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O presente regulamento encontra-se disponivel no portal do agrupamento em
www.agrupamentosaoteotonio.net € nos servicos administrativos da escola sede (E.B.2,3 do
Engenheiro Manuel Rafael Amaro da Costa), durante os dias e horas de expediente (Lei n.° 51/2012,
art.’ 7, alinea q).

PREAMBULO

Este documento regula os procedimentos internos dos diversos intervenientes do
processoeducativo, no caso particular do Agrupamento de Escolas de S. Teotonio, e remete para
alegislagao nacional os assuntos cuja especificagdo neste documento seria apenas uma redundancia.

Casos omissos neste documento, ou naqueles que lhe servem de base, serdo decididos pelo
diretor, o qual pode remeter a decisao para o Conselho Geral, conforme o cariz da decisao.

CAPITULO I
1.1.0bjeto e ambito de aplicacio

O presente regulamento interno define na especificidade o regime de funcionamento do
Agrupamento de Escolas de S. Teotonio, de cada um dos seus 6rgdos de administracdo e gestdo, das
estruturas de orientagdo e dos servigos administrativos, técnicos e técnico — pedagdgicos e os direitos
e os deveres dos membros da comunidade escolar.

O regulamento interno aplica-se aos discentes, pessoal docente e ndo docente, encarregados de
educagdo e a outros membros da comunidade, bem como a qualquer pessoa que se encontre dentro
das instalagdes de qualquer das escolas do agrupamento.Sao ainda abrangidos por este regulamento
os alunos que se encontrem fora das instalacdes no percurso casa-escola e todos os membros da
comunidade escolar aquando de visitas de estudo ou presentes em qualquer tipo de atividades no
exterior.

1.2. Composiciao e Regime de funcionamento do Agrupamento

O Agrupamento de Escolas de S. Teotonio tem a seguinte composi¢ao:
Sede — Escola Bésica 2, 3 do Engenheiro Manuel Rafael Amaro da Costa
Escola Basica do 1.° Ciclo e Jardim-de-infancia do Brejao
Jardim-de-infancia do Cavaleiro

Escola Basica do 1.° Ciclo e Jardim-de-infancia da Zambujeira do Mar
Escola Basica do 1.° Ciclo de Sdo Teotonio

Jardim-de-infancia de Sao Teotonio

1.2. 1. Oferta Educativa

A oferta educativa deste agrupamento compreende a educagdo pré-escolar (integrado ou ndo na
escolaridade obrigatéria) e a escolaridade obrigatdria entre o 1.° e o 3.° ciclo. A rede escolar ¢
definida anualmente pela DGESstE - Direcao de Servigcos Regido Alentejo. A oferta educativa, desde
que autorizada, podeser aumentada com a escolarizagdo de adultos, cursos profissionais, cursos de
portugués para falantes de outras linguas ou cursos integrados no ensino secundario, conforme os
interesses da nossa comunidade. Poderdo ainda acrescer clubes ou projetos temadticos mais
especificos, por necessidade pedagogica ou por proposta de outras entidades e que variam
anualmente consoante as disponibilidades de horario e fontes de financiamento.

1.2. 2. Horario de funcionamento


http://www.agrupamentosaoteotonio.net/

1. A escola sede, escolas basicas do 1.° ciclo e estabelecimentos de educagdo pré-escolar
funcionam de segunda a sexta-feira, de acordo com os seguintes horarios:

a) Pré-escolar — O horario de funcionamento dos jardins-de-infincia compreende uma
componente letiva de cinco horas diarias, entre as 9.00h e as 15.30h,bem comouma componente de
apoio a familia (desde que assegurada pela autarquia). Esta inclui o periodo de almoco (12h —
13.30h) e atividades com as criangas apOs a componente letiva. As atividades de animacgao
socioeducativa sao asseguradas por um animador, que as desenvolve sob a supervisao do educadorde
infancia. O horario de funcionamento destas atividades € definido no inicio de cada ano letivo, sendo
obrigatoriamente ouvidos para o efeito os encarregados deeducagao.

b) Primeiro ciclo — As atividades no 1° ciclo decorrem entre as 9h e as 17.30h. As atividades
neste ciclo compreendem as disciplinas de curriculo nacional e as atividades de enriquecimento
curricular (AEC - Despacho n.° 644-A/2015 de 24 de agosto de 2015).

¢) Segundo e terceiro ciclos — As atividadesdecorrem entre as 8.10he as 16.40h.

d) Cursos dirigidos a adultos — Horario P6s-Laboral, entre as 18h e as 22h.

1.2. 3. Acesso aos recintos escolares

Na escola sede os alunos matriculados em cursos diurnospodem entrarnas instalagdes entre as
8.10h e as 16.40h, salvo se estiverem a cumprir pena de suspensdo. Depois de entrarem nas
instalagdes os alunos s6 podem sair durante a sua hora de almogo ou apds o seu periodo letivo, caso
estejam autorizados pelos respetivos encarregados de educacio. Os encarregados de educagdo devem
identificar-se na portaria e informar onde se querem dirigir. Tém acesso a papelaria, reprografia,
biblioteca, aos servicos administrativos, ao atrio de entrada da escola e ao espaco de atendimento
com o diretor de turma. Os visitantes tém que se identificar na portaria e informar qual o motivo da
visita, sendo a partir dai encaminhados por um funcionario.

Nas escolas basicas do 1.° ciclo e jardins de infincia do agrupamento, os encarregados de
educacdo ou outras pessoas em caso algum podem interromper as atividadesletivas, extracurriculares
ou de enriquecimento curricular. Qualquer assunto deve ser primeiramentecomunicado ao
funcionario de servigo o qual promovera as diligéncias necessarias.

CAPITULO IT
Orgios de administracio e gestio do Agrupamento

Constituem o6rgdos de administracdo e gestdo do agrupamento os que vém definidos nos
termos da Lei: Conselho Geral, Diretor, Conselho Pedagdgicoe Conselho Administrativo.

Os termos de regulamentacdo e funcionamento destes 6rgdos sdo 0s que constam no Decreto-
Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, republicado pelo Decreto-Lei n.° 137/2012 de 2 de julho.

2. 1. Conselho Geral

O Conselho Geral ¢ o orgdo de diregdao estratégica responsavel pela defini¢do das linhas
orientadoras da atividade do agrupamento, assegurando a participagdo e representacdo da
comunidade educativa, nos termos e para os efeitos do n.° 4 do artigo 48.° da Lei de Bases do Sistema
Educativo.

Decreto-Lei n.275/2008, de 22 de abril republicado pelo Decreto-Lei n.2
137/2012 de 2 de julho

Composi¢ao artigo 12.°
Competéncias artigo 13.°
Designacao e eleicao dos representantes artigo 14.°e 15.°




Mandato artigo 16.°
Regime de funcionamento artigo 17.°

Conforme os termos do disposto no artigo 12.°, o Conselho Geral tem a seguinte composicao:

Representantes N.° de Representantes
Docentes 7

Pessoal ndo docente 2

Representantes dos pais e encarregados de educagdo | 6

Representantes do municipio 3

Representante da comunidade local 3

Total 21

2. 2. Diretor

Conforme o artigo 18.°, do Decreto-Lei n.°75/2008, de 22 de Abril,republicado pelo
Decreto-Lei n.2 137/2012 de 2 de julho. ODiretor ¢ o 6rgdo de administragdo e gestdo do
Agrupamento nas areas pedagogica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial.

Decreto-Lei n.°75/2008, de 22 de Abril/ Despacho normativo 13-A/2012
Subdiretor e adjuntos dodiretor artigo 19.° (*)
Assessorias ¢ coordenagoes
Competéncias artigo 20.°
Recrutamento artigo 21.°
Procedimento concursal artigo 22.°
Eleicao artigo 23.°
Posse artigo 24.°
Mandato artigo 25.°
Regime de exercicio de fungdes artigo 26.°
Direitos e deveres do diretor artigo 27.°, 28.°, 29°
Assessoria aodiretor artigo 30.°

2. 3. Conselho Pedagogico

O Conselho Pedagogico ¢ o orgao de coordenagdo e supervisdo pedagogica e orientacao
educativa do agrupamento, nomeadamente nos dominios pedagodgico-didatico, da orientacdo e
acompanhamento dos alunos e da formacao inicial e continua do pessoal docente e ndo docente.

