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Preambulo

O “Externato Joao Alberto Faria”, adiante designado por “Externato” ou
simplesmente “Escola”, € um Estabelecimento de Ensino Particular e Cooperativo, com
Contrato de Associacao com o Ministério da Educacéao, tem Autonomia Pedagodgica
para todos os anos dos Ensinos Basico, Ensino Secundario Diurno, bem como para os 2°
e 3° Ciclos do Ensino Recorrente e Ensino Secundario Recorrente. Tem a Autorizacao
Definitva de Funcionamento numero 32 e ¢é propriedade da Firma Tales-
Estabelecimentos de Ensino Particular SA. Fica localizado na vila de Arruda dos Vinhos,
freguesia e concelho de Arruda dos Vinhos, Distrito de Lisboa.

O presente Regulamento Interno tem como finalidade a promocao de uma sa
convivéncia e interaccao de todos os membros da comunidade educativa.

Com a sua entrada em vigor, passara a orientar o regime de funcionamento da
escola, de cada um dos seus 6rgaos de Administracdo e Gestao, das estruturas de
Orientacao Educativa e dos servicos de Apoio Educativo, bem como os direitos e
deveres de toda a comunidade educativa.

Aos Orgdos de Administracdo e Gestdo cabera assegurar o pleno
funcionamento de toda a comunidade escolar garantindo um ensino de qualidade
assente numa cultura de rigor e exigéncia; fortalecendo os valores da convivéncia
civica e de cidadania; valorizando a importancia do estudo e do trabalho na
formacao integral dos alunos e promovendo a estabiidade de um quadro docente
qualificado, bem como garantir a plena concretizacdo das finalidades/ valores do
Projecto Educativo de Escola.

Sao deveres de todos os elementos da Comunidade Educativa conhecer,
divulgar e promover empenhadamente o cumprimento do Regulamento Interno, bem
como criar as condicdes para garantir a plena concretizacao das suas finalidades

educativas.
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A Escola e o Meio

O Externato Joao Alberto Faria situa-se no concelho de Arruda dos Vinhos, no
limiar da Area Metropolitana de Lisboa. Confina a Norte com o concelho de Alenquer,
a Sul com o concelho de Loures, a Poente com o de Sobral de Monte Agragco e Mafra
e a nascente com o de Vila Franca de Xira.

O concelho tem uma superficie de 77,71 Km2 e € constituido por quatro
freguesias: Arruda dos Vinhos, sede do concelho, Arranhd, Santiago dos Velhos e
Cardosas.

O concelho é servido por uma série de estradas nacionais € municipais, que permitem
ligacdes a todos os concelhos limitrofes. No plano rodoviario, o concelho ja é servido
pela A10, estando em conclusédo o troco Arruda - Carregado.

As actuais instalacdes do Externato Jodo Alberto Faria, sitas no Casal do Cano,
tém uma area coberta de 8 500 m2, abrangendo na sua totalidade um espaco de 4.2
hectares. Este espaco encontra-se numa das zonas mais descongestionadas da vila,
primando por um agradavel enquadramento paisagistico. O seu meio envolvente tem
ainda caracteristicas eminentemente rurais, circundadas por vinhas, casais e campos
de cultura, permitindo usufruir de uma paisagem tranquila, sem o bulicio caracteristico
dos grandes centros, possibilitando permanentemente um contacto directo com a
natureza.

A constante melhoria das acessibilidades fez com que o concelho tenha sofrido
uma crescente procura na habitacdo, bem como uma maior aposta por parte do
sector industrial.

Grande parte da populagéo de Arruda dos Vinhos trabalha em Lisboa ou na sua
Area Metropolitana, embora a vila tenha vida propria e concentre jA um numero
consideravel de entidades empregadoras. Este crescimento econdmico proporcionou

um substancial aumento de postos de trabalho, originando uma maior fixacado da
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populacao, quer para trabalhar, quer para residir. Tal facto reflectiu-se no aumento do
namero de alunos que passaram a frequentar a nossa escola.

