....."

2.- Os professores acompanhantes rubricam, mas n&o
numerando a licdo, registardo igualmente no livro de
ponto das restantes turmas a quem lecionariam nesse dia
o seguinte: “Professor acompanhante das turmas ..... em

“

visita de estudo a ..... .
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3. - Os professores néo participantes na visita de estudo mas
gue acompanharam as turmas, rubricam, mas nao
numeram a licao, registardo igualmente no livro de ponto
das turmas quem lecionariam nesse dia 0 seguinte:
“Professor acompanhante das turmas ..... em visita de

estudoa ..... .

4. - Os restantes professores da turma em visita de estudo
rubricam mas ndo numeram a ligao e registam no livro de
ponto o seguinte: “N&o foi dada aula, devido a realizac&o
de uma visita de estudo dos alunos desta turma no

“

ambito das disciplinas de ..... .

5.- Caso um aluno autorizado pelo encarregado de
educacédo ndo comparega a visita, ha lugar & marcacao
de falta no horario letivo correspondente.

6.- Os professores ndo poderdo lecionar conteddos aos
alunos que compareceram as aulas por ndo terem ido a
visita de estudo.

Seccdo VI - Funcionamento da atividade né&o
letiva

Subseccéo | - Atividades de enriquecimento curricular

Artigo 169° - Defini¢do

1. - Entende-se por Atividades de Enriquecimento Curricular
aquelas atividades de natureza, eminentemente, ludica e
cultural que, no &mbito do desenvolvimento do Projeto
Educativo do CJB, proporcionam aos alunos o
enriquecimento do seu curriculo.

2.- As Atividades de Enriquecimento Curricular que o CJB
proporciona aos seus alunos, estéo definidas no Plano
Anual de Atividades.

3.- As Atividades de Enriguecimento Curricular sédo de
caracter facultativo e incidem, nomeadamente, nos
dominios desportivo, artistico, cientifico e tecnolégico.

4. - Estas atividades sdo propostas pelos departamentos
curriculares ao Conselho Pedagogico, através dos
respetivos coordenadores curriculares.

5.- As Atividades de Enriguecimento Curricular podem ser
desenvolvidas dentro e fora do espago escolar.

Artigo 170° - Destinatéarios

1. - As atividades de Enriquecimento Curricular destinam-se
a todos os alunos do CJB matriculados

Artigo 171° -

1.- As atividades de Enriqguecimento  Curricular
desenvolvem-se no interior do Colégio, nos horarios e
nos espacos estabelecidos para o efeito, sem prejuizo
das que forem previstas para o exterior, nomeadamente
as desportivas (quando participam em torneios) e as
artisticas.

Regime de funcionamento
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2.- Os clubes destinam-se a atividades de enriquecimento
curricular dos alunos e a sua oferta é apresentada
anualmente pelos departamentos de curriculares de
disciplina.

3.- O nudmero de clubes e horarios de funcionamento estao
sujeitos a alteragdes de ano para ano, de acordo com a
gestdo de recursos humanos e materiais e no
cumprimento dos objetivos estratégicos do Projeto
Educativo.

4. - Cada clube regista as suas atividades a desenvolver de
acordo com os campos constantes no InovarPAA.

5. - O Departamento de Expressdes Artisticas e Desportivas
desenvolve anualmente as atividades desportivas, de
acordo com os objetivos definidos para desporto escolar
e com o calendério estabelecido pelo coordenador do
desporto escolar.

6. - A participacdo dos alunos nas atividades dos clubes é
voluntaria e gratuita, ficando sujeita a inscri¢éo.

7.- Cada clube elaborar o seu regulamento interno
especifico, devendo o mesmo ser divulgados aos alunos
inscritos.

8. - No final de cada atividade, os professores dinamizadores
ou responsaveis, elaboram um relatério de avaliagdo
onde consta, sempre que possivel, a autoavaliagdo do
aluno.

9.- O relatério referido no nimero anterior é entregue ao
respetivo coordenador curricular, que por sua vez o
divulga em reunido do Conselho Pedagdgico.

Artigo 172° -

1.- As atividades dos clubes desenvolvem-se, depois de
aprovados pelo diretor, em periodos, dias e horarios, a
definir no inicio de cada ano letivo, pelos professores
responsaveis pelos clubes e pela Dire¢cdo Pedagdgica.

Horario de funcionamento

2. - O horério de funcionamento dos clubes é divulgado aos
alunos através do respetivo Diretor de Turma e da sua
afixacdo em local visivel.

Seccdo VIl - Comunicacdo interna e externa

Artigo 173° - Plataforma Microsoft Teams

1. - Foi selecionada para melhorar e tornar a comunicagao
mais eficaz, a plataforma Microsoft Teams, pelas suas
carateristicas e funcionalidades e particularmente pela
segurancga ao nivel da protecédo de dados.

2. - Todos os elementos da comunidade educativa pode ter

acesso as equipas criadas, em fungdo da atribuicédo das
credenciais do utilizador.

Edicéo: 04 Revisdo: 01

Artigo 174° -

1.-

a)
b)

c)

d)

Artigo 175° -

1.-

a)

b)

Artigo 176° -

1.-

2.-

a)

b)
3.-
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Comunicagdo entre encarregados de
educacao e colégio

O encarregado de educacdo pode utilizar os seguintes
enderecos de correio eletronico, para formalizar a sua
comunicagao, consoante o assunto e o destinatario:

correio eletrénico do colégio geral@colegio-j-barros.com;

correio  eletrénico dos Servigos Administrativos
secretaria@colegio-j-barros.com (esclarecimentos de
davidas e atos administrativos);

correio eletronico criado especificamente para o
processo de inscricdo exames.nacionais@colegio-j-
barros.com (para esclarecimentos de duvidas ou pedido
de informagao relacionado com os exames nacionais do
ensino secundario);

telefone ou telemdvel (voz e/ou mensagem) dos servigos
administrativos do colégio, no seguinte horario de
atendimento.

Comunicagao entre encarregados de
educacdao e diretor de turma

Quando o encarregado de educagdo necessitar de
esclarecimentos complementares ou informagdo
relacionados com 0 processo ensino aprendizagem,
pode:

utilizar o endereco de correio eletronico do diretor de
turma o qual é divulgado no inicio de cada ano letivo;

agendar uma reunido presencial a decorrer no dia de
rececao do diretor de turma, em horério pés-laboral, uma
vez por semana e cujo horario € transmitido ao
encarregado de educacao até final do més de setembro
de cada ano letivo.

Comunicagao entre dire¢do pedagdgica
e encarregados de educacdo e/ou alunos

Com o recurso a plataforma Microsoft Teams, através
dos 6rgdos de coordenagdo intermédia, o diretor
transmite informacao de interesse para os encarregados
de educacdo e alunos através de circulares informativas
ou de textos informativos, enviado através da
funcionalidade da aplicagao InovarAlunos;

O diretor realiza reunibes com:

encarregados de educagado, especificamente no inicio

do segundo ciclo de escolaridade (5.° ano), no colégio,
ou sempre que se julgar necessario.

com alunos/ turmas, sempre que necessario.

O diretor seleciona a informagé&o a afixar nos diferentes
expositores existentes para o efeito e solicita aos
servicos administrativos a afixacdo de cartazes,
regulamentos de concursos internos ou externos ou
gualquer outra informagéo de interesse dos alunos ou da
comunidade educativa.
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Artigo 177° - Comunicagdo entre diregdo pedagdgica

1. -

a)

b)

c)

d)

e professores

A direcdo pedagogica coordena a implementacdo da
acao educativa, assegurando gue a comunicacao interna
e externa junto dos professores seja eficaz, optando
pelos seguintes meios:

reunido Geral de professores presencial ou com recurso
a plataforma Microsoft Teams;

mensagens enviadas através plataforma Microsoft
Teams, nos diferentes canais da equipa da coordenagéo
educativa e noutras equipas, consoante 0 assunto a
divulgar;

divulgagdo de informacdo interna ou de proveniéncia
externa através de correio eletronico destinado a todos
os professores ou com destinatarios definidos, consoante
0 assunto.

convocacao para sessoes de trabalho colaborativo.

A direcéo elabora Instrucdes de trabalho especificas que
permitem aos professores terem informagdo organizada
por assuntos/agoes.

Artigo 178° - comunicacdo entre professores

1. -

Os professores utilizam as diferentes funcionalidades da
plataforma Microsoft Teams (nos diferentes canais da
equipa da coordenacdo educativa e noutras em que
tenham acesso conferido).

Os professores realizam trabalho colaborativo, em
sessdes sectoriais, de forma presencial e/ou com recurso
a plataforma Microsoft Teams.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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CAPITULO VI - RESPONSABILIDADE,
DIREITOS E DEVERES DOS MEMBROS DA
COMUNIDADE EDUCATIVA

Seccdo | - Direitos, Deveres e Autoridade

dos docentes

Artigo 179° -

1. - O perfil geral de desempenho do professor do ensino
béasico e secundéario enuncia referenciais comuns aos
dois niveis de ensino, evidenciando exigéncias para a
organizacao dos projetos da respetiva formacéo e para o
reconhecimento de habilitagdes profissionais docentes.

Perfil geral de desempenho

Artigo 180° -

1.- O professor promove aprendizagens curriculares,
fundamentando a sua pratica profissional num saber
especifico resultante da produgdo e uso de diversos
saberes integrados em funcdo das agdes concretas da
mesma prética, social e eticamente situada.

Dimensé&o profissional, social e ética

2. - No ambito do disposto no nimero anterior, o professor:

assume-se como um profissional de educagdo, com a
funcao especifica de ensinar, pelo que recorre ao saber
préprio da profissdo, apoiado na investigacdo e na
reflexdo partilhada da pratica educativa e enquadrado em
orientagdes de politica educativa para cuja definicao
contribui ativamente;

b) exerce a sua atividade profissional com a
responsabilidade social e especifica de garantir a todos,

um conjunto de aprendizagens de natureza diversa;

fomenta o desenvolvimento da autonomia dos alunos e a
sua plena inclusé@o na turma e no colégio, tendo em conta
o caracter complexo e diferenciado das aprendizagens
escolares;

<)

d) promove a qualidade dos contextos de inser¢do do
processo educativo, de modo a garantir o bem-estar dos
alunos e o desenvolvimento de todas as componentes da

sua identidade individual e cultural;

e) identifica ponderadamente e respeita as diferengas
culturais e pessoais dos alunos e demais membros da

comunidade educativa;

f)  manifesta capacidade relacional e de comunicacéo, bem
como equilibrio emocional, nas vérias circunstancias da
sua atividade profissional,

g) assume a dimensao civica e formativa das suas funcgdes,
com as inerentes exigéncias éticas e deontoldgicas que
Ihe estdo associadas.

Artigo 181° - Dimens8do de desenvolvimento do
ensino e da aprendizagem

1.- O professor promove aprendizagens no ambito de um

curriculo, no quadro de uma relagdo pedagdgica de
qualidade, integrando, com critérios de rigor cientifico e
metodologico, conhecimentos das areas que o0
fundamentam.

Edicéo: 04 Revisdo: 01

2.-
a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Artigo 182° -

1.-

2.-
a)

b)

c)

d)

e)

)
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No &mbito do disposto no numero anterior, o professor:

promove aprendizagens significativas no ambito dos
objetivos do plano curricular de turma, desenvolvendo as
aprendizagens essenciais e competéncias do Perfil do
Aluno a Saida da Escolaridade Obrigat6ria;

utiliza, de forma integrada, saberes préprios da sua
especialidade e saberes transversais e multidisciplinares
adequados ao respetivo nivel e ciclo de ensino;

organiza o ensino e promove, individualmente ou em
equipa, as aprendizagens nas &reas do conhecimento e
de opcdes pedagdgicas e didaticas fundamentadas,
recorrendo a atividade experimental sempre gque esta se
revele pertinente;

utiliza, adequadamente nas atividades de aprendizagem,
linguagens diversas e suportes variados, nomeadamente
as tecnologias de informacdo e comunicagao,
promovendo a aquisicdo de competéncias basicas neste
Gltimo dominio;

promove o0 envolvimento ativo dos alunos no seu
processo de aprendizagem;

desenvolve estratégias pedagogicas diferenciadas,
conducentes ao sucesso escolar dos alunos; mobilizando
valores, saberes e experiéncias culturais e sociais dos
mesmos;

incentiva a construcdo participada de regras de
convivéncia democratica e gere, com seguranga e
flexibilidade, situagdes probleméticas e conflitos
interpessoais de natureza diversa;

utiliza a avaliagdo, nas suas diferentes modalidades e
areas de aplicagdo, como elemento regulador e promotor
da qualidade do ensino e da aprendizagem.

Dimens&o de participacdo no colégio e
de relacdo com a comunidade

O professor exerce a sua atividade profissional, de uma
forma integrada, no ambito das diferentes dimensdes do
colégio como instituicdo educativa e no contexto da
comunidade em que esta se insere.

No ambito do disposto no niUmero anterior, o professor:

perspetiva o colégio e a comunidade como espagos de
educacdo inclusiva e de intervencgdo social, no quadro de
uma formagdo integral dos alunos para a cidadania
democrética;

participa na construgdo, desenvolvimento e avaliagéo do
projeto educativo da escola, plano anual de atividades e
planos curriculares de turma;

colabora com todos o0s intervenientes no processo
educativo, favorecendo a criagao e o desenvolvimento de
relacbes de respeito mutuo entre docentes, alunos,
encarregados de educacéo e pessoal ndo docente, bem
como com outras instituicdes da comunidade;

promove intera¢cdes com as familias, nomeadamente no
ambito dos planos curriculares de turma;

valoriza o Colégio enquanto polo de desenvolvimento
social e cultural, cooperando com outras instituicdes da
comunidade e participando nos seus projetos;

coopera na elaboragéo e realizacdo de estudos e de
projetos de intervengao integrados no Colégio e no seu
contexto.
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Artigo 183° - Dimenséo de desenvolvimento

profissional ao longo da vida
1. - O professor valoriza a formagao continua, e:

a) reflete sobre as suas préticas, apoiando-se na
experiéncia, na investigagdo e em outros recursos
importantes para a avaliacdo do seu desenvolvimento
profissional;

b) reflete sobre aspetos éticos e deontolégicos inerentes a
profisséo, avaliando os efeitos das decisfes tomadas;

c) perspetiva o trabalho de equipa como fator de
enriquecimento da sua formacdo e da atividade
profissional, privilegiando a partilha de saberes e de
experiéncias;

d) participa em projetos de investigagdo relacionados com
0 ensino, a aprendizagem e o desenvolvimento dos
alunos.

Seccdo Il - Direitos, Deveres e Autoridade do
pessoal ndo docente

Subsecgao | - Porteiro

Artigo 184° -

1.- O porteiro € um elemento do corpo ndo docente cuja
miss&o consiste em controlar, na portaria, as entradas e
saidas de qualquer elemento da comunidade educativa e
as de visitantes.

Definicéo

Artigo 185° -

1. - O porteiro deve responder aos seguintes requisitos para
0 exercicio da sua fungéo:

Requisitos para a funcao

a) possuir habilitacdes literarias minimas,
preferencialmente, o nono ano de escolaridade ou
equivalente oficial;

b) ter algum conhecimento informatico, na 6ética do
utilizador;

c) ter carta de conducgao;

d) ter um dominio razoavel da lingua portuguesa;

e) ter conhecimento das regras basicas protocolares;
f)  possuir competéncias na area da comunicagao.

Artigo 186° -

1.- Controlar a entrada e saida de alunos, professores,
outros trabalhadores, encarregados de educagéo,
fornecedores e outros visitantes.

Atribuicdes

2. - Receber, educadamente, os visitantes e explicar-lhes o
percurso que tem de fazer para se dirigirem ao local
pretendido, caso ndo conhegam as instalagées.

3. - Solicitar um documento de identificagdo (cartdo de
estudante, cartdo de docente, cartdo de funcionario,
cartdo de cidaddo) sempre que tenha davidas sobre a
identificagao do visitante.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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4. - Impedir a presenga de pessoas estranhas ao colégio que,
pela sua conduta, possam perturbar o regular
funcionamento das atividades escolares.

5.- Impedir a entrada de alunos ou outros visitantes que
evidenciem estado de embriaguez.

6. - Vigiar atentamente todo o movimento escolar junto a
entrada do colégio, de forma a prevenir e minimizar
situacbes de perigosidade que possam envolver 0s
alunos ou qualquer elemento da comunidade educativa.

7.- Verificar as autorizacdes de saida dos alunos, néo
autorizando a saida daqueles que ndo tiverem
autorizagdo dos encarregados de educagéo.

8.- Fechar, ap6s o inicio das aulas, a porta da entrada
principal e os portdes dos parques de estacionamento.

9. - Advertir os alunos quando verificar que as normas do
regulamento interno ndo estiverem a ser cumpridas.

10. -Intervir, pedagogicamente, sempre que se depare com
infracdes ao regulamento interno, informando,
posteriormente, a diregdo pedagdgica da ocorréncia.

11. -Transmitir todas as informagdes necessarias e
ocorréncias ao colega de trabalho, que o substituir
temporariamente na portaria.

12. -Desempenhar as competéncias de motorista ou de

continuo durante os periodos que ndo esteja a
desenvolver as competéncias de porteiro.

Artigo 187° - Deveres

1. - Conhecer, cumprir e fazer cumprir o regulamento interno.

2.- Ser assiduo e pontual, respeitando o horéario
estabelecido.

3.- Cumprir com empenho as competéncias inerentes as
suas fungoes.

4. - Ser correto e amavel, tratando com educacéo todos os
intervenientes da comunidade escolar e educativa.

5. - Utilizar, corretamente, a lingua portuguesa.

6. - Saber gerir com seguranca e flexibilidade, situacdes
probleméticas e conflitos interpessoais de natureza
diversa.

7. - Respeitar as diferengas culturais e pessoais dos alunos
e demais membros da comunidade educativa.

8. - Abster-se de fumar dentro das instalag6es do colégio,
salvo no local destinado para esse fim.

9.- Abster-se de beber bebidas alcodlicas dentro das
instalacGes do colégio e durante o horério de trabalho.

10. -Evitar sair do colégio ou do local de trabalho dentro do
seu horério de servigo, salvo por motivo de forga maior,
sem que tenha obtido para tal autoriza¢é@o dos superiores
hierarquicos.

11. -Abster-se de interromper as suas tarefas para estar a
dialogar sobre assuntos particulares.

12. - Abster-se de aconselhar e dar parecer aos encarregados
de educagdo dos alunos do colégio relativamente a
hip6tese de uma eventual transferéncia.
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13. -Abster-se de proferir quaisquer comentéarios que, de
alguma forma, prejudique a imagem e o bom-nome do
colégio e de terceiros.

14. -Abster-se de fazer qualquer comentario menos
adequado junto dos alunos e dos encarregados de
educacdo, sobre qualquer 6érgdo hierarquicamente
superior ou sobre a atuacdo de professores e outros
funcionarios.

15. -Participar ou colaborar de forma empenhada nas vérias
atividades previstas no plano anual de atividades do
colégio.

16. -Colaborar com todos os intervenientes no processo
educativo do colégio.

17. -Tomar conhecimento de todas as ordens de servico,
informagdes ou convocatérias de reunides que lhe sédo
dirigidas.

18. -Participar em acgbes de formacdo promovidas pela
direcdo pedagodgica que lhe facilitem melhor formacao
profissional.

19. -Desenvolver competéncias pessoais, sociais e
profissionais, numa perspetiva de formacao.

20. -Realizar os exames médicos exigidos, no ambito da
medicina no trabalho.

Artigo 188° - Direitos

1. - Ser informado, oportunamente, do regulamento interno,
da legislacdo de interesse profissional e prazos de
concursos que lhe possam interessar.

2.- Ser tratado de forma igual em situagbes iguais, sem
qualquer tipo de discriminacéo, seja ela devida a crenca
religiosa, conviccdo politica, raga, sexo, idade ou
qualquer outro motivo.

3. - Serouvido em todos os assuntos que lhe digam respeito,
individualmente ou através dos seus Orgdos
representativos.

4. - Encontrar no colégio, condi¢Bes de trabalho suscetiveis
de lhe proporcionar um bom desempenho das suas
funcdes.

5. - Possuir um uniforme e o material necesséario para o
desempenho da sua atividade profissional.

6. - Ser respeitado pelos varios elementos da comunidade
escolar e educativa.

7.- Receber um salario de acordo com as fungbes que
desempenha.

8. - Beneficiar dos direitos estabelecidos no contrato coletivo
de trabalho.

9.- Recorrer a diregdo pedagdgica ou a administragdo,
sempre que se sinta lesado na sua dignidade e direitos.

10. -Usufruir dos varios servigos existentes no colégio.
11. - Auferir das regalias da Seguranga Social.

12. -Possuir um cartdo identificativo da sua atividade
profissional.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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Artigo 189° - Faltas

1.- O regime de faltas do porteiro esta consignado no
contrato coletivo de trabalho.

Subseccéo Il -  Guarda noturno

Artigo 1900 -

1.- O guarda-noturno é um elemento do corpo ndo docente,
cuja atividade é velar pela defesa e conservacéo das
instalagbes durante o periodo da noite e dos valores
confiados a sua guarda.

Definicédo

2.- O guarda-noturno tem a categoria profissional de
“Guarda”.

Artigo 191° -

1.- O guarda-noturno deve possuir como habilitagcdes
literarias minimas as exigidas por lei.

Requisitos para a funcéo

2.- O guarda-noturno deve exercer a sua atividade
profissional num perfeito relacionamento com o colégio,
como instituicao educativa.

3.- No ambito do disposto no namero anterior, o guarda-
noturno:

a) incentiva a construcdo de regras de convivéncia
democréatica e gere, com seguranga e flexibilidade,
situagbes probleméticas e conflitos interpessoais de
natureza diversa;

b) utiliza corretamente a lingua portuguesa;

c) manifesta capacidade relacional e de comunicagédo, bem
como equilibrio emocional, na sua atividade profissional;

d) colabora com todos 0s intervenientes no processo
educativo, favorecendo a criacéo e o desenvolvimento de
relagbes de respeito mutuo;

e) identifica ponderadamente e respeita as diferencas
culturais e pessoais dos alunos e demais membros da
comunidade educativa;

f) desenvolve competéncias pessoais, sociais e
profissionais, numa perspetiva de formagéo ao longo da
vida.

Artigo 192° -

1. - Impedir a entrada de qualquer pessoa, apés o horario de
encerramento das atividades letivas e nao letivas, no
colégio.

Atribuicdes

2. - Fiscalizar a existéncia de focos de incéndio, fugas de gas
e agua.

3. - Verificar, durante a noite, se:
a) as luzes ficam apagadas;
b) as portas e janelas estédo fechadas;

c) as portas da entrada (principal, laterais e posterior) e os
portdes do exterior estdo fechados.

4. - Fazer a ronda ao espaco exterior do colégio, de hora a
hora.

5.- Alertar as autoridades competentes, para
comportamentos irregulares, no exterior do colégio.
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6. - Informar o diretor ou um administrador, via telefone, de
qualquer ocorréncia irregular.

Artigo 193° - Deveres
1. - Conhecer, cumprir o regulamento interno.

2.- Ser assiduo e pontual, respeitando o horario
estabelecido.

3.- Cumprir com empenho as competéncias inerentes as
suas funcgdes.

4. - Abster-se de fumar dentro das instalacdes do colégio,
salvo no local destinado para esse fim.

5.- Abster-se de beber bebidas alcodlicas dentro das
instalagBes do colégio e durante o horério de trabalho.

6. - Evitar sair do colégio ou do local de trabalho dentro do
seu horério de servico, salvo por motivo de forga maior,
carecendo para tal de autorizagdo dos superiores
hierarquicos.

7.- Realizar os exames médicos exigidos, no ambito da
medicina no trabalho.

Artigo 194° - Direitos

1.- Ser informado, oportunamente, do regulamento interno,
da legislagdo de interesse profissional.

2.- Ser tratado de forma igual em situagBes iguais, sem
qualquer tipo de discriminacao, seja ela devido a crenga
religiosa, conviccdo politica, raca, sexo, idade ou
qualquer outro motivo.

3. - Serouvido em todos os assuntos que lhe digam respeito,

individualmente ou através dos seus 06rgdos
representativos.

4. - Encontrar no Colégio, condigBes de trabalho suscetiveis
de Ihe proporcionar um bom desempenho das suas
funcdes.

5. - Ser respeitado pelos varios elementos da comunidade
escolar.

6.- Receber um salario de acordo com as funcdes que
desempenha.

7. - Beneficiar dos direitos estabelecidos no contrato coletivo
de trabalho.

8.- Recorrer a direcdo pedagdgica, sempre que se sinta
lesada na sua dignidade e direitos.

9. - Auferir das regalias da seguranca social.

10. -Participar em atividades que lhe faciltem melhor
formacgao profissional.

11. -Possuir um cartdo identificativo da sua atividade
profissional.

Artigo 195° - Faltas

1. - Oregime de faltas do guarda-noturno esta consignado no
contrato coletivo de trabalho.
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Seccao Il - Direitos, Deveres e Autoridade
dos servicos administrativos

Subsecgéao | - Responsavel

Artigo 196° -

1.- O responsavel dos servigos administrativos é um
elemento do corpo ndo docente do colégio que assegura
a chefia dos servicos administrativos.

Definicédo

2. - O responsavel dos servigos administrativos deve gerir os
servicos administrativos de forma que este cumpra os
seguintes objetivos:

a) assegurar a transmissdo da comunicagao entre 0s Varios
6rgdos e entre estes e os docentes, ndo docentes,
discentes, encarregados de educagdo, através do
registo, redacao, classificacéo e arquivo do expediente e
outras formas de comunicagao;

b) tratar informacé&o, recolhendo e efetuando apuramentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros
ou utilizando qualquer outra forma de transmissao eficaz
dos dados existentes;

c) recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de
dados relativos as transacdes financeiras e
contabilisticas;

d) recolher, examinar e conferir elementos constantes dos
processos, anotando faltas e anomalias, providenciando
a sua correcdo e andamento, através de oficios,
informacdes ou notas, em conformidade com a legislacéo
vigente;

e) organizar, calcular e desenvolver processos relativos a
situacéo do pessoal docente, ndo docente e discente;

f)  atender, de uma forma solicita, o pessoal docente, ndo
docente, discente, encarregados de educacgao e demais
publico, prestando-lhes os adequados esclarecimentos.

Artigo 197° -

1. - Fazer cumprir as normas de funcionamento dos servigos
administrativos.

Atribuicdes

2.- Dirigir os servicos administrativos nas &reas da
contabilidade, do expediente geral, da ag¢do social
escolar, do pessoal docente, ndo docente e discente.

3. - Coordenar e orientar o pessoal administrativo.

4. - Orientar e controlar a elaboragéo dos varios documentos
passados pelos servigos administrativos.

5.- Preparar e submeter a despacho do diretor todos os
assuntos da sua competéncia.

6.- Fazer, atempadamente, o processamento dos
vencimentos do pessoal docente e ndo docente e
entregar a listagem dos vencimentos na respetiva
instituicdo bancéria, até ao ultimo dia Gtil de cada més.

7. - Efetuar, dentro dos prazos definidos, a inscricdo dos
novos elementos do pessoal docente na Caixa Geral de
Aposentacgfes e na Seguranca Social o pessoal docente
e ndo docente.
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8.- Elaborar e entregar dentro dos prazos legais, nas
diversas instituicdes, todos os mapas e documentos a
gue esta obrigado este colégio perante a lei.

9. - Entregar, de acordo com os prazos legais, os descontos
legais efetuados aos trabalhadores e as contribui¢cdes da
entidade titular, nas varias instituicdes.

10. -Efetuar o pagamento aos professores classificadores-
relatores de provas de avaliagao externas da despesa de
deslocagao para receber e entregar as provas.

11. -Proceder ao pagamento de faturas relativas aos
fornecedores do colégio, de acordo com as condi¢cdes e
prazos de pagamento.

12. -Executar todas as demais tarefas que lhe sejam
solicitadas pelos elementos da diregdo pedagégica e do
conselho de administracao.

13. -Apreciar qualquer outro assunto relativo aos servicos
administrativos, decidindo os que forem da sua
competéncia e expondo ao diretor 0s que o
ultrapassarem.

14. -Manter os processos individuais do pessoal docente e
nado docente atualizados e organizados.

15. -Manter atualizado o processo de progressao da carreira
do pessoal docente e ndo docente.

16. -Controlar a assiduidade de todo o pessoal ao servi¢o do
colégio.

17. -Manter os arquivos devidamente organizados.

18. -Prestar informacdes aos diferentes elementos da

comunidade educativa, sempre que solicitado e no
ambito das suas competéncias.

19. -Comunicar as participagdes de ocorréncias de acidentes
escolares do pessoal docente, ndo docente e discente,
as entidades competentes.

20. -Providenciar, em caso de acidente, o imediato
acompanhamento do sinistrado ao Hospital, através de
uma ambulancia, conforme a necessidade.

21. -Diligenciar para que o encarregado de educacdo do
aluno sinistrado seja de imediato informado da
ocorréncia.

22. -Informar o diretor de possiveis ocorréncias.

23. -Receber as justificacdes de faltas do pessoal docente e
nao docente.

24. -Passar declaragdes de tempo de servi¢co de acordo com
a legislagéo vigente.

25. -Efetuar diariamente a abertura e o registo do correio
recebido, entregando-o de seguida ao diretor.

26. -Guardar, no cofre, todas as importancias apuradas
diariamente, mediante as guias de entrada de caixa e
outros documentos emitidos por fornecedores.

27. -Depositar diariamente, na instituicdo bancaria, as
importancias apuradas.

28. -Controlar as contas bancarias.

29. -Participar nas agdes de formag&o previstas no Plano de
Formagc&o do colégio.
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30. -Comunicar estragos ou extravios de material e
equipamento.

Artigo 198° - Deveres
1. - Conhecer, cumprir e fazer cumprir o regulamento interno.

2.- Ser assiduo e pontual, respeitando o horario
estabelecido.

3. - Desempenhar com competéncia as suas funcdes.

4. - Cumprir, na integra, todas as normas de protecdo de
dados.

5.- Ser correto e amavel, tratando com educacéo todos os
intervenientes da comunidade escolar.

6.- Manter sigilo sobre toda a matéria que, pela sua
natureza, ndo se destine ao conhecimento publico.

7.- Abster-se de proferir quaisquer comentarios que, de
alguma forma prejudique a imagem e o bom nome do
colégio e de terceiros.

8.- Abster-se de fazer qualquer comentario menos
adequado junto dos alunos e dos encarregados de
educacdo, sobre qualquer Orgdo hierarquicamente
superior ou sobre a atuac@o de professores e outros
funcionarios.

9. - Abster-se de aconselhar, ou de qualquer outra forma, dar
parecer aos encarregados de educacéo dos alunos do

colégio relativamente a hip6tese de uma eventual
transferéncia e anulacéo de matricula.

10. -Abster-se de se imiscuir das suas tarefas para estar a
dialogar sobre assuntos particulares.

11. -Abster-se de fumar dentro das instalacdes do colégio,
salvo no local destinado para esse fim.

12. - Abster-se de beber bebidas alcodlicas dentro do colégio
e durante o horério de trabalho.

13. -Zelar pela conservacdo das instalagbes que utiliza,
evitando deteriorar o0 equipamento existente nos
Servigos.

14. -Realizar os exames médicos exigidos, no ambito da
medicina no trabalho.

15. -Participar em acbes de formacdo promovidas pela
direcéo pedagodgica.

Artigo 199° - Direitos

1. - Ser informado, oportunamente, do regulamento interno,
da legislagdo de interesse profissional.

2.- Ser tratado de forma igual em situagfes iguais, sem
gualquer tipo de discriminacgao, seja ela devido a crenca
religiosa, conviccdo politica, raga, sexo, idade ou
gualquer outro motivo.

3. - Serouvido em todos os assuntos que Ihe digam respeito,
individualmente ou através dos seus 0rgdos
representativos.

4. - Ser respeitado pelos varios elementos da comunidade
escolar.
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5.- Recorrer ao diretor pedagdgico, sempre que se sinta
lesada na sua dignidade e direitos.