Decreto-Lei n°75/2008, de 22 de abril
Composiclo __ artigo 32.
Eleicdo/designagdo dos representantes
Competéncias artigo 33.°
Funcionamento (*) artigo 34.°

(*) Ver quadro “duragdo das reunides”, pagina 8

O conselho pedagdgico do agrupamento constitui-se da seguinte forma:

Representantes

Diretor

Coordenadores dos departamentos curriculares

Coordenadores dos diretores de turma

Professora Bibliotecaria

»—A»—AO\»—AZ




Representante dos servigos de apoio especializados 1
Coordenador dos Projetos 1
Total 11

O presidente do conselho pedagogico, por sua iniciativa ou a pedido de algum conselheiro,
podera convidar elementos externos a este 6rgao para participarem numa reunido quando o assunto
for pertinente.

2. 4. Conselho Administrativo

O conselho administrativo ¢ o orgdo deliberativo em matéria administrativo-financeira do
agrupamento, nos termos da legislacdo em vigor.

Decreto-Lei n.°75/2008, de 22 de abril, republicado pelo Decreto-Lei n.2
137/2012 de 2 de julho.

Composi¢ao artigo 37.°
Competéncias artigo 38.°
Regime de funcionamento artigo 39°

2.4.1. Regimento do Conselho Administrativo
2.4.1.1 — Disposicdes Gerais

O presente regimento estabelece as normas orientadoras da organizacdo e funcionamentodo
Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas de Sdo Teotonio, previsto nos artigos 36.°,
37.°,38.° ¢ 39.° do Decreto-Lein.2 137/2012, de 2 de julho.

O Conselho Administrativo é o 6rgao deliberativo em matéria adminstrativo-financeira
do agrupamento nos termos da legislagcdo em vigor.

2.4.1.2. — Composi¢ao

O Conselho administrativo ¢ composto pelo Diretor, pelo Subdiretor e pelo Chefe dos
Servi¢os de Administragao Escolar.

O Conselho Administrativo € presidido pelo Diretor.

Ao Subdiretor compete substituir o Presidente do Conselho Administrativo nas suas auséncias
e impedimentos.

2.4.1.3. — Competéncias

Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam atribuidas por lei ou neste Regulamento
Interno, de acordo com o ponto 38.° do Decreto-Lei n.° 137/2012, compete a este conselho
administrativo:

a) Aprovar o projeto de or¢amento anual, em conformidade com as linhas orientadoras

definidas pelo Conselho Geral;

b) Elaborar o relatorio de contas de geréncia;

c) Autorizar a realizagdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranca das

receitas e verificar a legalidade da gestao financeira;

d) Zelar pela atualizagdo do cadastro patrimonial.

2.4.1.4. — Deveres dos membros do Conselho Administrativo

a) Comparecer com pontualidade as reunides do conselho administrativo;



b) Desempenhar conscientemente as tarefas que lhe sdo atribuidas
c) Participar na discussao e votacao dos assuntos agendados;
d) Contribuir, pela sua diligéncia, para a eficacia das tarefas incumbidas a este 6rgao.

2.4.1.5. — Funcionamento

O Conselho Administrativo retne, ordinariamente, uma vez por més e, extraordinariamente
sempre que convocado pelo Presidente por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer dos restantes
membros.

As reuniOes ordinarias realizar-se-3o até ao dia oito de cada més.

As reunioes terdo a dura¢ao maxima de duas horas, salvo deliberagao, a titulo excecional, da
maioria dos membros do Conselho Administrativo.

2.4.1.6. — Deliberagoes
As deliberagdes podem ser tomadas por unanimidade ou por maioria dos seus membros.
2.4.1.7. — Atas das reunides

O chefe dos servicos de administragao escolar secretaria as reunides, lavrando em ata um
resumo das mesmas, mormente os assuntos tratados, as deliberagdes e os resultados das votagoes.
As atas ficam a guarda do chefe dos servigos de administrag@o escolar.
As atas sdo lidas e submetidas a aprovacao no inicio da reunido seguinte.

2.4.1.8 — Outros elementos

O conselho administrativo pode convocar para a reunido qualquer elemento da comunidade
escolar, sem direito a voto, desde que no assunto em discussao seja pertinente essa presenca.

2.4.1.9 — Disposigdes finais

O mandato dos membros deste Conselho Administrativotem a duracdo correspondente ao
mandato do diretor.
Nos casos omissos neste regulamento prevalecera a deliberacdo da maioria dos membros deste
conselho, respeitando os normativos em vigor.

2. 5. Coordenacao de estabelecimento

Conforme os termos do disposto nos artigos 40.° e 41.° do Decreto-Lei n.°75/2008, de 22 de
Abril e anexo II do Despacho n.°5328/2011.

2. 6. Organizaciao Pedagogica / Estruturas de Coordenacio e Supervisao

As estruturas de coordenacdo educativa e de supervisdo colaboram com o conselho
pedagogico e com o diretor no sentido de assegurar a coordenagao, supervisdo € acompanhamento
das atividades escolares, promover o trabalho colaborativo e realizar a avaliagdo de desempenho do
pessoal docente.

A articulacdo e gestdo curriculares sdo asseguradas por departamentos curriculares, liderados
por um coordenador.

Decreto-Lein.2 137/2012 de 2 de julho
Departamentos e respetivos grupos de recrutamento ] artigo 43.°, ponto 3




Departamento do Ensino Pré-Escolar — Grupo 100 (Educadores de Infancia);

Departamento do 1.° Ciclo — Grupo 110 (Professores do 1.° Ciclo);

Departamento de Ciéncias Sociais ¢ Humanas — Grupos 200 (Historia e Geografia de
Portugal), 290 (Educagdo Moral e Religiosa), 400 (Histéria no 3.° Ciclo) e 420 (Geografia no 3.°
Ciclo);

Departamento de Linguas — Grupos 120 (Inglés no 1.° Ciclo), 200, (Portugués no 2.° Ciclo),
220 (Portugués e Inglés no 2.° Ciclo),300 (Portugués no 3.° Ciclo), 320 (Francés no 3.° Ciclo) e 330
(Inglés no 3.° Ciclo);

Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais — Grupos 230 (Matematica e Ciéncias
Naturais no 2.° Ciclo), 500 (Matematica no 3.° Ciclo), 510 (Fisico-Quimica no 3.° Ciclo), 520
(Ciéncias Naturais no 3.° Ciclo) e 550 (Tecnologias de Informag¢ao e Comunicagdo — Informatica nos
2.°e 3.° ciclos);

Departamento de Expressdes — 240 (Educagdo Visual e Educagao Tecnologica no 2.° Ciclo),
250 (Educagdao Musical no 2.° Ciclo), 260 (Educacao Fisica no 2.° Ciclo), 530 (Educacao
Tecnoldgica no 3.° Ciclo), 600 (Educacao Visual no 3.° Ciclo), 620 (Educacado Fisica no 3.° Ciclo), e
910 (Ensino Especial — todos os ciclos).

Defini¢ao artigo 42.°
Coordenadores de Departamento artigo 43.°
Articulagdo e gestdo curricular artigo 43.°
Organizacdo das atividades de turma artigo 44.°
Outras estruturas de coordenacao artigo 45.°
Servigos administrativos, técnicos e técnico-pedagodgicos artigo 46.°

A organizacdo, o acompanhamento e a avalia¢do das atividades a desenvolver com os alunos
e a articulacdo entre a escola e a familia ¢ assegurada pelos educadores de infancia e professores
titulares da turma e, nos 2.° ¢ 3.° ciclos do ensino basico, pelo conselho de turma.

2.6.1. Critérios a usar na Constituicao de Turmas

Na constitui¢ao das turmas devera ser respeitada a heterogeneidade dos alunos considerando:

a) um equilibrio na propor¢ao de alunos relativamente a sua idade e sexo;

b) o seu nivel de aproveitamento;

¢)uma distribui¢do uniforme do niumero de alunos retidos/ndo aprovados;

d)a sua realidade socioecondémica.

e)E permitida a criagdo de grupos homogéneos temporarios para a promogio do
sucessoescolar.

f) E permitida a criagdo de turmas com curriculos especificos para alunos que nio dominam a
lingua portuguesa (como lingua materna) ou outros grupos homogéneos conforme o Contrato de
Autonomia do Agrupamento.

2.6.2. Critérios a usar na Elaboragdo dos Horarios das Turmas do 1.° Ciclo

Na elabora¢ao dos horarios das turmas do 1.° ciclo, devem considerar-se:

a) os periodos da manha para as disciplinas de portugués e matematica;

b) evitar que as atividades de complemento curricular acontegam entre as aulas;

¢) o horario de almogo com uma hora e trinta minutos;

d) dois intervalos durante o dia, um de manha e outro a tarde, num total de trinta minutos;
e) equilibrar o nimero diario de aulas com cariz pratico e tedrico.