Ha a destacar que o Externato Jodo Alberto Faria tem procurado sempre
responder aos desafios impostos pela comunidade, garantindo um bom ambiente de
estudo, a seguranca da sua populacao escolar e um ensino de qualidade.

Tem-se ainda revelado uma escola dinamica, atractiva, capaz de cativar os
alunos com momentos, espacos e modalidades de lazer que contribuem de uma

maneira saudavel para o desenvolvimento pleno dos nossos jovens.

Breve caracterizagcdo do Externato Joao Alberto Faria

O Externato Joao Alberto Faria conta com cerca de 1400 alunos, 143 professores
e 54 funcionarios entre auxiliares de educacao e pessoal administrativo.

A escola lecciona do 5° ao 12° ano de escolaridade em regime diurno e ainda o
Ensino Recorrente por Unidades Capitalizaveis (3° Ciclo e Ensino Secundario) e oferece
varios cursos do Ensino Secundario na modalidade de Mdédulos Capitalizaveis.

A nossa escola foi sempre uma instituicao interessada e cooperante na resolucao
dos problemas educativos. Desde Dezembro de 2002 que o Externato Joao Alberto
Faria funciona com uma nova Administracdo, que continua a ter como principio a
responsabilidade perante a comunidade que serve. O modelo organizacional assenta
num projecto coeso, colegial e dialogante, onde é facil visualizar os objectivos da

instituicdo e da sua accao educativa.
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INSTALACOES

O Externato Joao Alberto Faria € composto pelo seu Edificio Sede, sito no Casal
do Cano e uma Seccéao sita na Quinta da Ponte, na Rua Candido dos Reis, ambos em
Arruda dos Vinhos.

INSTALACOES -SECCAO

A Seccao (sita na Rua Candido dos Reis) € constituida por trés blocos onde
funcionam: uma parte dos Servicos Administrativos, a Biblioteca, a Secretaria, a
Reprografia, o SASE, a Papelaria, o gabinete da Direcgcdo Pedagdgica, dois gabinetes
de Coordenacéao, uma sala de Delegados Disciplinares, GAPO (Gabinete de Apoio, de
Psicologia e de Orientacao), um Ginasio, um Refeitdrio, um Bar para alunos, uma sala
de Professores, um bar para professores, uma sala de Directores de Ano, uma sala para
0s Representantes dos Alunos (CRA) e uma sala para a Associacao de Pais.

As instalacoes especificas distribuem-se por trés pavilhées de aulas que incluem :
Laboratdrios de Fisica, Quimica, Biologia, Informatica, uma sala destinada a area das
Artes, varias salas para o ensino de Educacao Visual e Tecnolégica, uma sala
especifica de Audio - Visuais, uma sala de Educacado Musical e uma sala destinada a

Coordenacao do Ensino Recorrente. No total existem 32 salas de aula normais.

INSTALACOES-EDIFICIO SEDE

Normas Gerais de Funcionamento

O Edificio Sede (sito no Casal do Cano) € constituido por trés blocos onde
funcionam: os Gabinetes da Administracdo, os Servicos Administrativos (Sector da
Contabiidade e Pessoal), o Gabinete da Direccao Pedagodgica, a Sala dos
Coordenadores, a Sala do Conselho, o Gabinete da Assessoria Pedagdgica, duas
Salas de Delegados de Disciplina, GAPO (Gabinete de Apoio, de Psicologia e
Orientacao), uma Sala de Directores de Ano do Ensino Basico, uma Sala de Directores

de Ano do Ensino Secundario, uma Sala de Atendimento a Encarregados de
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Educacdo, a Enfermaria, uma Area de Recepcéo/Telefonista, uma Reprografia, a
Secretaria Pedagdgica, a Papelaria, um Centro de Recursos, a Accao Social Escolar,
um Auditério com capacidade para cerca de cem pessoas, um Refeitério, um
Bar/Sala de Convivio para alunos, uma Sala de professores, um Bar para professores,
uma sala para os Representantes dos Alunos (CRA), um Estudio da Radio Escolar e
uma sala para a Associacao de Pais.