6. - Advertir verbalmente o pessoal ndo docente que ndo
cumpra o regulamento.

7.- Receber um salario de acordo com as funcdes que
desempenha.

8. - Encontrar no colégio, condi¢gbes de trabalho suscetiveis
de lhe proporcionar um bom desempenho das suas
funcdes.

9. - Usufruir dos varios servigos existentes no colégio.

10. - Auferir das regalias da seguranca social.

11. -Participar em atividades que Ihe facilitem melhor
formagéo profissional.

12. -Beneficiar dos direitos estabelecidos no contrato coletivo

de trabalho.

13. -Possuir um cartdo identificativo da sua atividade
profissional.

Subseccao Il -  Funcionéario administrativo

Artigo 200° - Defini¢do

1.- O funcionario administrativo pertence ao corpo nao
docente do colégio e desempenha funcgbes

administrativas nos servi¢cos administrativos, de apoio a
acao educativa.

Artigo 201° -
1. -

Requisitos para a funcéao

O funcionario administrativo deve responder aos
seguintes requisitos para o exercicio da sua funcao:

a) possuir como habilitagcdes literarias o curso do ensino
secundario ou equivalente ou curso de habilitagdo
profissional correspondente ao nivel minimo do
desempenho de funcdes administrativas;

b) possuir experiéncia profissional na area administrativa
em contexto escolar;

c) terum dominio razoavel da lingua portuguesa;

d) ter boa capacidade relacional e de comunicagdo bem
como equilibrio emocional, na sua atividade profissional,

e) demonstrar saber gerir situacdes problematicas e
conflitos interpessoais de natureza diversa.

Artigo 202° -

1. - Conhecer a legislacédo aplicavel nos diferentes dominios
do seu desempenho profissional.

Atribuicdes Gerais

2. - Redigir cartas, relatorios, notas informativas e outros
documentos, processando-os informaticamente, dando-
Ihes o seguimento devido.

3. - Consultar o enderego do seu correio eletrénico e elaborar
as respostas necessarias.

4. - Enviar qualquer documentagédo através de um enderego
da Internet, de correio eletrénico, de correio normal ou
registado com ou sem aviso de recegao.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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.-Na sequéncia do numero anterior,

. -Introduzir

REGULAMENTO INTERNO

Registar em entradas e saidas de caixa as receitas e as
despesas, assim como outras operagdes contabilisticas.

Ap6s efetuado o registo, diario, de toda a
correspondéncia recebida, o funcionério administrativo
deve entrega-la ao diretor para o seu conhecimento e
divulgagao as partes interessadas (quando necessario).

Depois de ter tomado conhecimento da correspondéncia,
o diretor devolve-a para que se proceda ao seu arquivo.

Manter o arquivo de toda a documentag&o administrativa,
devidamente atualizado, de acordo com o procedimento
de registo de documentos e as orientagdes emanadas da
dire¢cdo pedagdgica.

Informar, corretamente, qualquer elemento da
comunidade educativa tendo como base a legislacdo em
vigor, o regulamento interno e orientagbes da dire¢do
pedagdgico sobre qualquer assunto de seu interesse.

o funcionério
administrativo deve atender qualquer elemento da
comunidade educativa e publico em geral, prontamente
e com cortesia, procurando esclarecer as suas davidas e
orientando-os, quando necessério, no preenchimento de
qualquer documentagéo.

. -Entregar ao corpo docente, ndo docente e discente todos

os documentos requisitados.

. -Atender as chamadas telefénicas cumprindo as devidas

regras de cortesia e transmitir
considerar estritamente necessarias.

informacdes que

. -Efetuar chamadas para qualquer entidade exterior, a

pedido da dire¢ao pedagdgica ou de qualquer elemento
da comunidade educativa e sempre que 0 assunto esteja
relacionado com a atividade educativa do colégio.

. -Afixar, no local préprio, todos os avisos ou informacdes

de natureza variada e de interesse de todos os elementos
da comunidade educativa.

. -Organizar os processos individuais dos alunos de acordo

com o procedimento de registos.

todos dados necessarios no programa
informatico de gestdo de alunos e manté-los
devidamente atualizados.

. -Facultar ao aluno, ao professor ou a um funcionario, um

cartdo de substituicho de
solicitado.

identificagdo, quando

. -Executar prontamente todas as demais tarefas que lhe

sejam solicitadas pelos elementos da direcédo
pedagogica, do conselho de administracdo e pelo
responséavel pelos servigcos administrativos.

. -Autenticar fotocOpias de documentos internos assim

como fotocépias do processo individual do aluno, do
processo individual do docente e do processo individual
ndo docente, respeitando o regulamento de protecdo de
dados.

. -Requisitar aos fornecedores os materiais necessarios ao

funcionamento das impressoras, nos prazos devidos de
forma a ndo se registarem ruturas de stocks.

. -Receber e conferir todos os produtos requisitados.
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22. -Inventariar as necessidades, em termos de repara¢éo ou
conservagdo dos equipamentos.

Artigo 203° -

1. - Conhecer e aplicar a legislagdo em vigor e instrugdes de
trabalho emanadas da direcdo pedagdgica relativas as
matriculas.

Atribuicdes especificas — matriculas

2. - Providenciar para que toda a documentacao inerente ao
processo de matriculas, dependente dos servigos
administrativos, esteja em ordem nos prazos
estabelecidos.

3. - Afixar a informagéo com o calendario das matriculas e
orientagdes necesséarias para que os encarregados de
educacdo possa fazer a matricula no Portal da
Matriculas.

4. - Conferir todos os dados introduzidos pelos encarregados
de educacdo relativos a matricula do seu /sua
educando(a).

5. - Afixar, na época das matriculas, a listagem dos manuais
escolares adotados pelo colégio.

6. - Efetuar, fora do prazo normal, a matricula referente aos
alunos oriundos de paises estrangeiros, em
conformidade com a legislagdo em vigor sobre as
equivaléncias de estudo.

7. - Afixar, nos prazos definidos, nos expositores do primeiro
piso, a relacdo nominal de cada turma.

8.- Receber dos alunos os requerimentos dirigidos ao
diretor, para despacho.

9. - O funcionario dos servicos administrativos deve informar,
o diretor de turma do despacho dado pelo diretor,
relativamente as anulacdes de matricula, devendo, em
seguida, introduzir a informagao no programa informatico
de gestdo de alunos.

10. -Ap6s a concluséo do processo de matriculas devem ser
impressos os cartdes de estudante, em tempo util, de
forma a garantir a sua entrega, no inicio das aulas, aos
alunos.

Artigo 204° -
Escolar

Atribuicdes especificas - Acdo Social

1.- Conhecer e aplicar a legislacdo em vigor referente a
matéria da acdo social escolar.

2. - Requisitar, nos prazos devidos, a Editorial do Ministério
da Educagéo os boletins de candidatura a acéo social e
escolar.

3. - Divulgar, através de circular interna, afixada no expositor
do piso de entrada do colégio, o prazo e a documentagao
necessaria para a candidatura a agao social e escolar.

4. - Receber e verificar os boletins de candidatura,
verificando a corregdo de todos os documentos
entregues.
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5.- Quando o encarregado de educacdo de um aluno
subsidiado comprar o material escolar no exterior, deve
mandar assinar a declaragdo referida no nimero anterior
depois do encarregado de educacdo ter exibido a fatura
em nome do aluno da compra do referido material.

6. - Passar vendas a dinheiro quando solicitadas.

7. - Introduzir a ementa das refeigbes a servir no refeitorio no
programa informatico de gestéo de alunos.

Artigo 205° -
externa

Atribuicdes especificas - avaliagdo

1. - Conhecer, toda a legislacdo, normas e instru¢bes de
trabalho e Regulamento de Exames, referentes ao
processo de exames.

2.- Assegurar todos o0s procedimentos administrativos,
associados ao processo de exames, nhomeadamente:

a) arequisi¢do de provas;
b) avalidagdo das inscrigdes dos alunos,
c) a elaboragdo das pautas nominais referentes as provas

finais, exames finais nacionais/equivaléncia a
frequéncias e prova de aferigao;

d) ao pedido de reapreciagdo/reclamacao de provas;
e) o arquivo das provas no processo individual do aluno.

3.- Para além dos procedimentos referidos no nimero
anterior, o funcionario deve assegurar o preenchimento
de dados nas diferentes plataformas, cumprindo o
cronograma de atividades constantes na Norma de
Exames.

4. - Introduzir, sob a supervisdo do técnico do Programas
informaticos “PAEB”, “ENES” e “ENEB” todos os dados
solicitados de cada aluno.

5. - Elaborar as pautas necessérias para a realizagdo das
diferentes provas, dando cumprimento ao definido no
Regulamento de Exames.

6. - Entregar ao diretor um exemplar das pautas de todas as
disciplinas e respetivos codigos.

7. - Enviar, via e-mail, todas as informacdes necessarias para
0 agrupamento de exames, de acordo com o cronograma
enviado pelo IAVE.

Artigo 206° -
escolar

Atribuicdes especificas - transporte

1. - Elaborar uma listagem, por localidades, dos alunos que
utilizam os transportes escolares.

2. - Afixar, nos expositores do primeiro piso, no inicio de cada
ano letivo, o horario dos transportes escolares e sempre
gue existam alteracoes.

3. - Cobrar a assinatura dos transportes escolares, até ao dia
oito de cada més.
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Artigo 207° - Deveres
1. - Conhecer, cumprir e fazer cumprir o regulamento interno.

2. - Fazer cumprir as normas de funcionamento dos servi¢cos
administrativos.

3.- Ser assiduo e pontual, respeitando o0 horéario
estabelecido.

4. - Cumprir com empenho as competéncias inerentes as
suas fungodes.

5.- Ser correto e amavel, tratando com educagdo todos os
intervenientes da comunidade escolar e educativa.

6. - Utilizar, corretamente, a lingua portuguesa.

7. - Advertir, verbalmente, os alunos que n&o cumpram as
normas do regulamento interno.

8.- Saber gerir situagdes probleméticas e de conflitos
interpessoais de natureza diversa.

9. - Respeitar as diferengas culturais e pessoais dos alunos
e demais membros da comunidade educativa.

10. -Zelar pela conservacdo das instalacfes e material que
utiliza, evitando deteriorar o equipamento existente no
seu servico.

11. -Comunicar, ao diretor, qualquer anomalia ou danos
observados nas instalagdes ou no equipamento/material
a seu cargo.

12. -Abster-se de proferir quaisquer comentarios que, de
alguma forma prejudique a imagem e o bom nome do
colégio e de terceiros.

13. -Manter sigilo sobre toda a matéria que, pela sua
natureza, ndo se destine ao conhecimento publico.

14. -Abster-se de fazer qualquer comentario menos
adequado junto dos alunos e dos encarregados de
educacdo, sobre qualquer 6rgdo hierarquicamente
superior ou sobre a atuacdo de professores e outros
funcionarios.

15. - Abster-se de aconselhar, ou de qualquer outra forma, dar
parecer aos encarregados de educacgdo dos alunos do
colégio relativamente a hipotese de uma eventual
transferéncia e anulagédo de matricula.

16. - Abster-se de interromper as suas tarefas para estar a
dialogar sobre assuntos particulares, nomeadamente
guando existirem pessoas para atender.

17. -Abster-se de dar a conhecer dados pessoais de
elementos da comunidade educativa (moradas, nimeros
de telefone, etc.), aos alunos, professores, funcionarios,
encarregados de educacgédo e a elementos estranhos ao
colégio, sem autorizagdo da pessoa em questao.

18. -Evitar sair do colégio ou do local de trabalho dentro do
seu horéario de servigo, salvo por motivo de for¢ga maior,
carecendo para tal de autorizagdo dos superiores
hierarquicos.

19. - Abster-se de fumar dentro das instala¢des do colégio.

20. -Abster-se de beber bebidas alcoodlicas dentro do colégio
e durante o horério de trabalho.
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21. -Desenvolver competéncias pessoais, sociais e
profissionais, numa perspetiva de formacao.

22. -Realizar os exames médicos exigidos, no ambito da
medicina no trabalho.

23. -Participar em agbes de formacdo promovidas pela
direcao pedagdgica.

Artigo 208° - Direitos

1. - Ser informado, oportunamente, do regulamento interno,
da legislacdo de interesse profissional e prazos de
concursos que lhe possam interessar.

2.- Ser tratado de forma igual em situagfes iguais, sem
gualquer tipo de discriminagdo, seja ela devida a crenca
religiosa, conviccdo politica, raca, sexo, idade ou
gualquer outro motivo.

3. - Serouvido em todos o0s assuntos que Ihe digam respeito,
individualmente ou através dos seus 06rgaos
representativos.

4. - Encontrar no colégio, condi¢Bes de trabalho suscetiveis
de Ihe proporcionar um bom desempenho das suas
funcdes.

5. - Recorrer ao diretor ou & administragdo, sempre que se
sinta lesado na sua dignidade e direitos.

6. - Ser respeitado pelos varios elementos da comunidade
escolar.

7.- Receber um salario de acordo com as fung¢bes que
desempenha tendo em conta a categoria profissional.

8. - Beneficiar dos direitos estabelecidos no contrato coletivo
de trabalho.

9. - Usufruir dos varios servicos existentes no colégio.
10. - Auferir das regalias da seguranca social.

11. -Participar em atividades que Ihe facilitem melhor
formacgao profissional.

12. -Possuir um cartdo identificativo da sua atividade
profissional.

Artigo 209° - Faltas

1.- O regime de faltas do pessoal administrativo esta
consignado no contrato coletivo de trabalho.

Subseccdo lll - Auxiliar da agdo educativa

Artigo 210° -

1. - O auxiliar da ag¢éo educativa € um elemento do corpo nao
docente que colabora com o pessoal docente na sua
atividade letiva e ndo letiva, com o0s servicos
administrativos e demais servigos do colégio.

Definicéo
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Artigo 211° -

1. - O continuo deve responder aos seguintes requisitos para
0 exercicio da sua funcgao:

Requisitos para a funcéo

a) possuir habilitacdes literarias minimas,
preferencialmente, o nono ano de escolaridade ou
equivalente oficial;

b) ter a carta de condugéo;
c) ter um dominio razoavel da lingua portuguesa;

d) ter boa capacidade relacional e de comunicagdo bem
como equilibrio emocional, na sua atividade profissional;

e) ter conhecimentos basicos no dominio da manutengdo de
equipamentos e espacos.

Artigo 212° -

1. - Impedir a presenca de pessoas estranhas ao colégio que,
pelo seu porte ou comportamento, possam perturbar o
regular funcionamento das atividades escolares.

Atribuicdes

2. - Controlar a circulagdo dos alunos no interior e exterior do
colégio, durante os tempos/momentos em que os alunos
néo tém aulas para evitar que as atividades letivas sejam
perturbadas por alunos que se encontrem sem aulas.

3.- Vigiar os alunos durante os intervalos, enquanto
aguardam a chegada do professor a sala, ou em qualquer
momento do horério escolar.

4. - Diligenciar para que os alunos abandonem em siléncio os
corredores, depois de comprovada a auséncia do
professor.

5. - Verificar os motivos por que os alunos ndo estdo nas

respetivas salas e, se o professor estiver a faltar,
encaminha-los para a sala de aula e permanecer junto
dos alunos até ao final do tempo letivo.

6. - Colaborar com os professores na pratica educativa,
atendendo as solicitagdes dos professores que estiverem
em atividade letiva ou em atividade n&o letiva.

7. - Colaborar no acompanhamento e integragdo dos alunos
na comunidade educativa, incentivando o respeito pelas
regras de convivéncia e promovendo um bom ambiente
educativo.

8.- Entregar, nas salas, todo o material multimédia
requisitado pelo professor, atempadamente.

9.- Exercer a sua atividade profissional num perfeito
relacionamento com os alunos, professores e restantes
elementos da comunidade educativa.

10. -Advertir verbalmente os alunos que ndo cumpram as
normas do Regulamento Interno.

11. -Intervir sempre que se depare com infracbes ao
Regulamento, agindo com firmeza e serenidade,
informando posteriormente a diregdo pedagdgica da
ocorréncia.

12. -Zelar pela limpeza, seguranca e conservacdo dos
equipamentos e das instalagfes, de modo a garantir as
condicbes necessarias ao bom funcionamento do
Colégio.
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13. -Divulgar circulares, avisos e informagfes junto dos
alunos, nas salas de aulas.

14. -Encaminhar os encarregados de educag¢&@o ou pessoas
autorizadas, aos servigos administrativos, ao gabinete do
diretor, a sala dos professores, a sala dos diretores de
turma e ao gabinete de psicologia e orientacéo escolar e
vocacional, quando solicitado.

15. -Acompanhar os alunos aos servicos de atendimento
hospitalar ou centros de saude, quando necessario e
ap6s ter recebido a devida autorizagdo de um seu
superior hierarquico.

16. -Impedir que os alunos estraguem as zonas ajardinadas.

17. -Desempenhar as atribuicdes de porteiro durante os
periodos em que nédo esteja a desenvolver as atribuicdes
de auxiliar da acé@o educativa.

Artigo 213° - Deveres
1. - Conhecer, cumprir e fazer cumprir o regulamento interno.

2.- Ser assiduo e pontual, respeitando o horério
estabelecido.

3. - Cumprir com empenho as atribui¢cdes inerentes as suas
funcdes.

4. - Dar, de imediato, conhecimento a direcdo pedagdgica
guando observar danos nas instala¢des, equipamentos
ou quando verificar qualquer furto de material.

5.- Ser correto e amavel, tratando com educacéo todos os
intervenientes da comunidade escolar e educativa.

6.- Abster-se de fumar dentro das instalag6es do colégio,
salvo no local destinado para esse fim.

7.- Abster-se de beber bebidas alcodlicas dentro das
instalagGes do colégio e durante o horério de trabalho.

8. - Evitar sair do colégio ou do local de trabalho dentro do
seu horério de servigo, salvo por motivo de forga maior,
carecendo para tal de autorizagdo dos superiores
hierarquicos.

9. - Abster-se de interromper as suas tarefas para estar a
dialogar sobre assuntos particulares.

10. -Abster-se de aconselhar e de dar parecer aos
encarregados de educacdo dos alunos do colégio
relativamente a hipdtese de uma eventual transferéncia.

11. -Abster-se de proferir quaisquer comentarios que, de
alguma forma prejudique a imagem e o bom nome do
colégio e a de terceiros.

12. -Abster-se de fazer qualquer comentario menos
adequado junto dos alunos e dos encarregados de
educacdo, sobre qualquer 6rgdo hierarquicamente
superior ou sobre a atuagao de professores e de outros
funcionarios.

13. -Participar ou colaborar de forma empenhada nas varias
atividades previstas no plano anual de atividades do
colégio.
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14. -Tomar conhecimento de todas as ordens de servigo,
informacdes ou convocatérias de reunides que lhe sédo
dirigidas.

15. -Participar em acgdes de formacdo promovidas pela
diregdo pedagdgica.

16. -Realizar os exames médicos exigidos, no ambito da
medicina no trabalho.

Artigo 214° - Direitos

1. - Ser informado, oportunamente, do regulamento interno,
da legislacdo de interesse profissional e prazos de
concursos que lhe possam interessar.

2.- Ser tratado de forma igual em situagbes iguais, sem
qualquer tipo de discriminacgao, seja ela devida a crenca
religiosa, conviccgdo politica, raca, sexo, idade ou
qualquer outro motivo.

3. - Serouvido em todos os assuntos que lhe digam respeito,
individualmente ou através dos seus 0rgdos
representativos.

4. - Encontrar no colégio, condi¢bes de trabalho suscetiveis
de Ihe proporcionar um bom desempenho das suas
funcdes.

5. - Possuir um uniforme e o material necessario para o
desempenho da sua atividade profissional.

6. - Ser respeitado pelos varios elementos da comunidade
escolar e educativa.

7.- Receber um salario de acordo com as fungbes que
desempenha.

8. - Beneficiar dos direitos estabelecidos no contrato coletivo
de trabalho.

9.- Recorrer a diregdo pedagdégica ou a administracao,
sempre que se sinta lesado na sua dignidade e direitos.

10. -Usufruir dos varios servigos existentes no colégio.

11. - Auferir das regalias da Segurancga Social.

12. -Participar em atividades que lhe facilitem melhor
formacgao profissional.

13. -Possuir um cartdo identificativo da sua atividade
profissional.

Artigo 215° - Faltas

1.- O regime de faltas do auxiliar de acdo educativa esta
consignado no contrato coletivo de trabalho.

Subseccao IV - Funcionério do Refeitdrio

Artigo 216° -

1. - O funcionario do refeitorio € um elemento do corpo nao
docente, que assegura o funcionamento da cozinha,
preparando e cozinhando os alimentos destinados as
refeicdbes de alunos, professores e funcionarios do
colégio.

Definicéo
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Artigo 217° -

1. - O funcionério do refeitério deve responder aos seguintes
requisitos para o exercicio da sua funcéo:

Requisitos para a funcéao

a) possuir habilitagcdes literarias minimas,
preferencialmente, o nono ano de escolaridade ou
equivalente oficial;

b) curso profissional de cozinha;
c) experiéncia profissional de restauracdo (cozinheiro);
d) ter um dominio razoavel da lingua portuguesa;

e) ter boa capacidade relacional e de comunicacdo bem
como equilibrio emocional, na sua atividade profissional.

Artigo 218° - Atribuicdes

1.- Preparar os alimentos necessarios, tempera-los e
confeciona-los cumprindo as normas de higiene e
seguranga transmitidas pela empresa responsavel pelo
refeitério.

2.- Confecionar as refeicdes de acordo com a ementa
definida e o numero de refeigbes previstas.

3. - Servir aos utentes o prato de refei¢éo, o prato de sopa e
a sobremesa com a quantidade de alimento suficiente, de
uma forma rapida e educada.

4. - Servir os utentes de acordo com a ordem da fila e
confrmar a marcacdo da refeicdo no programa
informatico.

5. - Servir a refeicéo aos utentes que nédo tenham efetuado a
marcacao da refeicdo e solicitar que entreguem um
documento de identificacdo procedendo, em seguida, a
regularizagéo da situagdo nos servigos administrativos.

6.- Advertir os alunos para situagdes irregulares no
cumprimento das normas do regulamento interno.

7. - Verificar o bom funcionamento dos equipamentos e
comunicar a dire¢do pedagdgica ou a um administrador
gualquer anomalia ou danos observados nas instalagdes,
no material ou nos equipamentos a seu cargo.

8.- Assegurar a limpeza e arrumacdo das instalacoes,
equipamentos e utensilios de cozinha e refeitorio.

9. - Verificar se as maquinas, equipamentos e as torneiras de
gés estéo desligadas no final do dia.

10. -Inventariar o material existente, no final de cada ano
letivo.

11. -Desempenhar as atribuicdes de empregada de limpeza
durante os periodos em que ndo esteja a desenvolver as
atribui¢cdes de funcionario do refeitério.

Artigo 219° - Deveres
1. - Conhecer, cumprir e fazer cumprir o regulamento interno.

2.- Ser assiduo e pontual, respeitando o horario
estabelecido.

3. - Cumprir com empenho as atribui¢es inerentes as suas
funcdes.

4. - Ser correto e amavel, tratando com educacéo todos os
intervenientes da comunidade escolar e educativa.
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5.- Cumprir as regras de higiene e seguranca
nomeadamente:

a) manusear os produtos alimentares com luvas e com as
maos limpas;

b) pegar os alimentos com uma luva ou outros utensilios
adequados;

c) usar sempre uma touca na cabeca.

6.- Zelar pela conservacdo das instalagdes que utiliza,
evitando deteriorar 0 equipamento existente nos
Servigos.

7. - Evitar sair do colégio ou do local de trabalho dentro do
seu horério de servigo, salvo por motivo de forga maior,
sem que tenha tido, para tal, autorizagcdo dos superiores
hierarquicos.

8. - Abster-se de fumar dentro das instalagées do colégio,
salvo no local destinado para esse fim.

9. - Abster-se de beber bebidas alcodlicas dentro do colégio
e durante o horério de trabalho.

10. -Abster-se de interromper as suas tarefas para estar a
dialogar sobre assuntos particulares.

11. -Abster-se de aconselhar e de dar parecer aos
encarregados de educacdo dos alunos do colégio
relativamente a hipétese de uma eventual transferéncia.

12. -Abster-se de proferir quaisquer comentarios que, de
alguma forma prejudique a imagem e o bom-nome do
colégio e de terceiros.

13. -Abster-se de fazer qualquer comentario menos
adequado junto dos alunos e dos encarregados de
educacdo, sobre qualquer Orgdo hierarquicamente
superior ou sobre a atuacdo de professores e outros
funcionarios.

14. -Tomar conhecimento de todas as ordens de servigo,
informacdes ou convocatorias de reunibes que lhe sao
dirigidas.

15. -Participar em acgbBes de formacdo promovidas pela
direcéo pedagdgica.

16. -Realizar os exames médicos exigidos, no ambito da
medicina no trabalho.

Artigo 220° - Direitos

1. - Ser informado, oportunamente, do regulamento interno,
da legislacéo de interesse profissional e prazos de
concursos que lhe possam interessar.

2.- Ser tratado de forma igual em situagbes iguais, sem
gualquer tipo de discriminacao, seja ela devida a crenca
religiosa, conviccdo politica, raga, sexo, idade ou
gualquer outro motivo.

3. - Serouvido em todos os assuntos que lhe digam respeito,

individualmente ou através dos seus Orgdos
representativos.

4. - Encontrar no colégio, condi¢Ges de trabalho suscetiveis
de lhe proporcionar um bom desempenho das suas
funcdes.
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5.- Possuir um uniforme e o material necesséario para o
desempenho da sua atividade profissional.

6.- Ser respeitado pelos varios elementos da comunidade
escolar e educativa.

7.- Receber um salario de acordo com as funcbes que
desempenha.

8. - Beneficiar dos direitos estabelecidos no contrato coletivo
de trabalho.

9.- Recorrer a diregdo pedagégica ou a administracao,
sempre que se sinta lesado na sua dignidade e direitos.

10. -Usufruir dos varios servicos existentes no colégio.

11. -Auferir das regalias da Seguranga Social.

12. -Participar em atividades que lhe faciltem melhor
formag&o profissional.

13. -Possuir um cartdo identificativo da sua atividade
profissional.

Artigo 221° - Faltas

1.- O regime de faltas do funcionario do refeitério esta
consignado no contrato coletivo de trabalho.

Subseccgédo V- Funcionério do bar

Artigo 222° -

1.- O funcionario do bar é um elemento do corpo néo
docente, que assegura o funcionamento do bar.

Definicéo

Artigo 223° -

1.- O funcionario do bar deve responder aos seguintes
requisitos para o exercicio da sua fungao:

Requisitos para a funcéo

a) possuir habilitacdes literarias minimas,
preferencialmente, o nono ano de escolaridade ou
equivalente oficial;

b) ter um dominio razoavel da lingua portuguesa;

c) ter boa capacidade relacional e de comunicacdo bem
como equilibrio emocional, na sua atividade profissional;

d) ter conhecimentos basicos e experiéncia gestao de bar e
de atendimento ao balcéo.

Artigo 224° -

1. - Atender os utentes rapida e educadamente, por ordem
de chegada, fazendo respeitar a ordem da fila.

Atribuicdes

2.- Encomendar os produtos necessarios para um bom
funcionamento do bar, tendo em consideragdo as
necessidades e gosto dos utentes.

3. - Receber, conferir produtos entregues e verificar se os
produtos correspondem ao pedido efetuado.

4. - Comunicar ao fornecedor informagdes sobre a perda da
validade ou deterioracdo de algum produto ou reparos
dos utentes.
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5. - Reformular a natureza de encomenda dos produtos em
funcdo da procura dos utentes.

6. - Desempenhar as suas funcdes de acordo com as normas
de higiene inerentes ao seu servico.

7.- Advertir os alunos para situagdes irregulares e quando
ndo estdo a cumprir as normas de funcionamento do bar.

8. - Preparar, antecipadamente, o nimero adequado € o tipo
de sanduiches antes dos intervalos, para que o
atendimento dos utentes seja o mais rapido possivel.

9. - Utiliza com facilidade equipamento inerentes ao seu
desempenho profissional.

10. -Registar, cautelosamente, o pedido do utente, no
programa informatico, sob a apresentagdo do cartdo
individual de identificacéo, de cada utente.

11. -Verificar o bom funcionamento dos equipamentos e
comunicar a dire¢do pedagdgica ou a um administrador
gualquer anomalia ou danos observados nas instalagdes,
no material ou nos equipamentos a seu cargo.

12. -Limpar e organizar o espago do bar e os respetivos
equipamentos e utensilios.

13. -Inventariar o material/ produtos, no final de cada ano
letivo.

14. -O funcionario do bar pode desempenhar as atribui¢cdes
de empregada de limpeza e empregada de refeitério,
durante os periodos em que ndo esteja a desenvolver as
atribui¢cdes de funcionério de bar.

Artigo 225° - Deveres
1. - Conhecer, cumprir e fazer cumprir o regulamento interno.

2.- Ser assiduo e pontual, respeitando o0 horario
estabelecido.

3. - Cumprir com empenho as competéncias inerentes as
suas fungdes.

4. - Ser correto e amavel, tratando com educagédo todos os
intervenientes da comunidade escolar e educativa.

5.- Cumprir as regras de higiene e seguranga,
nomeadamente:

6. - manusear os produtos alimentares com luvas e com as
maos limpas;

7. - pegar os alimentos com uma luva ou uma pinga;
8. - usar sempre uma touca na cabeca.

9. - Evitar sair do colégio ou do local de trabalho dentro do
seu horério de servigo, salvo por motivo de for¢ca maior,
sem que tenha tido para tal autorizagdo dos superiores
hierarquicos.

10. -Abster-se de fumar dentro das instalagdes do colégio,
salvo no local destinado para esse fim.

11. -Abster-se de beber bebidas alcodlicas dentro do colégio
e durante o horério de trabalho.

12. -Abster-se de interromper as suas tarefas para estar a
dialogar sobre assuntos particulares.
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13. -Abster-se de aconselhar, ou de qualquer outra forma, dar
parecer aos encarregados de educagdo dos alunos do
colégio relativamente a hipétese de uma eventual
transferéncia.

14. -Abster-se de proferir quaisquer comentarios que, de
alguma forma prejudique a imagem e o bom-nome do
colégio e de terceiros.

15. -Abster-se de fazer qualquer comentario menos
adequado junto dos alunos e dos encarregados de
educacdo, sobre qualquer érgdo hierarquicamente
superior ou sobre a atuag@o de professores e outros
funcionarios.

16. -Tomar conhecimento de todas as ordens de servigo,
informacdes ou convocatérias de reunibes que lhe séo
dirigidas.

17. -Participar em acdes de formagdo promovidas pela
direcao pedagdgica.

18. -Realizar os exames médicos exigidos, no ambito da
medicina no trabalho.

19. -Desenvolver competéncias pessoais, sociais e
profissionais, numa perspetiva de formacao.

Artigo 226° - Direitos

1. - Ser informado, oportunamente, do regulamento interno,
da legislacdo de interesse profissional e prazos de
concursos que lhe possam interessar.

2.- Ser tratado de forma igual em situagBes iguais, sem
qualquer tipo de discriminacao, seja ela devida a crenca
religiosa, conviccdo politica, raca, sexo, idade ou
gualquer outro motivo.

3. - Serouvido em todos os assuntos que Ihe digam respeito,
individualmente ou através dos seus 0rgdos
representativos.

4. - Encontrar no colégio, condi¢Bes de trabalho suscetiveis
de lhe proporcionar um bom desempenho das suas
funcdes.

5.- Possuir um uniforme e o material necesséario para o
desempenho da sua atividade profissional.

6. - Ser respeitado pelos varios elementos da comunidade
escolar e educativa.

7.- Receber um salario de acordo com as fungbes que
desempenha na categoria profissional de “Empregado de
Balcao”.

8. - Beneficiar dos direitos estabelecidos no contrato coletivo
de trabalho.

9.- Recorrer a direcdo pedagogica ou a administragao,
sempre que se sinta lesado na sua dignidade e direitos.