2.6.3. Critérios a usar na Elaboracdo dos Horarios das Turmas do 2.° e 3.° Ciclos



Na elaboracao dos horarios das turmas dos 2.° e 3.° ciclos, devem considerar-se:

a) o maximo de trezentos e cinquenta minutos letivos num unico dia e desde que compostos
por aulas praticas e tedricas;

b) nunca colocar aulas de inglés e francés (ou de outra lingua estrangeira) em tempos letivos
consecutivos;

c¢) utilizar as manhas com predominancia de aulas com cariz teorico;

d) guardar uma hora de intervalo entre o fim do almocgo e o inicio das aulas de educacao
fisica;

€) ndo permitir que os alunos tenham mais de uma hora de espera, para além da hora de
almoco, entre o fim do turno da manha e o reinicio das atividades a tarde;

f) garantir que os alunos tenham dois intervalos com um total de 50 minutos durante a
manha e outro com 25 minutos durante a tarde.

2.7 Reunioes do Conselho Geral

1. As reunides do Conselho Geral realizam-se conforme o estipulado no artigo 17.° da Lei
137/2012.

2.8 Reunioes dos restantes 6rgaos colegiais

1. As reunides dividem-se em duas categorias; ordindrias e extraordindrias. As ordindrias sdo
marcadas por convocatoria escritacom pelo menos quarenta e oitohoras de antecedéncia. As reunides
extraordinarias sdo marcadas com, pelo menos, vinte € quatro horas de antecedéncia e pelo meio mais
expedito (correio electrénico e/ou telefone), apesar da obrigatoriedade da existéncia de uma
convocatdria por escrito.

2. O presidente deve convocar uma reunido, quando esta for solicitada por um terco dos
conselheiros.

3. As reunides sdao secretariadas em regime de rotatividade e por sorteio. Quando ndo se
verificar a presenca do elemento que deve secretariar a reunido, 0 mesmo deve secretariar a primeira
a que compareca mesmo que esta ocorra no ano letivo seguinte. As atas sdo lidas e aprovadas na
reunido seguinte e entregues ao presidente da reunido nas setenta e duas subsequentes a sua
aprovacao. Excetuam-se as atas das reunides de avaliagdo ou outras previamente indicadas pelo
diretor, cujo contetido devera ser aprovado no final da reunido. Depois de aprovadas e assinadas, os
originais das mesmas ficam a guarda do diretor do agrupamento.

4. Conforme o Codigo do Procedimento Administrativo nos 6rgdos colegiais deve observar-se
que:

- Para a tomada de deliberacdes ¢ necessaria a presenga de 50% dos membros com direito a
voto mais um.

- Nao podem votar, por impedimento, as atas das reunides, os conselheiros que ndo estiveram
presentes nas mesmas.

- Nas delibera¢des ndo sdo permitidas abstengdes.

- Em caso de empate numa votacao o presidente da reunido tem voto de qualidade, salvo se a
votagdo tiver sido feita por voto secreto.

- Em caso de empate continuado (duas votagdes) a deliberagdo fica adiada para a reunido
seguinte.

Duragao das reunides 6rgaos de administragdo e gestdo do agrupamento:

Intervenientes Durag¢ao maxima
Prof. titulares de turma, ou diretores de turma
e encarregados de educacgdo 1h e 30m
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Departamentos curriculares 2h
Conselhos de turma/ Docentes 2h
Conselho pedagdgico 3h
Conselho geral 3h
Outras reunides 2h

Nas reunides com a duragdo maxima de 3 horas ocorrera um intervalo de
10 minutos, o qual ¢ decidido pelo presidente da reunido, em fun¢ao do
andamento dos trabalhos.

2. 9. Clubes / Projetos

1. A criacdo de um clube surge por proposta do diretor, de docentes, alunos, da associagdo de
pais, membros da comunidade educativa ou encarregados de educacao.

2. A sua criagdo ¢ aprovada em conselho pedagodgico.

3. A proposta de criagdo de um clube deve estar de acordo com os objetivos definidos no projeto
educativo, contemplar metas com objetivos mensuraveis e a sua autoavaliagao.

4. O professor responsavelpelo clube/projeto deverd fazer um registo de assiduidade dos alunos.

5. As atividades desenvolvidas pelos alunos nos clubes ou projetos devem ser consideradas na

avaliagdo global do aluno.
CAPITULO III
Outras estruturas, servigos e respetivo funcionamento
3. 1. Associacao de pais e encarregados de educacio

1. Conforme os termos do disposto no artigo 48.°, n.° 1 do Decreto-Lei n.° 75/2008 e o
disposto no Decreto-Lei n.° 372/90 que define o regime de constituicdo e os direitos e os deveres a
que ficam subordinadas as associagdes de pais e encarregados de educagdo, na redagdo conferida pela
Lei n.° 29/2006, de 4 de julho e pelo artigo 20.° da Lei n.° 40/2007, de 24 de Agosto.

2. Na composicdo do conselho geral tem de estar salvaguardada a participagdo de
representantes dos pais e encarregados de educagdo, que sdo eleitos em assembleia geral de pais e
encarregados de educagdo do agrupamento de escolas e cujo mandato terd a durag@o de 4 anos.

3. 2. Servicos de Administracao Escolar

1. Aos servicos de administracdo escolar compete, para além de outras atribuigdes, organizar
osprocessos individuais de alunos, professores e restante pessoale centralizar os processos
dematricula e transferéncia de alunos.

2. Tem um horério de atendimento publico definido, no inicio de cada ano escolar, pelo diretor.

3. Nao ¢ permitida a entrada nas suas instalagdes a pessoas ndo autorizadas pelo diretor.

3. 3. Acdo Social Escolar
A atribuicdo e o funcionamento dos apoios no ambito da agdo social escolar regem-se pelos
principios da equidade, da discriminagdo positiva e da solidariedade social, no sentido de assegurar o
exercicio efetivo do direito ao ensino e a igualdade de oportunidades de acesso e €xito escolar.
(Decreto-Lei n.° 55/2009 art.°3.°)
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3. 4. Cartao magnético

1. Ao pessoal docente, ndo docente e discente ¢ disponibilizado de forma gratuita um cartio
magnético. Os visitantes podem requerer um cartdo temporario que devera ser devolvido no
proprio dia.

2. Em caso de esquecimento pode requerer-se um cartdo por 24horas.

Em caso de perda ou extravio uma segunda via serd paga.

4. O cartdotem a funcdo de porta-moedas eletronico e serve para comprar bens ou servigos na

escola sede.

No caso dos alunos, o cartdo magnético serve também como cartido de estudante.

O cartdo ¢ carregado na papelaria ou na secretaria quando aquela se encontrar encerrada.

7. So6 em caso de avaria do sistema ¢ possivel efetuar os pagamentos diretamenteem dinheiro.

(98]

A

3. 5. Papelaria

A papelaria ¢ o local onde se vende material didatico a pregos reduzidos e onde,
prioritariamente, se procede ao carregamento, em numerario, dos cartdes magnéticos.O horario de
atendimento ao publico ¢ definido, no inicio de cada ano escolar, pelo diretor.

Em situagdes de escassez de pessoal nao docente, estes servigos podem ser encerrados.

3. 6. Biblioteca Escolar

A biblioteca escolar disponibiliza, de forma gratuita, servigos de aprendizagem, livros e
recursos, de igualmodo, a todos os alunos do agrupamento. Existe a possibilidade, com regras a
definir, de a biblioteca disponibilizar livros e recursos aos outros membros da comunidade escolar.As
suas atividades devem ser integradas nas restantes atividades do agrupamento e fazer parte do seu
projeto educativo. O horario da biblioteca ¢ definido anualmente pelo diretor.

A gestdo da biblioteca escolar cabe a um professor bibliotecario designado para o efeito.

Portaria n.° 192-A/ 2015 de 29 de junho

Regras de designacao ou de concurso de docentes para a fungéo | artigo 1.°

de professor bibliotecario

Designagdo do professor bibliotecério artigo 5°

Funcao do professor bibliotecario artigo 3°

Equipa da biblioteca escolar artigo 4°
Defini¢do do n.° de professores bibliotecarios por agrupamento | Anexo [

Servigo letivo dos professores bibliotecérios Artigo 2.°, ponto 3

Regulamento da Biblioteca Escolar/Centro de Recursos em anexo.
3. 7. Reprografia

Os servigos de reprografia tém um horario de atendimento publico definido no inicio de cada
ano escolar pelo diretor.