Existem 46 salas de Ensino Normal. As instalacdes especificas distribuem-se por
dois edificios comunicantes que incluem: dois Laboratérios de Fisico Quimica, um de
Quimica, um de Ciéncias da Natureza, um de Biologia e dois de Informatica, uma sala
para Educacao Visual e Tecnologica, uma sala para Desenho e Geometria Descritiva,

uma sala de Educacao Musical e ainda uma sala de Audiovisuais.

Portaria

O acesso a escola € feito pelo portao situado no Casal do Cano, sendo
permitido a alunos, professores, funcionarios, Associacao de Pais e Encarregados de
Educacao e publico em geral desde que apresentem a respectiva identificacdo na
portaria (documento identificativo contendo fotografia).

O controlo das entradas € feito pelos funcionarios destacados para a portaria, os
quais podem impedir a entrada de qualquer pessoa desde que nao seja portadora de

identificacéo e/ou nao apresente motivo devidamente justificado.

Gabinetes da Administracao

Cada um dos Administradores usufrui de um gabinete para o exercicio das suas

funcoes.
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Gabinete do Director Executivo
O Director Executivo disp6e de um gabinete onde reune com os membros da
Direcgcao Pedagogica e onde promove outras reunides de caracter individual ou

sectorial.

Gabinete da Direccao Pedagodgica

Neste gabinete exerce funcBes a Direccdo Pedagdgica, 6rgao colegial de
coordenacdo e orientacdo educativa da escola, nomeadamente nos dominios
pedagogico didactico da orientacédo e acompanhamento dos alunos e da formacgao

do pessoal docente e nao docente.

Sala do Conselho de Escola
Nesta sala trabalham os membros do Conselho de Escola, na qual desenvolvem

e reflectem sobre projectos de natureza pedagaodgica.

Sala da Assessoria Pedagogica
Neste espaco trabalha uma equipa que da apoio a Direccao Pedagodgica nos
dominios para as quais € solicitada, bem como presta esclarecimentos a qualquer

orgao da escola sobre a legislacao em vigor de ambito pedagodgico.

Sala dos Coordenadores
Nesta sala trabalham os Coordenadores que tém a seu cargo 0s varios sectores

da escola.

Salas dos Directores de Ano (Basico, Secundario e Ensino Recorrente)

Existem duas salas onde os Directores de Ano (Ensino Basico e Ensino Secundario)
e os Coordenadores Pedagodgicos do Ensino Recorrente desenvolvem actividades
destinadas a coordenacao pedagdgica e articulacdo das actividades das turmas dos

varios anos e ciclos de ensino.
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Sala dos Delegados dos Grupos Disciplinares

Nesta sala trabalham os Delegados dos Grupos Disciplinares no desenvolvimento
de medidas que reforcam a articulacao disciplinar na aplicacéao de planos de estudos,
promovendo a cooperacao entre os docentes da escola e supervisionando o

cumprimento das linhas de orientacédo emanadas da Direccao Pedagodgica.

Salas de Aula
A sala de aula € um espaco privilegiado onde se aprende e ensina. A cada
professor é fornecida uma chave mestra que abre todas as salas. O Externato dispoe

de 46 salas de aula de ensino regular.

Salas Especificas
A escola garante o funcionamento de seis salas destinadas a area das Artes e ao

ensino de Educacao Visual e Tecnoldgica e ainda duas salas de Educacao Musical.