10. -Usufruir dos varios servigos existentes no colégio.
11. - Auferir das regalias da Segurancga Social.

12. -Participar em atividades que lhe facilitem melhor
formacgao profissional.

13. -Possuir um cartdo identificativo da sua atividade
profissional.
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Artigo 227° - Faltas

1. - O regime de faltas do funcionario do bar esta consignado
no contrato coletivo de trabalho.

Subseccgéo VI - Funcionério da papelaria
Artigo 228° -

1. - O funcionéario da papelaria é um elemento do corpo néo
docente, que assegura o funcionamento da papelaria.

Definicédo

Artigo 229° -

1. - Ofuncionario da papelaria deve responder aos seguintes
requisitos paro o exercicio da sua fungao:

Requisitos para a funcéo

a) possuir habilitagcdes literarias minimas,
preferencialmente, o nono ano de escolaridade ou
equivalente oficial;

b) ter algum conhecimento informéatico, na otica do
utilizador;

c) ter um dominio razoavel da lingua portuguesa;

d) ter boa capacidade relacional e de comunicagdo bem
como equilibrio emocional, na sua atividade profissional;

e) demonstrar saber gerir com seguranga e flexibilidade,
situagbes probleméticas e conflitos interpessoais de
natureza diversa;

f)  ter experiéncia na &rea de compras e vendas.

Artigo 230° - Atribuicdes

1. - Atender os utentes rapida e educadamente, por ordem
de chegada, fazendo respeitar a ordem da fila.

2. - Vender material escolar, manuais escolares a todos os
elementos da comunidade educativa fazendo o respetivo
registo no cartdo individual.

3. - Fotocopiar material de natureza diversa mediante pedido
verbal de qualquer elemento da comunidade escolar ou
educativa.

4. - Cobrar, a qualquer elemento da comunidade educativa,
o valor das fotocépias de acordo com o prego afixado.

5. - Fotocopiar todo o material de apoio a atividade letiva
(fichas de trabalho e outras), bem como os meios de
avaliacéo.

6. - Cumprir, rigorosamente, os prazos de entrega relativos

aos pedidos de fotocopias, nomeadamente o dos
instrumentos de avaliacao.

7. - Fazer encadernagdes de material fotocopiado.

8.- Efetuar o carregamento dos cartbes individuais de
gualquer elemento da comunidade educativa entregando
o respetivo taldo de pagamento.

Esclarecer os alunos, encarregados de educacdo e
professores, quanto a qualidade, utilidade e prego do
material escolar a venda na papelaria.

10. -Entregar material escolar aos alunos subsidiados, tendo
em conta os valores dos subsidios escolares para os
varios escalGes.
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. -Registar, na conta corrente do cartao individual do aluno

. -Fazer

subsidiado, o valor do material escolar (de uso corrente
e duradouro) entregue ao aluno ao longo do ano até
liquidagdo do saldo do subsidio escolar.

um levantamento dos manuais escolares
requisitados e ndo levantados, no final do més de
setembro de cada ano letivo e informar a direcédo
pedagogica do resultado do mesmo.

. -Encomendar o material necessario ao funcionamento da

papelaria, tendo em consideragdo o inventario do
material existente e as necessidades dos utentes.

. -Organizar as requisi¢bes dos manuais escolares, por

anos de escolaridade.

. -Registar os pedidos de material escolar para a execugao

de atividades de complemento curricular e efetuar a
encomenda aos fornecedores do respetivo material,
depois de obtida a devida autorizacéo da parte da diregédo
pedagodgica.

. -Receber e conferir todo o material entregue tendo em

conta a guia de encomenda efetuada.

.-Comunicar ao fornecedor sempre que um artigo se

apresente deteriorado e tenha merecido reparos dos
utentes.

. -Registar, numa ficha criada para o efeito, o material

entregue a professor das disciplinas de Educacgéo Visual,
Educacéo Tecnoldgica e Educacgao Musical, bem como o
material usado para atividades internas.

. -Apurar diariamente a receita da papelaria e entrega-la no

banco, em sacos devidamente fechados pela funcionéaria
da papelaria.

. -Limpar e organizar o espago da papelaria e os respetivos

equipamentos e utensilios.

. -Inventariar o material no final de cada ano letivo.

. -Desempenhar outras fungdes, atribuidas pela direcéo

pedagodgica, quando necessario.

Deveres
Conhecer, cumprir e fazer cumprir o regulamento interno.
Fazer cumprir as normas de funcionamento da papelaria.

Ser assiduo e pontual,
estabelecido.

respeitando o horério

Cumprir com empenho as competéncias inerentes as
suas fungoes.

Ser correto e amavel, tratando com educagao todos os
intervenientes da comunidade escolar e educativa.

Utilizar, corretamente, a lingua portuguesa.

Advertir, verbalmente, os alunos que ndo cumpram as
normas do regulamento interno.

Saber gerir situacBes problematicas e de conflitos
interpessoais de natureza diversa.

Respeitar as diferengas culturais e pessoais dos alunos
e demais membros da comunidade educativa.
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10. -Comunicar estragos ou extravios de material e
equipamento.

11. -Zelar pela conservacdo das instalacdes que utiliza,
evitando deteriorar 0 equipamento existente no seu
servigo.

12. -Comunicar a diregdo pedagdgica ou a administracdo
gualquer anomalia ou danos observados nas instalagdes
ou no material a seu cargo.

13. -Evitar sair do colégio ou do local de trabalho dentro do
seu horério de servico, salvo por motivo de forga maior,
sem que tenha obtido para tal autorizagéo dos superiores
hierarquicos.

14. -Abster-se de dar qualquer medicamento aos alunos
mesmo quando por estes solicitado.

15. -Abster-se de fumar dentro das instalagdes do colégio,
salvo no local destinado para esse fim.

16. - Abster-se de beber bebidas alcodlicas dentro do colégio
e durante o horério de trabalho.

17. -Abster-se de interromper as suas tarefas para estar a
dialogar sobre assuntos particulares.

18. - Abster-se de aconselhar, ou de qualquer outra forma, dar
parecer aos encarregados de educacgdo dos alunos do
colégio relativamente a hipotese de uma eventual
transferéncia.

19. -Abster-se de proferir quaisquer comentéarios que, de
alguma forma prejudique a imagem e o bom-nome do
colégio e de terceiros.

20. -Abster-se de fazer qualquer comentario menos
adequado junto dos alunos e dos encarregados de
educacdo, sobre qualquer 6rgdo hierarquicamente
superior ou sobre a atuacdo de professores e outros
funcionarios.

21.-Tomar conhecimento de todas as informagbes ou
convocatorias de reunides que lhe sdo dirigidas.

22. -Participar em acdes de formagdo promovidas pela
diregdo pedagdgica.

23. -Desenvolver competéncias pessoais, sociais e
profissionais, numa perspetiva de formacao.

24. -Realizar os exames médicos exigidos, no ambito da
medicina no trabalho.

Artigo 232° - Direitos

1. - Ser informado, oportunamente, do regulamento interno,
da legislacdo de interesse profissional e prazos de
concursos que lhe possam interessar

2.- Ser tratado de forma igual em situagbes iguais, sem
qualquer tipo de discriminagdo, seja ela devida a crenca
religiosa, conviccdo politica, raca, sexo, idade ou
qualquer outro motivo.

3. - Serouvido em todos os assuntos que Ihe digam respeito,
individualmente ou através dos seus 06rgaos
representativos.
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4. - Encontrar no colégio, condi¢des de trabalho suscetiveis
de Ihe proporcionar um bom desempenho das suas
funcdes.

5.- Ser respeitado pelos varios elementos da comunidade
escolar e educativa.

6.- Receber um salario de acordo com as func¢Bes que
desempenha tendo a categoria profissional de
“empregado de balcéo”.

7. - Beneficiar dos direitos estabelecidos no contrato coletivo
de trabalho.

8.- Recorrer & diregdo pedagdgica ou a administracéo,
sempre que se sinta lesado na sua dignidade e direitos.

9. - Usufruir dos varios servigos existentes no colégio.

10. - Auferir das regalias da Seguranc¢a Social.

11. -Participar em atividades que Ihe facilitem melhor
formagao profissional.

12. -Possuir um cartdo identificativo da sua atividade
profissional.

Artigo 233° - Faltas

1.- O regime de faltas do funcionario da papelaria esta
consignado no contrato coletivo de trabalho.

Subseccdo VIl - Funcionério da biblioteca

Artigo 234° -

1. - O funcionério da biblioteca é um elemento do corpo nao
docente que assegura o funcionamento da biblioteca,
podendo desempenhar paralelamente outras fungdes,
atribuidas pela dire¢ao pedagdgica.

Definicédo

Artigo 235° -

1.- O funcionario da biblioteca deve possuir como
habilitacdes literarias minimas o nono ano de
escolaridade ou equivalente oficial.

Requisitos para a fungao

2. - O funcionéario da biblioteca deve exercer a sua atividade
profissional num acompanhamento pedagégico dos
alunos na biblioteca e deve incorporar a sua formagao no
ambito do colégio como instituicdo educativa e no
contexto da comunidade em que esta se insere.

3. - No ambito do disposto no nimero anterior, o funcionario
da biblioteca:

a) incentiva a construcdo de regras de convivéncia
democratica e gere, com seguranga e flexibilidade,
situagBes problematicas e conflitos interpessoais de
natureza diversa;

b) utiliza corretamente a lingua portuguesa;

c) manifesta capacidade relacional e de comunicagdo, bem
como equilibrio emacional, na sua atividade profissional;

d) colabora com todos o0s intervenientes no processo
educativo, favorecendo a criagdo e o desenvolvimento de
relagbes de respeito matuo entre docentes, alunos e
encarregados de educacao;
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e) identifica ponderadamente e respeita as diferencas
culturais e pessoais dos alunos e demais membros da
comunidade educativa;

f) utiliza com facilidade programas ou aplicativos
informaticos.

Artigo 236° - Atribuicdes
1. - Catalogar os livros, enciclopédias e revistas tendo em
conta a nomenclatura vigente.

2.- Organizar 0 espaco da biblioteca e zelar pela sua
conservagdo, evitando deteriorar todo o material e
equipamento existente no espaco.

3. - Fazer respeitar o regulamento da biblioteca.

4. - Impedir que os alunos perturbem o estudo e a
investigacdo dos outros utilizadores.

- Fazer-se respeitar pelos alunos.
- Registar os pedidos de empréstimo de livros.

- Verificar as devolugdes dos livros pedidos.

© N o :

Solicitar aos requisitantes a devolugao dos livros sempre
gue ndo sejam devolvidos no prazo de quinze dias.

9. - Inscrever os alunos para a utlizagdo do servico da
Internet.

10. -Fazer uma participacéo dos alunos, por escrito, ao diretor
de turma ou, se necessario, ao diretor pedagdgico,
sempre que as hnormas do regulamento de
funcionamento da biblioteca ndo sejam respeitadas, e
gue através do didlogo ndo o consigam fazer.

11. -Informar os diretores de turma, professores ou o diretor
pedagogico da ocorréncia de comportamentos
indisciplinados no interior da biblioteca.

12. -Exigir a substitui¢do ou o pagamento do livro em caso de
extravio ou de deterioragao.

13. -Comunicar estragos ou extravios de material e
equipamento.

Artigo 237° - Deveres

1. - Conhecer, cumprir e fazer cumprir o regulamento interno.

2.- Ser assiduo e pontual, respeitando o horéario
estabelecido.

3.- Cumprir com empenho as competéncias inerentes as
suas fungoes.

4. - Ser correto e amavel, tratando com educacéo todos os
intervenientes da comunidade escolar.

5. - Comunicar ao diretor pedagogico qualquer anomalia ou
danos observados nas instalagdes ou no material a seu
cargo.

6. - Evitar sair do colégio ou do local de trabalho dentro do
seu horério de servigo, salvo por motivo de forga maior,
carecendo para tal de autorizagdo dos superiores
hierarquicos.

7.- Abster-se de fumar dentro das instalag6es do colégio,
salvo no local destinado para esse fim.
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8. - Abster-se de beber bebidas alcoodlicas dentro do colégio
e durante o horério de trabalho.

9. - Abster-se de se imiscuir das suas tarefas para estar a
dialogar sobre assuntos particulares.

10. -Abster-se de aconselhar, ou de qualquer outra forma, dar
parecer aos encarregados de educacédo dos alunos do
colégio relativamente a hipétese de uma eventual
transferéncia.

11. -Abster-se de proferir quaisquer comentarios que, de
alguma forma prejudique a imagem e o bom nome do
colégio e de terceiros.

12. -Abster-se de fazer qualquer comentario menos
adequado junto dos alunos e dos encarregados de
educacdo, sobre qualquer érgdo hierarquicamente
superior ou sobre a atuacéo de professores e outros
funcionarios.

13. -Respeitar a confidencialidade dos elementos constantes
no processo individual de outros membros da
comunidade educativa, sempre que a eles tenha acesso.

14. -Recorrer a dire¢cdo pedagdgica, sempre que se sinta
lesado na sua dignidade e direitos.

15. -Advertir verbalmente os alunos que ndo cumpram as
normas do regulamento interno.

16. -Receber um salario de acordo com as fungbes que
desempenha.

17. -Beneficiar dos direitos estabelecidos no contrato coletivo
de trabalho

18. -Usufruir dos varios servigos existentes no colégio.

19. - Auferir das regalias da seguranca social.

20. -Participar em atividades que lhe facilitem melhor
formacgao profissional.

21. -Possuir um cartdo identificativo da sua atividade
profissional.

Artigo 238° - Faltas

1.- O regime de faltas do funcionario da biblioteca esta
consignado no contrato coletivo de trabalho

Seccdo IV - Responsabilidade do
encarregado de educacéao

Artigo 239° -
educacéo

1.- O encarregado de educacgéo €, de modo geral, um dos
elementos com quem vive o aluno. No caso em que nao
se verifique esta situagdo, é dever dos pais informar a
escola relativamente a quem exerce as
responsabilidades parentais para que o colégio proceda
em conformidade.

Responsabilidade do encarregado de
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2.- O encarregado de educacdo, deve conhecer o Estatuto
do Aluno e Etica Escolar, que determina que os pais tém
responsabilidade e obriga¢do de dirigirem a educagéo
dos seus filhos, nomeadamente:

a) acompanhar a vida escolar dos filhos;

b) tomar conhecimento dos resultados da avaliagdo interna
el/ou externa, quando existente;

c) garantir que os direitos e deveres dos filhos sédo
cumpridos;

d) respeita a autoridade dos professores e demais
elementos da comunidade escolar e educativa;

e) contribuir para o apuramento correto dos factos em
procedimento de indole disciplinar;

f)  comparecer na escola sempre que for chamado.

3.- O encarregado de educagéo do aluno menor de idade é
responsavel, conjuntamente com este, pelo cumprimento
do dever de assiduidade, cooperando com o0s
professores e diretor de turma na definicdo das medidas
gue possam corrigir a falta de assiduidade do aluno as
atividades letivas e na implementagdo de um plano de
recuperacao das aprendizagens.

4. - O encarregado de educagdo pode consultar o processo
individual do seu educando, mediante pedido escrito a
apresentar, nos servicos administrativos, com trés dias
de antecedéncia, em relacédo a data solicitada.

5. - Aconsulta do processo individual do aluno é realizada na
presenca do diretor de turma do aluno, na sala de
atendimento, em dia e hora acordada entre o diretor de
turma e encarregado de educagdo, através de
mensagem ou de correio eletrénico.

Seccéo V - Direitos e Deveres dos alunos
Artigo 240° -

1. - Conhecer e cumprir o Estatuto do Aluno, assim como o
regulamento interno do Colégio.

Deveres de cidadania

2. - Ser, diariamente, portador do cartdo de identificacdo de
estudante do CJB, em bom estado de conservagéo e
apresenta-lo de forma educada, sempre que o mesmo
seja solicitado, pelo diretor ou subdiretor, por professores
ou funcionérios.

3. - Participar na eleigdo dos seus representantes e prestar-
Ihes toda a colaboragéo.

4. - Manter-se informado, consultando, atentamente, todos
0s avisos, informacdes e horarios, afixados nos locais
proprios.

5. - Conhecer os simbolos nacionais (Bandeira e o Hino
Nacional) a Convencéao sobre os Direitos da Crianca e a
Declaracao Universal dos Direitos do Homem.

6. - Intervir no Projeto Educativo e no Plano Anual de
Atividades do colégio, através da sua participagdo nas
atividades e na apresentacgao de sugestdes de melhoria.

7. - Conhecer o projeto de seguranga do colégio e agir, em
conformidade com as orientagdes dadas pelo diretor de
turma, no inicio de cada ano letivo.
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8. - Conhecer e cumprir o Plano de contingéncia, sempre que
este seja ativado. Neste caso, a sua aplicacdo pode
sobrepor-se ao definido no presente regulamento,
particularmente nas regras de higiene e seguranca.

9. - Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da
comunidade educativa e nao o discriminando, em razéo
da sua origem étnica, saude, sexo, orientacdo sexual,
idade, identidade de género, condicdo econdmica,
cultural ou social, ou convic¢bes politicas, ideoldgicas,
filosoficas ou religiosas.

10. -N&o incentivar, a violéncia fisica, verbal e psicoldgica
contra qualquer elemento da comunidade educativa,
dentro ou fora das instalag6es do colégio.

11. -Comunicar, imediatamente, ao diretor de turma ou ao
diretor sempre que presencie comportamentos
suscetiveis de constituir infragdo disciplinar.

12. -Respeitar os conceitos morais dos elementos da
comunidade escolar, demonstrando moderacdo nas
manifestacdes de afetos entre casais de namorados.

13. -Apresentar-se com vestuario adequado ao espago
“escola” e as especificidades das atividades escolares,
de forma a ndo provocar suscetibilidades ou ferir a
dignidade de qualquer elemento da comunidade escolar
e educativa.

14. -Acatar, respeitosamente, as orientagbes ou instruges
provenientes do diretor, do subdiretor, dos professores,
dos funcionérios e dos responsaveis pelas atividades que
estejam a ser desenvolvidas no interior ou no exterior do
recinto escolar.

15. -N&o possuir e ndo consumir substéancias aditivas, drogas,
tabaco e bebidas alcodlicas, nem promover qualquer
forma de trafico, facilitacdo e consumo, dentro das
instalacbes do colégio e no decurso de atividades
promovidas sob a responsabilidade do colégio (visitas de
estudo, atividades culturais ou desportivas).

16. -N&o entrar dentro do espaco do colégio em situacédo de
embriaguez.

17. -Conhecer e respeitar os horarios dos servi¢os do colégio
e respetivas normas de funcionamento.

18. -Cumprir as normas de higiene na utlizagdo das
instalagGes sanitarias e balneéarios, ndo devendo, por
exemplo:

19. -colocar objetos nas sanitas e autoclismos;

20. -escrever nas paredes e portas;

21. -deixar as torneiras abertas de forma a ndo desperdicar
agua;

22. -fazer as suas necessidades fisiologicas fora do local
préprio;

23. -colocar o papel higiénico dentro da sanita ou no chao.

24. -Zelar pela preservagdo, conservagdo e asseio das
instalacdes, material didatico, mobiliario e espagos
verdes do colégio, fazendo uso correto dos mesmos.
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25. -Suportar todos os prejuizos causados as instalacdes e

equipamentos do colégio, a bens de elementos da
comunidade escolar ou de visitantes, dentro ou fora das
instalagGes do colégio.

26. -Colocar o lixo nos recipientes adequados, seguindo as

regras de separacdo do lixo para reciclagem.

27.-Nao trazer e ndo fazer uso de isqueiros, fosforos,

bombinhas de carnaval e objetos cortantes (navalhas,
canivetes, x-atos, etc.).

28. -N&o trazer adere¢os no corpo ou na roupa que possam

pdr em causa a sua integridade fisica ou a de qualquer
elemento da comunidade educativa.

29.-Néo furtar e ndo ser cumplice de furtos de bens

pertencentes a qualquer elemento da comunidade
escolar e de terceiros.

30. -Nao praticar qualquer tipo de jogo de sorte e azar e ndo

efetuar trocas de objetos pessoais por outros objetos ou
dinheiro.

31. -Permanecer no colégio durante o seu horéario escolar

exceto quando tiver autoriza¢@o de saida do encarregado
de educacao.

32. -Avaliar, de forma sincera e honesta o funcionamento do

Artigo 241° -

1.-

Edicéo: 04

colégio e a qualidade do servigo prestado, aquando da
avaliacdo da satisfagdo do aluno.

Deveres no processo de aprendizagem

Respeitar o exercicio do direito a educacgéo e ensino dos
outros alunos e seguir as orientagbes dos professores
relativas ao seu processo de ensino-aprendizagem.

Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos
horérios.

Frequentar com empenho e assiduidade as medidas de
suporte a aprendizagem e a inclusdo implementadas fora
da sala de aula.

Estar atento as aulas e participar nas atividades
desenvolvidas com intervengfes adequadas, cumprindo
as regras de funcionamento das mesmas.

Apresentar-se  nas aulas munido do material
indispensavel para o funcionamento e execugdo das
tarefas e em condigbes aceitaveis de utilizagdo,
previamente definido pelo professor.

Manter os cadernos diarios organizados e em dia,
devendo, neles, constar todos 0s sumarios das aulas, 0s
apontamentos dados pelo professor nas aulas e outros
registos considerados indispensaveis, bem como os
testes e trabalhos de avaliagdo, devidamente rubricados
pelo encarregado de educagdo, como prova do seu
conhecimento.

Preparar-se, antecipadamente, através do estudo dos
conteddos da disciplina, para o0s instrumentos
fundamentais de avaliagdo (testes, fichas e outros
trabalhos a realizar na aula), conforme planeamento
prévio.

Respeitar os direitos de autor e de propriedade
intelectual.
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a)
b)
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REGULAMENTO INTERNO

Deveres na sala de aula e nos servigos
de apoio

Estar junto da porta da sala, quando tocar para a entrada
na sala de aula e aguardar em siléncio.

Solicitar autoriza¢do ao professor para entrar, quando se
atrasar, devendo justificar o motivo da falta de
pontualidade e ocupar o seu lugar, sem perturbar o
funcionamento da aula, quando o professor permitir a sua
entrada.

Aguardar em siléncio e de forma ordeira (em fila dupla) a
chegada do professor, devendo o delegado de turma
informar a funcionaria da biblioteca ou dos Servicos
Administrativos, sempre que o professor estiver a faltar.

Ocupar, obrigatoriamente, o lugar definido no inicio do
ano letivo pelo diretor de turma, salvaguardando-se os
casos justificados de mudanca.

Sentar-se de forma correta, néo arrastando as cadeiras,
ndo devendo levantar-se sem autorizacéo do professor.

Alertar, imediatamente, o professor quando, ao entrar na
sala de aula, verificar que o material se encontra
danificado ou sujo.

N&ao comer, nem mascar pastilhas elasticas nas salas de
aula, auditério, biblioteca, servicos administrativos e

papelaria.
Nao perturbar a aula com atitudes

designadamente:

improprias,

N&o conversar com os colegas;
rir, sem motivos justificaveis, de atitudes dos colegas;

provocar, o professor e os colegas, usando linguagem
verbal e/ou n&o verbal;

atirar objetos aos colegas e/ou ao professor.

9. - N&o se ausentar da sala de aula, sem autorizagao do

professor.

10. -N&o permanecer dentro da sala de aula sem autorizagéo

expressa do professor ou funcionario.

11. -Conhecer e cumprir as normas de utlizacéo e de

seguranga dos materiais e equipamentos com que tenha
de trabalhar.

12. -N&o projetar objetos para as janelas e paredes do edificio

13. -Arrumar

Data de aprovacdo: 21 /09 /2022

escolar, ndo riscar mesas, cadeiras e paredes e nao
colocar nas fechaduras objetos que as danifiquem.

a cadeira e a mesa, saindo calma e
ordeiramente, depois de autorizado pelo professor e de
ter verificado se a sala ficou devidamente limpa e
arrumada.
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Artigo 243° -

Deveres na aula de Educacéo Fisica

1.- Saber que o equipamento desportivo, considerado

a)
b)

c)
2.

indispenséavel e de uso exclusivo para a realizagdo da
prética desportiva, é o seguinte:

calgdo e t-shirt ou fato de treino, conforme opcédo do
aluno;

sapatilhas se aula for no exterior ou no pavilhdo
gimnodesportivo;

sabrinas se a aula for no ginasio.

N&o trazer para a aula de Educagdo Fisica aderegos
suplementares (relégio, brincos, fios e pulseiras,
telemdveis, carteiras, entre outros), tendo conhecimento
gue o colégio ndo assume qualquer responsabilidade
pelos danos neles provocados.

N&o realizar a aula de Educagdo Fisica com 6culos,
exceto se forem adequados a pratica desportiva.

Dirigir-se para os balneérios, cinco minutos antes do
toque de entrada.

Permanecer no ginasio ou no pavilhdo gimnodesportivo
e/ou utilizar material desportivo apenas com a presenca
e orientacéo de um professor de Educacéo Fisica.

As aulas terminam cinco minutos antes do toque de
saida, devendo o aluno dirigir-se, imediatamente, para o
balneério a fim de tomar duche e vestir-se o mais
rapidamente possivel, de forma a ndo chegar atrasado a
aula seguinte.

O aluno ndo deve ausentar-se da aula para ir ao
balneario ou beber agua sem autoriza¢@o do professor.

N&o é permitida a entrada e permanéncia nos balnearios,
durante o tempo de aula, de alunos que ndo estejam em
aulas de Educacéo Fisica, salvo se acompanhados pelo
funcionario.

Equipar-se ordeiramente e ter os devidos cuidados
higiénicos na utilizagcao dos balnearios.

10. -O aluno deve deixar os seus pertences no balneério, o

qual deve ser fechado a chave, por um aluno eleito da
turma, a quem é atribuida a responsabilidade de entregar
a chave ao professor ou de a colocar no chaveiro
existente no Gabinete dos professores de Educacgdo
Fisica.

11.-O aluno que, por motivos justificaveis aceites pelo

a)
b)

c)

Edicéo: 04

professor, ndo puder realizar a aula deve, em funcdo da
sua situacéo especifica de incapacidade:
manter-se no espacgo onde decorre a aula;

aceitar as tarefas de colaborac@o com a aula, atribuidas
pelo professor, para as quais apresente condi¢Oes
fisicas;

realizar os trabalhos de pesquisa na biblioteca, no &mbito
da disciplina, quando ndo puder estar presente no
espaco de aula.
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a)

b)

13. -

Artigo 244° -

1.-

2.-

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

Artigo 245° -

1.-
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O aluno que esteja temporariamente impossibilitado da
pratica de qualquer atividade fisica, deve:

apresentar ao diretor de turma um atestado médico
justificativo da impossibilidade ou da incapacidade
parcial da préatica de atividades fisicas (identificando a
doencga) e informar o professor da disciplina de Educagao
Fisica, para que ambos tomem conhecimento da
situacdo e atuem em conformidade;

comparecer as aulas para poder participar nas tarefas de
aprendizagem para as quais ndo apresente qualquer
limitac&o (atividade fisica com caracteristicas especiais e
tarefas do dominio cognitivo), sendo avaliado, nestes
dominios, enquanto ndo estiver apto para participar
plenamente na aula de Educacéo Fisica.

O colégio ndo assume qualquer responsabilidade se as
regras definidas neste regulamento nao forem
cumpridas.

Deveres na sala de informatica

Ter o cuidado de ndo se encostar ou de tocar nos cabos
de ligacdo dos equipamentos ao entrar e ao sair da sala.

Respeitar as seguintes
equipamento informéatico:

regras de utilizagdo do

néo ligar os computadores sem autorizagao do professor;

avisar imediatamente o professor, se verificar anomalias
no equipamento que esta a utilizar;

ndo instalar e/ou apagar quaisquer tipos de programas
informéticos nos computadores;

ndo copiar nem gravar ficheiros nos computadores,
exceto quando autorizado pelo professor;

utilizar, corretamente, os meios informaticos ao seu
dispor;

ser responsavel pelo equipamento informético durante a
sua utiliza¢é@o, assumindo os danos materiais que venha
a causar;

desligar os equipamentos no final da aula.

Deveres nos corredores e recreio

N&o permanecer nos corredores durante as horas de
aulas, de forma a ndo perturbar o funcionamento das
mesmas.

Circular nos varios espagos do colégio sem correrias,
gritos, assobios, de forma a néo perturbar as aulas e por
em risco a integridade fisica dos outros.

N&o permanecer sentado nas escadas e nos corredores.

N&o bater e ndo abrir as portas das salas de aula sem
motivo justificavel.

Nao saltar a vedagao do colégio, sob qualquer pretexto.

N&o atirar bolas ou outros objetos para fora do recinto
escolar ou para cima do telhado dos diferentes espagos.

N&o deixar as mochilas, arrumadas junto a parede, de
forma a ndo dificultar a passagem e circulacdo de

pessoas.
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Artigo 246° - Deveres no refeitério

1. - Efetuar a marcagdo da refeicdo no quiosque, até as 10
horas do dia do consumo, sob pena de ser aplicada,
guando ultrapassado o prazo, uma taxa adicional de
acordo com o definido na legislagdo em vigor.

2. - Respeitar as regras basicas de higiene, lavando as méos
antes de comegar a refeigdo.

3. - Aguardar ordeiramente em fila a sua vez para almogar,
respeitando a ordem de chegada, ndo devendo andar
aos empurrdes com os colegas.

4. - Comportar-se, durante a refeicdo, com civismo e
respeitar os outros utentes, ndo falando em voz alta e ndo
provocar disturbios.

5. - Despejar na copa de limpeza os restos dos alimentos no
balde adequado, colocar o prato, os talheres e o tabuleiro
nos locais adequados, ndo devendo colocar os talheres
e a taca da sopa no balde das sobras dos alimentos.

6.- Manter o espaco do refeitério limpo e arrumado, n&o
devendo deitar papéis, restos de alimentos ou outros
objetos para o chéao.

7. - Nao fazer da fruta e das embalagens objetos de jogos.

8. - Na&o colocar as mochilas, fora das prateleiras que existem
para esse fim, para que a circulagdo se faga nesse
espago, em seguranca.

9. - O aluno que se apresente para almocar sem ter efetuado
a marcacao da refeicdo estd sujeito a autorizagdo do
responsavel pelo refeitério e ao pagamento de uma taxa
adicional de acordo com o definido na legislacdo em
vigor.

10. -As mochilas que forem colocadas no ch&o serédo
depositadas, nos servigos administrativos, devendo os
proprietarios das mesmas solicitar a sua entrega.

Artigo 247° -

1. - Respeitar as regras basicas de higiene, lavando as maos
antes de comegar a comer.

Deveres no bar

2. - Aguardar ordeiramente em fila a sua vez, respeitando a
ordem de chegada, ndo devendo andar aos empurrdes
com os colegas, falar alto e provocar distirbios.

3.- Comportar-se, durante a refeigdo com civismo,
respeitando os outros utentes.

4. - Deixar a mesa do bar limpa e efetuar a separacéo das
embalagens e de outros produtos, de acordo com as
regras de reciclagem.

Artigo 248° -
Papelaria

Deveres nos Servigos Administrativos e

1. - Dirigir-se e permanecer, nos Servicos Administrativos,
apenas, quando pretender tratar de algum assunto, ndo
devendo estar simplesmente a acompanhar um colega,
sem ter qualquer interesse no atendimento.

2.- Respeitar a lotagdo do espaco, sendo permitido a
presenca de 4 pessoas no atendimento.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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3. - Aguardar em siléncio pela sua vez de atendimento.

4. - Dirigir-se, a funcionaria, de forma educada e, quando for
0 caso, solicitar as informacdes de forma clara.

5. - N&o danificar avisos e/ou qualquer informagéo afixada.
6. - Cumprir os prazos dos diferentes atos administrativos.
7. - Respeitar o prazo de requisi¢cao de fotocOpias.

Artigo 249° - Cartdo de identificagdo do aluno

1. - Manter em bom estado de conservagao o cartdo do aluno
o qual é da propriedade do colégio.