Em situagdes de escassez de pessoal ndo docente, os servigos de reprografia podem ser
encerrados por um curto espaco de tempo. Durante este periodo de encerramento o servi¢o de copias
ao publico poderi ser solicitado na secretaria.

3. 8. Refeitorio

1. O refeitorio da escola fornece refeicdes completas aos alunos, professores e demais pessoais.
2. As senhas de refeicao sdo compradas com o cartio magnético e devem ser adquiridas na
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véspera, seja na papelaria ou no quiosque informatico da escola. As senhas compradas no
proprio dia, ficam sujeitas ao pagamento de uma taxa suplementar. O preco da refeicdo e da
respetiva taxa ¢ definido anualmente por despacho governamental.

3. O atendimento no refeitério deve respeitar a fila de utentes de acordo com a ordem de
chegada, excetuandoos alunos do 1° ciclo cujo atendimento serd gerido conforme
conveniéncia de servigo.

4. O acesso ao balcdo deve respeitar a fila de utentes de acordo com a regra 1 docente ou pessoal
nao docente/3 alunos.

5. As ementas do refeitorio sdo divulgadas mensalmente.

6. Caso o utente tenha pago a refeicdo e ndo a consuma, ndo tem direito ao reembolso.

7. O horéario de atendimento ao publico ¢ das 12h.15m as 14h.

8. As ementas semanais oferecem prato vegetariano, que deve ser marcado como tal, no
quiosque onde se adquirem as senhas ou online.

8.1 As senhas de prato vegetariano deverdao ser adquiridas com uma semana de
antecedéncia.
8.2 Se o aluno selecionar o prato vegetariano, ndo pode alterar essa refeicao de data.

3. 9. Bufete

1. O bufete desempenha uma fungdo complementar ao servico prestado pelo refeitério.

2. Os artigos consumidos no bufeteestio sujeitos a pré-pagamento com o cartdo magnético.

3. Os utensilios e vasilhame devem ser devolvidos logo ap6s a sua utilizacao.

4. O acesso ao balcao deve respeitar duas zonas diferenciadas de atendimento, uma para alunos
e outra para docentes e pessoal ndo docente, de forma a descongestionar e facilitar
oatendimento.

5. O horério de atendimento ao publico ¢ definido no inicio de cada ano escolar, pelo diretor,

conforme conveniéncia de servigo.

CAPITULO IV

Membros da comunidade

4. 1. Alunos

Lein®51/2012, de 5 de setembro

Direitos artigo 7.°
Representagdo dos alunos artigo 8.°
Prémios de mérito (1) artigo 9.°
Deveres artigo 10.°
Processo individual artigo 11.°
Assiduidade artigo 13.°
Faltas artigo 14.°

Faltas de material

artigo 14.°, ponto 5

Dispensa da atividade fisica artigo 15.°
Justificagdo de faltas artigo 16.°
Faltas injustificadas artigo 17.°
Excesso grave de faltas artigo 18.°
Efeitos da ultrapassagem dos limites de faltas artigo 19.°
Medidas de recuperacdo e de integracdo artigo 20.°
Incumprimento ou ineficicia das medidas artigo 21.°
Medidas disciplinares corretivas definidas pela escola (2) artigo 26.°
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Atividades de integracdo na escola e na comunidade artigo 27.°
Medidas disciplinares sancionatdrias artigo 28.°
Procedimento disciplinar artigo 30.°
Suspensdo preventiva artigo 32.°
Execugdo das medidas corretivas e disciplinares artigo 34.°

(2) Medidas corretivas a aplicar no agrupamento:

1. Recolha de lixo nos espagos exteriores da escola.

2. Auxilio na limpeza dos espagos interiores da escola.
3. Auxilio aos alunos do 1.° ciclo, no refeitorio.

4. Auxilio na vigilancia aos alunos do 1.° ciclo.

A duragdo e o horario da aplicagao destas medidas sdo decididas pelo diretor do agrupamento,
pressupondo que os alunos cumprem o seu horario escolar e as mesmas respeitam a hora de abertura,
hora de almogo, os intervalos ¢ a hora de encerramento das atividadesletivas da escola.

(1) Regulamento dos prémios de mérito

1. Os prémios de mérito constituem um dos mecanismos de promocao do sucesso escolar e
educativo que visam, n3o s6 estimular o aluno para a realizagdo do trabalho escolar,
individual ou coletivo, como também lhe reconheca, valorize e premeie aptidoes e atitudes
reveladas ao nivel cultural, pessoal e social.

2. Podem obter prémios de mérito todos os alunos dos 1°, 2° ¢ 3° ciclos, que no final de cada ano
letivo preencham um ou mais dos seguintes requisitos:

a) Revelem atitudes exemplares de superagao das suas dificuldades;

b) Alcancem excelentes resultados escolares;

¢) Produzam trabalhos ou realizem atividades curriculares ou de complemento curricular
de relevancia;

d) Desenvolvam iniciativas ou a¢des exemplares no ambito da solidariedade social.

No final de cada ano letivo os alunos que preencham um ou mais dos requisitos acima
dispostos devem ser objetode uma proposta de candidatura, no final do ano letivo o conselho
pedagdgico decidird sobre a sua aprovagao.

Para o prémio de mérito enquadrado na alinea b), a proposta ¢ feita pelo conselho de
turma/conselho de docentesna reunido de avaliacdo do terceiro periodo, por mencdo em ata. Os
alunos propostos devem obter uma média de:

Areas disciplinares
1.° Ciclo Média de Muito Bom (4,75)
2.°ciclo Média de nivel 5 (4,5)
3.°ciclo Média de nivel 5 (4,5)

Para obten¢do da média ndo se considera a disciplina de Educa¢do Moral e Religiosa.
A média ¢ arredondada a unidade por excesso.

No 1° ciclo ¢ feita a equivaléncia entre a mengdo qualitativa no final do ano e os niveis
quantitativos conforme o quadro:
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Insuficiente 1]
2
Suficiente 3
Bom 4
Muito Bom 5

Para obtencao desta média nao se consideram as classificacoes obtidas nas atividades de
enriquecimento curricular e na disciplina de Educacdo Moral e Religiosa, caso a mesma seja
frequentada pelo aluno.

Para o prémio de mérito - a proposta pode ser feita pelo conselho de turma/conselho de
docentes (alinea a), por um professor responsavel por clubes ou projetos (alinea c), pelo diretor de
turma/professor titular, ou por qualquer elemento da comunidade que tenha conhecimento de uma
acdo relevante ou meritoria por parte um aluno ou de um conjunto de alunos(alinea d). Para
formalizagdo da proposta ao quadro de valor, que pode ser feita em qualquer altura do ano, deve ser
entregue um documento na secretaria do agrupamento com a descricdo dos factos que a
fundamentam.

Os prémios de mérito sdo de natureza simbolica e formalizam-se através da entrega de um
diploma.

Deveres (art.” 10.°, ponto o)

No inicio do ano letivo serd dado a conhecer aos alunos o regulamento interno e as normas de
funcionamento dos servigos da escola, tendo estes que subscrever declaragdo anual de aceitagao e de
compromisso ativo quanto ao seu cumprimento.

As criangas ou jovens que estejam doentes nao podem frequentar o seu respetivo Jardim de
Infancia/Escola, até estarem em condigdes de satde que lhes permitam acompanhar as atividades
letivas e/ou ndo colocar em risco a saude das restantes criangas e jovens.

Em caso de acidente ou doenca os encarregados de educagdo sido contactados e sdo obrigados
a deslocarem-se imediatamente a escola. Para tal, devem estar contactaveis, ou indicar alguém que o
esteja, sempre que decorram atividades escolares do seu educando.

Na organizag¢do de visitas de estudo que envolvam criangcas com menos de 12 anos, os
educadores e professores sdo responsdveis por solicitarem aos Encarregados de Educagdo os
acessorios que permite aos alunos viajarem nos meios de transporte dentro das normas estabelecidas
legalmente, responsabilizando-se por eventuais contrafagdes ou despesas que decorram do ndo
cumprimento das normas de seguranca legalmente estabelecidas.