Laboratdrios
O Externato dispde de dois Laboratdrios de Fisico Quimica, um de Quimica, dois

de Biologia e dois de Informatica (ver regulamento)

G.A.P.O. (Gabinete de Apoio e Orientacao)

Neste espaco sao desenvolvidas actividades ligadas aos dominios dos Apoios
Educativos, Educacao Especial, Psicologia, Orientacéo, Formacao e Avaliacao. A
equipa é constituida por uma Psicéloga a tempo inteiro e por um Professor de Apoio

Interno.

C.R.E.C. (Centro de Recursos)
O Centro de Recursos (CREC) centraliza materiais de apoio diverso que alunos e
professores poderdo consultar. E constituido por diferentes espacos: biblioteca, videoteca,

espaco multimédia, ludoteca e pinacoteca.
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Auditério - (B46 )
Espaco destinado a palestras, reunides e projeccdes multimédia apresentando

uma lotacao para cerca de 100 pessoas.

Sala/Bar dos Professores
Existe um espaco de convivio destinado aos professores, onde se encontra
também um servico de Bar e Bufete. Nesta sala s&o afixadas em vitrinas um conjunto

de informacdes de interesse para o corpo docente.

Sala do C.R.A. (Comissao Representativa dos Alunos)
Esta sala destina-se a reunides de trabalho dos representantes eleitos pela

comunidade discente.

Sala da Associacao de Pais
Esta sala destina-se a reunides de trabalho dos representantes dos Pais e

Encarregados de Educacéao.

Enfermaria
O Externato dispde de uma enfermaria com uma técnica habilitada a prestacao
de primeiros socorros, a qual a comunidade escolar podera recorrer sempre que

necessario.

Papelaria
Na Papelaria podera ser adquirido material escolar diverso, bem como das

senhas de almoco para toda a comunidade educativa.

Reprografia
Assegura a execucao de trabalhos de cépia e encadernacao para a

comunidade escolar.
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Bar/ Espaco de Convivio dos Alunos

Disponibiliza aos alunos e a restante comunidade escolar produtos alimentares
segundo as mais rigorosas regras de higiene e conservacao. Este espaco permite ainda
aos alunos usufruir de uma convivéncia ordeira e sa, levando-os a desenvolver uma

integracao plena no espacgo escolar.

Refeitorio
Disponibiliza aos alunos e a restante comunidade escolar refeicbes segundo

padrbes de qualidade e rigorosas regras de higiene e conservacgao.

ESPACO EXTERIOR
Patios
Sao espacos de lazer e de convivio ndo podendo a sua utilizacao perturbar o

normal funcionamento das actividades lectivas.

Campos de jogos
Existem para as praticas desportivas a Plataforma 1 e a Plataforma 2, com trés
campos de futebol, um de voleibol, um de basquetebol e um espaco adequado a

pratica de beach rugby.

Parque de estacionamento

Existe uma zona reservada e marcada para o estacionamento de veiculos
automoveis do pessoal docente e nao docente, tendo ainda acesso a esta zona 0s
alunos do Ensino Recorrente Nocturno.

Junto a portaria existe uma area de estacionamento destinada aos velocipedes

dos alunos.
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HORARIOS DE FUNCIONAMENTO DA ESCOLA

A actividade lectiva na escola decorre em trés turnos: manha, tarde e noite.

O horario de atendimento a Encarregados de Educacdo pelas Direcgcdes de
Ano é divulgado anualmente.

Todos os outros servicos tém horarios estipulados anualmente e afixados em
locais destinados para esse efeito.

Toda a informacéao relativa a horarios pode ser consultada na pagina de Internet
do Externato - www.ejaf.pt

Plano de Emergéncia de Escola

A populacdo escolar € uma populacdo mais vulneravel dada os niveis etarios
que abrange, motivo pelo qual terdo de ser os Docentes, Auxiliares, Proteccao Civil e
Bombeiros a zelar pela sua proteccéao e salvaguarda das questoes de seguranca.