2.- Saber que o cartdo do aluno é considerado em “bom
estado de conservagao” quando:

a) a fotografia do aluno estiver visivel e ndo haja dificuldade
em identificar o seu portador;

b) n&o estiver pintado, riscado, partido ou cortado.

3. - Receber o cartdo do aluno dos Servicos Administrativos,
guando ingressa pela primeira vez no colégio.

4. - O cartdo do aluno permite:

a) identificar o seu portador como aluno do CJB;
b) controlar a entrada e saida do aluno;

c) efetuar a marcagéo da refei¢do do aluno;

d) efetuar pagamentos nos servigos de apoio.

5. - Solicitar nos servigos administrativos um cartdo de aluno
de substituicdo e entrega-lo ao final de cada dia,
mediante o pagamento diario de €0,50, quando ndo o
tiver consigo do mesmo.

o
'

Ficar sujeito ao pagamento de €0,50 por cada dia de
incumprimento, quando ndo devolver o cartdo de
substitui¢c@o no final do dia em que o solicitou.

7.- N&o deve ter o aluno em seu poder mais do que um
cartdo de substituigdo.

8. - Solicitar, no caso de extravio ou deterioragdo do cartdo,
nos servigcos administrativos um novo cartdo, mediante o
pagamento de €5,00.

9.- Passar o cartdo no controlador de entrada, junto a
portaria, para registar a entrada no colégio.

10. -Passar o cartdo do aluno, no controlador de saida, ao sair
do colégio e aguardar que o porteiro verifigue a
autorizagdo de saida dada pelo encarregado de
educacao.

11. -Efetuar “carregamentos” do cartdo com o valor minimo
de €5,00 para poder utilizar os servigos de apoio do CJB.
No caso de transferéncia de escola ou finda a
escolaridade, o saldo do cartéo é devolvido.

12. -Ficar com o cartdo do aluno, quando terminar a sua
escolaridade no colégio, servindo com uma recordacao.

13. -0 aluno que nédo exiba o seu cartdo quando este lhe for
pedido, fica impedido de sair das instalagbes do CJB.

14. -Considera-se falta grave a utilizagéo indevida do cartao,
nomeadamente falsificacdo e cedéncia a terceiros.
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Artigo 250° -

Autorizagéo de saida do aluno

1.- O encarregado de educagao regista, em reunido com o

diretor de turma ou nos servicos administrativos
presencialmente, as opcdes de saida para o seu
educando, no inicio de cada ciclo, mantendo-se validas
até ao ingresso do aluno no ciclo subsequente.

2.- O encarregado de educacéo do aluno do ensino basico

a)

gue ingressa no 5.° ou no 7.° ano de escolaridade, regista
a autorizagdo de saida, tendo apenas a seguinte opgao
de saida:

Declaro que autorizo a saida do meu educando, no
periodo de almogo: sim / ndo.

3.- No ensino secundério, o encarregado de educacgdo do

a)
b)
<)
4.

a)
b)
<)
d)
e)

aluno que ingressa no 10.° ano de escolaridade, regista
a autorizacdo, tendo as seguintes opcdes de saida:

No periodo de almogo;

Nos intervalos;

Sempre que ndo tiver aulas.

Quando o aluno tiver autoriza¢ao de saida para a hora de
almogo, esta é extensiva ao tempo letivo que lhe
antecede e/ou lhe sucede.

Se houver necessidade de alterar a autorizacdo, o
encarregado de educagdo deve dirigir-se aos servigos
administrativos para solicitar a alteragdo da opcéo de
saida.

Quando houver necessidade de o aluno se ausentar de
uma ou mais aulas, por motivos devidamente
fundamentados, o encarregado de educagéo, informa os
servigcos administrativos telefonicamente, sendo esta
informacé@o comunicada ao funcionério da Portaria.

Na sequéncia do numero anterior, o aluno informa o
professor da situagdo, no inicio da aula.

O encarregado de educagdo pode, excecionalmente,
solicitar a alteracao de saida para o periodo de almoco,
nos servi¢cos administrativos. O pedido escrito deve ser
entregue com uma antecedéncia minima de 48 horas,
uma vez que fica sujeito a deferimento.

No pedido mencionado no nimero anterior devem
constar as seguintes informacdes:

identificagao do aluno;

a turma;

dia e hora de saida pretendida;

motivo da excecao;

assinatura do encarregado de educagao.

10. -O aluno que decida ficar no colégio, por op¢do, num

11.-O

Edicéo: 04

periodo livre (manha / tarde) do seu horério escolar, fica
sujeito as normas referidas no presente regulamento.

encarregado de educagdo assume toda a
responsabilidade pelos acidentes e por quaisquer outras
situagbes que possam ocorrer no periodo em que o seu
educando se encontre fora das instalagdes do colégio,
por lhe ter sido dada autorizagdo de saida fora do horario
escolar.

Revisdo: 01

REGULAMENTO INTERNO

12. -O encarregado de educagédo nédo tem de efetuar o pedido

de autorizacdo de saida, quando se tratar do primeiro e/
ou segundo tempo letivo ou do sétimo e oitavo tempo
letivo.

13. -Todas as autorizag6es do encarregado ficam arquivadas

Artigo 251° -

no processo do Aluno.

Utilizacao do cacifo

1. - Requisitar o cacifo, nos servi¢cos administrativos.

2.- Poder renovar, no ano letivo seguinte, o aluguer do

cacifo.

3. - Conhecer as regras de atribuicdo dos cacifos:

a)

b)

<)
d)

e)

f)

o cacifo é atribuido por ordem de apresentagdo dos
pedidos;

o aluguer é vélido por um ano letivo e é intransmissivel;
o cacifo é apenas alugado a um aluno;

os cacifos do piso 1 séo atribuidos, preferencialmente,
aos alunos com deficiéncia motora permanente;

nos casos em que o cacifo seja partilhado por iniciativa
de quem o alugou, a responsabilidade é sempre do
utilizador que o requerevu;

efetuar o respetivo pagamento do aluguer, no momento
da atribuicdo do cacifo.

Reforcar a seguranga do cacifo, utilizando um cadeado,
e entregar uma copia da chave do cadeado, nos servigcos
administrativos, para o caso de a chave ser extraviada,
se assim o entender.

Nao efetuar copias da chave do cacifo e ndo emprestar a
chave a outro colega.

Desistir do uso do cacifo no decurso do ano letivo,
comunicando a sua pretensdo, nNOS  Servigos
administrativos.

Comunicar nos servigcos administrativos a perda da chave
do cacifo para que seja efetuada uma cépia, devendo a
mesma ser paga pelo aluno.

Manter o cacifo em boas condi¢des até ao final do ano,
abstendo-se de afixar autocolantes ou desenhar e pintar
no interior e no exterior da porta do cacifo.

Comunicar nos servigos administrativos os danos
verificados no cacifo, qualquer que seja a sua origem.

10. - N&do deixar no cacifo objetos de valores tais como:

computador, maquina de calcular, telemével, jogos
portateis e outros objetos de valor, ndo se
responsabilizando o colégio por quaisquer furtos ou
danos nos objetos nele contidos.

11. -Devolver nos servigos administrativos a chave do cacifo

guando concluir os seus estudos no Colégio, abdicar do
cacifo ou for transferido para outra escola, devendo
deixar o cacifo limpo e livre de objetos pessoais.

12. -Informar os servigos administrativos, no inicio do ano

Data de aprovacdo: 21 /09 /2022

letivo, da pretenséo ou ndo de manter o seu cacifo.
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13. -

14. -

Artigo 252° -

1. -

a)

b)

Artigo 253° -

1.-

Edicéo: 04

No caso de o aluno ndo ter comunicado a sua vontade de
manter o cacifo, o colégio reserva-se o direito de
proceder a sua abertura. Quando existirem objetos no
seu interior, estes séo retirados e guardados, no local dos
“objetos perdidos”, por um periodo méaximo de 30 dias a
contar da data de abertura do cacifo, ndo se
responsabilizando o colégio pelos referidos objetos apos
este prazo.

Sempre que um aluno danifique o seu cacifo ou o de

outro colega, perde o direito a sua utlizagdo e é
responsavel pelo pagamento dos danos.

Utilizacao do telemovel

Por ser, expressamente, proibido o uso de telemdvel ou
de outro instrumento eletrébnico, o aluno deve
obrigatoriamente coloca-lo em siléncio sem o modo
“vibragao” ou “modo avido”, na biblioteca, sala de aulas e
em todos os espacos onde decorram as aulas de
Educacéo Fisica.

O aluno nao pode captar, nem difundir sons ou imagens,
dentro das instala¢des do colégio ou durante a realizagao
de atividades ludico-formativas fora do espacgo escolar,
sem autorizagdo prévia dos professores, da Dire¢do do
Colégio ou do supervisor dos trabalhos ou das atividades
em curso.

O aluno que manusear qualquer equipamento eletrénico,
sem a autorizagao do professor, durante a realizagao de
um instrumento de avaliagdo, fica sujeito a apreensao
imediata do mesmo pelo professor ou responséavel pela
atividade.

Na sequéncia do nimero anterior, o professor:

informa, no final da aula, os servigos administrativos, da
ocorréncia e solicita que seja dada a informagédo ao
encarregado de educacao;

entrega o equipamento eletrénico ndo autorizado, na
direcd@o, ap0s ter preenchido o modelo proprio, com a
referéncia a fraude, cuja coOpia fica anexada ao
instrumento de avaliac&o.

O professor informa, ainda, o diretor de turma da
apreensdo do telemdével ou qualquer outro instrumento
eletronico.

O telemovel ou qualquer outro instrumento eletrénico nao
€ restituido no dia da sua apreenséao, sendo entregue ao
encarregado de educacdo, em reunido a agendar pelo
mesmo com o diretor.

Efeitos do
regulamento interno

incumprimento do

A violagdo pelo aluno de algum dos deveres do
regulamento interno, em termos que se revelem
perturbadores do funcionamento normal das atividades
do Colégio ou das relagdes no ambito da comunidade
educativa, constitui infracdo passivel da aplicagdo de
medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria.

Revisdo: 01

2.-
a)
b)

c)

d)

e)
3.-
a)
b)
<)
d)
e)

a)
b)
<)

d)
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Consideram-se medidas corretivas:
a adverténcia;

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

a realizacdo de tarefas e atividades de integracdo na
escola ou na comunidade, podendo para o efeito ser
aumentado o periodo diario e ou semanal de
permanéncia obrigatéria do aluno na escola ou no local
onde decorram as tarefas ou atividades;

o condicionamento no acesso a certos espagos escolares
ou na utilizacé@o de certos materiais e equipamentos;

a mudanca de turma.

Consideram-se medidas sancionatérias:

a repreensdo registada;

a suspensao até 3 dias Uteis;

a suspensao da escola entre 4 e 12 dias Uteis;
a transferéncia de escola;

a expulséo da escola.

Na determinagdo da medida a aplicar, deve ser tida em
conta a gravidade da infragdo, as circunstancias
atenuantes e/ou agravantes e o grau de culpa do aluno.

Quando um aluno tiver comportamentos inadequados
gue impecam o normal desenvolvimento do processo de
ensino-aprendizagem, o professor aplica a medida
corretiva “ordem de saida” da sala de aula e demais
locais onde se desenvolva o trabalho escolar.

Na sequéncia da ordem de saida, o aluno, acompanhado
do delegado ou do subdelegado ou de um funcionéario, é
encaminhado para a biblioteca.

Ao aluno a quem foi dada ordem de saida é marcada uma
falta injustificada, devendo o aluno permanecer no
Colégio e cumprir as tarefas atribuidas pelo professor, de
entre as seguintes:

realizar exercicios do manual escolar, para além dos ja
realizados em aula;

realizar uma pesquisa tematica sobre a matéria que esta
a ser lecionada durante a sua auséncia;

preparar uma apresentagao oral sobre a matéria que esta
a ser lecionada durante a sua auséncia,

redigir uma reflex&o escrita referente ao comportamento
tido em sala de aula e implicacdes no direito a
aprendizagem dos restantes alunos, em ambiente
adequado.

O aluno sujeito a medida “ordem de saida” deve
comparecer na sala de aula no final do tempo
regulamentar da disciplina e apresentar ao professor as
tarefas realizadas.

A ordem de saida da sala de aula é registada, pelo
professor, no programa InovarAlunos e comunicada ao
diretor de turma, no prazo de um dia. Em fungéo do grau
de incumprimento, o diretor de turma da conhecimento
da ocorréncia ao diretor, via correio eletrénico, referindo
nessa comunicagdo se € aplicavel o definido no nimero
seguinte.
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11

12

13

14

a)

b)

d)

-Quando o professor considerar que a gravidade da

infragdo disciplinar justifique a aplicagdo de outra(s)
medida(s), deve, cumulativamente, entregar ao diretor de
turma a comunicagdo de infragdo disciplinar (Modelo,
Mod. OE- 025).

. -Na sequéncia do nimero anterior, o diretor de turma deve

entregar ao diretor a comunicacgéo de infracéo disciplinar
para que o mesmo analise os factos e delibere em
conformidade. A comunicagdo da infracdo disciplinar é
arquivada no processo individual do aluno, no final do
ano letivo.

.-O diretor de turma, no caso de o aluno ja ter sido

submetido pela terceira vez a medida corretiva de “ordem
de saida da sala” por parte do mesmo professor ou pela
quinta vez independentemente do professor aplicador,
convoca o conselho de turma, com conhecimento do
diretor, para andlise da situagdo, com vista ao
apuramento das causas e da proposta de outras medidas
corretivas ou sancionatérias.

. -A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas

c), d) e e) do nimero 2 é da competéncia do diretor apos
ouvir o diretor de turma.

.-As tarefas a desenvolver pelo aluno no ambito da

aplicacdo da medida corretiva prevista na alinea c) do
numero 2, podem ser selecionadas entre as seguintes:

colaboragdo em algumas atividades de apoio ao servico
desenvolvido no bar e no refeitério por exemplo, limpar
as mesas e os tabuleiros, lavar a louga;

execucao de trabalhos de limpeza dos espacos interiores
e exteriores do colégio por exemplo, limpar/ varrer salas
de aula, corredores, vidros das janelas, recreio, limpeza
de jardins, aparar a relva e reciclagem de materiais.

realizacdo de tarefas e atividades de integracdo na
comunidade, neste caso com acompanhamento de
entidade local ou localmente instalada e que assuma
corresponsabilizar-se, nos termos a definir em protocolo
escrito entre esta entidade e o colégio.

Outras que se consideram adequadas e oportunas a
situagao.

15. -O cumprimento das tarefas mencionadas anteriormente

é verificado e acompanhado pelo diretor de turma
coadjuvado por um funciondrio ou elemento de outra
entidade responsavel, ao diretor.

16. -No ambito da aplicagdo da medida corretiva prevista na

a)

b)

c)

Edicéo: 04

alinea d) do nimero 2, o condicionamento nao pode
nunca ultrapassar o periodo correspondente a um ano
escolar, corresponde a:

proibicdo de saida do aluno, durante um determinado
periodo, do colégio nos intervalos e periodos sem aulas,
mesmo que o aluno tenha autorizacdo de saida do
encarregado de educacao;

proibicdo de participar em algumas atividades de
complemento  curricular por exemplo, torneios
desportivos internos e externos;

restricdio de acesso a alguns espacos escolares e
proibi¢do da utilizagdo dos computadores disponiveis no
colégio para a realizacao de atividades ludicas.

Revisdo: 01

Artigo 254° -
1.- Conhecer o Projeto Educativo, o Plano Anual de
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17. -A implementagdo das tarefas referidas no nimero 14,

devem ocupar os tempos letivos sem aulas ou periodos
do dia da semana em que o aluno ndo tenha aulas,
podendo, para esse efeito, ser aumentado o periodo de
permanéncia obrigatéria, diaria ou semanal, do aluno no
colégio.

18. -Qualquer medida corretiva e/ou sancionatéria aplicada

ao aluno deve ser comunicada ao encarregado de
educacéo pelo diretor de turma, nos prazos legais.

19. -A cumulagao das medidas aplicadas no caso de infragao

encontra-se definida na lei que aprova o estatuto do
aluno e ética escolar.

20. -A aplicagdo da medida sancionatéria de repreensdo

registada, quando a infragdo for praticada, em sala de
aula, é da competéncia do professor, ficando a mesma
registada no processo individual do aluno.

21.-A competéncia para instauracdo de procedimento

disciplinar por comportamentos suscetiveis de configurar
a aplicacdo de medidas disciplinares sancionatérias, € do
diretor, seguindo o legislado na lei que aprova o estatuto
do aluno e ética escolar.

Direitos gerais

Atividades, o Regulamento Interno e a Politica de
Privacidade e Protegao de Dados.

Ver respeitada a confidencialidade dos elementos
constantes do seu processo individual de natureza
pessoal ou relativos a sua familia.

Ter acesso a uma educagdo de qualidade (com
competéncia cientifica e pedagdgica) que permita a
realizacé@o de aprendizagens bem-sucedidas.

Beneficiar de medidas de suporte a aprendizagem e a
inclusdo adequadas as suas necessidades e
potencialidades, sempre que se julgue necessario e em
funcdo dos recursos humanos, organizacionais e/ou
outros especificos.

Beneficiar de medidas de recuperagdo das
aprendizagens aquando de auséncia justificada as
atividades escolares por um periodo superior a oito dias
Uteis consecutivos.

As medidas de recuperacdo mencionadas no ponto
anterior devem ser adequadas a situacdo do aluno e
podem ser selecionadas entre as seguintes:

atividades de recuperacdo das matérias nao lecionadas
ao aluno;

outras medidas que se revelem oportunas e adequadas.
As medidas acima referidas podem ser implementadas

ao aluno durante a sua auséncia ou ap0s 0 seu regresso
a escola.

10. -Ocupar, na sala, um lugar adequado as suas

caracteristicas, respeitando eventuais e comprovadas
dificuldades de audicao, visdo ou outras.
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11. -Ser tratado com respeito por qualquer membro da
comunidade educativa, ndo podendo ser
discriminado em razdo de origem étnica, saude, sexo,
orientagdo sexual, idade, identidade de género, condigao
econdmica, cultural ou social ou convic¢des politicas,
ideologicas, filosoficas ou religiosas.

12. -Ser ouvido pelo diretor, pelo diretor de turma e pelos
professores em todos os assuntos que lhe digam
respeito.

13. -Ver salvaguardada a sua seguranga e respeitada a sua
integridade fisica e moral.

14. -Organizar e participar em iniciativas ou atividades de
enriquecimento curricular que promovam a sua formagao
e ocupagao de tempos livres.

15. -Participar no processo de avaliacdo através de
mecanismos de auto e heteroavaliacao.

16. -Apresentar propostas para o projeto educativo e plano
anual de atividades, nas areas que lhe digam respeito e
sugestdes para melhoria do funcionamento geral do
colégio.

17. -Exercer livremente os seus direitos de reunido e de
associagdo, sem prejuizo do bom funcionamento
organizacional do Colégio.

18. -Eleger os seus representantes para fungbes de
representacdo e ser eleito nos termos constantes do
regulamento especifico referente ao Delegado e
Subdelegado.

Artigo 255° -

1. - Serinformado pelos professores de cada disciplina sobre
a forma como esta organizado o seu curriculo, numa
linguagem adequada a sua idade e nivel de ensino
frequentado, nomeadamente:

Direito a Informagéao

a) o Perfil do Aluno;

b) a organizagé@o do seu plano curricular;

c) as Aprendizagens Essenciais de cada disciplina;

d) os critérios gerais de avaliacéo e os especificos de cada
disciplina;

e) os instrumentos de avaliagao utilizados na sua avaliagdo
e respetiva calendarizacao;

f) o material escolar necessério para cada disciplina;

g) O ponto de situagdo do seu processo ensino-
aprendizagem nos varios dominios, com base nos dados
recolhidos na avaliacéo formativa;

h) as normas de utilizacdo e de seguranca das salas
especificas e dos seus equipamentos bem como do
Plano de Emergéncia Interno.

2.- Ser informado pelo diretor de turma sobre todos os
assuntos que lhe digam respeito, numa linguagem
adequada a sua idade e nivel de ensino frequentado,
nomeadamente:

a) os direitos que lhe assistem nos termos do Regulamento
Geral da Protecao de Dados;

b) o regime de assiduidade e a sua influéncia na avaliagéo;
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c) as medidas de suporte & aprendizagem e a incluséo;

d) as condi¢des de anulagdo de matricula e a sua influéncia
na transicéo (ensino secundario);

e) as condicdes de transi¢do de ano de escolaridade;
f) o processo de justificacao de faltas;
g) os procedimentos disciplinares;

h) as normas de funcionamento das provas/exames finais
nacionais e provas/exames de equivaléncia a frequéncia;

i) a data de abertura da candidatura aos auxilios
econdmicos e bolsa de mérito;

3.- a calendarizagdo das matriculas e documentos
necessarios.

4.- Ser informado pelos servicos administrativos, sobre
todos os assuntos que lhe digam respeito.

5.- Conhecer o pregario dos produtos alimentares servidos
no bar e dos materiais escolares vendidos na papelaria.

6. - Consultar, na sala do atendimento do diretor de turma, o
processo individual, acompanhado do encarregado de
educacédo quando o aluno for menor, em dia e hora a
acordar como diretor de turma e desde que tenha
requerido essa consulta nos servicos administrativos,
com pelo menos trés dias de antecedéncia.

7. - Solicitar, no final da escolaridade obrigatéria, quando de
maior idade, a entrega do seu processo individual,
apresentando um requerimento dirigido ao diretor e
entregue, nos servigos administrativos. O requerimento
depois de deferido pelo diretor, fica arquivado como
recibo de entrega.

8. - Dando cumprimento ao nimero anterior €, no caso de o
aluno ser ainda menor, o pedido de entrega do processo
individual do aluno é feito pelo encarregado de educagéo.

Artigo 256° - Assisténcia as aulas

1.- O aluno do ensino secundério (10.°, 11.° e 12.° anos de
escolaridade) que esteja matriculado no Colégio tem
direito a assistir as aulas das disciplinas em que ndo
obteve aproveitamento no ano letivo anterior, desde que
haja compatibilidade de horérios e tenha sido autorizado
pelo diretor, sob parecer dos professores das disciplinas
em causa.

2.- Aautorizacéo de assisténcia as aulas pode ser suspensa
com base em participagado fundamentada do professor e
atendivel pelo diretor.

3.- O aluno com o estatuto de “assistente” fica sujeito ao
cumprimento das normas constantes no regulamento
interno.

4. - O aluno com o estatuto de “assistente” € um aluno que
ndo se encontra matriculado na(s) disciplina(s) pelo que,
apenas, pode realizar os diferentes instrumentos de
avaliacdo, como exercicio(s) pratico(s). O professor pode
transmitir oralmente ao aluno informacéo sobre o seu
desempenho.
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Artigo 257° - Revisdo das decisGes referente a
avaliacdo das aprendizagens

1. - Solicitar, verbalmente, ao professor nova correcdo do
instrumento de avaliagdo quando verificar que, apods a
corregdo na aula, alguma questdo ndo tenha sido
devidamente corrigida ou que néo tenha sido corrigida de
acordo com os critérios de correcao.

2. - Pedir a reviséo das decis@es relativas & avaliagdo das
aprendizagens (através do encarregado de educagao,
guando o aluno for menor de idade) no final dos periodos
letivos, devendo para o efeito entregar, no prazo de trés
dias Uteis apds a afixacdo das pautas dos 2.°, 3.° ciclos e
ensino secundario a seguinte documentacao:

a) Pedido de revisao da classificagao atribuida devidamente
fundamentado;

b) fotocdpia dos instrumentos de avaliagdo da disciplina,
objeto do pedido de revisao da avaliagao;

c) fotocépia dos registos de avaliagdo sumativa dos
periodos letivos anteriores.

Artigo 258° - Artigo 19.° Direito a assisténcia por
acidente ou doenca subita

1.- Em caso de ocorréncia de acidente ou manifestacéo de
doenca subita durante o desenvolvimento das atividades
escolares, 0 aluno deve ser prontamente assistido por um
professor ou por um funcionario.

2.- O aluno sinistrado deve ser, de imediato, encaminhado
para o hospital do Servico Nacional de Saulde,
acompanhado sempre por um funcionario até, pelo
menos, a chegada do encarregado de educagéo.

3. - Em caso de doenga, o aluno deve ser conduzido por um
funcionario ao hospital ou até a sua residéncia (quando o
aluno tiver um familiar em casa), consoante a gravidade
ou os cuidados que o seu estado implicar, dando
conhecimento ao encarregado de educacao.

4. - Em situagdes de dores ligeiras e estados febris, o
encarregado de educacdo € contactado para que o
mesmo tome as medidas necessarias, uma vez que o
Colégio ndo pode facultar ao aluno, quaisquer
medicamentos, por desconhecer o seu historial clinico.

5. - O Colégio ndo assume responsabilidade sobre qualquer
efeito da medicacédo que o aluno faz de forma diaria ou
de forma esporadica no Colégio, autonomamente.

Artigo 259° -

1. - Qualquer aluno do colégio que, ao longo do ano letivo,
apresente comportamentos meritérios é distinguido no
quadro de mérito, de acordo com o definido em
regulamento interno especifico.

Direito ao quadro de mérito

2. - Direito ao reconhecimento de participagdo em atividades

3. - Qualquer aluno do colégio que, ao longo do ano letivo,
participe em projetos, de forma relevante, no ambito da
Cidadania e Desenvolvimento ou em outras atividades, é
distinguido com um Certificado de Desempenho, a incluir
no seu processo individual.
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4. - Dando cumprimento aos artigos n.° 5 e n.° 6 da Portaria
n.° 194/2021, de 17 de setembro foram definidos os
critérios, a considerar na inscricdo no certificado do
aluno. Assim, no éambito da avaliagdo do
desenvolvimento e concretizagdo dos projetos, no
guadro da estratégia da educagao para a cidadania, cabe
ao conselho de turma avaliar a participagdo do aluno,
considerando os seguintes critérios:

a) - relevancia na formacdo social e pessoal do aluno
(mobilizacdo de pelo menos, cinco éareas de
competéncias do Perfil dos Alunos & Saida da
Escolaridade Obrigatéria (PASEO));

b) - relacionamento interpessoal com avaliacdo qualitativa
igual ou superior a Satisfaz Bem;

c) - participagdo / desempenho excecional em projetos
dirigidos a comunidade educativa.

Artigo 260° - Critérios de elegibilidade para efeitos de
inscri¢cdo no certificado dos alunos

1.- A selecdo das atividades/projetos a inscrever no
certificado do aluno deve ter em consideracdo o0s
seguintes critérios:

a) participagdo do aluno de forma autonoma e/ou por

iniciativa propria, em atividades ndo incluidas nos
documentos orientadores do colégio;

b) participagdo continua e sem interrupcdo, com
responsabilidade do aluno em atividades incluidas nos
documentos orientadores do colégio;

c) impacte significativo da atividade/projeto na formacao
pessoal e social do aluno (mobilizagdo de pelo menos,
cinco areas de competéncias do Perfil dos Alunos a
Saida da Escolaridade Obrigatéria (PASEO);

d) impacte significativo da atividade/projeto ha comunidade
educativa.

Artigo 261° -
regular

Direito a agdo social escolar — ensino

1.- De acordo com a legislagdo em vigor, o aluno que
pretende usufruir do direito a agao social escolar, deve
apresentar durante 0 més de maio, a seguinte
documentacao:

a) o boletim de candidatura;

b) a declaracdo emitida pelo servico competente da
Seguranga Social com o posicionamento nos escalfes de
atribuicdo do abono de familia.

2. - O aluno do ensino secundario tem direito a candidatar-se
a uma bolsa de mérito até 30 de setembro.

Artigo 262° -

1. - E abrangido pelo seguro escolar, o aluno matriculado e a
frequentar o ensino bésico e secundario.

Artigo 24.° Seguro escolar

2.- O aluno é abrangido pelo seguro escolar desde que o
acidente ocorra:

a) nas instalagbes do Colégio, durante o periodo destinado
as atividades escolares;
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no trajeto entre a residéncia e o Colégio e vice-versa,
desde que se verifique no periodo imediatamente anterior
ao inicio das atividades escolares ou no periodo posterior
ao seu termo.

O seguro escolar garante ao aluno a realizacdo das
seguintes prestacoes:

Assisténcia médica e medicamentosa,;

Transporte, alojamento e alimentacdo para garantir essa
assisténcia.

O regulamento e respetiva legislacéo referente ao seguro
escolar encontra-se disponivel na equipa «secretaria
online», na plataforma Microsoft Teams.

Qualquer elemento da comunidade educativa que tome
conhecimento de um acidente escolar, fica obrigado a
comunicar essa ocorréncia a diregdo pedagodgica do
Colégio ou aos servigcos administrativos.

Politica de Privacidade e Protegcdo de
dados

O percurso escolar do aluno é documentado de forma
sistematica, no seu processo individual de acordo com o
referido no artigo 11.° do Estatuto do Aluno e Etica
Escolar, ao longo dos 12 anos de escolaridade.

O disposto no nimero anterior esta sujeito aos limites
constitucionais e legais, designadamente na legislacdo
sobre a protecdo de dados pessoais, no que diz respeito
ao acesso e tratamento desses dados e ao sigilo
profissional.

Ao encarregado de educacgao e ao aluno € explicada a
Politica de Privacidade e de Protecdo de Dados, em
reuni@o de inicio do ano letivo, com o diretor de turma,
sendo os mesmos informados de que o documento se
encontra disponivel para consulta na equipa «secretaria
online», na plataforma Microsoft Teams.

Depois de ter tomado conhecimento da politica referida
no ndmero anterior, o encarregado de educacédo ou o
aluno, quando maior, aceita de forma expressa e por
escrito a mesma, assinando o modelo, Mod. SA — 013.

Sempre que o encarregado de educagéo matricule o seu
educando no colégio ou quando a Politica de Privacidade
e de Prote¢do de Dados for alterada, é-lhe solicitado o
seu consentimento para o tratamento dos seus dados e
os do seu educando, devendo assinar a declaragdo de
consentimento, modelo Mod. SA — 039.

Delegado e Subdelegado

Defini¢céo

O delegado de turma é um aluno, representante da
turma, eleito, pela mesma através de votagdo secreta,
ratificada em ata, no inicio do ano letivo, na presenc¢a do
diretor de turma.
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2.- O subdelegado de turma é um aluno que representa a
turma na auséncia do delegado de turma e é eleito
através de votagdo secreta, no inicio do ano letivo, na
presenca do diretor de turma.

Artigo 265° - Perfil do delegado e do subdelegado de
turma

1.- O delegado e o subdelegado de turma tém a
responsabilidade de representar a turma, sendo
fundamental que possuam um perfil adequado:

a) ser um aluno responsavel;

b) ser empenhado no seu percurso escolar;

c) cultivar valores de respeito e de cooperagdo em relacéo
a todos os elementos da escola e da comunidade;

d) assumir com facilidade o papel de porta-voz dos colegas
e ser um interlocutor vélido e imparcial entre a
comunidade escolar;

e) ter capacidade de relacionamento com todos os colegas,
professores e restante comunidade educativa;

f)  ter capacidade de lideranga.

2.- Podem ser candidatos a delegado e a subdelegado de
turma, os alunos que:

a) ndo tenham sido sujeitos a processos disciplinares ou
medidas corretivas registadas no seu processo
individual;

b) estejam matriculados a todas as disciplinas (ou a todas
menos uma) do curriculo desse ano de escolaridade, no
caso do ensino secundario.

Artigo 266° - Funcdes

1. - Representar a turma, em assuntos do interesse desta,
junto do diretor de turma, do diretor pedagdgico, nos
conselhos de turma disciplinares (desde que ndo sejam
parte interessada).

2. - Colaborar com o diretor de turma e com outras estruturas
do colégio, na resolucéo de conflitos ou de qualquer outro
problema para os quais a sua intervengao seja solicitada.

3. - Expor, ao diretor de turma, toda e qualquer situagéo
detetada pelos proprios alunos e que considerem ser
tratada de forma especial nomeadamente:

a) incidentes disciplinares;

b) problemas relacionados com a aprendizagem;

c) problemas com o funcionamento das aulas;

d) problemas ocorridos com funcionarios ou com
professores;

e) casos probleméaticos de colegas.