Os encarregados de educacdo sdo responsaveis por trazerem o equipamento solicitado, € no
decurso das visitas, sdo responsaveis por danos ou acidentes provocados pelos seus educandos caso
estes cometam atos temerarios que coloquem em causa a seguranga de bens e pessoas incluindo a sua
propria ou que ndo respeitem as ordens de professores ou funcionarios acompanhantes.

Nas visitas de estudo que abranjam horéarios em que as instalacdes da respetiva escola ou JI
ainda ndo tenham aberto ou j& estejam fechadas, os Encarregados de Educagdo devem promover a
chegada atempada do seu educando, conforme as indica¢des dadas antecipadamente pelos respetivos
professores, €, no retorno, sao obrigados a recolher os educandos a chegada, conforme a hora prevista
indicada.

O nao cumprimento destes deveres pode ser objeto de queixa deste agrupamento as
autoridades competentes, mormente a CPCJ e a entrega das criancas no posto da GNR mais proximo.

Processo individual (art.° 11.°)

O Processo individual do aluno pode ser consultado nos servi¢os administrativos na hora de
expediente.
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Assiduidade (art.” 13.°)

A responsabilidade de frequéncia da escolaridade obrigatoria ¢ do aluno e do respetivo
encarregado de educacao tanto no cumprimento da assiduidade como na pontualidade.

O aluno ¢ obrigado a vir munido do material didatico ou equipamento necessarios conforme
as orientacoes dos professores e ter uma atitude de empenho intelectual e uma atitude de
comportamento a idade e ao processo de ensino.

O controlo da assiduidade dos alunos ¢ obrigatério e a justificacao das suas faltas ¢ feita nos
servicos administrativos durante o hordrio de expediente. A comunicacdo ao encarregado de
educagao ¢ feita pela via mais expedita.

Faltas (art.” 14.°)

Considera-se falta de material a comparéncia a aula sem o material didatico solicitado
antecipadamente pelo professor ou o equipamento necessario ao desenvolvimento das atividades
letivas. Trés faltas de material correspondem a uma falta de presenca injustificada.

Dispensa da atividade fisica (art.” 15.° ponto 3)

O aluno que fundamentadamente se encontre impossibilitado de estar presente no espago
onde decorre a aula de Educagdo Fisica dava ser encaminhado para a biblioteca, no caso da escola
sede. Nas outras escolas o aluno permanece na sala de aula ou a guarda de um funcionério.

Justificagdo de faltas (art.° 16.°, pontol, alinea o)

Consideram-se justificadas as faltas dadas pelo aluno que acompanhe o encarregado de
educacdo numa deslocagdo até 3 dias consecutivos, ou 5 interpolados por ano.

As faltas dadas aos momentos de avaliacdo sumativa s6 podem ser justificadas através de
atestado meédico, ou excecionalmente por motivo que o diretor de turma considere valido e
devidamente apresentado por escrito pelo encarregado de educagao.

(ponto 5)
Em caso da justificagdo nao ser aceite, o diretor de turma ou professor titular, comunica a sua

decisdo através da caderneta do aluno, explicando o motivo.

(ponto 6)
Quando o aluno regressa as aulas ap6s um periodo de faltas justificadas, no minimo de uma

semana, o conselho de turma ou o docente titular decidem e garantem como sera feita a recuperagao.
Excesso grave de faltas (art. 18.°)

O limite de faltas injustificadas nas aulas de apoio do 2.° ciclo é o dobro da carga letiva
semanal.

Em todas as atividades letivas ou ndo, de frequéncia voluntaria ou obrigatoria, o limite de
faltas injustificadas ¢ o dobro da carga horaria semanal.

Medidas disciplinares corretivas definidas pela escola (art.” 26)
Para além das medidas definidas no art.® 26, ponto 2, alineas a), b),c),d) e e)poderd ser
aplicada uma medida corretiva de condicionamento de frequéncia de atividades escolares fora da sala

de aula, deliberada pelo respetivo conselho de turma.
Aquando da aplica¢do do ponto 2, alinea b), ponto 5 e 6, os alunos sdo encaminhados para

16



uma sala de leitura.
Ao aluno que ndo cumpra as medidas corretivas determinadas na conclusdo do respetivo
processo disciplinar ¢ imediatamente aplicada a pena de suspensao ja definida pelo diretor.

4.1.1 Regulamento de utilizacio dos cacifos destinados aos alunos

Os cacifos referidos neste anexo encontram-se no corredor do 1.° andar da escola sede e
foram doados no ambito do Or¢camento Participativo Jovem da Freguesia de S. Teoténio por votagao
da comunidade local.

Estes cacifos destinam-se exclusivamente aos alunos da escola sede.

Cada aluno inscrito na escola tera direito ao uso de um cacifo pelo periodo correspondente ao
ano escolar, exceptuando-se os meses de julho e agosto.

Os cacifos serdo usados para os alunos guardarem material didatico relacionado com a sua
vida escolar.

Os cacifos estdo individualmente identificados e os bens neles guardados sdo da inteira
responsabilidade do aluno, nao podendo a dire¢do da escola ou os seus funcionarios serem
responsabilizados por extravios, danos, roubos ou acidentes que neles ocorram.

Nao ¢ permitido guardar nestes cacifos nada mais do que o referido na alinea d), inclusivé
alimentos, materiais que causem mau-cheiro ou se deteriorem rapidamente, qualquer outro objeto que
cause incomodo as atividades escolares ou coloque a seguranca de pessoas e bens em risco.

Em caso de suspeita de uso incorreto do cacifo, qualquer funcionario da escola pode abrir
qualquer um dos cacifos para verificacao, na presenca do aluno ou do seu encarregado de educagao.

Os alunos que ndo respeitarem a alinea d) perdem direito ao empréstimo do cacifo,
independente da gravidade da ocorréncia e das consequéncias disciplinares ou penais que dai
advenham.

O aluno, ao aceitar a chave do cacifo, fica responsavel pela manutencao da higiene do espago
interior do mesmo.

A entrega da chave ao aluno estd sujeita a aceitacdo escrita deste regulamento por parte do
seu respetivo encarregado de educacao.

O duplicado da chave entregue ao aluno ¢ devolvido no ultimo dia de aulas desse ano letivo
ou na semana seguinte, nos servigos administrativos do agrupamento.

Em caso de perda ou dano, o aluno paga, através do cartdo magnético, a quantia de 3 euros
para receber novo duplicado da chave.

A nao entrega da chave no final do ano, obriga ao pagamento da quantia indicada na alinea
anterior.

4. 2. Docentes

Decreto-Lei n.° 139-A/90, de 28 de Abril, (com as alteracdes introduzidas pelos Decretos-
Lei n.° 105/97, de 29 de Abril, 1/98, de 2 de Janeiro, n.° 35/2003, de 17 de Fevereiro, n.°
121/2005, de 26 de Julho, n.° 229/2005, de 29 de Dezembro, n.° 224/2006, de 13 de
Novembro, n.° 15/2007, de 19 de Janeiro, n.° 35/2007, de 15 de Fevereiro, no 270/2009, de
30 de Setembro e n.° 75/2010, de 23 de Junho).

Direitos artigos 4.°,5.°,6.°,7.°,8.°¢9.°

Deveres (*) artigo 10.°, 10.°A, 10.° B, 10.°C

(*) Para além do enunciado o docente deve:

1 Cumprir integralmente o horario atribuido;

2 Sumariar cada uma das atividades desenvolvidas ap6s o seu términos;

3 Proceder ao registo das faltas dadas pelos alunos sempre que estes ndo comparegam as aulas
ou quando abandonem a sala de aula, por indicagdo ou nao do professor;
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Ser o primeiro a entrar e o ultimo a sair da sala de aula, certificando-se de que esta se

encontra em bom estado;

Nao permitir a saida dos alunos da aula, exceto em casos pontuais a julgar pelo professor;

Colaborar nas atividades desenvolvidas pelo agrupamento desde que se coadunem com os

objetivos enunciados no projeto educativo e/ou abranjam a area cientifica do docente;

Levar os alunos a uma colaboragao ativa na conservacao de bens e equipamentos da escola;

Garantir ao aluno o direito a avaliagdo quando o mesmo participar em atividadesa

desenvolver noambito do plano de atividades do agrupamento;

Devolver todo o trabalho executado pelos alunos, depois de devidamente

corrigido,respeitando as seguintes normas:

a) Informar os alunos no enunciado dos testes escritos sobre a cotagdo de cada um dos itens;

b) Nos testes escritos informar o aluno da sua avaliagdo em termos qualitativos e
quantitativos;

¢) Nao exceder 15 dias na devolugdo dos testes, apds a data da sua realizacao;

Comunicar aos alunos e encarregados de educacao qual o material necessario para adisciplina,

tendo sempre em consideracao os recursos econdomicos dos discentes;

Nao usar aparelhos de comunicacao, dentro do horario letivo, para fins alheios as aulas;

Comparecer nas reunides para que tenha sido convocado. Participar nos trabalhos ecumprir as

resolugdes ai aprovadas.