Os planos de emergéncia dos estabelecimentos de ensino sdo um instrumento
valioso para o alcance desse objectivo.

Prepararmo-nos para uma situacdo de emergéncia, ou seja saber agir face a
uma situacao de acidente, € um trabalho de uma enorme importancia, pelo que em

anexo se encontra a versao do Plano de Emergéncia do EJAF.
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Orgéos de Administracéo e Gestao

ADMINISTRACAO
Artigo 1°

1.Competéncias da Administracao
a) A Administracdo € o 6rgao de gestdo da escola nas areas pedagdgica, cultural,
administrativa e financeira.
b) Todas as nomeacdOes e exoneragcOes para qualquer cargo, dentro da estrutura
pedagodgica do EJAF, carecem de parecer prévio por parte da Administracao.
DIRECTOR EXECUTIVO
Artigo 2°
(Competéncias)

1.Compete ao Director Executivo:

a) Integrar a Direccao Pedagodgica enquanto representante da entidade a quem foi

outorgada a licenca para a constituicao da escola.

b) Ser co-responsavel enquanto membro da Direccao Pedagogica perante o Ministério

da Educacéao por todas as actividades docentes e ndo docentes.

c) Reunir com os Coordenadores dos varios sectores da escola.

d) Exercer o poder hierarquico em relacao ao pessoal docente e ndo docente.
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e) Analisar e dar despacho aos pedidos de justificacdo de faltas apresentados pelos

docentes, para posterior apreciacao da Administracao.

f) Proceder a avaliacdo do pessoal docente como membro da Direccao

Pedagodgica.

g) Nomear grupos de trabalho para a elaboracéo, revisdo e actualizacdo de
documentos estruturantes da politica educativa e normativa da escola (Projecto
Educativo de Escola, Projecto Curricular de Escola e Regulamento Interno).

h) Aprovar o Projecto Educativo de Escola.

i) Aprovar o Regulamento Interno.

]) Aprovar o Projecto Curricular de Escola.
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Orgéos de Orientac&o Educativa

DIRECCAO PEDAGOGICA
Artigo 3°
(Composicao)
1. A Direccao Pedagdgica € composta por quatro membros, € nomeada pela
Administracdo e € responsavel perante o Ministério da Educacdo e /ou outras

entidades, por todas as actividades docentes e nao docentes.

Artigo 4°
(Competéncias)

1.Compete a Direccao Pedagodgica:

a) Coordenar e dirigir as actividades pedagogicas dos diferentes ciclos de ensino.

b) Presidir ao Conselho Pedagdgico.

C) Reunir semanalmente e/ou quinzenalmente com os Coordenadores das varias
areas.

d) Reunir semanalmente com os Delegados de Disciplina.

e) Reunir semanalmente com a Direccao de Ano.

f) Reunir mensalmente com os Adjuntos da Direccao de Ano.

g) Reunir-se semanalmente.

h) Reunir mensalmente com o Conselho de Escola.

i) Representar a Escola nas mais variadas vertentes, quer a nivel interno, quer
externo.

]) Assegurar a ligacao entre todos os 6rgaos da Escola, quer pedagdgicos, quer
administrativos, bem como com o Ministério da Educacao ou quaisquer outras

entidades publicas ou privadas.
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l) Definir o regime de funcionamento da Escola, exercendo a sua autoridade sobre

o0 pessoal docente/alunos e demais funcionarios, exceptuando-se 0s casos que

se enquadrem na legislacao em vigor.

m) Distribuir o servico docente, de acordo com as orientagdes emanadas pela

Administracao.

n)

0)

9))

Designar os Coordenadores das varias areas, bem como os Directores de Ano,
que serao posteriormente aprovados pela Administracao.

Proceder a nomeacao ou exoneracao dos Adjuntos da Direccao de Ano, depois
de ouvidos os Directores de Ano.

Proceder a seleccdo dos Delegados de Disciplina, ap6s a auscultacdo dos
grupos disciplinares.