4. - Representar as posi¢cOes defendidas maioritariamente
pelos alunos da turma, mesmo que estas nao coincidam
com as suas proéprias opinides.

5. - Participar ativamente nas assembleias de delegados de
turma.

6. - Confirmar junto do funcionério da Biblioteca a falta de um
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7.- Transmitir informacdo de interesse dos colegas
proveniente de qualquer setor do colégio.

8. - Registar no canto superior direito do quadro da sala, no
inicio de cada aula, o niumero de alunos presentes e o
ndmero de professores.

9.- Conduzir os colegas para o local de concentracéo,
assumindo o papel de “chefe de fila”, sempre que ocorra
situagbes de emergéncia.

Artigo 267° - Deveres

1.- Conhecer as competéncias e o funcionamento dos
Orgaos para os quais é eleitor e/ou eleito.

2. - Conhecer as medidas de autoprotecédo do colégio.

3.- Participar nos escrutinios com consciéncia e
responsabilidade.

4. - Respeitar o resultado dos escrutinios.

5.- Estar presente em todas as reunides para as quais €
convocado.

Artigo 268° -

1.- O delegado e o subdelegado de turma sdo eleitos no
inicio do ano letivo, nunca ultrapassando a terceira
semana de aulas, numa aula com o diretor de turma,
apos terem sido informados das fungdes que estes terdo
de cumprir durante o mandato.

Elei¢do e duracdo do mandato

2. - Odiretor de turma deve informar os alunos do perfil e das
funcbes do delegado e, s6 depois, solicitar a
apresentagdo de candidaturas para o cargo.

3.- A eleicdo recai sobre os candidatos que retunam
condigdes para serem eleitos.

4. - No caso de ndo existirem candidaturas para o cargo de
delegado, a eleicdo recai sobre todos os alunos que
reinam condi¢des para exercer o cargo, identificados e
nomeados pelo respetivo diretor de turma.

5. - ApoOs o ato eleitoral é redigida uma ata pelo delegado e
subdelegado, em modelo informatico préprio, onde fica
registado o resultado da votagdo, sob orientagdo do
diretor de turma.

6.- A ata da elei¢do ¢é assinada pelos alunos eleitos e pelo
diretor de turma, ficando em poder deste, até final do ano
letivo.

7.- O aluno mais votado é eleito delegado, o segundo mais
votado assume o cargo de subdelegado e os terceiro e
gquarto mais votados ficam como primeiro e segundo
suplente, respetivamente.

8.- Em situacéo de empate, deve ser realizado um breve
debate entre o0s candidatos, para apresentarem
argumentos que melhor defendam os interesses da
turma, seguindo-se uma segunda votacao.

9.- Sempre que um aluno eleito ndo aceite o cargo, este
passa para o segundo aluno mais votado.

10. -O mandato do delegado e do subdelegado de turma tem
a duracado de um ano letivo.
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Artigo 269° - Perda do mandato
1. - Odelegado e o subdelegado de turma perdem o mandato
guando:

a) deixam de pertencer a comunidade educativa do colégio;
b) n&o exercam as suas func¢des;
c) s&o sujeitos a uma medida disciplinar;

d) renunciam ao mandato, mediante comunicag&o escrita e
devidamente fundamentada, ao diretor de turma.

2.- Quando ocorrer a substituicho ou a destituicdo do
delegado de turma, o subdelegado é nomeado delegado,
ficando como subdelegado o primeiro suplente.

3.- Quando ocorrer a substituicho ou a destituicdo do
subdelegado de turma, € nomeado para o seu lugar o
primeiro suplente.

4. - A destituicdo do cargo de delegado ou do subdelegado
de turma pode ocorrer por iniciativa fundamentada do
diretor de turma ou por dois tercos dos alunos da turma,
sendo esta decisdo ratificada em reuniéo entre a turma e
o diretor de turma.

5.- Todas as situagdes atras referidas devem ficar regis-
tadas em ata.

6.- Os alunos que preencham as vagas completam o
mandato dos membros cessantes.

Artigo 270° -
pares

Participacdo em representacdo dos

1. - E reconhecida, no final de cada ano letivo, a participacéo
do aluno, em representacdo dos pares, em 6rgdos da
escola (Assembleia de turma, Assembleia dos
delegados/subdelegados de turma).

2.- O reconhecimento da representacdo dos pares €
avaliado, em reunido de avaliagdo sumativa de final do
terceiro periodo, tendo em consideragdo 0s critérios
definidos na Secgdo VI do Capitulo VI - Direitos e
Deveres dos Alunos, do Regulamento Interno.

3.- A participacao do aluno é registada, no processo do
Aluno e no seu certificado, apés a avaliagao do conselho

de turma.
Seccdo VI-  Quadro de Mérito e de Exceléncia
Artigo 271° - Ambito de aplicacdo

1.- O quadro de mérito visa reconhecer publicamente os
alunos com um desempenho exemplar/ de exceléncia
nos dominios cognitivo, cultural, pessoal/ social e
desportivo.

2.- Sado abrangidos pelo quadro de mérito os alunos do
ensino basico regular, do ensino secundario.

3. - As menc¢Oes de mérito ndo pretendem apenas premiar 0s
bons resultados, mas também promover o exercicio de
uma cidadania responsavel e ativa assim como estimular
0 gosto de aprender e a vontade de se autossuperar,
incentivando os alunos na busca da exceléncia.
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Artigo 2720 - Natureza
1.- O quadro de mérito pode assumir as seguintes
categorias:

a) Quadro de exceléncia,;

b) Quadro de mérito académico;

c) Quadro de mérito de educagao para a cidadania;
d) Quadro de mérito desportivo;

e) Quadro de mérito cultural e artistico.

2.- O quadro de exceléncia premeia os alunos com
excelentes resultados escolares, e valoriza o exercicio de
uma cidadania responsével e ativa.

3.- O quadro de mérito académico reconhece e valoriza a
obtencédo de excelentes resultados escolares.

4.- O quadro de mérito de educagdo para a cidadania
reconhece os alunos que demonstrem comportamentos
meritorios e/ ou que desenvolvam iniciativas, igualmente
exemplares, de beneficio social ou de solidariedade,
dentro ou fora do colégio.

5. - O quadro de mérito desportivo reconhece os alunos que
demonstrem relevante desempenho desportivo em
provas internas e/ ou externas.

6. - O quadro de mérito cultural e artistico valoriza os alunos
gue se destaquem por um desempenho excelente no
dominio das artes, literatura, ciéncia ou tecnologia.

Artigo 273° -

1. - Adivulgacao do direito de acesso ao quadro de mérito e
respetivos requisitos é feita aos alunos e encarregados
de educacéo, no inicio do ano letivo, pelo diretor de
turma.

Divulgagao do quadro de mérito

Artigo 274° -

1. - Osrequisitos necessarios para que um aluno pertenca ao
guadro de mérito sdo os seguintes:

Requisitos gerais

a) estar matriculado no CJB, a todas as disciplinas (no caso
do ensino secundario) desde o inicio do ano letivo;

b) nao ter ultrapassado metade do limite maximo de faltas
injustificadas a uma dada disciplina;

c) ter uma avaliagdo qualitativa global de, no minimo,
“Satisfaz” no comportamento;

d) n&o ter sido submetido nesse ano, a qualquer medida
disciplinar;

e) ter asituacao de matricula regularizada;
f)  n&o possuir quaisquer dividas nos servicos do colégio.

Artigo 275° -

1. - O quadro de exceléncia é atribuido ao melhor aluno de
cada ciclo que relna, cumulativamente, as seguintes
condigdes:

Quadro de exceléncia

a) tenha a média mais elevada do ciclo;
b) integre, no 3.° periodo, o quadro de mérito académico;
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c) tenha reunido condigbes para integrar o quadro de
exceléncia, nos dois primeiros periodos letivos;

d) nao ter faltas injustificadas a nenhuma disciplina;

e) nao se encontrar a repetir o ano de escolaridade em que
esteja matriculado.

2. - No ambito da alinea a) do nimero anterior, é considerada
a média arredondada as décimas.

Artigo 276° - Quadro de mérito académico

1.- O aluno do 2.° ou 3° ciclo do ensino basico é integrado
no quadro de mérito, consoante o ano de escolaridade,
desde que:

a) no final do terceiro periodo, a média dos niveis

alcancados na totalidade das disciplinas seja igual ou
superior a 4,40;

b) néo possua qualquer nivel inferior 4.

2.- O aluno do ensino secundario integrado no quadro de
mérito, quando estiver contemplado nas situacOes
seguintes:

a) obtenha no final do ano letivo uma média, na

classificagdo de frequéncia, igual ou superior a 17,00
valores;

b) ndo tenha obtido qualquer classificacéo inferior a 14,00
valores;

€) nao possuir disciplinas em atraso.

3. - Adisciplina de Educacao Moral e Religiosa Catolica nao
€ considerada para o célculo da média do aluno.

Artigo 277° -
cidadania

Quadro de mérito de educacdo para a

1. - O quadro de mérito é atribuido a nivel individual.

2.- Um aluno de qualquer um dos ciclos de ensino é
integrado neste quadro de mérito, desde que, no final do
terceiro periodo, se enquadre dentro dos seguintes
critérios:

a) esforco desenvolvido de maneira exemplar para
superagéo de dificuldades;

b) manifestacdo de um espirito de entreajuda relevante e
continuado;

c) iniciativas de beneficio comunitario ou de expresséo de
solidariedade, no colégio ou fora dele;

d) desempenho excecional nas atividades de
enriquecimento das aprendizagens.

3.- O aluno fica incluido no quadro de mérito desde que,
cumulativamente:

a) apresente uma avaliagdo qualitativa global de “Satisfaz

Bem” ou “Satisfaz Muito Bem” no comportamento na sala
de aula;

b) ndao tenha sido submetido nesse ano a qualquer medida
disciplinar;

c) tenha tido um bom relacionamento diario com
professores, funcionarios e outros alunos, de acordo com
apreciagdo do conselho de turma.
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Artigo 278° -

1. -

Quadro de mérito desportivo
Consideram-se “atividades desportivas” todas as
modalidades desportivas dinamizadas pelo colégio, no
ambito do desporto escolar e federado.

2.- O quadro de mérito é atribuido a nivel individual.

3.- Um aluno de qualquer um dos ciclos de ensino é
integrado neste quadro de mérito, desde que, no final do
terceiro periodo, satisfaga os seguintes critérios:

a) percurso de evolugdo excelente na modalidade praticada
ou que se destaque em provas desportivas distritais,
regionais e/ou nacionais, em representacéo do colégio;

b) empenho excelente demonstrado nos treinos e/ou nas
competicbes apesar de ndo ter obtido qualquer
classificagao de referéncia;

c) evidéncia de desportivismo e espirito de entreajuda.

4. - O aluno fica incluido no quadro de mérito desde que,
cumulativamente:

a) apresente uma avaliagdo qualitativa global de “Satisfaz”
no comportamento na sala de aula;

b) ndéo tenha sido submetido nesse ano a qualquer medida
disciplinar;

c) tenha tido um bom relacionamento diario com
professores, funcionarios e outros alunos, de acordo com
apreciagéo do conselho de turma.

Artigo 279° - Quadro de mérito cultural e artistico

1. - Consideram-se atividades culturais e artisticas todas
aquelas que o colégio desenvolve no ambito da
expressdo artistica (teatro, musica e artes visuais),
literaria, cientifica ou tecnolégica.

2. - O quadro de mérito é atribuido a nivel individual.

3.- Um aluno de qualquer um dos ciclos de ensino é
integrado neste quadro de mérito, desde que, no final do
terceiro periodo, satisfaga os seguintes critérios:

a) empenho e originalidade excelente nos dominios
artistico, cientifico, literario ou tecnoldgico; que
promovam a imagem do colégio;

b) obtencdo de prémios resultantes da participacdo em
concursos promovidos por entidades internas ou
externas (éxito em resultado da participacéo em projetos
OuU concursos tematicos).

4.- O aluno fica incluido no quadro de mérito desde que,
cumulativamente:

a) apresente uma avaliacao qualitativa global de “Satisfaz”
no comportamento na sala de aula;

b) ndo tenha sido submetido nesse ano a qualquer medida
disciplinar;

c) tenha tido um bom relacionamento diario com

Edicéo: 04

professores, funcionarios e outros alunos, de acordo com
apreciagdo do conselho de turma.
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Artigo 281° -

1. -
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REGULAMENTO INTERNO

Candidaturas ao quadro de mérito

O quadro de mérito académico ndo obedece a critérios
de formalizacao individual de candidatura, no entanto, no
final do 3.° periodo compete ao conselho de turma, o
seguinte:

verificar a existéncia de alunos que, em funcdo dos

critérios definidos reinam as condi¢Ges necessarias para
pertencerem ao quadro de mérito;

registar os resultados da analise desta situagdo em ata
de reuniéo de conselho de turma.

As propostas para o quadro de mérito de educacéo para
a cidadania, para os quadros de mérito desportivo e
guadro de mérito cultural e artistico séo apresentadas por
gualquer agente educativo ao diretor de turma.

Quando um conselho de turma pretender propor um
aluno para qualquer quadro de mérito (exceto o
académico), a proposta da candidatura é formalizada em
reunido de conselho de turma, no 3.° periodo.

Quando o proponente ndo pertencer ao conselho de
turma, este deve fazer chegar a sua proposta ao diretor
de turma via email, fazendo uma descricdo das
atividades desenvolvidas e fundamentado com clareza a
proposta.

Todas as propostas das candidaturas devem ser
registadas em ata, referindo-se as seguintes
informacdes:

identificacdo do quadro de mérito (quadro de mérito de

educacdo para a cidadania ou quadro de meérito
desportivo ou quadro de mérito cultural e artistico);

nome completo e nimero do aluno;

identificacdo do proponente;

fundamentagdo da proposta baseada nos critérios
definidos para cada um dos quadros de mérito (devendo
ser feita uma referéncia ao historial do aluno).

Na analise das propostas e na avaliacdo de cada
candidatura a atribuicdo de mérito deve o conselho de
turma pronunciar-se considerando, para além dos
critérios especificos de cada um dos quadros, os
seguintes parametros:

o relacionamento interpessoal do aluno proposto;

ao relacionamento diario com professores, funcionarios e
outros alunos;

a existéncia de aplicagdo de qualquer medida disciplinar.
O conselho de turma deve registar, na ata da reunido, os

resultados da analise das propostas apresentadas,
ficando sempre sujeitas a aprovacao por parte do diretor.

Disposicgdes finais

A distingdo no quadro de mérito deve constar no
processo individual do aluno, fazendo referéncia ao
ambito do mérito através de uma fotocépia do referido
diploma.

Os alunos distinguidos nos diferentes quadros de mérito
receberao o respetivo diploma, podendo, ainda, haver
lugar a atribuicdo de um prémio.
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3.- Os prémios e os diplomas serdo entregues aos alunos no
inicio do ano letivo seguinte, em ceriménia prépria para o
efeito.

4.- O acesso aos quadros de mérito de educacéo para a

cidadania, desportivo e cultural e artistico é indeferido
caso se verifique o uso de informagdes falsas.

5.- O numero de candidaturas aos quadros de mérito de
educacdo para a cidadania, desportivo e cultural e
artistico € ilimitado.

Seccdo VIl - Regime de faltas

Artigo 282° - Definicéo
1. - E considerada falta:

a) a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de
frequéncia obrigatdria ou facultativa, caso tenha havido
lugar a inscri¢ao;

b) afalta de pontualidade;

c) acomparéncia a uma aula ou atividade, sem o material
didatico ou equipamento necessarios.

2. - Afalta do aluno pode ser de diferente natureza:
a) de presenca;

b) de pontualidade;

c) de falta de material.

3.- O controlo da assiduidade é efetuado pelo professor
responsavel no inicio da aula/atividade, através da
chamada oral, para verificagdo da presenca/pontualidade
do aluno.

4. - De forma a assegurar o dever de assiduidade do aluno
torna-se importante a celeridade da comunicagdo com o
encarregado de educagdo, pelo que se define como
“meio mais expedito” as formas de comunicagdo de
acordo com a seguinte ordem prioritaria:

a) correio eletronico;

b) mensagem de telemobvel;
c) contacto telefonico;

d) via correio postal.

Artigo 283° -

1. - Entende-se por falta de presenca a auséncia do aluno a
uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria
ou facultativa caso tenha havido lugar a inscri¢éo.

Falta de presenca

2. - Decorrendo as aulas em tempos letivos consecutivos, ha
tantas faltas, quantos os tempos de auséncia do aluno.

3. - A falta de presenca é registada pelo professor aquando
do registo do sumario no programa informatico,
selecionando de entre as opgdes existentes, a natureza
da falta a assinalar.

4. - Odiretor de turma efetua o controlo das faltas dos alunos
daturma, e procede de acordo com o definido nos termos
deste regulamento.

5. - A falta de presenca pode ser justificada ou injustificada,
consoante os motivos que originaram a falta.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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Artigo 284° -
inclusao

Medidas de suporte & aprendizagem e a

1.- O aluno, quando indicado para atividades de suporte a
aprendizagem e a incluséo, tem o dever de assiduidade.

2. - No caso de o aluno faltar a uma ou mais atividades, deve
ser apresentado pelo encarregado de educacgéo o pedido
de justificacdo da falta.

3.- A falta de assiduidade do aluno as medidas de suporte
a aprendizagem e a inclusdo é sempre um dado a
considerar na gestdo dos recursos humanos pelo que o

aluno deve ser assiduo.

4. - O aluno com comportamentos inadequados em qualquer
atividade desenvolvida no ambito das medidas de
suporte & aprendizagem e a inclusdo fica sujeito a
medida corretiva “ordem de saida da sala”, procedendo

o professor de acordo com o referido neste regulamento.

5.- O diretor de turma comunica ao encarregado de
educacéo, pelo meio mais expedito, a falta do aluno ou a
aplicacédo da medida corretiva de ordem de saida da sala.

Artigo 285° - Faltas decorrentes da participacdo em
Atividades de Enriquecimento das Aprendizagens

1.- Entende-se que o aluno esta em representagdo do
colégio sempre que participe em atividades de
enriguecimento das aprendizagens aprovadas para esse
ano letivo.

2. - Considera-se que o aluno esta a representar as selecdes
nacionais em provas desportivas sempre que o colégio
receba convocatorias para o efeito ou o aluno apresente
comprovativos dessa participagao.

3. - As faltas dadas pelo aluno em representagao do colégio
ou das sele¢des nacionais séo justificadas pelo diretor de
turma logo que sejam devidamente comprovadas.

4. - Quando um aluno faltar a uma visita de estudo ou a
gualquer outra atividade de enriquecimento curricular,
aprovada em conselho pedagdgico, é marcada uma falta
injustificada no caso de o aluno nao cumprir o seu horario
escolar no dia da realizacédo da atividade.

5.- Na sequéncia do nimero anterior, o professor
responsavel pela visita de estudo ou outra atividade
pode:

a) planificar uma atividade de substituicdo a ser realizada

pelo aluno que, apesar de estar a faltar, se encontra a
cumprir o seu horério escolar;

b) definir a apresentacao oral da atividade de substitui¢éo.

Artigo 286° -

1. - Entende-se por falta de pontualidade sempre que o aluno
compareca a uma aula ou a outra atividade de frequéncia
obrigatéria depois do toque de inicio da aula ou da
atividade.

Falta de pontualidade
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Sempre que o aluno ndo esteja presente no inicio da
aula, ser-lhe-4 marcada uma falta de pontualidade,
devendo o professor permitir a entrada e permanéncia na
sala de aula do aluno atrasado, salvo em casos de
conduta incorreta.

Pertence ao professor da disciplina ponderar sobre a
aceitacdo da justificagdo do atraso, tendo em
consideragdo os fatores agravantes ou atenuantes,
assim como as circunstancias e os tempos letivos em que
tal se verifica.

O professor de cada disciplina pode aceitar a falta de
pontualidade, no méximo, trés vezes por ano, desde que
0s atrasos nao sejam superiores a cinco minutos.

O professor regista no programa informatico a falta de
pontualidade do aluno para posterior contabilizagdo do
limite das faltas de pontualidade, nos termos do presente
regulamento, dando conhecimento ao aluno deste
registo.

Quando o aluno atingir o limite de faltas de pontualidade,
0 encarregado de educacao € informado deste facto e
das suas consequéncias na assiduidade do seu
educando.

Quando o aluno ultrapassar o limite de faltas de
pontualidade é marcada, pelo professor no programa
informético, uma falta injustificada devendo o diretor de
turma comunicar, por escrito, obrigatoriamente, esta

situacéo ao encarregado de educacao.

As faltas de pontualidade dadas pelo aluno, apés ter
atingido o limite de faltas, sdo sempre injustificadas.

Falta de comparéncia a um instrumento
de avaliagao

O aluno que faltar injustificadamente a qualquer elemento
de avaliagdo tem a classificagdo de zero por cento
(ensino basico) ou a de zero valores (ensino secundario).

A realizagdo de um instrumento de avaliagdo na
sequéncia de uma falta justificada, fica sujeita ao
deferimento de um requerimento a apresentar ao diretor
de turma pelo encarregado de educagao, no qual solicita
a marcagdo de uma nova data para a realizacdo do
instrumento de avaliagdo em falta.

O instrumento de avaliagdo em falta deve ser realizado
num tempo livre do aluno em articulagdo com a
componente ndo letiva do professor da disciplina ou
excecionalmente de outro professor.

O instrumento de avaliagdo ndo deve ser realizado no
decorrer de uma aula do aluno ou do professor, sob pena
de n&o serem dadas as mesmas condicdes de realizacdo
dos outros alunos.

O aluno néo deve ser dispensado de uma aula do seu
horario escolar para a realizagdo do instrumento de
avaliagdo, numa aula do horario letivo do professor da
disciplina, onde o aluno faltou, nem de qualquer outro
professor do conselho de turma mesmo quando o
professor estiver a fazer avaliagdo com outra turma.

Revisdo: 01
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Falta de material

E marcada falta de material ao aluno que ndo se faca
acompanhar do material escolar ou equipamento
indispensével ao normal funcionamento das atividades
escolares.

O material especifico considerado necessario para
normal funcionamento das aulas de cada disciplina é
definido por cada departamento curricular e transmitido,
pelo respetivo professor, aos alunos no inicio do ano
letivo.

No caso de haver tempos letivos consecutivos numa
determinada disciplina, € marcada apenas uma falta de
material.

Pertence ao professor da disciplina ponderar sobre o
registo da falta de material, consoante a aceitacdo da
justificacdo do aluno que ndo se faga acompanhar do
material escolar ou equipamento indispensavel ao
normal funcionamento das atividades escolares, tendo
em consideracao os fatores agravantes ou atenuantes.

O professor informa verbalmente o aluno da marcacéo da
falta de material e procede ao registo dessa informagéo
no programa informatico e no caderno diério do aluno, de
modo a informar o encarregado de educagéo.

Quando o aluno atingir o limite de faltas de material, o
encarregado de educacéo é informado deste facto e das
suas consequéncias na assiduidade do seu educando.

Considera-se que o aluno atingiu o limite de faltas de
material, a uma dada disciplina, quando o nimero de
faltas de material for igual ao nimero de tempos letivos
semanais.

Quando o aluno ultrapassar o limite de faltas de material
€ marcada no programa informatico, uma falta
injustificada devendo, o diretor de turma comunicar, por
escrito, obrigatoriamente, esta situacdo ao encarregado
de educacao.

As faltas de material dadas pelo aluno, apés ter atingido
o limite de faltas sdo sempre injustificadas e registadas
pelo professor no programa informatico.

10. -Devido a especificidade das disciplinas de Educacao

Fisica, Educagdo Musical, Educagéo Visual e Educacao
Tecnoldgica, considera-se que o aluno atingiu o limite de
faltas de material sempre que o aluno comparecga a duas
aulas sem material.

Artigo 289° - Marcagdao de falta por ordem de saida da
sala
1. - As faltas resultantes da aplicagdo da medida corretiva de

ordem de saida da sala de aula, sdo da exclusiva
competéncia do professor e sdo sempre consideradas
faltas injustificadas.

2.- A aplicagdo da medida corretiva de ordem de saida

Data de aprovacdo: 21 /09 /2022

implica a permanéncia do aluno dentro do espaco do
colégio.
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A aplicagéo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo
aluno da medida corretiva de ordem de saida da sala de
aula pela terceira vez, por parte do mesmo professor, ou
pela quinta vez, independentemente do professor que a
aplicou, implica analise da situacdo em conselho de
turma.

Quando observadas as situagdes previstas no ndmero
anterior, 0 conselho de turma reldne,
extraordinariamente, sob convocatéria do diretor de
turma, dando obrigatoriamente conhecimento da mesma
ao diretor pedagdgico, para:

apurar as causas da aplicagdo repetida da medida
corretiva de ordem de saida;

analisar a pertinéncia da aplicacdo de outras medidas
disciplinares, corretivas ou sancionatérias, em fungdo do
registo de situa¢bes atenuantes ou agravantes.

O conselho de turma deixa registado, em ata, as suas
propostas devidamente fundamentadas para que o
diretor pedagdgico decida em conformidade.

Falta decorrente de medidas

disciplinares sancionatorias

A falta resultante da aplicagdo de qualquer medida
sancionatodria é, sempre, falta injustificada.

Definicdo de falta justificada

S&o consideradas faltas justificadas as dadas pelos
seguintes motivos:

Doenca do aluno, devendo esta ser informada por escrito
pelo encarregado de educagdo ou pelo aluno quando
maior de idade quando determinar um periodo inferior ou
igual a trés dias Uteis, ou por médico se determinar
impedimento superior a trés dias Uteis, podendo, quando
se trate de doencga de carater crénico ou recorrente, uma
Unica declaracéo ser aceite para a totalidade do ano
letivo ou até ao termo da condig¢do que a determinou;

Isolamento  profilatico, determinado por doenga
infetocontagiosa de pessoa que coabite com o aluno,
comprovada através de declaracdo da autoridade
sanitaria competente;

Falecimento de familiar, durante o periodo legal de
justificacd@o de faltas por falecimento de familiar previsto
no regime do contrato de trabalho dos trabalhadores que
exercem fungdes publicas;

Nascimento de irmédo, durante o dia do nascimento e o
dia imediatamente posterior;

Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de
doenca ou deficiéncia, que ndo possa efetuar -se fora do
periodo das atividades letivas;

Assisténcia na doengca a membro do agregado familiar,
nos casos em que, comprovadamente, tal assisténcia
ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

Comparéncia a consultas pré -natais, periodo de parto e
amamentacéo, nos termos da legislagéo em vigor;

Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde
gue o0 mesmo nédo possa efetuar -se fora do periodo das
atividades letivas e corresponda a uma pratica
comummente reconhecida como prépria dessa religido;
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Participagdo em atividades culturais, associativas e
desportivas reconhecidas, nos termos da lei, como de
interesse publico ou consideradas relevantes pelas
respetivas autoridades escolares;

Preparacao e participagdo em atividades desportivas de
alta competicéo, nos termos legais aplicaveis;
Cumprimento de obrigacBes legais que ndo possam
efetuar -se fora do periodo das atividades letivas;

Outro facto impeditivo da presenga na escola ou em
qualquer atividade escolar, desde que,
comprovadamente, ndo seja imputavel ao aluno e
considerado atendivel pelo diretor, pelo diretor de turma
ou pelo professor titular;

As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no
ambito de procedimento disciplinar, no caso de ao aluno
ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar
sancionatoria, lhe ser aplicada medida ndo suspensiva
da escola, ou na parte em que ultrapassem a medida
efetivamente aplicada,;

Participacdo em visitas de estudo previstas no plano de
atividades da escola, relativamente as disciplinas ou
areas disciplinares ndo envolvidas na referida visita;

realizacdo das provas de exame para obtencao da carta
de condugdo (ndo sendo consideradas as aulas de
preparacao).

Sao consideradas faltas justificadas, nos termos da
alinea c) do niumero anterior:

as dadas durante cinco dias consecutivos por falecimento
de pais ou padrastos;

as dadas durante dois dias consecutivos por falecimento
de avés, bisavos, irméos consanguineos ou por adogao
plena e cunhados;

as dadas, por um dia, para acompanhamento ao funeral
de pessoas amigas ou colegas.

Justificacdo de faltas

O pedido de justificacdo de falta é apresentado, pelo
encarregado de educagdo ou pelo aluno, quando for
maior de idade, por escrito, ao diretor de turma.

O pedido de justificagdo da falta é efetuado em modelo
proprio, adquirido na Papelaria, devendo indicar-se o dia,
a hora, a aula ou atividade de frequéncia obrigatéria ou
facultativa caso tenha havido lugar a inscri¢cdo, em que a
ndo comparéncia se verificou e 0s motivos justificativos.

A falta pode, ainda, ser comprovada pela entidade que
determinou a ndo comparéncia do aluno, através de uma
declaragdo justificativa, a anexar ao pedido de
justificacao de falta.

O diretor de turma pode solicitar os comprovativos
adicionais que entenda necessarios para a justificagdo da
falta.

A aceitacdo da justificacdo das faltas € da

responsabilidade do diretor de turma.
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Momento da justificacao da falta

A justificagdo das faltas deve ser apresentada
previamente, se o motivo for previsivel ou nos restantes
casos até ao 3.° dia util subsequente & mesma.

Quando néo for apresentada justificacdo ou quando a
mesma nao for aceite, tal facto € comunicado, por escrito
ou pelo meio mais expedito, no prazo de trés dias Uteis,
ao encarregado de educagéo ou, quando maior de idade,
ao aluno, pelo diretor de turma.

Medidas de apoio em caso de auséncia
justificada

O aluno que, por motivos justificaveis, estiver ausente
das atividades letivas durante um periodo de tempo
consecutivo superior a uma semana beneficiara de
medidas de recuperagado das aprendizagens, nos termos
do nimero seguinte.

As medidas s&@o definidas pelos professores das
disciplinas, com conhecimento do diretor de turma,
devendo:

contemplar as aprendizagens a recuperar, incidindo
sobre os conteudos lecionados no periodo de auséncia
do aluno;

incluir a realizagdo de fichas de trabalho e resumos dos
contelidos lecionados.

Faltas injustificadas

Sao faltas injustificadas as que ndo se encontrem
compreendidas no artigo das faltas justificadas ou
guando:

néo tenha sido apresentada justificacéo;

a justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;

a justificacdo nao tenha sido aceite como valida, pelo
diretor de turma;

a marcacgao tenha decorrido da ordem de saida da sala
de aula;

a marcacao resultar do excesso de faltas de material
regulamentado;

a marcagao resultar do excesso de faltas de pontualidade
regulamentado;

A marcagéo resultar da aplicagdo da medida disciplinar
sancionatoria.

As faltas injustificadas sdo comunicadas ao encarregado
de educacgdo ou ao aluno quando maior de idade, pelo
diretor de turma, no prazo méximo de trés dias Uteis, pelo
meio mais expedito.

Excesso grave de faltas

Em cada ano letivo as faltas injustificadas ndo podem
exceder o dobro do nimero de tempos letivos semanais
por disciplina.

Revisdo: 01
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Para efeitos do disposto no nimero anterior, sdo também
contabilizadas como faltas injustificadas as decorrentes
da aplicagdo da medida corretiva de ordem de saida da
sala de aula, as faltas decorrentes da aplicacdo da
medida disciplinar sancionatéria de suspensdo, as
decorrentes das faltas de material e as decorrentes da
falta de pontualidade.

Quando o aluno tiver um nimero de faltas injustificadas
igual ao numero de horas semanais de uma dada
disciplina (metade do limite previsto no niamero um do
presente artigo), o diretor de turma convoca O
encarregado de educagédo ou o aluno, quando maior de
idade, pelo meio mais expedito, com o objetivo de o
alertar para as consequéncias da violagéo do limite de
faltas e encontrar uma solugdo para o cumprimento
efetivo do dever de assiduidade.