4. 3. Pessoal nao docente

Para além do disposto no Decreto-Lei n°59/2008, de 11 de setembro, o pessoal ndo docente

tem direito a:

AN

A usartodos os servicos e os espagos comuns do agrupamento;

Ao respeito e consideracao por parte dos restantes membros da comunidade escolar;
Acesso a agdes de formagao na sua qualidade de agentes da a¢do educativa;
Conhecer e emitir opinido sobre a avaliacao do seu desempenho;

Apresentar propostas com vista a um melhor funcionamento dos servigos;

Ser informados sobre os assuntos que lhe digam respeito.

4. 4. Parcerias

No desenvolvimento da sua missdo o agrupamento estabelece parcerias com outras entidades,

as quais sao estabelecidas caso a caso no ambito do projeto educativo. Anualmente sao anexadas a
este documento as parcerias estabelecidas.
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ANEXO 1
BIBLIOTECA ESCOLAR
1.1 Defini¢ao de Biblioteca Escolar

O conceito de Biblioteca Escolar inclui espagos e equipamentos onde sdo recolhidos, tratados
e disponibilizados todos os tipos de documentos (qualquer que seja a sua natureza e suporte) que
constituem recursos pedagdgicos quer para as atividades quotidianas do ensino, quer para atividades
curriculares ndo lectivas, quer para ocupacao de tempos livres e de lazer. Assim a BE ¢ um “centro
de recursos educativos” multimédia (livros, programas informaticos, periddicos, revistas, registos
video e audio, filmes, e informacao digital) ao dispor de alunos, de professores, de funcionarios e, em
condigdes especificas, de outros elementos da comunidade.
A Biblioteca ¢ um instrumento essencial do desenvolvimento do curriculo escolar e as suas
atividades devem ser integradas nas restantes atividades da escola e fazer parte do seu projeto
educativo.

1.2 Missao da Biblioteca Escolar

A Biblioteca Escolar proporciona informagdo e ideias fundamentais para o sucesso na
sociedade atual, baseada na informagdo ¢ no conhecimento. A Biblioteca Escolar desenvolve nos
estudantes competéncias para aprendizagem ao longo da vida por forma a se tornarem cidadaos
responsaveis.

A Biblioteca Escolar disponibiliza servigos de aprendizagem, livros e recursos, de igual
modo, a todos os membros da comunidade escolar.

1.3 Objetivos da Biblioteca Escolar

- apoiar e promover os objetivos educativos definidos de acordo com as finalidades da
escola;

- manter nas criangas € jovens o habito e prazer da leitura, da aprendizagem e da utilizacao
de bibliotecas ao longo da vida;

- proporcionar oportunidades de utilizacdo e produc¢do de informagdo que possibilitem a
aquisi¢do de conhecimentos, a compreensdo, a imaginagao e o lazer;

- apoiar os alunos na aprendizagem, na utilizagdo da informag¢do, independentemente da
natureza e do suporte;

- organizar actividades que favorecam a consciéncia e a sensibilizacdo para as questdes de
ordem cultural e social;

- trabalhar com a comunidade escolar de modo a cumprir a missao da escola;

- promover a leitura, os recursos e servicos da biblioteca escolar junto da comunidade
escolar e fora dela;

- dotar a escola de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes disciplinas
e projetos de trabalho.

2 -Recursos Humanos
2.1 - Equipa da BE:
- a equipa da Biblioteca devera ter um crédito de pelo menos 22horas,

distribuidas por diferentes docentes.

2.2 - Perfil da equipa:
- o Professor Bibliotecario devera ter formacao na area da Biblioteca Escolar. Na
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equipa devera ainda existir, sempre que possivel, um docente da area da Informatica;
- da equipa faz também parte um Assistente Operacional;
- na constituicao da equipa devera ser ouvido o Professor Bibliotecario.

3 - Servigos

1- A Biblioteca dispde dos seguintes servigos: leitura presencial, leitura domicilidria,
empréstimo coletivo, pesquisa documental, catalogo on-line e blogue.

Art. 1.°
Inscricao

A biblioteca/centro de recursos do Agrupamento de Escolas de S. Teoténio ¢ um espaco de
trabalho/lazer destinado a comunidade escolar em particular e a comunidade educativa no seu todo.

A admissdo como utilizador da biblioteca faz-se mediante o preenchimento de uma ficha de
inscricao.

Art. 2.°
Horario

A biblioteca esta aberta todos os dias uteis, de segunda a sexta-feira.
O horario da biblioteca é fixado anualmente, encontra-se afixado a entrada da mesma e ¢
divulgado na pagina oficial do AE de Sao Teotdnio.

Art. 3.°
Funcionamento

As malas ou mochilas dos utilizadores devem ser deixadas a porta da biblioteca ou em cacifo
proprio, devendo os mesmos transportar apenas o material necessario ao trabalho que pretendem
desenvolver.

Nao ¢ permitido comer ou beber em toda a area da biblioteca.

Os utilizadores ndo podem utilizar em grupo mesas de leitura individuais, nem deslocar mesas
ou cadeiras para lugares diferentes daqueles onde estejam colocados, sem autorizagdo expressa da
funcionaria.

Os utilizadores devem estar em siléncio. Os utentes que perturbarem o bom funcionamento
deste espago terdo que sair do mesmo, incorrendo na pena de nao voltarem a utilizar o espaco por um
periodo de 5 dias tteis.

Art° 4.°
Leitura de Documentos

Os documentos retirados das estantes ndo devem ser arrumados pelos utilizadores. Devem ser
colocados na mesa do atendimento.

Os periodicos, depois de utilizados, deverdo ser deixados na mesa da area.

As revistas, depois de utilizadas, deverao ser colocadas no escaparate.

Nao ¢ permitido riscar, dobrar ou inutilizar as folhas ou capas dos livros e peridédicos ou
retirar qualquer sinalizacao posta pelos servicos da Biblioteca (cotas, carimbos) nos documentos.

O ndo cumprimento do ponto anterior, implica a reposi¢ao da publica¢do ou o seu pagamento
integral pelo utilizador, conforme julgado conveniente pelos servicos.
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Art. 5.°
Espaco Multimédia

O utente que pretenda utilizar este espaco ou o seu equipamento, devera solicita-lo no espaco
de atendimento.

Os computadores da Biblioteca servem, exclusivamente, para a pesquisa ¢ realizacao de
trabalhos,

S6 ¢ permitido um/dois utilizador(es), no maximo, por computador.

Os utilizadores devem estar em siléncio. Os utentes que perturbarem o bom funcionamento da
zona terdo que sair da mesma, incorrendo na pena de ndo voltarem a utilizar os computadores.

Art. 6.°
Espaco de Audiovisuais

Ao utilizar este espaco € obrigatorio o uso de auscultadores.

Quem liga e desliga a TV, Videoprojetor e Leitor de DVD ¢ sempre a responsavel pela
biblioteca.

O uso do equipamento deve ser solicitado no espago de atendimento.

Art. 7.°
Utilizagao da biblioteca pelos professores titulares de turma

O professor titular de turma quando quiser usufruir da Biblioteca Escolar com a sua turma,
deve informar a BE, indicando o dia, hora e as atividades a desenvolver, com 24 horas de
antecedéncia.

O professor € responsavel pelo cumprimento deste regulamento por parte dos seus alunos.

O professor titular da turma deve ter distribuido previamente as tarefas pelos alunos.

Qualquer tipo de documentagdo podera ser requisitada para a utilizacdo na sala de aula,
devendo o professor fazer a respetiva requisi¢ao.

Os alunos podem ser enviados para a biblioteca para fazer trabalhos sem a presenca do
professor, desde que este tenha informado previamente por escrito, o responsavel pela biblioteca no
momento.

Art. 8.°
Empréstimo Domiciliario

Podem ser requisitados até dois livros pelo periodo de cinco dias uteis, renovavel caso os
documentos ndo estejam a ser solicitados por outros utilizadores.