Ratificar as decisdes dos Conselhos de Turma.

Aprovar os critérios de avaliacdo especificos de Escola.

Aprovar o Plano Anual de Actividades.

Organizar e superintender a elaboracdo dos horarios dos docentes, para
posterior aprovacao por parte da Administracao.

Tomar conhecimento e canalizar para os varios sectores toda a correspondéncia
chegada a Escola.

Exercer o direito de veto sobre a decisao de qualquer 6érgao da Escola, desde
gue esta ndo se enquadre no ambito legal, ou ndo esteja abrangida pelo
Regulamento Interno.

Todas as decisdes tomadas por este 6rgao tém caracter consensual.
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CONSELHO PEDAGOGICO
Artigo 5°
(Definicao)

1. E um 6rgéo presidido pela Direcgcdo Pedagdgica e composto pelos varios
Delegados de disciplina e areas disciplinares. Retune ordinariamente uma vez por més e
extraordinariamente sempre que seja convocado pela Direccao Pedagodgica.

2. O Conselho Pedagodgico € o 6rgdo de administracdo e gestdo que assegura a
coordenacao e orientacdo da vida educativa da escola, nomeadamente nos
dominios pedagdgico ou didactico, de orientacdo e acompanhamento dos alunos e
da formacéao inicial e continua do pessoal docente e nao docente. Toda a actividade
do Conselho Pedagodgico deve desenvolver-se no respeito dos principios de

democraticidade e participacao consagrados na Lei de Bases do Sistema Educativo.

Artigo 6°

(Composicao)

1- O Conselho Pedagdgico € composto por :

a) Direccao Pedagdgica

b) Delegados Disciplinares

C) Representantes da Associagcdo de Pais e Encarregados de Educacao,
representantes do CRA e representantes do Pessoal nao Docente, sempre que a lei o

exigir e em todas as situacdes em que a Direccdo Pedagodgica considere necessario.
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Artigo 7°

(Competéncias)

1.0 Conselho Pedagdgico tem como fungcdo a orientacao educativa da escola,
nomeadamente, nos dominios pedagodgico - didactico, na orientacao e
acompanhamento dos alunos e na formacao inicial e continua do pessoal docente e
nao docente.

2. Tem ainda como fungdes:

a) Pronunciar-se a proposta de Projecto Educativo de Escola;

b) Pronunciar-se sobre a proposta de Regulamento Interno;

c) Pronunciar-se sobre a proposta de Projecto Curricular de Escola,

d) Apresentar propostas para a elaboracao do Plano Anual de Actividades e pronunciar-se
sobre o respectivo projecto;

e) Definir critérios gerais nos dominios da informacéo e da orientacéo escolar e vocacional, do
acompanhamento pedagdgico e da avaliagcdo dos alunos;

f) Propor aos 6rgdos competentes a criacédo de Areas Disciplinares ou disciplinas de contetido
regional e local, bem como as respectivas estruturas programaticas;

g) Definir principios gerais nos dominios da articulacao e diversificacao curricular, dos apoios
e complementos educativos e das modalidades especiais de educac&o escolar;

h) Adoptar os manuais escolares, ouvidos os delegados disciplinares;

i) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacédo pedagogica e de formacédo, no
ambito do Externato e em articulagéo com instituicdes ou estabelecimentos de ensino superior
vocacionados para a formacao e a investigacao;

i) Incentivar e apoiar iniciativas de indole formativa e cultural,

k)Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execucdo das suas deliberacbes e

recomendacoes.
25



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA

Artigo 8°

(Regime de funcionamento)

1- O Conselho Pedagdgico reune, ordinariamente, uma vez por més;

2- O Conselho Pedagogico, reune extraordinariamente, sempre que seja convocado pelo
respectivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um terco dos seus membros em
efectividade de funcgdes, ou quando a Direcgcao Pedagdgica solicitar a emissdo de parecer

sobre matéria relevante.