Sempre que, por motivos ndo imputaveis ao colégio, a
situacdo ndo seja alterada ou quando a gravidade da
situacdo o justifique, o diretor de turma comunica a
comisséo de protecdo de criangas e jovens em risco o
excesso de faltas do aluno, bem como, os procedimentos
e diligéncias até entdo adotados pelo colégio e pelo
encarregado de educagdo, procurando em conjunto
solugdes para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

Efeitos da ultrapassagem do limite de
faltas injustificadas

A ultrapassagem do limite de faltas injustificadas previsto
no ndmero um do artigo anterior, constitui uma violagéo
dos deveres de frequéncia e assiduidade e obriga o aluno
ao cumprimento de medidas de recuperacdo e ou
corretivas consubstanciado num plano de recuperagao
de aprendizagem (PRA), podendo conduzir a aplicagao
de medidas disciplinares sancionatorias, conforme
situacOes especificas.

O professor da disciplina em que foi ultrapassado o limite
de faltas, define, dando conhecimento ao diretor de
turma, as atividades de recuperagdo que trabalhem as
matérias tratadas nas aulas cuja auséncia originou a
situacdo de excesso de faltas, podendo estas revestir
forma:

escrita ou oral;
pratica;
escrita com componente pratica ou oral.

O PRA ¢é elaborado pelo professor da disciplina em que
foi ultrapassado o limite de faltas, num prazo que ndo
pode exceder os 8 dias Uteis apds a violagédo do limite de
faltas injustificadas e é dado a conhecer ao encarregado
de educacgdo e ao aluno com, pelo menos, 3 dias de
antecedéncia em relacéo a data de execug¢édo do mesmo.

O plano deve ser implementado em periodo suplementar
ao horario letivo do aluno, ocupando os tempos letivos
sem aulas e coincidentes com tempos da componente
nao letiva dos professores.
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O periodo de duracdo do plano deve ser, no minimo,
igual ao dobro do numero de aulas semanais da
disciplina, mais uma.

A falta de comparéncia do encarregado de educacéo
para tomar conhecimento do plano néo inviabiliza a sua
implementacdo, sendo dado a conhecer, somente, ao
aluno.

As atividades desenvolvidas pelo aluno no ambito do
PRA devem ser entregues pelos professores que
acompanharem o aluno na sua realizagdo ao professor
da disciplina que definiu as medidas, até trés dias Uteis
apds a sua concluséo, para que este verifigue a sua
concretizagdo e efetuar a sua corregéo.

Em caso de incumprimento do plano por parte do aluno,
o professor que o acompanha na sua realizagdo,
comunica de imediato esta situagdo ao professor da
disciplina e ao diretor de turma, que por sua vez informa
o encarregado de educacgao pelo meio mais expedito.

As medidas de recuperagdo (PRA) apenas podem ser
aplicadas uma unica vez no decurso de cada ano letivo.

10. -De acordo com o definido no nimero um do presente

a)

b)

<)

d)

e)

f)

artigo, para além do plano de
aprendizagem podem ser
medidas corretivas:

recuperacdo da
aplicadas as seguintes

proibicdo de saida do aluno, durante um determinado
periodo de tempo, do colégio nos intervalos e periodos
sem aulas, mesmo que o aluno tenha autorizagdo de
saida do encarregado de educacao;

proibicdo de participar em algumas atividades de
complemento curricular com por exemplo em torneios
desportivos internos e externos;

restricdo de acesso a alguns espagos escolares e
proibicéo da utilizagdo dos computadores disponiveis no
colégio para a realizacéo de atividades ludicas;

servi¢co de apoio a limpeza no bar e no refeitério como
por exemplo, limpar as mesas, os tabuleiros e lavar a
louga;

execucao de trabalhos de limpeza dos espacos interiores
e exteriores do colégio, como por exemplo limpar e varrer
salas de aula, os corredores e recreio ou fazer a limpeza
de jardins ou lavar vidros das janelas ou aparar a relva
ou fazer a reciclagem de materiais;

execucao ou cooperacao nas pequenas reparagfes de
equipamentos ou instalagdes.

11.-O aluno que tiver ultrapassado o limite de faltas

injustificadas, e que para esse limite tenham contribuido,
significativamente, as faltas resultantes da aplicagdo de
medidas corretivas de ordem de saida da sala de aula ou
de uma medida disciplinar sancionatéria de suspensao,
nao beneficia de qualquer PRA.

12. -Quando o aluno passar a cumprir o dever de assiduidade

Edicéo: 04

(ndo voltando a dar qualquer falta injustificada até ao final
do ano letivo), as faltas excedentes sdo relevadas, ndo
influenciando a sua retencao.
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-O incumprimento das medidas previstas nos numeros

anteriores e a sua ineficAcia ou impossibilidade de
atuacdo, determinam tratando-se de aluno menor, a
comunicagdo obrigatéria do facto a respetiva comissao
de protecd@o de criangas e jovens, de forma a procurar
encontrar, com a colaboragdo da escola e, sempre que
possivel, com a autoriza¢éo e corresponsabilizacdo dos
pais ou encarregados de educacdo, uma solucdo
adequada ao processo formativo do aluno e a sua
insercdo social e socioprofissional, considerando, de
imediato, a possibilidade de encaminhamento do aluno
para diferente percurso formativo.

-Quando a medida referida no nimero anterior ndo for

possivel, o aluno do ensino basico que ndo cumprir o
PRA ou mantiver o incumprimento reiterado do dever de
assiduidade, fica retido no ano de escolaridade que
frequenta, independentemente do seu aproveitamento
escolar global ou por disciplina, logo que definido pelo
conselho de turma.

. -O incumprimento do PRA ou o incumprimento reiterado

do dever de assiduidade a uma ou mais disciplinas, por
parte do aluno do ensino secundario,
independentemente do seu aproveitamento escolar em
cada disciplina, determina a retengdo do aluno na(s)
disciplina(s).

incumprimento ou a inefichcia das medidas e
atividades referidas no presente artigo implica também
restricbes a realizacdo de provas de equivaléncia a
frequéncia ou de exames nacionais.

. -A avaliacado do plano é efetuada nos termos seguintes:

0 cumprimento do plano;

recuperacao das aprendizagens;

empenho no desenvolvimento de cada atividade;
material apresentado para as atividades;

comportamento evidenciado nas diferentes atividades do
plano;

pontualidade.

.-O plano é avaliado com uma das seguintes mencdes

gualitativas:

O aluno cumpriu o plano com empenho e recuperou as
aprendizagens;

O aluno cumpriu o plano ndo demonstrando empenho e
nao recuperou as aprendizagens;

O aluno ndo cumpriu o plano.

.-Em qualquer uma das situagbes referidas nos dois

ndmeros anteriores, o aluno abrangido pela escolaridade
obrigatdria devera permanecer no colégio até completar
0s 18 anos de idade.

20. -O aluno, menor de 18 anos, retido por excesso de faltas

a)
b)

Data de aprovacdo: 21 /09 /2022

deve, até ao final do ano letivo, manter o seu horério
escolar podendo, sob proposta do conselho de turma:

frequentar as aulas de caracter mais técnico;

colaborar com os professores de disciplinas técnicas de
outros anos de escolaridade;
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c) colaborar com os professores da disciplina de Educagéo

Fisica;

d) realizar atividades de manutencdo de espacos e

equipamentos.

21.-0 aluno que ndo cumprir as atividades, referidas no
namero anterior, fica sujeito a medidas sancionatérias.

22. -0 plano é arquivado do processo individual do aluno.

Seccdo VIl - Disciplina dos alunos

Artigo 298° - Definigdo de infrag&o disciplinar

1. - E considerada infracéo disciplinar a violagéo pelo aluno
de algum dos deveres referidos nos artigos dos deveres
do aluno deste regulamento interno, em termos que se
revelem perturbadores do regular funcionamento das
atividades do colégio ou das relagdes com a comunidade

educativa.

2.- O comportamento do aluno que contrarie as normas de
conduta referidas nos artigos dos deveres e direitos do
aluno deve ser objeto de intervengédo, sendo passivel de

aplicacéo de medidas disciplinares.

Artigo 299° -

1.- As medidas educativas disciplinares tém objetivos

pedagdgicos e preventivos, visando:

a) a preservacdo da autoridade dos professores e dos

demais funcionarios, de acordo com as suas fungoes;

b) a preservagdo do normal funcionamento das atividades

do colégio;

c) acorregdo do comportamento do aluno e o reforgo da sua
formagdo civica, com vista ao desenvolvimento
equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de
se relacionar com os outros, da sua plena integragéo na

comunidade educativa, do seu sentido
responsabilidade e das suas aprendizagens.

2. - Nenhuma medida disciplinar pode, por qualquer forma,
ofender a integridade fisica, psiquica e moral do aluno,

nem ser de natureza pecuniaria.

3.- As medidas disciplinares devem ser aplicadas em
coeréncia com as necessidades educativas do aluno e
com os objetivos da sua educagdo e formagdo, no
ambito, tanto quanto possivel, do desenvolvimento do
plano de atividades da turma e do projeto educativo do

colégio.

Artigo 300° -
disciplinares

Determinacéo das

1. - Nadeterminacéo da medida disciplinar a aplicar deve ter-
se em consideracdo a gravidade do incumprimento do
dever, as circunstancias, atenuantes e agravantes, em
gue esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do
aluno, a sua maturidade e demais condicdes pessoais,

familiares e sociais.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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No contexto do ponto anterior e sem prejuizo da
necessaria ponderacéo do diretor de turma, do professor
instrutor do processo e do conselho de turma de caracter
disciplinar, os comportamentos podem ser qualificados
COMO pouco graves, graves ou muito graves.

Entende-se por comportamento pouco grave:
0 comportamento do aluno falador;
o0 comportamento do aluno irrequieto;

0 incumprimento (ndo justificado) do dever de
pontualidade;

a perturbacgdo das aulas ou outras atividades a partir do
interior da sala de aula;

a perturbacdo das aulas ou outras atividades as quais o
aluno néo esteja integrado;

os atos de falta de higiene das instalagbes, material
didatico, mobilidrio, espacos exteriores do colégio,
fazendo uso incorreto dos mesmos.

Entende-se por comportamento grave:

a reiteragdo dos comportamentos pouco graves;
a injuria ou a difamacao;

a denudncia caluniosa;

a agressao fisica ndo agravada a outros colegas;
o tumulto ou a rixa;

a insubordinacao relativa a orientagfes ou instrugées do
professor ou de um funcionério do colégio;

a pratica de atos, dentro das instalacdes do colégio,
passiveis de ofender e ou perturbar fisica, moral ou
patrimonialmente elementos da comunidade educativa;

a danificacdo intencional de bens pertencentes ao
colégio, a qualquer elemento da comunidade educativa
ou equipamentos de entidades que prestem servi¢o ao
colégio;

o furto qualificado;

o arrombamento de cacifos ou portas com ou sem furto;
0 consumo de tabaco, nas instala¢gdes e no recinto do
colégio;

a falsificacdo de documentos;

0 incitamento a desobediéncia coletiva das normas do
regulamento interno;

O uso indevido de materiais e meios tecnologicos nao
autorizados,

A captagdo/publicacdo e ou divulgacdo de som e ou
imagem, ndo autorizado, sobre qualquer elemento da
comunidade educativa, durante a pratica letiva e nao
letiva.

Entende-se por comportamento muito grave:
o furto com ameaca ou violéncia;

posse ou consumo de alcool e/ou substancias
estupefacientes;

ofensas corporais graves;

vandalismo na propriedade escolar e/ou na de qualquer
elemento da comunidade educativa,

tréfico de drogas;
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f)  posse de armas com ou sem agressao;
g) falsificagdo de documentos legais;
h) associagéo criminosa.

Artigo 301° -

1.- As medidas corretivas prosseguem finalidades
pedagdgicas, dissuasoras e de integragdo, assumindo
uma natureza eminentemente preventiva.

Medidas disciplinares corretivas

2. - Sao medidas corretivas as que a seguir se enunciam:
a) a adverténcia;

b) a ordem de saida da sala de aula e demais locais onde
decorra a atividade letiva;

c) a realizacdo de tarefas e atividades de integracdo na
escola;

d) o condicionamento no acesso a determinados espagos
ou na utilizagao de certos materiais ou equipamentos;

e) a mudanca de turma.

3.- A aplicacdo de qualquer medida disciplinar corretiva é
comunicada aos encarregados de educagédo através da
caderneta escolar, para os alunos do ensino basico, ou
por outro meio considerado eficaz, para os alunos do
ensino profissional.

4. - O encarregado de educacao deve ser sempre chamado
a colaborar com o colégio para o cumprimento das
medidas aplicadas ao aluno.

5.- O nado cumprimento, por parte do aluno, das medidas
educativas disciplinares que l|he foram aplicadas,
implicara a aplicagdo da medida educativa disciplinar que
se segue na hierarquia das medidas estabelecidas até a
suspensao da frequéncia até 12 dias Uteis.

Artigo 302° -

1. - A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencao
ao aluno, perante o seu comportamento perturbador do
funcionamento normal das atividades letivas e néo letivas
ou das relagBes com a comunidade educativa, passivel
de ser considerado infrag&o disciplinar.

Adverténcia

2.- Na adverténcia, o aluno deve ser alertado para a
natureza ilicita desse comportamento e para as
consequéncias da sua reincidéncia.

3.- A reiteragdo do comportamento perturbador deve ser
comunicada ao encarregado de educacéo, por forma a
alerta-lo para a necessidade de, em articulagdo com o
colégio, reforgar a responsabilizagdo do seu educando no
cumprimento dos seus deveres.

Artigo 303° - Ordem de saida da sala de aula

1.- A ordem de saida da sala de aula é uma medida
corretiva, aplicada pelo professor ao aluno que ai tenha
um comportamento perturbador e impega o
prosseguimento do processo de ensino e aprendizagem
dos restantes alunos.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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2. - Compete ao professor determinar:

a) o periodo durante o qual o aluno deve permanecer fora
da sala de aula;

b) quais as atividades que o aluno deve desenvolver no
decurso desse periodo de tempo;

c) a aplicacdo desta medida implica a permanéncia do
aluno no colégio, devendo o professor comunicar o facto,
por escrito, ao diretor de turma através do preenchimento
de uma participagdo disciplinar e ao encarregado de
educacdo pela caderneta escolar.

3.- Agquando da ordem de saida definitiva da sala de aula, o
professor define o trabalho (resolugdo de exercicios do
manual, leitura de textos, investigacao, desenvolvimento
de um tema ou reflexao critica da sua conduta) a realizar
pelo aluno na biblioteca.

4. - O aluno é acompanhado a biblioteca por um funcionario
ou, na sua auséncia, pelo delegado ou subdelegado de
turma.

5. - Na eventualidade do aluno se recusar a sair da sala de
aula a sua atitude sera qualificada como comportamento
grave, devendo o professor chamar o diretor pedagégico
e agir de acordo com as medidas disciplinares
sancionatorias.

6.- O delegado, o subdelegado de turma ou a pessoa que

acompanhou o aluno a biblioteca deve informar o
professor se o referido aluno cumpriu a orientagéo.

7.- O aluno deve apresentar-se no final da aula com o
trabalho que Ihe fora destinado, o qual sera entregue ao
professor para avaliagdo.

8. - Na biblioteca o aluno deve realizar o trabalho definido
pelo professor, ndo podendo em caso algum utilizar o
material informatico existente.

9. - Aaplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e a0 mesmo
aluno da medida corretiva de ordem de saida da sala de
aula pela terceira vez, por parte do mesmo professor, ou
pela quinta vez, independentemente do professor que a
aplicou, implica a analise da situacdo em conselho de
turma, tendo em vista a identificagdo das causas e a
pertinéncia da proposta de aplicagdo de outras medidas
disciplinares corretivas ou sancionatorias.

Artigo 304° -

1. - Aexecucdo de atividades de integracdo na escola traduz-
se no desempenho, pelo aluno que desenvolva
comportamentos passiveis de serem qualificados como
infragcdo disciplinar grave, de um programa de tarefas de
caracter pedagogico que contribuam para o reforco da
sua formagdo civica, com vista ao desenvolvimento
equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de
se relacionar com os outros, da sua plena integracéo na
comunidade  educativa, do seu sentido de
responsabilidade e das suas aprendizagens.

Atividades de integragao

2. - As tarefas referidas no niimero anterior sdo executadas
em horéario ndo coincidente com as atividades letivas,
mas nunca por prazo superior a quatro semanas.
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3. - No ambito das medidas referidas no nimero 1, o aluno
podera cumprir uma ou varias das medidas seguintes:

a) arealizagdo de um trabalho escrito de apreciacéo critica
da sua conduta;

b) a realizacdo de uma tarefa no ambito curricular, ao
critério do professor;

c) a realizagdo de trabalhos escolares sobre temas
definidos pelo professor da disciplina, a realizar na
biblioteca;

d) a explicagdo verbal das razdes da sua conduta, numa
assembleia de turma orientada pelo diretor de turma, de
forma a melhorar o comportamento do aluno;

e) a execugdo ou cooperacao de pequenas reparagdes de
equipamentos ou instalacdes;

f) a execucgdo ou cooperagdo na limpeza de instalagdes e
mobiliario, na conservagéo e decoragédo dos espagos do
colégio;

g) aexecugdo de servicos de jardinagem;

h) as tarefas civicas de apoio ao servico de almogos no
refeitério e aos servigos de limpeza do bar.

i) aexecucgdo de pintura de paredes.

4.- Sem prejuizo das medidas julgadas especialmente
adequadas, as atividades de integracdo devem, sempre
que possivel, compreender a reparagdo de eventuais
danos materiais provocados pelo aluno e a indemnizagao
pecuniaria ou material por parte do encarregado de
educacao ao lesado.

5.- As tarefas s&o supervisionadas por um funcionéario e
acompanhadas pelo diretor de turma.

Artigo 305° - Condicionamento no  acesso a
determinados espagos ou na utilizagdo de certos
materiais ou equipamentos

1.- O aluno que apresente comportamentos passiveis de
serem qualificados como infragéo disciplinar grave pode
ser impedido de aceder a determinados espacos ou de
participar em determinados eventos:

a) festas;
b) torneios desportivos;
c) outras atividades ludicas.

2.- O aluno pode ainda ser impedido de utilizar certos
materiais ou equipamentos, tais como:

a) os computadores disponiveis na biblioteca para
atividades recreativas;

b) o equipamento da radio escolar.

Artigo 306° -

1.- As medidas disciplinares sancionatérias prosseguem
finalidades pedagodgicas, dissuasoras e de integracéo,
bem como finalidades punitivas.

Medidas disciplinares sancionatérias

2.- As medidas sancionatdrias sdo aplicaveis ao aluno que
apresente comportamentos graves.
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3.- As medidas disciplinares sancionatdrias traduzem uma
sangéo disciplinar imputada ao comportamento do aluno,
devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a
configurar ser imediatamente participada, pelo
funcionario ou professor que a presenciou ou dela tomou
conhecimento, ao diretor pedagégico, com conhecimento
do diretor de turma.

4. - S&o medidas disciplinares sancionatérias as seguintes:
a) arepreensdo registada;

b) asuspenséo até 3 dias Uteis;

c) asuspensdo da escola entre 4 e 12 dias (teis;

d) atransferéncia de escola,

e) aexpulsdo de escola.

Artigo 307° - Repreensao registada

1. - Quando a infracéo for praticada dentro da sala de aula, a
aplicacéo da repreensao registada € da competéncia do
respetivo professor, competindo ao diretor pedagoégico
nas restantes situacoes.

2. - Arepreensédo deve ser averbada no processo individual
do aluno, sendo para tal usado impresso proprio do
colégio.

Artigo 308° -

1.- Compete ao diretor pedagdgico a aplicacdo da
suspensao da frequéncia da escola até 3 dias Uteis, com
a devida fundamentagao dos factos, apés o exercicio dos
direitos de audiéncia e defesa do aluno em causa.

Suspensao até trés dias uteis

2.- Compete ao diretor pedagogico fixar os termos e as
condigbes em que a aplicagdo da medida disciplinar
sancionatoria é executada, garantindo ao aluno um plano
de atividades pedagogicas a realizar, com
corresponsabilizacdo dos encarregados de educacao.

Artigo 309° - Suspensdo da escola entre quatro e
doze dias Uteis

1. - Compete ao diretor pedagogico a decisao de aplicar a
medida disciplinar sancionatéria de suspensao da escola
entre 4 e 12 dias Uteis, apds a realizagdo de um
procedimento disciplinar, garantindo ao aluno um plano
de atividades pedagbgicas a realizar, com
corresponsabilizacdo dos encarregados de educacao.

2.- O incumprimento do plano de atividades previsto no
ponto anterior pode dar lugar a instauracdo de novo
procedimento disciplinar, sendo a recusa do aluno

considerada circunstancia agravante.
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Artigo 3100 -

1.- - A transferéncia do colégio é aplicavel ao aluno que
desenvolva comportamentos passiveis de serem
qualificados como infracdo disciplinar muito grave,
notoriamente impeditivos do prosseguimento do
processo de ensino e aprendizagem dos restantes alunos
do colégio, e traduz-se numa medida cautelar destinada
a prevenir esta situacdo e a proporcionar uma efetiva
integracdo do aluno na nova escola.

Transferéncia do colégio

2.- - A medida disciplinar de transferéncia do colégio s6
pode ser aplicada quando estiver assegurada a
frequéncia de outro estabelecimento de ensino.

Artigo 311° -

1.- O diretor pedagdgico pode decidir a suspensao
preventiva do aluno, mediante despacho fundamentado,
sempre que:

Suspenséo preventiva do aluno

a) A sua presenca na escola se revelar gravemente
perturbadora do normal funcionamento das atividades
escolares;

b) Tal seja necessério e adequado & garantia da paz publica
e da tranquilidade no colégio;

c) A sua presenca prejudique a instrugdo do procedimento
disciplinar.

2.- A suspensédo preventiva tem a duracdo que o diretor
pedagdgico considerar adequada em fungdo da situacao
concreta, ndo podendo exceder os 10 dias Uteis.

3.- Os dias de suspensédo preventiva sdo descontados no
cumprimento da medida disciplinar sancionatéria de
suspensao da escola entre 4 e 12 dias Uteis a que o aluno
venha a ser condenado na sequéncia do procedimento
disciplinar.

4. - Os meios de avaliagdo realizado no decorrer do periodo
de suspensdo do aluno sdo avaliados com zero por
cento.

5. - Ao aluno suspenso preventivamente é também fixado um

plano de atividades a realizar durante o periodo de
suspensao.

Artigo 312° -

1.- Aos comportamentos mencionados no artigo 300°
correspondem as medidas disciplinares que a seguir se
enumeram:

Tipificagdo das medidas disciplinares

a) para comportamentos pouco graves: adverténcia ao
aluno e adverténcia comunicada ao encarregado de
educacao;

b) para comportamentos graves: repreensdo registada,
atividades de integracao, suspensao até 12 dias Uteis;

Cc) para comportamentos muito graves: a transferéncia do
colégio, a expulsdo do colégio.
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Artigo 313° -

1.- Em caso de dano, além da medida educativa disciplinar,
o aluno ou o seu representante legal incorre em
responsabilidade civil, o que implica o pagamento do
material danificado.

Responsabilidade civil

2.- Em caso de furto, o infrator tera de pagar os objetos
desaparecidos, além de incorrer em medida educativa
disciplinar.

3.- Em caso algum poderd o encarregado de educacéo
entrar na Escola com o intuito de resolver ou tentar
resolver problemas ou incidentes disciplinares por conta
propria, a revelia dos 6rgdos competentes.

4. - A medida educativa disciplinar ndo isenta o aluno da
responsabilidade criminal, podendo o 6rgdo de gestédo
apresentar queixa ao Ministério Publico quando for caso
disso.

Artigo 314° -

1.- A informagdo relativa as medidas educativas
disciplinares aplicadas ser4 incluida no processo
individual dos alunos visados pelo diretor de turma.

Registo das medidas disciplinares
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CAPITULO VII - SERVICOS DE APOIO
Seccéo | - Servigos administrativos
Artigo 315° - Definicéo do espaco

1. - Os Servigos Administrativos estéo situados no piso 1, em
frente da porta principal de entrada.

2. - Os Servigos Administrativos sdo compostos pelo espaco
de atendimento ao publico, pelo espago reservado a
contabilidade e por uma arrecadacéao.

3.- Os Servicos Administrativos é um espacgo destinado ao
atendimento de alunos, encarregados de educagao,
professores e restantes funcionérios.

Artigo 316° -

1.- Os Servigos Administrativos funcionam semanalmente
de Segunda-feira a Sexta-feira, assegurando-se um
atendimento continuo, sem interrup¢do no periodo de
almoco.

Horario de funcionamento

2. - O horario de funcionamento dos servi¢cos administrativos
é afixado em local visivel, na porta de entrada dos
Servigos.

Artigo 317° -

1.- A gestdo e o funcionamento do espago e dos
equipamentos € da responsabilidade do Responsavel
pelos Servigos Administrativos.

Organizacéo interna

2. - Responsavel pelos Servicos Administrativos responde
perante o Diretor e 0 Conselho de Administracdo do CJB.

3. - O atendimento de alunos, encarregados de educacéo e
professores é feito por dois funcionarios administrativos.

4.- O pagamento aos fornecedores e os salarios dos
trabalhadores é da responsabilidade do Responsével
pelos Servigos Administrativos.

Artigo 318° -
1. - Aos servicos administrativos compete:

Competéncias

a) atender e informar corretamente todos quantos se lhe
dirijam aos servigos;

b) adquirir, depois de autorizados pelo diretor os materiais,
equipamentos necessarios;

c) divulgar, em local publico, a informacdo considerada
relevante para a comunidade educativa;

d) receber e encaminhar os documentos de justificagdo de
faltas;

e) receber e arquivar correspondéncia, cumprido os
procedimentos associados a este ato administrativos;

f) encaminhar a correspondéncia recebida para os
respetivos destinatarios;

g) prestar apoio de teor informativo aos alunos e
encarregados de Educagéo, sempre que solicitado;
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h) manter um arquivo em papel ou em formato digital com a
legislacdo e normas aplicadas ao processo educativo e
aos seus agentes, de forma a serem facilmente
consultados;

i) manter atualizado o inventario dos equipamentos sob
sua responsabilidade;

) cumprir todas as disposicGes previstas na lei para o
funcionamento dos servicos.

Artigo 319° - Regime de funcionamento

1.- E expressamente proibida a entrada de elementos
estranhos aos servicos em qualquer dos espacos
pertencentes aos Servigos Administrativos.

2.- No ambito do nimero anterior, apenas tém acesso aos
espagos 0s elementos autorizados pelo Responsavel
pelos Servicos Administrativos.

3. - Os utentes dos servi¢os administrativos devem respeitar
a ordem do atendimento, permanecendo em siléncio
enquanto aguardam a sua vez de atendimento e respeitar
as orientac¢des dos funcionarios.

4.- Nao € permitida a permanéncia, no espaco de
atendimento, mais do que quatro pessoas.

5.- N&o é permitido comer, beber ou fumar nos servicos
administrativos.

6.- Os funcionarios administrativos devem conhecer a
localizac&@o e o funcionamento do extintor de incéndio e
as caixas de primeiros socorros.

7. - As informag@es destinadas aos alunos sdo afixadas nos
expositores, em local visivel, no piso 1.

Artigo 320° -
reprografia

1.- A reprodugdo de qualquer documento devera ser
requisitada através do preenchimento de impresso
préprio, devendo respeitar os Direitos de Autor.

Regime de funcionamento do servigo de

2. - Os servigos a executar devem ser requisitados com pelo
menos 24 horas de antecedéncia, de forma a permitir a
sua execugdo em tempo Util.

3.- O nao cumprimento do prazo estipulado anteriormente,
desresponsabiliza o funcionario, pela execucao do
servigo requisitado.

4. - A entrega dos trabalhos executados é feita diretamente
pelo funcionario ao requisitante.

5. - Sao oficiais e gratuitas as reproducdes seguintes:

a) testes de avaliagéo;

b) documentos necessarios a avaliagao dos alunos;

c) documentos inerentes ao funcionamento dos servigos;
d) outras autorizadas pelo diretor.

Artigo 321° - Deveres do utente

1.- Conhecer e cumprir as normas de funcionamento dos
Servigos Administrativos.
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2. - Aguardar em siléncio a sua vez de ser atendido.
3. - Respeitar os funcionéarios dos servigos.

4. - Abster-se de danificar os avisos e outras divulgagtes
afixadas.

5.- Acatar as indicagbes que |Ihe forem transmitidas pelos
funcionarios administrativos.

Artigo 322° - Direitos do utente

1. - Usufruir de todos os servicos prestados pelos Servigos
Administrativos.

2. - Ser atendido na sua vez de chegada e de forma educada,
pelos funcionérios administrativos.

3.- Apresentar criticas, sugestbes, propostas e/ou
reclamag6es fundamentadas na Caixa de Sugestfes que
se encontra junto do balcao de atendimento.

4. - Solicitar o livro de Reclamagdes e registar uma
reclamagdo, no caso de o considerar justificavel.

Subseccgdo | - Cacifos

Artigo 323° -

1. - Os cacifos fazem parte do mobiliario do Colégio, tendo a
funcdo de preservar o material escolar dos alunos e de
forma preventiva reduzir danos ou furtos.

Definicéo

2.- Os cacifos que se encontram distribuidos pelos varios
pisos destinam-se, exclusivamente, aos alunos de todos
os ciclos de ensino do colégio e sdo alugados em regime
individual ou em grupo de dois alunos.

Artigo 324° -

1. - O aluguer do cacifo é feito no inicio do ano letivo, com a
duragao de um ano letivo.

Regime de funcionamento

2. - O aluguer do cacifo pode ser feito individualmente ou em
grupos de dois alunos, mediante um pagamento anual.

3. - Adecisao de partilhar um cacifo com colega, assim como
guaisquer consequéncias decorrentes desse facto, sera
da exclusiva responsabilidade do encarregado de
educacao do aluno, titular do cacifo.

4. - O valor do aluguer do cacifo é definido anualmente.

5. - A sua requisicéo é feita nos servigcos administrativos, de
acordo com as normas especificas.

6. - No ato da requisicao de um cacifo, serdo adotados os
seguintes procedimentos:

a) o aluno entrega o documento de requisi¢édo assinado por
si e pelo seu encarregado de educagéo;

b) o aluno entrega uma das chaves do seu cadeado;

c) o funcionario atribui um cacifo ao aluno, registando o seu
ndmero numa listagem criada para o efeito e na chave
entregue pelo aluno;

d) cada aluno s6 pode requisitar um cacifo.
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7. - Durante os anos em que o aluno permanece no colégio,
pode manter o cacifo ou tem a opcdo de o trocar por
outro.

8. - Os alunos utilizadores do cacifo tém preferéncia no ano
letivo seguinte, na opcao de troca.

9. - Os cacifos destinam-se unicamente a guardar material
escolar de uso corrente, ndo sendo aconselhavel deixar
valores, maquinas de calcular, teleméveis, jogos
portateis e outros objetos de valor.

10. -O colégio ndo se responsabiliza por quaisquer furtos ou
danos de objetos que possam ocorrer no interior do
cacifo.

11. - Sempre que um aluno danificar o seu cacifo ou o de outro
colega, perde o direito a sua utilizacédo e é responsavel
pelo pagamento dos danos, independentemente da
medida educativa disciplinar que Ihe venha a ser
atribuida de acordo com o regime disciplinar.

12. -E proibida a afixacio de autocolantes ou desenhar e
pintar no interior e no exterior da porta do cacifo.

13. -Sempre que trocar de cadeado, deve entregar uma copia
da chave nos servigos administrativos.

Artigo 325° - Deveres do utente

1.- Conhecer e cumprir 0 regulamento de utilizagdo dos
cacifos.

- Abster-se de efetuar copias da chave do cacifo.
- Manter o cacifo em boas condic¢des até ao final do ano.
Evitar guardar no cacifo material diferente do escolar.

a s DN
'

- Comunicar nos servicos administrativos a troca de
cadeado e entregar copia da chave.

6. - Comunicar aos servicos administrativos os danos
verificados, qualquer que seja a sua origem.

7. - Retirar no final do ano letivo, todo o material do cacifo
deixando-o da mesma forma que o encontrou.

Artigo 326° -
1. - Conhecer o regime de funcionamento dos cacifos.