As deterioragdes e/ou extravios de documentos emprestados para leitura domicilidria sdao
penalizados com sangdes que poderdo ir desde o pagamento ou reposi¢do dos documentos até a
suspensao temporaria ou permanente do empréstimo domiciliario.

Cada utilizador ¢ responsavel pelo estado de conservagdo e pelo extravio dos documentos
emprestados. Recomenda-se a ndo cedéncia dos mesmos a terceiros.

Existem documentos ndo requisitdveis para leitura domicilidria (obras de referéncia,
nomeadamente, dicionarios, enciclopédias, publicacdes periddicas, audiovisuais), estes estdo
identificados com um circulo vermelho.

No caso de atraso na entrega de documentos para leitura domicilidria ndo podera ser feita
qualquer requisicao até a reposi¢ao do mesmo.

Considera-se como leitura domiciliaria, desde que o documento saia do espago da biblioteca.
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Art. 9.°
Fotocopias/Impressao

A fotocopia de documentos ¢ feita pela pessoa responsavel pela biblioteca.
Todas as impressoes e fotocdpias devem ser pagas na reprografia.

Art. 10.°
Avaliacao

1. A Biblioteca deve promover a sua autoavaliacao para aferi¢ao dos seguintes dominios:
A - Curriculo, Literacias e Aprendizagens;
B — Leitura e Literacia;
C — Projetos e Parcerias;
D — Gestao da Biblioteca.

Indicadores de regulacdo da avaliacao:

- total de empréstimos;

- utilizagdo de computadores/equipamento;

- requisicdo da biblioteca;

- inquérito sobre a satisfagao dos utilizadores;

- inquérito sobre a participacao/satisfacdo das atividades desenvolvidas;

Sao ainda indicadores de regulacdo da avaliacdo da BE todos aqueles que constam no MABE
(Modelo de Avaliacdo da Biblioteca Escolar).

Art. 11.°
Plano de Melhoria

No ano seguinte a avaliagdo da BE devera ser elaborado um plano de melhoria com os pontos
fracos identificados, devendo estes ser objeto de reflexdo profunda que conduza a identificagdo de
medidas que melhorem a situagdo. Este plano deve definir um conjunto de agdes a implementar para
melhorar o trabalho da biblioteca nas areas onde foram identificados os pontos fracos, definindo os
objetivos e estratégias a desenvolver.

Este plano deve ser apresentado ao Conselho Pedagogico.

Consideracoes finais

O Regulamento presente neste anexo pode a qualquer momento ser objeto de revisao,
mediante aprovacao do Conselho Geral.
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ANEXO II
INSTALACOES DESPORTIVAS
1. O diretor do agrupamento nomeia anualmente um diretor de instalagdes desportivas.

1.1- Cabe ao diretor das instalagdes desportivas:

- Propor a aquisicao do material necessario.

- Desenvolver agdes para que todo o material voluntariamente danificado ou desaparecido seja
reposto pelo responsavel.

- Organizar e atualizar o inventario do material existente no final do ano letivo;

- Organizar o livro de registo de manutengdo dos materiais desportivos.

- Informar o diretor, aquando da elaboragdo do inventdrio, sobre o material danificado ou
desaparecido.

- O diretor de instalagdes deve disponibilizar, trimestralmente, o material necessario para a realizacao
das aulas de Educacao Fisica.

- So sera permitida a utiliza¢do das instalacdes desportivas fora do ambito das atividades letivas, se
essa utilizagdo ndo perturbar o normal funcionamento das atividades previstas nas aulas de Educagio
Fisica e Desporto Escolar.

1.2 - O controlo das entradas e saidas nas instalacdes e a segurancga, dos vestidrios e balnedrios, ¢ da
responsabilidade do assistente operacional (AQO) deste setor, assim como a higiene sumadria das
instalagoes.

1.3 - Os acessos as areas reservadas a pratica desportiva s6 sdo permitidos aos utentes devidamente
equipados.

1.4 - Fora do horario normal das aulas curriculares, a Camara Municipal de Odemira assume a gestao
do pavilhdo. Se esta entidade assim o entender, pode protocolar com o agrupamento a gestdo deste
espaco. Caso assim aconteca:

1.5 - Na auséncia de atividades escolares curriculares ou extracurriculares, estes espagos poderdo ser
cedidos pelo diretor do agrupamento mediante pedido escrito, seja de utiliza¢do regular anual ou de
caracter pontual.

1.6 - Se a utilizacdo solicitada ndo estiver abrangida por protocolo com a autarquia, o agrupamento
reserva-se o direito de cobrar o aluguer das instalagdes.

1.7 - Constituem motivos justificativos do cancelamento da autorizagdo, os seguintes:

a) Danos produzidos nas instalagdes recinto ou quaisquer equipamentos nelas integrados no decurso
da respetiva utilizagao.

b) Utilizagdo das instalagdes para fins diversos daqueles para que foi concedida autorizagao.

c) Utilizacdo das instalagdes por entidades ou pessoas estranhas aquelas que foram autorizadas.

d) Nao manter o espaco requisitado limpo e em condigdes.

e) Desrespeito pelas regras de funcionamento e regras de seguranca.

f) Os utentes, publicos ou privados, individuais ou coletivos, sdo solidariamente responsaveis por
todos os danos provocados.
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g) Qualquer ocorréncia que ndo esteja englobada no presente regulamento, sera objeto de decisao do
diretor do agrupamento.

1.8 - Utiliza¢ao de material

a) Durante a aula, o professor responsabilizar-se-a pelo material e pela sua correta utilizagdo. Apos a
utilizacdo deve proceder a verificacdo da quantidade e estado do material, procedendo posteriormente
a entrega/arrumac¢ao do mesmo.

b) No caso de ocorrer a inutilizagdo ou estragos do material, o facto deve ser comunicado ao diretor
de Instalagdes.

2. Cacifos

Os cacifos existentes no pavilhdo podem ser cedidos aos alunos no inicio do ano letivo e com a
duracdo de um ano. As normas aplicaveis a realidade do pavilhdo sdo semelhantes as regras usadas
no edificio principal, com excec¢do que cada cacifo podera usado porum méximo por 3 alunos.
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ANEXO 3

Servigos de Psicologia Escolar

Artigo 1.°
Funcionamento dos servi¢os de Psicologia Escolar

a) Estes servicos asseguram o acompanhamento dos alunos, individualmente ou em grupo, ao
longo do processo educativo, bem como o apoio ao desenvolvimento do sistema de relagdes
interpessoais no agrupamento e entre este € a comunidade.

b) Os servicos desenvolverdo a sua acdo nos dominios do apoio psicopedagogico a alunos e
professores e do apoio ao desenvolvimento do sistema de relagdes da comunidade educativa. No 3°
ciclo do ensino basico os servigos exercerdo também a sua atividade no dominio da orientagdao
vocacional.

c) Compete a estes servigos, designadamente:

d) Apoiar os alunos no seu processo de aprendizagem e de integragdo no sistema de relagdes
interpessoais da comunidade escolar;

e) Colaborar no levantamento de necessidades da comunidade educativa com o fim de propor
a implementacao de agdes preventivas e de medidas educativas especificas;

f) Assegurar, em colaboracdo com os servicos, designadamente a Equipa Multidisciplinar de
Apoio a Aprendizagem e a Inclusdo, a detecdo de casos de alunos com medidas de suporte a
aprendizagem e incluséo, avaliar a sua situacao e estudar as medidas adequadas a cada situagéo;

g) Participar em acBes comunitarias destinadas a promover o sucesso escolar, bem como
colaborar em programas destinados a prevenir o abandono escolar precoce, a retencdo escolar e 0
absentismo sistematico;

h) Participar na avaliagao dos alunos do ensino basico, nomeadamente no caso dos alunos
merecedores de atencdo especial identificados nos planos de recuperagido e de acompanhamento;

1) Realizar junto dos alunos do 9°ano de escolaridade um programa de orientagdo vocacional,;

j) Proceder a avaliagdo, acompanhamento e encaminhamento psicopedagégicos dos alunos;

k) Colaborar com a EMAEI na identificacdo de alunos que por varios motivos necessitam de
Acompanhamento Psicologico.

Artigo 2.°
Sinalizacio de Alunos para Acompanhamento Psicoldégico

a) Quem pode fazer a sinalizagao?

- Pais e encarregados de educagao,

- Dire¢ao da escola,

- Docentes, Diretores de Turma

- Outros técnicos que contactem com o aluno,
- O proprio aluno.

b) Os pedidos de sinalizagdo sdo efetuados através do preenchimento da ficha de sinalizacdo e da
respetiva declaragdo de autorizagdo do encarregado de educagdo que sdao enviadas por oficio
diretamente para a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAEI), com
conhecimento da dire¢do do agrupamento.

c) Estes servicos funcionardo em gabinete proprio na escola sede do agrupamento.
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ANEXO 4
Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéao Inclusiva

Preambulo
O presente anexo regula a constituicdo, funcionamento e as competéncias da Equipa
Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva.

Capitulo 1
Disposic¢des gerais

Art°1
Definicéo

A Equipa de Educacdo Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAEI), como
estrutura educativa do Agrupamento de Sdo Teotonio visa promover a existéncia de condi¢Bes que
assegurem a participacdo e envolvimento de todos os alunos, na vida escolar do Agrupamento e
comunidade envolvente, promovendo a articulagdo da sua atividade com outras estruturas de
orientacdo educativa, procurando dar respostas pedagdgicas diferenciadas e adequadas as
necessidades de todos os alunos.

R Art.°2
Ambito de aplicacao

O presente Regimento aplica-se a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva do
Agrupamento de S&o Teotonio.

O Regimento é o instrumento que define as linhas de orientacdo e funcionamento da Equipa,
em estreita ligacdo e articulagdo com os varios técnicos e docentes que 0 compbem.

Capitulo Il — Principios

Art°3
Principios Orientadores

Sem prejuizo de outras competéncias fixadas no Regulamento Interno, a Equipa
Multidisciplinar, rege-se pelos principios orientadores do Decreto-lei n.° 54/2018 de 6 de julho,
visando, nomeadamente:

3.1. Garantir a inclusdo, enquanto processo que visa responder a diversidade das necessidades e
potencialidades de todos e de cada um dos alunos, através do aumento da participacdo nos processos
de aprendizagem e na vida da comunidade educativa;

3.2. ldentificar as medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo, as areas curriculares especificas,
bem como os recursos especificos a mobilizar para responder as necessidades educativas de todas e
de cada uma das criancas e jovens ao longo do seu percurso escolar, nas diferentes ofertas de
educacéo e formacao.

Capitulo 111 — Constituicéo
Art.° 4- Composicao

A equipa de Educacdo Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva do Agrupamento de
S&o Teotonio é composta por elementos permanentes e variaveis.
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4.1. Os elementos permanentes que fazem parte desta equipa séo 0s seguintes:
4.1. 1.Um dos docentes que coadjuva o diretor;

4.1.2.. Um docente de educagéo especial;

4.1.3. Trés elementos do conselho pedagdgico com funcdes de coordenacdo pedagdgica de diferentes
niveis de educacéo e ensino;

4.1.4. Um psicologo.

4.2. Os elementos varidveis que fazem parte da equipa sdo 0s seguintes:

4.2.1. O docente titular de grupo/turma ou o diretor de turma;

4.2.2. Outros docentes;

4.2.3. Técnicos do centro de recursos para a inclusdo (CRI)

4.2.4 Outros técnicos que intervém com o aluno.

Capitulo IV
Coordenacéo

Art°5
Nomeacéo do coordenador da equipa

O coordenador da Equipa Multidisciplinar é designado pelo Diretor, ouvidos os elementos
permanentes da referida equipa.

Artlo6
Periodo do mandato

A duracdo do mandato sera pelo periodo de 1 ano, sendo renovado anualmente.

Capitulo V
Competéncias

Arto7
Competéncias da Equipa Multidisciplinar

De acordo com o estipulado no Regulamento Interno deste Agrupamento, a equipa compete:
7.1. Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao inclusiva;
7.2. Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;
7.3. Acompanhar e monitorizar a aplicacdo de medidas de suporte a aprendizagem;
7.4. Prestar aconselhamento aos docentes na implementacdo de praticas pedagdgicas inclusivas;
7.5. Elaborar o relatorio técnico- pedagdgico previsto no artigo 21.° e, se aplicavel, o programa
educativo individual e o plano individual de transicdo previstos, respetivamente, nos artigos 24.° e
25.°;
7.6. Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem.

Art.°8
Competéncias do(a) coordenador(a)

8.1. Identificar os elementos variaveis referidos no n.° 4.2;

8.2. Convocar os membros da equipa para as reunioes;

8.3. Dirigir os trabalhos;

8.4. Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir a participagdo dos pais ou encarregados
de educagéo nos termos do artigo 4.°, consensualizando respostas para as questdes que se coloquem.
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Capitulo VI
Funcionamento

Art°9
Funcionamento da Equipa

9.1. Os docentes e técnica desta Equipa reinem ordinariamente mensalmente e, extraordinariamente
sempre que houver assuntos que assim o exijam, pelas dezasseis horas e cinquenta minutos na Escola
Sede do Agrupamento.

9.2. Esta Equipa deve reunir sempre que seja convocada pelo seu coordenador ou sempre que um
pedido da Diregdo o justifique.

9.3. As reunibes extraordindrias serdo convocadas pelo Coordenadora da Equipa, sendo as
convocatdrias feitas com uma antecedéncia minima de 48 horas.

Art°10
Atas

10.1. Sera elaborada uma ata de cada reunido que sera lida e aprovada na reunido seguinte. As
reuniBes serdo secretariadas rotativamente seguindo a ordem alfabética dos nomes dos membros, ndo
devendo tal tarefa ser incumbéncia do/a Coordenador/a.

10.2. As faltas dos membros as reunides serdo registadas em ata de acordo com a lei vigente

10.3. Os prazos para a elaboracdo dos documentos regem-se pelo normativo em vigor (decreto lei n°
54/2018 de 6 de julho).

Capitulo V111
Organizacao de Processos

Art°11

Serdo organizados e atualizados todos 0s processos necessarios, nomeadamente no que se
refere ao registo de horérios, listas de criancas, mapas, relatorios, identificacdo de casos novos,
legislagéo, atas, correspondéncias.

Art°12
Organizacao dos Processos Individuais dos Alunos

Os processos individuais dos alunos serdo organizados de acordo com as caracteristicas de
cada caso. Da estrutura elementar dos dossiers constaré:
12.1. Identificacdo do aluno;
12.2. Instrumentos de Avaliagdes;
12.3. Relatorios (técnico-pedagogicos, clinicos, psicoldgicos, terapéuticos...) de acordo com o
Decreto-lei n°54/2018 de 6 julho;
12.4. Programas Educativos Individuais, devidamente organizados e aprovados;
12.5. Planificacdes;
12.6. Avaliagdes.
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CENTRO APOIO A APRENDIZAGEM

No ambito do Decreto-Lei 54/2018, artigo 13°, foi criada uma estrutura de apoio agregadora
dos recursos humanos e materiais, dos saberes e competéncias da escola - o Centro de Apoio a
Aprendizagem.

Objetivos do Centro de Apoio a Aprendizagem

1. O centro de apoio a aprendizagem, em colaboracdo com os demais servicos e estruturas da escola,
tem como objetivos gerais:

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

b) Promover e apoiar 0 acesso a formacéo, ao ensino superior e a integracdo na vida pos -escolar;

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

2. A acdo educativa promovida pelo centro de apoio a aprendizagem € subsididria da acédo
desenvolvida na turma do aluno, convocando a intervencdo de todos os agentes educativos,
nomeadamente o docente de educacéo especial.

3. O centro de apoio a aprendizagem, enquanto recurso organizacional, insere-se no continuo de
respostas educativas disponibilizadas pela escola.

4. Para os alunos a frequentar a escolaridade obrigatoria, cujas medidas adicionais de suporte a
aprendizagem sejam as previstas nas alineas b), d) e €) do n.° 4 do artigo 10.°, é garantida, no centro
de apoio a aprendizagem, uma resposta que complemente o trabalho desenvolvido em sala de aula ou
noutros contextos educativos, com vista a sua incluséo.

5.Constituem objetivos especificos do centro de apoio a aprendizagem:

a) Promover a qualidade da participacdo 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 criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliacdo para as diversas
componentes do curriculo;

d) Desenvolver metodologias de intervencdo interdisciplinares que facilitem o0s processos de
aprendizagem, de autonomia e de adaptacdo ao contexto escolar;

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

f) Apoiar a organizacdo do processo de transicdo para a vida pés -escolar.

6. Compete ao diretor da escola definir o espaco de funcionamento do centro de apoio a
aprendizagem numa logica de rentabilizacdo dos recursos existentes na escola.
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