Direitos do utente

2. - Receber o cacifo requisitado nas devidas condigées.

3. - Reclamar nos servi¢cos administrativos quando o cacifo
requisitado tenha sido violado ou estragado por outro
colega.

4. - Apresentar criticas, sugestdes, propostas e/ ou
reclamacdes fundamentadas na caixa de sugestdes que
esta disponivel nos servicos administrativos.

Seccéo Il - Refeitdrio

Artigo 327° -
1. - O Refeitério visa assegurar a populacéo escolar, durante
os periodos de funcionamento das aulas, uma refeicdo

equilibrada, segundo os principios  dietéticos
preconizados pelas normas gerais de alimentacao.

Definigcéo
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2.- A utilizagdo do Refeitério por elementos estranhos ao
CJB carece de autoriza¢ao do Diretor.

3. - O refeitério esté localizado no piso O;

4.- O espaco do Refeitério é constituido pelas zonas

seguintes:
a) cozinha,;
b) copa;

c) despensa;
d) recolha dos tabuleiros;
e) refeitdrio.

Artigo 328° - Lotagéo

1.- A lotacdo do Refeitério é de oitenta utentes em
simultaneo, podendo servir quinhentas pessoas por dia.

Artigo 329° -

1. - O Refeitério funciona todos os dias Uteis entre as 12,00
horas e as 14,00 horas, exceto nos periodos de
interrupgdo das atividades escolares dos alunos.

Horario de funcionamento

2.- O Refeitério funciona no periodo de reunides de
avaliacdo, desde que haja professores e outros
funcionarios interessados em almocar no refeitorio.

3. - O horério de funcionamento do Refeitério esta afixado na
porta do mesmo.

Artigo 330° -

1.- A ementa é afixada no quiosque eletrénico com uma
semana de antecedéncia;

Ementa das refeigdes

2. - A ementa diaria € constituida por dois pratos diferentes,
sendo um deles de opgéo;

3.- A ementa de cada refei¢do é constituida por:

a) sopa;

b) prato principal (carne ou peixe) ou prato vegetariano;
Cc) sobremesa;

d) péo;
e) éagua.
Artigo 331° - Venda de senhas das refei¢des

1. - A compra das senhas é feita nos quiosques eletronicos.

2.- O custo da refeicdo dos alunos, dos professores e dos
funcionarios é definido, anualmente, pelo Ministério da
Educacéo.

3.- Os alunos que beneficiam da Ag&o Social Escolar tém
comparticipagdo nas senhas de almogo, da seguinte
forma:

a) noescaldo A o almogo é gratuito;

b) no escaldo B a senha de almogo € comparticipada em
50%.

4. - A compra das senhas das refeicbes deve ser feita na
semana anterior ou no dia anterior da refeigéo.
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5. - As senhas das refeig8es adquiridas no préprio dia, até as
10,00 horas estado sujeitas a uma multa no valor de €
0,30.

6. - N&o séo vendidas senhas de almocgo a partir das 10,00
horas, para o préprio dia, salvo se o responsavel pelo
Refeitdrio autorizar.

Artigo 332° - Regime de funcionamento

1.- O acesso ao Refeitério faz-se através da formacgdo de
uma fila de espera no alpendre junto da entrada do
Refeitdrio.

2. - Os alunos devem dirigir-se ao funcionério pela ordem de
chegada.

3.- O acesso as refei¢bes faz-se mediante a apresentacéo
do cartao de utente.

4. - No inicio dos balcdes das refeicdes, o utente deve
agarrar num tabuleiro e colocar o saco dos talheres, o
péo, o prato principal da refeicdo, a tagca da sopa e a
sobremesa.

5.- Durante o periodo da refeicdo, o utente deve ter
comportamentos de civismo.

6. - Terminada a refeigdo, o utente deve abandonar o lugar
que ocupava, da forma a que outro utente o possa
utilizar, nas devidas condi¢des de higiene.

7. - O utente deve despejar na copa de limpeza os restos dos
alimentos no balde adequado, colocando o prato, o0s
talheres e o tabuleiro nos locais adequados.

8.- Os utentes que pretendam repetir o prato principal,
podem fazé-lo, devendo para o efeito solicitar ao
funcionario.

9. - Os utentes do Refeitrio séo responsaveis pela criagdo
de um ambiente digno e agradavel.

10. -Sao igualmente responsaveis pela sua manutencao
como espaco limpo e arrumado, ndo devendo retirar
mesas e cadeiras dos seus lugares.

Artigo 333° -

1.- A gestdo e funcionamento do Refeitério séo da
responsabilidade de uma empresa de restauracao.

Organizacéo interna

2.- As competéncias, os deveres dos funcionarios séo as
definidas pela empresa concessionaria.

3.- A empresa concessiondria pode fazer com autorizagao
do diretor, um inquérito andnimo aos utentes para medir
0 seu grau de satisfagéo.

4. - O inquérito referido no ponto anterior deve ser dado a
conhecer ao Diretor Pedagogico.

Artigo 334° - Deveres do utente
1. - Conhecer e cumprir o regulamento do Refeitério.

2. - Adquirir a senha de almogo, nos intervalos das aulas ou
em tempos livres, de forma a ndo chegar atrasado as
aulas, respeitando os prazos estabelecidos.
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3.- Comprar as senhas de almoco, depois de ter feito a
selecéo do prato.

4. - Respeitar as regras basicas de higiene, lavando as méos
antes de comegar a refeigdo.

5. - Aguardar ordeiramente em fila, por ordem de chegada,
evitando atropelos.

6. - Comportar-se com civismo durante as refeicdes, com
respeito pelos outros, evitando falar alto e provocar
disturbios.

7. - Dirigir-se com delicadeza aos funcionarios de servico,
caso pretenda repetir o prato.

8. - Deixar a mesa e cadeira limpas e arrumadas, apds a
refei¢cdo, colocando o tabuleiro, os pratos e talheres na
copa de lavagem.

9. - Abster-se de partir os pratos e destruir os talheres e os
tabuleiros.

10. -Informar o funcionario sempre que parta um prato.

11. -Abster-se de correr, empurrar, discutir e gritar no
Refeitdrio.

12. -Sair do Refeitério de uma forma ordeira.

Artigo 335° - Direitos do utente

1. - Conhecer o regulamento do Refeitério.

2. - Ser atendido na sua vez e de forma educada.

3. - Ser servida a refeigdo de acordo com a ementa afixada.
4

.- Dispor de um ambiente agradavel e propicio a refeicéo,
nas devidas condi¢6es de higiene.

5. - Repetir o prato desde que tenha comido o prato de sopa.

6.- Apresentar criticas, sugestdes, propostas e/ou
reclamag6es fundamentadas na Caixa de Sugestbes que
estaré disponivel na Refeitorio.

Seccdo Il - Bar

Artigo 336° -

1.- O Bar é o local onde a populagdo escolar pode tomar o
pequeno-almogo e lanchar de acordo com a oferta
disponivel, durante o ano escolar.

Definicdo

2.- O Bar constitui um servico complementar do refeitorio
gue fornece uma diversidade de produtos alimentares
selecionados de modo a respeitar, dentro da
razoabilidade, habitos alimentares.

3.- O Bar esté localizado no piso 0, junto do Refeitdrio.
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4.- O espago do Bar é constituido por uma zona de
atendimento ao balcéo e por uma zona de convivio com
mesas.

Artigo 337° -
1. - O Bar funciona todos os dias Uteis no horario:

Horério de funcionamento

a) periodo da manha: 08,30 horas — 14,00 horas;
b) periodo da tarde: 15,00 horas — 17,30 horas.

2. - O periodo de almoco dos funcionarios do Bar é das 14,00
horas as 15,00 horas.

3. - O horario de funcionamento do Bar esta afixado na porta
do mesmo e na porta do Refeitorio.

Artigo 338° - Venda de senhas

1.- O aluno paga os produtos do Bar, com o seu cartdo de
aluno, devendo o saldo do mesmo ser suficiente para o
pagamento dos produtos solicitados.

2.- O aluno faz o carregamento do cartdo do aluno, na
papelaria, com o montante minimo de €5.

Artigo 339° -

1.- A utilizacdo do Bar por elementos estranhos ao CJB
carece de autorizacdo do Diretor Pedagdgico.

Regime de funcionamento

2.- O utente é atendido por ordem de chegada devendo
esperar, organizadamente, pela sua vez de ser atendido.

3. - Outente deve, no ato de pedir o produto pretendido, deve
apresentar o seu cartdo.

4. - O funcionario deve atender os utentes com as devidas
condigbes de higiene.

5.- As sandes de vérios tipos devem ser confecionadas,
guando os alunos se encontram em aula, para que o
servigo de atendimento seja mais rapido.

6. - Os bolos de pastelaria devem estar expostos no balcao
expositor de frio.

Artigo 340° -
1. - Conhecer e cumprir o regulamento do Bar.

Deveres do utente

2. - Adquirir as senhas ou os cartées, nos intervalos das
aulas ou em tempos livres, de forma a ndo faltar as aulas.

3. - Aguardar em fila, por ordem de chegada, a sua vez de
atendimento, evitando atropelos.

4. - Dirigir-se de forma educada aos funcionarios quando é
atendido.

5. - Verificar se o produto entregue corresponde ao pedido.

6. - Tomar o pequeno-almogo ou o lanche com corregdo e
respeito pelos outros, evitando falar alto e provocar
distarbios.

7. - Abster-se de agarrar os alimentos com as maos sujas.
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8. - Abster-se de deitar papéis, restos de alimentos ou outros
objetos para o chéo.

9. - Deixar as cadeiras e arrumadas.
10. - Sair do Bar de uma forma ordeira.

Artigo 341° - Direitos do utente

1. - Conhecer o regulamento do Bar.

2. - Ser atendido na sua vez e de forma educada.

3. - Receber o produto adquirido nas devidas condi¢Bes de
higiene.

4.- Apresentar criticas, sugestfes, propostas e/ou
reclamacdes fundamentadas na Caixa de Sugestdes que
estara disponivel no Bar.

Seccéo IV -  Papelaria

Artigo 342° -

1.- A Papelaria € o local onde a populagao escolar tem a
disposicéo o material escolar de uso corrente, necessario
as atividades escolares, durante o ano escolar.

Definigcéo

2.- A utilizagdo da Papelaria por elementos estranhos ao
CJB carece de autorizacéo do diretor Pedagdgico.

3. - A Papelaria esté localizada no piso 1.

Artigo 343° - Horério de funcionamento

1. - A Papelaria funciona todos os dias Gteis no horario:
a) periodo da manha: 08,30 horas — 12,30 horas;

b) periodo da tarde: 13,30 horas — 17,30 horas.

2. - O horario de funcionamento da Papelaria esta afixado na
porta de entrada.

Artigo 344° -

1.- O pagamento dos produtos da Papelaria é feito através
do cartdo do aluno, com carregamento minimo de €5.

(Venda de senhas)

2.- O custo dos produtos vendidos na papelaria esta afixado
na vitrina da Papelaria.

Artigo 345° -

1.- O utente é atendido por ordem de chegada devendo
esperar, ordeiramente, pela sua vez de ser atendido.

Regime de funcionamento)

2.- O pagamento dos artigos escolares é feito no ato de
entrega dos mesmos.

3. - Os produtos expostos devem ter marcado o seu prego.

4. - A requisicdo de maquinas de calcular ou de qualquer
artigo, no decorrer do ano letivo, deve ser feita mediante
0 pagamento, na integra, dos artigos.
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Artigo 346° - Deveres do utente
1. - Conhecer e cumprir o regulamento da Papelaria.

2. - Adquirir os artigos de papelaria, carregar o cartdo de pré-
pagamento, nos intervalos das aulas ou em tempos
livres, de forma a néo faltar as aulas.

3. - Aguardar em fila, por ordem de chegada, a sua vez de
atendimento.

4. - Dirigir-se de forma educada ao funcionario quando é
atendido.

5. - Verificar se o produto entregue corresponde ao pedido.

Artigo 347° - Direitos do utente
1. - Ser atendido na sua vez e de forma educada.
2. - Receber o artigo adquirido nas devidas condi¢8es.

3.- Reclamar junto do funcionario quando o artigo
adquirido ndo se encontra nas devidas condi¢des.

4. - Apresentar criticas, sugestbes, propostas e/ou
reclamacdes fundamentadas na Caixa de Sugestdes que
estara disponivel na Papelaria.
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CAPITULO VIII - SEGURANCA

Seccdo | - Acesso, circulacdo e saida das
instalacbes

Artigo 348° - Acesso as instalagdes

1.- Tém acesso ao CJB todos os elementos da comunidade
educativa.

2.- O acesso dos alunos, professores, funcionarios,
encarregados de educagao e outros visitantes é feito pelo
portéo principal, sendo os outros dois portdes destinados
ao acesso de veiculos da direcdo bombeiros,
ambulancias e em servigo.

3.- O acesso de qualquer pessoa as instalacdes do colégio
é controlado, durante o horario letivo, por um porteiro, na
entrada principal do colégio mediante identificagdo.

4. - Na entrada existem duas estruturas de leitura de cartdes
de chip, para controlar a entrada e saida de alunos,
professores e funcionarios, devendo para tal encostar o
cartdo ao detetor.

5.- Os alunos devem ser portadores do seu cartdo de
estudante, sob pena de ficar retida a sua entrada no
colégio, quando que ndo se fagam acompanhar do
cartéo.

6.- Na sequéncia do numero anterior, os alunos devem
dirigir-se aos servigos administrativos para solicitarem
um cartdo de substituigdo.

7.- Os encarregados de educacdo, fornecedores e demais
visitantes  deverdo identificar-se, mediante a
apresentacdo do (Bilhete de Identidade/ Cartdo de
Cidadéo ou Carta de Condugéo, junto do porteiro e referir
o local para aonde pretende dirigir-se e com quem
pretende falar.

8. - O porteiro entrega aos dos encarregados de educacao,
fornecedores e visitantes a autorizagdo de acesso, a qual
deve ser devolvida ao sair do colégio, devidamente
rubricada pelo destinatario da visita.

9. - NA&o é permitido o0 acesso as instalagdes a:

a) pessoas que possam prejudicar o normal funcionamento
do colégio;

b) alunos e qualquer outra pessoa que demonstre estar em
estado de embriaguez.

10. -Durante a realizagdo de um simulacro ndo é permitida a

entrada de qualquer elemento da comunidade escolar e
educativa e de qualquer outro visitante.

11. -Ndo é permitido fumar, consumir drogas e bebidas
alcodlicas nas instalagdes do colégio.

12. -Qualquer cidaddo que entre nas instalagdes ou participe
em atividades da responsabilidade do CJB, seja a que
titulo for, obriga-se a respeitar o estipulado do
Regulamento Interno, sempre que para tal lhe seja
solicitado.
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Artigo 349° -

1.- Né&o é permitida a circulagdo ou a permanéncia, nas
instalagbes, de pessoas estranhas as atividades
escolares, para além do local autorizado.

Circulacao nas instalagdes

2.- Nao é permitida, no recinto do colégio, a circulagdo de
bicicletas, veiculos motorizados e outros considerados
inconvenientes para o bom funcionamento.

3.- Nao é permitido aos alunos circularem, dentro das
instalagdes, de patins e skates.

4. - Acirculagao de veiculos automéveis dentro do patio, para
descarregar mercadorias e limpeza dos baldes de lixo,
deve ser feita em marcha lenta e de forma cuidadosa.

5.- O porteiro deve informar os motoristas dos veiculos
estranhos ao colégio sobre as condi¢Ges de circulagdo
dos veiculos.

6.- A circulacdo dos encarregados de educacdo e de
pessoas estranhas a comunidade educativa é
condicionada, nomeadamente:

a) os encarregados de educagao s6 podem circular até aos

servicos administrativos, a papelaria e a sala de
atendimento dos diretores de turma;

b) os vendedores s6 podem circular livremente, conforme o
caso, até aos servicos administrativos, a papelaria, ao
bar e ao refeitério;

c) os visitantes ndo referidos nas alineas anteriores sé tém
acesso aos servicos administrativos ou a outro local
desde que acompanhado por algum professor ou
funcionario.

7.- Sempre que, no interior das instalacdes do CJB, seja
detetado um intruso que se recuse a abandonar as
instalacdes, deve ser chamada a autoridade policial.

8.- Todas as pessoas que circulam nos espagos do colégio
devem zelar pelo asseio e conservagao das instalacoes,
mobiliario e material didatico.

9.- E dever de todas as pessoas que circulam no colégio,
assumirem a responsabilidade por uma eventual
danificagao do patriménio do CJB, desde que o fagam de
uma forma culposa ou manifestamente negligente,
obrigando-se a substitui-lo ou a repor o seu valor.

10. -A permanéncia e a utilizagdo dos corredores durante as
aulas é condicionada de forma a ndo serem prejudicadas
as atividades letivas a decorrer.

Artigo 350° -

1. - Os alunos do ensino basico sé podem sair do colégio no
final do respetivo periodo de funcionamento das aulas ou
no periodo de almogo constante do seu horario letivo,
mediante autorizacéo do encarregado de educacao.

Saida das instalagbes

2. - Quando os alunos necessitam, excecionalmente, de sair
do colégio, fora deste periodo, devem dirigir-se ao diretor
de turma ou ao diretor pedagdgico, acompanhados da
solicitagdo escrita do encarregado de educacgdo, para
emissdo de despacho da deciséo.
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3.- Os alunos do ensino secundario podem sair do colégio
desde que tenha autorizacdo do encarregado de
educacdao, exceto em tempo de aulas.

4.- A saida dos alunos referidos nos nimeros anteriores
deve ser feita pelo portéo principal.

5.- A saida dos alunos para apanharem os autocarros deve
ser feita pelo portdo traseiro.

Seccéo Il - Estrutura interna de seguranca
Artigo 351° -

1.- O diretor nomeia, anualmente, os elementos do corpo
docente e ndo docente que integram a estrutura interna.

Composicao e divulgacao

2.- A composicdo da estrutura interna de seguranca é
divulgada em reunido geral de pessoal docente e ndo
docente, no inicio de cada ano letivo.

Artigo 352° -
interna

Atribuicdes dos elementos da estrutura

1. - O Chefe de seguranca é responséavel pela seguranca do
colégio, preside a todas as intervencdes, quer internas
quer externas, € o responsavel perante as entidades
oficiais e deve:

a) decidir se efetua a evacuagdo das instalages;

b) solicitar o corte de todas as fontes de energia das
instalagbes, em caso de necessidade;

c) solicitar a intervengdo dos Bombeiros Voluntarios de
Pombal (SNBPC) sempre que se justifique;

d) comunicar a Guarda Nacional Republicana acdes de
inseguranca (furto, provocacdes, atentados ao pudor,
violéncia e ameaca de bomba);

e) avaliar a eficacia do simulacro;

f) proceder a inspecdes regulares de verificagdo/
atualizacdo de equipamentos, de forma a estarem
sempre operacionais;

g) solicitar inspegbes regulares, de acordo com a lei;

h) dotar o estabelecimento de todos o0s meios/
equipamentos  (essenciais) relacionados com a
seguranca;

i) efetuar obras de melhoramento, sempre que

necessarias;

j) estabelecer contactos com os meios de comunicagdo
social;

k) preencher a ficha de comunicacao, no final de cada ano
letivo e envid-la para o Gabinete de Seguranca do
Secretario de Estado da Seguranca.

2. - O delegado de seguranca deve:

a) elaborar e enviar o plano de emergéncia do colégio para
as entidades previstas na lei;

b) proceder a sua atualizagdo, sempre que necessario;

c) efetuar o levantamento de situagdes de potenciais de
risco apresentando-as ao chefe de seguranca para a
resolugdo das mesmas;

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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planificar, no minimo, dois simulacros por ano: o primeiro
simulacro com aviso prévio e o segundo, sem aviso e
preferencialmente com a colaboragdo de entidades
externas;

recolher todas as informacg@es procedentes do simulacro;

verificar se alguém ficou retido no edificio e transmitir
essa informacéo ao chefe de seguranca e as entidades
externas;

informar e indicar o local do sinistro as entidades
externas (na auséncia dos coordenadores de piso);

avaliar a eficacia do simulacro;

colaborar no preenchimento da ficha de comunicagéo
(Gabinete de Seguranca do secretario de estado da
segurancga).

O responsével pelo alarme recebe ordem, por parte do
chefe de seguranca, para acionar o sinal sonoro para
informar a populagdo escolar de que deve proceder a
evacuacao do edificio.

O responsével pelo alerta recebe ordem, por parte do
chefe de seguranga, para solicitar a intervencdo das
entidades externas.

O coordenador de piso deve:

verificar se alguém ficou retido nas instala¢des e informar
o delegado de seguranca de eventuais anomalias;

coordenar a atuacdo das equipas de intervencao;
avaliar a eficacia do simulacro;

verificar, regularmente, se as saidas se encontram
libertas e desobstruidas no horario compreendido entre
as 08:25h e as 17:30h;

manter o corredor o mais desimpedido possivel;

comunicar ao chefe de seguranga ou aos delegados de
seguranga alguma situacao considerada an6mala ou que
mereca ser resolvida.

A equipa de primeira intervencéo deve:
utilizar os extintores e/ou bocas-de-incéndio;
prestar os primeiros socorros as vitimas;

fechar as portas e janelas do compartimento e aguardar
a chegada dos Bombeiros, acautelando a sua seguranca;

informar e indicar o local do sinistro as entidades
externas;

avaliar a eficacia do simulacro.

O responsavel pelo corte de energia, ao ouvir o sinal de
alarme, deve desligar o quadro elétrico geral e/ou
guadros parciais, fechar as valvulas de corte de
combustiveis, e em caso de tremor de terra, proceder ao
corte de agua.

O porteiro deve:

controlar a entrada dos alunos, docentes e ndo docentes;

controlar todas as entradas, de pessoas nao referidas na
alinea anterior, no recinto escolar devendo ser
identificado ou inquirido sobre o local onde se pretende
deslocar e o motivo;

abrir o portéo para a entrada de veiculos de emergéncias
(Bombeiros).
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8. - Na auséncia do chefe de seguranc¢a, a decisdo sobre a
evacuacao do Colégio bem como a
intervencdo/comunicacgdo das entidades externas serao
dirigidas pelos seguintes elementos e pela ordem
respetiva: delegado de seguranca — coordenador de piso
- professor - funcionario.

Subseccéo | - Evacuagao

Artigo 353° -

1.- Os sistemas de iluminacéo e sinalizacdo devem estar
operacionais, sendo fatores fundamentais, pois permitem
o reconhecimento dos obstéculos e indicar o percurso a
seguir.

Instrugdes gerais

2.- A comunidade educativa deve seguir as instru¢des de
seguranca até ao exterior e:

a) ndo entrar em panico, ndo gritar, ndo correr, manter-se
calmo e acalmar as outras pessoas;

b) nd&o se precipitar para as saidas;

c) ndo voltar atras (ao edificio);

d) dirigir-se ao ponto de encontro, uma vez no exterior.

3.- Compete ao professor manter a ordem no ponto de
encontro, situado no campo de basquetebol, conforme
previamente estabelecido, e proceder & conferéncia dos
alunos, pelo que estes ndo devem abandonar o local sob
qualquer pretexto e sem a devida autorizagao.

4. - O regresso a normalidade é transmitido pelo diretor do
colégio utilizando os meios que considere convenientes.

Artigo 354° -

1. - A coordenagdo da evacuacdo da cada turma é feita pelo
professor (cerra fila) e por um aluno (chefe de fila) que &
0 delegado de turma ou, na sua auséncia, pelo
subdelegado ou por um aluno nomeado pelo professor.

Coordenagéo

Artigo 355° -
1. - O chefe de fila (aluno delegado/subdelegado) deve:

Atribuicdes do chefe de fila

a) conhecer o numero de segurancga da sua turma;

b) registar no inicio de cada aula, o nimero de alunos mais
0 numero de professores (exemplo: 26+1) e ainda o
nimero do ponto de encontro, no quadro no canto
superior direito ou no documento criado para o efeito
colocado na secretaria do professor;

c) proceder a evacuacgao do colégio de acordo com a planta
de emergéncia e assumir o lugar da frente;

d) conhecer os percursos de emergéncia de cada sala onde
tém aulas;

e) identificar todas as saidas de emergéncia;

f)  dirigir-se para o ponto de encontro e manter os colegas
tranquilos;

g) ajudar, sempre que possivel, os colegas em dificuldade;
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h) ficar a frente da fila, a frente do nimero de seguranca
pintado na parede, quando chegar ao campo de
basquetebol;

i)  contabilizar os colegas, quando o professor ndo esteja
presente e informar o chefe de seguranga, quando o
ndmero de presentes ndo corresponder ao numero
inscrito no quadro na sala de aula.

Artigo 356° - Atribui¢cdes do cerra fila
1. - Em caso de evacuagdo o cerra fila (professor) é o ultimo
a sair e deve:

a) verificar se esta registado, o0 numero de alunos mais o
ndmero de professores e o niUmero do ponto de encontro
no canto superior direito ou no documento criado para o
efeito colocado na secretéria do professor;

b) verificar se as janelas estdo fechadas;

c) organizar os alunos por fila indiana;

d) certificar-se de que todos os alunos foram evacuados;
e) fechar a porta com o trinco nunca com a chave;

f)  impedir que os alunos voltem para tras;

g) acompanhar os alunos até ao ponto de encontro;

h) contabilizar os alunos que se encontram na fila;

i) verificar se o ndmero é igual ao que se encontrava
registado no quadro na sala de aula. Se o nUmero de
alunos for inferior o professor informar o chefe de
seguranca.

Artigo 357° -

1.- Quando o alarme tocar, o aluno que estiver na sala de
aula deve respeitar os seguintes procedimentos:

Atribui¢cdes do aluno

a) o delegado (chefe de fila) é o primeiro a sair e a confirmar
a saida por onde vai efetuar o percurso de evacuacao do
edificio, através da leitura da planta afixada na porta da
sala;

b) a evacuacdo da sala é feita em fila, a comecando pela
gue se encontra mais préxima da porta e assim
sucessivamente;

c) os alunos deixam ficar todo o seu material escolar na

sala, as cadeiras arrumadas para nao dificultar o
movimento dos restantes colegas;

d) o percurso deve ser feito na posi¢do de “gatas”, no caso
de existir fumo;

e) os alunos devem dirigir-se para o local de concentragéo
para 0 seu numero de seguran¢a formando uma fila
indiana aos pares dois a dois;

f)  nenhum aluno fica em cima do campo de Basquetebol
salvo informagéo contraria dada pelo chefe/delegado de
seguranca;

g) informar olocal onde se encontravam antes do simulacro,
s6 no caso de faltar alguém;

h) ninguém fica em cima do campo de basquetebol salvo
informacdo contraria dada pelo chefe/ delegado de
seguranca.

2. - Quando o aluno néo estiver em aula, deve dirigir-se para
o local de concentragdo para o nimero de seguranca da
sua turma.
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3. -

Quando o aluno se encontrar fora do recinto do colégio,
deve ai permanecer.

Artigo 358° - Atribui¢cdes do professor

1. -

a)

b)

c)

d)
e)

f)
2. -

a)

b)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Quando o professor tiver o cargo de diretor de turma
deve:

selecionar um aluno para assumir as atribui¢cdes do chefe
de fila, na situagao de desdobramento da turma;

informar a sua direcdo de turma das normas de
evacuacdo e do seu nimero de seguranga;

colocar o delegado de turma preferencialmente junto &
porta de saida;

treinar a evacuagao da sala de aula;

responsabilizar o delegado e subdelegado para a analise
do plano de evacuacgéo de todas as salas nas quais tém
aulas;

esclarecer duvidas colocadas pelos alunos.

Quando o professor ndo estiver em aulas e que se
encontre em qualquer espaco do colégio deve:

dirigir-se para o local de concentracdo para o seu nimero
de seguranca (33) formando uma fila indiana aos pares
(dois a dois);

permanecer fora do campo de basquetebol salvo
informac@o contraria dada pelo chefe/ delegado de
seguranca.

Quando o professor estiver em reunido devem ser
respeitados os seguintes procedimentos:

o professor que estiver mais perto da porta deve levantar-
se e abri-la, mantendo-a aberta de forma a evitar que
esta se feche e é o penultimo a sair;

o chefe de fila (secretéario da reunido) é o primeiro a sair
e confirma a saida por onde vai efetuar o percurso de
evacuacdo do edificio, através da leitura da planta
afixada na porta da sala;

a evacuacao da sala é feita por filas, a comecando pela
gue se encontra mais proxima da porta e assim
sucessivamente;

ao sairem, os professores devem deixar, todo o seu
material, as cadeiras arrumadas;

o cerra fila (diretor/ diretor de turma/ coordenador) é o
Ultimo a sair e certifica-se de que n&o ficou ninguém
retido, fecha as janelas e encosta a porta sé com o trinco,
nunca a chave;

os professores da reunido devem dirigir-se para o local
de concentracdo para 0 seu nuamero de segurancga,
formando uma fila indiana aos pares (dois a dois);

o cerra fila (diretor/ diretor de turma/ coordenador) fica a
frente da fila em cima do niUmero de seguranca pintado
no chéo;

o cerra fila contabiliza os colegas e coloca-se em cima do
campo de basquetebol, apenas quando o numero de
professores for diferente do numero de professores
presentes na reuniao.

nenhum professor fica em cima do campo de
basquetebol salvo informagdo contraria dada pelo
chefe/delegado de seguranca.
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Artigo 359° - Atribui¢cdes do funcionério
1. - O funcionério deve:

a) dirigir-se para o local de concentragdo para o seu nimero
de seguranga (32), formando uma fila indiana aos pares
(dois a dois);

b) abster-se de ficar em cima do campo de Basquetebol
salvo informacgao contraria dada pelo chefe/delegado de
seguranga;

c) colocar-se em cima do campo de basquetebol, no caso
de faltar algum um funcionario.

d) darinformacdes relativas ao local onde viram pela tltima
vez o(s) colega(s).

Seccéo Il - Sistema informético
Subsecgéo | - Coordenador do sistema informético
Artigo 360° - Definicéo

1.- O coordenador do sistema informético € um elemento do
corpo docente que assume a responsabilidade da
coordenacdo da rede informatica e das salas de
informética.

2.- O coordenador do sistema informéatico € nomeado pelo
diretor em fung¢d@o dos conhecimentos evidenciados no
ambito da informatica, da sua competéncia e espirito de
iniciativa na dinamizagdo de acdes de formacdo das
tecnologias de informagdo e comunicagao.

Artigo 361° - Atribuicdes
1. - Administrar as plataformas Microsoft Teams; Office 365;
InovarAlunos, InovarPAA; InovarConsulta e SIGE.

2.- Responder as solicitacdes dos diversos departamentos
do Ministério da Educacao, designadamente:

a) nas plataformas no ambito da gestdo de alunos SIGO,
MISI e Portal das Matriculas;

b) nos programas PAEB, ENEB e ENES no ambito da
avaliacéo externa;

c) no preenchimento de questionarios de natureza diversa.

3.- Garantir copias de seguranga regulares das diversas
bases de dados, armazenadas em ambiente seguro
(nuvem).

4.- Gerir a criagdo e manutencéo dos utilizadores e os
respetivos perfis de seguranga, nas diversas
plataformas, no cumprimento do Regulamento da
Protecdo Geral de Dados.

5. - Promover a utilizagdo das Tecnologias da Informacéo e
Comunicagcao nas atividades letivas e nao letivas,
rentabilizando os meios informaticos disponiveis e
generalizando a sua utilizagé@o por todos os elementos da
comunidade educativa;

6. - Zelar pelo funcionamento dos equipamentos e sistemas
tecnoldgicos instalados, sendo o interlocutor junto das
entidades responsaveis.
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7.- Fomentar a participacdo dos docentes em redes
colaborativas de trabalho com outros docentes ou
agentes da comunidade educativa, nomeadamente na
plataforma Microsoft Teams.

8. - Promover a troca de experiéncias e a cooperacao entre
os professores, a divulgagdo de ferramentas educativas
e de informacgao pertinente, no &mbito das tecnologias de
informacéo.

9. - Colaborar no levantamento de necessidades de
formacao de docentes e ndo docentes.

10. -Propor ao conselho pedagoégico a realizagdo de
atividades de formacdo para os professores, visando
adocdo de estratégias para melhorar as aprendizagens
dos alunos.

11. -Assegurar, com a colaboracdo de um professor, a
atualizacdo da pagina do colégio na internet e da
presenca do colégio nas redes sociais.

12. -Desenvolver, no inicio de cada ano letivo, formagao que
possibilite a utilizagdo dos recursos pedagoégicos pelos
docentes.

13. -Fazer a inventariagdo das necessidades do material e
equipamento para o bom funcionamento do espago no
ano letivo seguinte.

14. -Informar o diretor do desaparecimento ou da abusiva
utilizacdo do material para que se diligencie o
apuramento de responsabilidades.

15. -Proceder regularmente a uma avaliacdo dos
equipamentos, no sentido de o diretor tomar
conhecimento do estado de cada um dos equipamentos,
para proceder as necessarias reparagfes, caso seja
necessario.

Artigo 362° - Deveres

1. - Conhecer, cumprir e fazer cumprir o regulamento interno
do CJB, no ambito das suas funcdes.

2.- Executar as tarefas que lhe sejam distribuidas pelo
diretor e as que lhe estejam definidas pelo regulamento
interno.

3.- Informar o diretor de todos os problemas julgados
relevantes para o bom funcionamento do sistema
informatico, designadamente as que nao sejam da sua
competéncia.

4. - Reunir sempre que necessario com os professores que
utilizam o sistema informatico, articulando a sua
atividade, de modo a estabelecer uniformidade de

atuacéo.

Artigo 363° - Direitos

1.- Ser respeitado pelos colegas com que diretamente
trabalha.

2.- Recorrer ao diretor quando se sentir lesado na sua
dignidade e direitos, no desempenho das suas fungdes.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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3. - Encontrar no colégio, condigdes de trabalho suscetiveis
de Ihe proporcionar um bom desempenho das suas
funcdes.

4. - Participar em atividades que Ihe faciltem melhor
formacao profissional.

Artigo 364° - Mandato

1. - O mandato do coordenador do sistema informatico tem a
duracdo de um ano letivo, podendo ser renovado por
iguais periodos.

2. - O mandato do coordenador pode cessar quando:

a) o solicitar, por motivos de forca maior, devidamente
justificadas;

b) o diretor o exonerar por razdes fundamentadas e depois
de ouvido o conselho pedagdgico.

3.- Em caso de impossibilidade temporaria de exercer as
funcgdes, o coordenador sera substituido, por decisao do
diretor, por outro elemento do corpo docente que retina
as condicdes para exercer esse cargo.
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CAPITULO IX - PARTICIPACAO
COMUNIDADE EDUCATIVA

DA

Seccéo | - Estruturas de participacéo

Artigo 365° - Denominagéo das Assembleias

1. - Nos termos da Lei de Bases do Sistema Educativo, e na
salvaguarda dos principios de democraticidade é
assegurado a todos os membros da comunidade
educativa o direito de participagdo na vida do colégio
Jodo de Barros e de serem ouvidos em processos de
decisdo que lhes digam respeito, através das seguintes
estruturas de participagdo democrética:

Assembleias de alunos;

Assembleias de Representantes de pais/encarregados
de educacao;

a)
b)

c) Assembleias de Delegados de turma;

d) Assembleias de funcionarios;

e) Assembleias de professores.

Artigo 366° - Composicao

1. - A Assembleia de alunos é constituida por todos os alunos
matriculados no colégio, podendo os alunos estarem
divididos em Assembleias de alunos por ciclo de ensino,
em funcdo da agenda de trabalhos das reunides.

2.- A Assembleia dos representantes de pais/encarregados
de educacéo é constituida por um representante de cada
turma dos ensinos basico e secundario.

3.- A Assembleia de Delegados de turma é constituida por
um delegado e um subdelegado de cada turma dos
ensinos bésico e secundario.

4. - A Assembleia dos funcionarios é constituida por todos os
funcionarios, desde que exercam as suas funcdes em
regime de exclusividade.

5.- A assembleia dos professores é constituida por todos os
professores, desde que exer¢cam as suas fungbes em
regime de exclusividade.

Subsecgéo | - Eleic&o

Artigo 367° - Procedimentos

1.- Todas as elei¢cdes previstas no regulamento séo feitas,
por escrutinio secreto, direto e presencial.

2.- Sao dispensadas as convocatérias especificas para a
eleicdo das Assembleias referidas no artigo anterior.

3. - A eleicao dos representantes dos pais/encarregados de
educacao, ocorre na primeira reuniao de rececao ao
aluno, convocada pelo diretor e presidida pelo diretor de
turma.

4.- A eleicdo dos delegados e subdelegados, ocorre no

cumprimento do definido neste regulamento nos “Direitos
e Deveres do Aluno”.

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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1.-

Artigo 369° -
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Participacédo

Para além das Assembleias, mencionadas no numero
um, O colégio assegura a participagdo dos varios
elementos da comunidade educativa, através da
realizagdo de reunibes presenciais, presididas de um
modo geral pelo diretor de turma.

Nas reunides referidas no nUmero anterior, o0s
intervenientes tém a oportunidade de apresentar criticas
e sugestfes de melhorias, as quais sdo reportadas a
direcéo.

Qualquer elemento da comunidade educativa pode
apresentar, de forma anénima ou identificada, as suas
sugestdes por escrito e coloca-las na caixa que se
encontra nos servicos administrativos.

A caixa de sugestdes é aberta pelo diretor, a quem
compete analisd-las e transmiti-las aos 6rgdos que
considerar mais adequados para uma analise mais
contextualizada.

Funcionamento das reunides

As reunides das Assembleias sdo, de um modo geral,
convocadas pelo diretor.

Em situacdes especificas e em fungdo da natureza das
Assembleias, qualquer um elemento das Assembleias
pode convocar uma reunido.

Quando as reunides ndo sao convocadas pelo diretor, as
convocatoérias devem ser efetuadas por escrito, com uma
antecedéncia minima de cinco dias Gteis, estando sujeita
a deferimento pelo diretor.

As reunides referidas no nuamero anterior devem
mencionar o dia, a hora, 0 assunto e 0 espago necessario
para a sua realizagéo.

O diretor deve divulgar no prazo de 48 horas, o seu
deferimento, desde que esta atividade néo interfira com
o normal funcionamento das atividades letivas e ndo
letivas.
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CAPITULO X - RECURSOS EDUCATIVOS

Seccdo | - Programa Escola Digital

Artigo 3700 - Enquadramento

1. - O Programa “Escola Digital” é promovido pelo Ministério
da Educacéo e gerido pela Secretéaria-geral da Educagéo
e Ciéncia (SGEC) e assenta nas seguintes medidas de
acao:

a) acesso a equipamentos digitais;

b) conectividade a internet gratuita;

c) formacdo e acesso a recursos digitais.

2. - E distribuido 1 kit pelos beneficiarios que inclui:
a) Computador;

b) Mochila;

c) Auscultadores;

d) Conetividade.

Artigo 371° -

1.- Garantr o acesso dos alunos a equipamentos
informaticos com ligagao a internet e recursos digitais.

Objetivo do programa

Artigo 372° -

1.- As tipologias dos computadores estdo definidas
consoante o nivel de ensino:

Tipologia dos computadores

a) Tipo I: 1.° ciclo do ensino bésico;
b) Tipo Il: 2.° e 3.° ciclos do ensino basico;
c) Tipo lll: ensino secundario.

Artigo 373° - Kit de conetividade

1. - O kit de conetividade é composto por:
a) Hotspot (router);
b) Cartdo SIM de dados.

2. - A utilizagdo do kit de conetividade é de uso exclusivo em
contexto educativo e de modo responséavel.

3. - E disponibilizado um pacote de 12GB de dados por més.
Se acabar o plafond, ha a possibilidade de reforco com
carregamentos adicionais através das caixas Multibanco
(por cada 2GB tem um custo de 5€), da responsabilidade
do Encarregado de Educacéo, que assume a despesa.

Artigo 374° -

1.- Os computadores sdo entregues com o Sistema
Operativo Windows 10 pro, configurado com a conta
aluno do colégio e com as ferramentas do Microsoft
Office 365 instaladas.

Condicg6es de entrega do kit

Edicéo: 04 Revisdo: 01
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Artigo 375° -

1. - A entrega destes equipamentos aos alunos é temporaria
e gratuita e destina-se a ser usada, exclusivamente, para
fins do processo de ensino e aprendizagem do aluno.
Portanto, o aluno é livre para usar o equipamento para
estudar, fazer trabalhos, pesquisar, comunicar com 0s
colegas e professores, desenvolver as suas
aprendizagens.

Utilizagao dos equipamentos

Artigo 376° -
aluno

Deveres do encarregado de educacéo e

1.- No periodo em que é cedido o kit, é dever do aluno e
Encarregado de Educacao:

a) Zelar pela conservagdo dos equipamentos;

b) Restituir em boas condi¢8es os equipamentos no final do
tempo estipulado;

c) Suportar os custos de reparacdo caso haja danos
provocados por ma utilizacao;

d) Informar sempre que ocorrer perda, avaria ou roubo;

e) Apresentar queixa nas entidades de seguranga se o
equipamento for furtado e entregar o comprovativo no
colégio;

f)  N&o instalar ou desinstalar programas a ndo ser com
autorizagdo do colégio e/ou professor;

g) Na&ao ceder ou emprestar 0s equipamentos a terceiros.

Artigo 377° - Processo de cedéncia

1. - Cada Encarregado de Educacdo toma conhecimento e
assina um “Auto de Entrega” dos equipamentos, no ato
de levantamento.

Artigo 378° -
1. - Os equipamentos sé&o devolvidos:

Devolucéo

a) Na data de conclusdo do ensino béasico ou ensino
secundario;

b) Na situacéo de transferéncia para outro estabelecimento
de ensino.

2.- Os equipamentos devem ser devolvidos no prazo
maximo de uma semana.

Subseccéo | - Utilizacdo do computador portétil, em
sala de aula
Artigo 379° - Principios gerais

1. - O computador portatil disponibilizado pelo Ministério da
Educacdo no ambito do Programa Escola Digital, esta
enquadrado no material escolar, de uso obrigatério.

2. - Quando o professor tiver uma atividade planificada com
recurso ao computador, o aluno ¢é avisado
atempadamente, para a necessidade de trazer o mesmo
para a sua aula.
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3.- No caso de o aluno/encarregado de educagdo ter

Artigo 380° -

recusado usufruir do Programa Escola Digital, deve o
mesmo trazer o seu computador portatil pessoal.

Requisitos necesséarios para uso do
computador em sala de aula

1. - Trazer o computador, acondicionado na mochila:

a)
b)
<)
d)

e)
2.

Artigo 381° -

1.

Artigo 382° -

1.

Edicéo: 04

com a bateria totalmente carregada;
com o carregador;
com os auscultadores;

cartdo de acesso a internet, por dados moveis (para o0s
alunos que usufruem do Programa Escola Digital);

hotspot mével carregado.

Quando o aluno estiver a utlizar o seu computador
pessoal, o professor entrega um voucher de acesso a
internet do colégio.

Regras de utilizagdo
Respeitar as instru¢des dadas pelo professor no inicio da
atividade, com recurso ao equipamento informatico

N&o é permitido a utilizagcao de outra aplicacéo/software
durante a realizacdo da tarefa/atividade, exceto com a
devida autorizacéo do professor.

Encerrar o computador apos a realizacdo da atividade,
colocando-o na respetiva mochila.

N&o retirar a mochila com o computador para fora da sala
de aula, durante os intervalos e/ou periodo de almoco.

Efeito do incumprimento das regras
definidas

Ao aluno que nao tiver consigo o computador portatil, que
Ihe foi solicitado pelo professor de uma ou mais
disciplina, sera marcada falta material a qual nao podera
ser justificada, excetuando quando o equipamento se
encontra em manutengao.

Na sequéncia do nimero anterior, o professor entrega
em suporte papel as orientacbes para a realizagao do
trabalho ou entrega ao aluno o instrumento de avaliacao,
em suporte papel.

No caso de o aluno ndo conseguir resolver o solicitado
pelo professor no computador, por razdes técnicas nao
solucionaveis no momento, o professor deve assegurar
ao aluno a possibilidade de concluséo de todas as tarefas
solicitadas, devendo agendar com o aluno um horério
para concluséo das mesmas.

Revisdo: 01

Artigo 383° -
1. - Conforme constante do ponto dez das Condi¢bes Gerais
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Exclusé&o de Responsabilidade

do Auto de Entrega assinado pelo encarregado de
educacdo, aquando da rececdo do equipamento
informético, o colégio ndo assume qualquer
responsabilidade pelo furto ou danos provocados no
computador que o aluno utilize dentro das instala¢des
(em sala de aula ou em qualquer espaco do colégio).
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CAPITULO XI - AVALIACAO

Seccdao | - Critérios de avaliacéo

Artigo 384° - Dominios da avaliagao

1.- A avaliacédo das aprendizagens dos alunos dos 2.° e 3.°

a)

b)
2.-

a)

b)
3.-

a)
b)
6. -

a)

b)

7. -

a)

b)
8.-

Edicéo: 04

ciclos é organizada em dois dominios, em consonancia
com as Aprendizagens Essenciais e as é&reas de
competéncias do Perfil dos Alunos a Saida da
Escolaridade Obrigatéria:

Dominio | — Conhecimentos e Capacidades, com o peso
de 80%;

Dominio Il — Valores e Atitudes, com o peso de 20%.
A avaliacdo das aprendizagens dos alunos do ensino
secundario é organizada em dois dominios:

Dominio | — Conhecimentos e Capacidades, com o peso
de 90%;

Dominio Il — Valores e Atitudes, com o peso de 10%.

Para aferir o0s conhecimentos e capacidades
desenvolvidos no dominio I, séo aplicados instrumentos
de avaliacdo de formatos diversificados, que valorizem a
oralidade e a dimensédo préatica e ou experimental das
aprendizagens.

No dominio |, para além dos descritores de
aprendizagem definidos em departamento curricular
deve ser avaliado o descritor “Demonstra capacidade de
comunicagdo”, em todas as disciplinas.

No dominio Il sdo avaliados obrigatoriamente, em todas
as disciplinas, o0s seguintes descritores de
aprendizagem:

relacionamento interpessoal;

desenvolvimento pessoal e autonomia.

O descritor de aprendizagem ‘“relacionamento
interpessoal” é avaliado, considerando os seguintes
parametros:

evidencia comportamentos civicos,
interagindo com os outros;

participando e

interage com tolerancia, respeito e responsabilidade.

O descritor de aprendizagem “desenvolvimento pessoal
e autonomia.” é avaliado, considerando os seguintes
parametros:

demonstra capacidade de realizar tarefas por si préprio,
cumprindo os prazos estipulados;

manifesta persisténcia e resiliéncia.

Os descritores de aprendizagem do dominio Il e
respetivos parametros de avaliagdo tém um peso
equitativo, no ensino basico e secundario.

A avaliagdo quantitativa das disciplinas, no final de cada
periodo letivo, deve traduzir um juizo global (desde o
inicio do ano letivo até ao momento de avaliagdo) sobre
o desenvolvimento dos conhecimentos, das capacidades
/ aprendizagens essenciais e valores e atitudes e
expressa-se:

Revisdo: 01

a)

b)

10. -

11. -

Artigo 385° -

1.-

a)

b)

a)

b)

Artigo 386° -

1.-

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)
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no ensino basico numa escala numérica de 1 a 5, em
todas as disciplinas e é acompanhada de uma sintese
descritiva cujos descritores de aprendizagem sao
definidos, para cada ciclo de ensino e ano de
escolaridade, em departamento curricular;

no ensino secundario, numa escala numérica de 0 a 20
valores, em todas as disciplinas sendo acompanhada de
uma sintese descritiva cujos descritores de
aprendizagem sdo definidos, para cada ano de
escolaridade, em departamento curricular.

A avaliacdo qualitativa das disciplinas, no final de cada
periodo letivo, deve traduzir o desenvolvimento dos
conhecimentos e realizagdo das aprendizagens,
capacidades e valores e atitudes, do periodo letivo a que
se refere a avaliagao.

A avaliagdo interna sumativa deve de ter em conta as
Aprendizagens Essenciais e as areas de competéncias
inscritas no Perfil dos Alunos & Saida da Escolaridade
Obrigatoria.

Dominios de avaliagdo na disciplina de
Cidadania e Desenvolvimento

A avaliagao das aprendizagens dos alunos dos 2.° e 3.°
ciclos é organizada em dois dominios, em consonancia
com as éareas de competéncias do Perfil dos Alunos a
Saida da Escolaridade Obrigatéria, os referenciais de
Educacdo para a Cidadania e as aprendizagens
essenciais da disciplina:

Dominio | — Competéncias cognitivas, com 0 peso de
40%;

Dominio Il — Competéncias: Pessoal, Social e Emocional,
com o peso de 60%.

1. - Os critérios especificos da disciplina devem definir:

os descritores de aprendizagem e respetivos parametros
de avaliacao;

a tipologia de instrumentos.

Critérios especificos de avaliagédo
Em departamento curricular devem ser definidos:

0os parametros de avaliagio do descritor de
aprendizagem “Demonstra capacidade de comunicagdo”
(dominio I);

os critérios de avaliagao de correcao linguistica, em itens
de construcao (resposta extensa);

0 peso de cada instrumento/ meio de avaliagao,
considerando as componentes de avalia¢éo (escrita, oral
e prética e ou experimental) e tendo como referéncia a
percentagem total de cada um dos dominios;

a tipologia dos instrumentos de avaliacao;

0s instrumentos objeto de validacdo e
procedimento;

respetivo

a matriz dos testes de avaliacao;
0 namero de instrumentos de avaliagao;
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h) os descritores de aprendizagem do dominio
Conhecimentos e Capacidades que devem constar do
registo de avaliacdo do aluno de final de periodo, tendo
em conta as aprendizagens essenciais e o perfil dos
alunos a saida da escolaridade obrigatoria.

2.- A matriz dos instrumentos de avaliacdo constitui um
anexo ao regulamento interno dos critérios especificos da
disciplina e deve conter a seguinte informacéo:

a) modalidade da prova;

b) caracteristicas e estrutura da prova;

c) duracao da prova;

d) material permitido.

Artigo 387° - Autorregulagao das aprendizagens

1. - Para proceder & autorregulacdo das aprendizagens dos
alunos podem ser mobilizados, entre outros, os seguintes
meios procedimentos, instrumentos ou técnicas de
recolha de informagdo, adequados a diversidade das
aprendizagens:

a) avaliagdo diagn0stica;

b) aplicacéo de inquéritos;

c) autoavaliagéo e heteroavaliagao;

d) avaliagdo formativa intercalar;

e) orientagdo escolar e vocacional;

f) acompanhamento e monitoriza¢éo da implementacéo de
medidas de Suporte & Aprendizagem e a Incluséo.

2.- Cabe ao professor definir a pertinéncia da definicdo dos
momentos e dos meios a utilizar para a realizacdo da
autoavaliacdo e heteroavaliacdo, assim como da
avaliacdo diagn0stica.

Artigo 388° - Calendarizagdo dos instrumentos de
avaliagao

1.- Os alunos devem realizar no maximo trés testes de
avaliacdo por semana, excecionalmente quatro, ndo
sendo permitida a realizagdo de dois testes de avaliagdo
no mesmo dia.

2. - Os testes escritos ndo devem ser calendarizados para a
Ultima semana de cada periodo, salvo por motivos de
forca maior, devendo ser solicitada a respetiva
autorizag&o ao diretor.

3. - Oteste de avaliagdo deve ser realizado dentro do horério
letivo do aluno e com a presenca do professor.

4. - Na sequéncia do numero anterior, pode ser realizado o
teste de avaliacao fora do horario letivo, com a presenga
de um professor, nas seguintes situacoes:

a) realizacdo do teste de avaliagdo pelo aluno que tenha
obtido justificacao para a sua falta;

b) impossibilidade de nova marcagdo de um teste de

Edicéo: 04

avaliacdo apds falta do professor e em situacéo de final
de periodo, mediante autorizacdo da diregdo
pedagogica.

Revisdo: 01
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Artigo 389° -
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A calendarizagdo dos testes é efetuada sob a
coordenacdo do diretor de turma, sob proposta dos
professores, ficando disponivel para consulta no
programa Inovar Alunos.

O teste de avaliagdo escrita € o Unico instrumento de
avaliacdo cuja calendarizacdo € obrigatéria para
conhecimento do aluno, podendo o aluno realizar no
mesmo dia outro instrumento de avaliagcdo de natureza
formativa.

Critérios gerais de elaboragdo de um
teste

O teste escrito deve ser elaborado tendo em conta os
conteldos lecionados até a pendiltima aula dada, antes
da data da realizacéo do teste.

O teste deve ser elaborado de acordo com os critérios
especificos de elaboracao e respetiva matriz.

O enunciado do teste deve ser elaborado com uma
linguagem a qual os alunos estdo familiarizados, na
disciplina e as ilustra¢gfes (quando utilizadas) ndo devem
suscitar davidas aos alunos.

A inclusdo de questdes interligadas num teste pode
acontecer, por decisao de alguns departamentos
curriculares e devidamente explicitado nos respetivos
critérios especificos de elaboracéo do teste.

O teste escrito deve ser elaborado para a duragao
minima de 15 minutos podendo ter a duragcdo maxima de
120 minutos.

O teste deve ser exequivel no tempo definido no ponto
anterior.

O teste escrito deve ser elaborado informaticamente
utilizando os modelos aprovados para o efeito, sendo
explicitada a cotagdo maxima a atribuir a cada uma das
guestdes e/ou alinea ou grupo de questdes.

Critérios
corregdo de um teste

gerais de classificagao/
A correcdo de um teste deve respeitar 0s critérios
especificos de corre¢do definidos pelo departamento
curricular.

As respostas do aluno com caneta corretora ndo séo
avaliadas, pelo que é atribuida a cotacéo de zero pontos.

A cotacao atribuida a cada questdo deve ser igual ao
somatorio dos pontos atribuidos a cada parametro de
avaliacéo definidos para a questéo.

O afastamento total da questao é penalizado em 100%.

Quando o aluno apresentar duas respostas para uma so
guestao, deve ser corrigida, apenas, a primeira resposta.
No caso de itens de selecdo, por exemplo, escolha
multipla, associacéo/ correspondéncia e ordenacéo e de
itens de verdadeiros/ falso, a apresentagdo de duas
respostas implica a atribuicdo de O pontos.
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6.- As respostas ndo referenciadas com o ndmero da
guestdo devem ser classificadas, desde que a sua
identificagdo ndo suscite davidas.

7.- As respostas apresentadas em folhas de rascunhos ou
escritas a lapis ndo sédo classificadas, exceto quando o
lapis for material permitido.

Artigo 391° -
avaliagao

1.- No ensino basico, os instrumentos de avaliagdo sdo
classificados com a escala percentual (0% a 100%) e/ou
a escala de nivel (1 a 5), podendo alguns instrumentos
serem classificados qualitativamente, conforme a
seguinte tabela de converséo:

Classificagdo dos instrumentos de

Escala percentual

0,20 | [20,50[ | [50,70[ | [70,90[ | [0, 100]

Nivel 1 2 3 4 5

Mencéo NSM NS S SB SMB

2. - No ensino secundéario, a classificagdo dos instrumentos
de avaliagdo deve ser efetuada utilizando a escala de 0
a 20 valores, podendo alguns instrumentos serem
classificados qualitativamente, de acordo com a seguinte
tabela de converséo:

Escala percentual

0,20 | [20,50[ | [50,70[ | [70,90[ | [90,100]

Valores 0,4 | [4 100 | [10, 14[ | [14, 18] | [18, 20]

Mengao NSM NS S SB SMB

3.- O professor pode, se achar pertinente, registar uma
apreciagdo qualitativa de carater formativo, no
instrumento de avaliacao.

Artigo 392° -
avaliagao

Entrega e corregdo dos instrumentos de

1.- Todos os instrumentos de avaliagdo recolhidos pelo
professor devem ser corrigidos e efetuada a respetiva
corre¢ao com os alunos, ndo podendo exceder, o tempo
definido para a sua realizacao.

2.- O professor deve apresentar ao aluno a corre¢do do
instrumento de avaliagdo oralmente ou por escrito,
consoante a natureza do mesmo.

3.- Os instrumentos de avaliagdo escritos, devidamente
corrigidos e classificados, devem ser entregues ao aluno
na sala de aula e no horario da turma, no prazo maximo
de dez dias uteis.

4. - O prazo de entrega dos instrumentos pode ultrapassar o
definido no nimero anterior, em situacdes excecionais.
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5. - Os resultados obtidos nos instrumentos de avaliacdo de
carater pratico/oral ou sem suporte escrito, devem ser
divulgados aos alunos, na aula seguinte ou no final da
aplicacdo do instrumento de avaliacdo, devendo os
mesmos assinar o registo dessa informacéo.

6. - A corregdo e a entrega do teste de avaliagdo devem ser
feitas, antes da realizag&o do teste seguinte.

7.- O ultimo instrumento de avaliacédo de cada periodo deve
ser entregue antes do final das atividades letivas do
referido periodo.

8.- Quando, no final do 3.° periodo letivo, por razbes
justificaveis, ndo for possivel ao professor entregar ao
aluno o instrumento de avaliagdo no horario letivo, este
deve entrega-lo ao diretor de turma para que este
proceda ao arquivo do mesmo no processo individual do
aluno.

9.- Apenas por motivos de forca maior e devidamente
autorizado pela diregdo pedagdgica, o professor pode
entregar ao aluno instrumentos de avaliacdo num periodo
letivo diferente daquele em que foram realizados.

10. -O instrumento de avaliagdo deve ser rubricado pelo
encarregado de educacgéo do aluno.

Artigo 393° - Critérios de desvalorizacdo e anulagéo
de um instrumento de avaliagéo

1. - Quando for detetado que o aluno esta a cometer qualquer
tipo de fraude durante a realiza¢do de um instrumento de
avaliacdo, o professor:

a) anula, imediatamente, o referido instrumento de
avaliacéo;

b) anexa documentagdo, quando existir, de prova da fraude
ao instrumento de avaliagao;

c) escreve “anulado por fraude - classificacdo zero por
cento ou zero valores” e recolhe o instrumento de
avaliacéo.

2.- No caso de o aluno ter cometido fraude, por uso de
equipamento eletrénico ndo autorizado, o professor:

a) recolhe o equipamento, anula o instrumento de avaliagao
e escreve “anulado por fraude - classificago zero por
cento ou zero valores;

b) entrega o equipamento eletrénico ndo autorizado, na
direcdo, apos ter preenchido o modelo préprio, com a
referéncia a fraude, cuja coOpia fica anexada ao
instrumento de avaliac&o.

3. - O professor comunica verbalmente ao diretor de turma a
ocorréncia para que este arquive o instrumento de
avaliagcdo no processo individual do aluno e informe o
encarregado de educacao da situacao.

4. - No caso de o aluno ndo cumprir o prazo definido pelo
professor para a entrega do instrumento de avaliacéo,
este ndo sera aceite para correcéo, sendo a classificagdo
atribuida de zero.

5.- Quando se verificar uma situacéo de plagio integral na
elaboracdo de qualquer trabalho, o aluno sera avaliado
com a classificagéo de zero.
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Artigo 394° - Repeticdo de um instrumento de

avaliagdo/realizar de um novo teste de avaliagdo
Quando se verificar um incumprimento grave na
aplicacéo dos critérios de elaboragdo de um instrumento
de avaliacdo, o professor deve elaborar um novo
instrumento de avaliagdo e considerar a melhor
classificagéo obtida pelo aluno.

1. -

A realizacdo de um novo teste de avaliagdo na sequéncia
de uma falta justificada, implica sempre um requerimento
do encarregado de educagdo ao diretor de turma, nos
termos do definido no regime de faltas do presente
regulamento.

Artigo 395° -
avaliagao

CondicOes especiais de realizacdo da
1.- Sempre que um aluno se apresentar a um elemento de
avaliacdo com limitacdes fisicas que o impegam de
realizar a modalidade do instrumento previsto, o
professor deve optar por adequar as condicdes de
realizacdo do mesmo podendo recorrer as estratégias:

a) utlizacdo de um computador, assegurando que o teste
figue gravado no ambiente de trabalho e seja impresso
na presenca do aluno que deve apor a sua assinatura no
mesmo;

b) realizacdo do teste num outro horario, devendo o aluno
ditar as respostas a um professor da area curricular,
assegurando o professor que a folha de resposta seja
assinada por ele e pelo aluno.

As condicdes especiais de realiza¢éo de instrumentos de
avaliacdo, de carater pratico, devem ser definidas pelos
departamentos curriculares e expressas nos critérios
especificos de avaliagéo.

Em qualquer uma destas situacdes, deve o professor da
disciplina dar conhecimento ao diretor de turma que, por
sua vez, informa o encarregado de educacéo.

Artigo 396° -
avaliagao

Registo e divulgagdo do processo de

1.- No inicio do ano letivo, o professor de cada disciplina

informa os alunos sobre os critérios especificos da

disciplina designadamente:

a) a informacado referente aos dominios de avaliagdo e
peso;

b) os descritores de aprendizagem dos dois dominios;

c) atipologia e o nimero de instrumentos de avaliagdo, a
aplicar por periodo assim como o respetivo peso;

d) a identificacdo da competéncia da oralidade, da
dimensao pratica e ou experimental das aprendizagens.

2.- A informacao referida no niumero anterior, consta da
planificagdo anual/semestral, disponivel para consulta
dos alunos e encarregados de educagdo, na aplicagdo
Microsoft Teams, na equipa «Secretaria online».
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3.- Os resultados da avaliacéo da aprendizagem podem ser

a)
b)

<)
d)

e)

f)

9)
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divulgados ao aluno e encarregado de educacéo, entre
outros, pelos seguintes meios:

nos instrumentos de avaliagao realizados;

nas informacgBes prestadas, pelo diretor de turma, aos
encarregados de educacdo na rece¢do semanal;

no InovarConsulta;

nas informacdes enviadas por carta, por correio
eletrénico ou prestadas, telefonicamente, pelo diretor de
turma;

nos registos de avaliacé@o interna sumativa de final de
periodo;

nas pautas de avaliagdo interna sumativa, afixadas no
final de cada periodo letivo;

nas pautas de avaliag@o externa e nas pautas das provas
de equivaléncia a frequéncia.
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CAPITULO XII - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 397° - Revisdo do regulamento interno

1. - O regulamento interno é revisto sempre que se verificar
uma das seguintes situacoes:

a) alteragdes legislativas;

b) quando o diretor pedagdgico, o julgar necessario;

c) sob indica¢des dos servicos competentes do Ministério
da Educacao.

1.- Os vérios elementos da comunidade educativa podem
entregar a diregdo pedagdgica propostas de alteracdes
ao regulamento.

2.- Quando forem efetuadas alteragfes significativas quer
ao nivel de contetdos quer ao nivel da estrutura, deve
ser feita uma nova edi¢&o do regulamento interno.

Artigo 398° - Anexos ao regulamento interno
1.- Sado considerados anexos ao presente regulamento
interno, os seguintes documentos:

a) normas de funcionamento e de utilizacdo referente a
salas especificas;

b) critérios especificos de avaliacéo.

2.- Os critérios especificos de avaliagdo sdo analisados
anualmente, em reunido de conselho pedagodgico,
podendo ser revistos, desde que as alteragcdes nao
contrariem os critérios gerais de avaliacéo, constantes no
regulamento interno.

Artigo 399° - Casos omissos

1.- O diretor é responsavel pelo cumprimento do
regulamento interno e deve resolver 0s casos Omissos,
de acordo com a legislagdo em vigor sobre a matéria e,
na falta desta, fundamentando-se no bom senso e pratica
comum.

Artigo 400° - Entrada em vigor

1. - Este regulamento interno entra em vigor no dia Gtil a
seguir a sua aprovacao.

O presente Regulamento Interno é aprovado por
Valter Joaquim de Jesus Branco, diretor do Colégio Jodo de

Va /M“ .
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