CONSELHO DE ESCOLA
Artigo 9°
(Composicao)
1. E um 6rgédo composto diversos docentes, cuja reconhecida experiéncia, releva em

matérias pedagogicas.

Artigo 10°
(Competéncias)

1. Compete ao Conselho de Escola:

a) Promover a realizacao de eventos e actividades de investigacao/reflexao e
de estudo, visando a melhoria das praticas educativas.

b) Reflectir sobre as orientacfes das praticas pedagodgicas e divulgar as
conclusdes a comunidade escolar.

c) Promover coloéquios/palestras/grupos de trabalho sobre assuntos pertinentes
numa perspectiva pedagogica e funcional.

d) Emitir pareceres sempre que solicitada pela Direccdo Pedagdgica sobre
qualquer assunto.

€) Reunir com os varios orgaos da Escola para reflectr sobre a
operacionalizacédo do P.E.E., do Regulamento Interno e sobre a avaliacao

interna e externa.
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f) Dar sugestdes sobre accdes de formacao.

g) Propor alteracdes sobre o plano de acc¢bes de formacao a nivel interno e
externo.

h) Auscultar sobre areas de interesse para a comunidade escolar.

i) Formular uma visdo educacional clara para melhorar a aprendizagem dos
alunos.

) Reflectir sobre as areas problematicas das aprendizagens dos alunos.

[) Desenvolver novos rumos de acgao e abordagens pedagdgicas inovadoras.

m) Manter a Escola informada sobre planos e novas experiéncias ao nivel do
desenvolvimento escolar.

n) Identificar recursos e preparar materiais necessarios a implementacao de

novas areas pedagogicas.

o) Fazer o balanco anual das actividades lectivas sobre a forma de relatorio critico

escrito.

p) Promover diversas formas de interaccado com a comunidade envolvente.

g) Promover reunifes peridodicas com os representantes de todos os sectores da

comunidade educativa.

ASSESSORIA PEDAGOGICA
Artigo 11°
(Definicao)

1.Apoia as actividades do Director Executivo e da Direccao Pedagogica, a nivel
legislativo, no sentido de assegurar em tempo util a transmissdo das informacdes a
todos os 6rgaos da escola. Acompanha ainda o processo ensino/aprendizagem dos

alunos na sua vertente pedagdgica e de avaliacao.
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b)

d)

f)

9)

h)
)

Artigo 12°

(Competéncias)

. Compete a Assessoria Pedagogica:

Planificar e organizar todos os documentos considerados pertinentes para um
acompanhamento eficaz do percurso escolar dos alunos, na perspectiva da
promocao da qualidade educativa.

Preparar e apresentar as orientacdes para os Conselhos de Turma a Direcgao
Pedagdgica e apo6s a sua aprovacao, fazé-las chegar a todos os sectores da
escola.

Elaborar os critérios de avaliacdo sob proposta orientadora da Direcgao
Pedagodgica.

Colaborar e reflectir sobre a elaboracéao dos critérios de avaliagao.

Ler e analisar toda a legislacao respeitante a orientacao pedagogica da Escola.
Fornecer toda a legislacdo de ambito pedagdégico aos membros da Direccao
Pedagodgica da Escola.

Fornecer e esclarecer qualguer 6rgdo da Escola sobre a legislacdo em vigor,
relacionada com a orientacao pedagaogica.

Actualizar e arquivar toda a documentacéao relativa a Assessoria Pedagogica.

Arquivar os Diarios da Republica, em pastas proprias.

l) Comunicar, através de impresso proprio, e de forma atempada, todas as directrizes

emanadas da Direccao Pedagadgica.

COORDENACOES
Artigo 13°
(Definicao)

1. Aos varios Coordenadores que colaboram com a Direccao Pedagodgica compete-

N

lhes planificar e adequar a realidade da escola todas as estruturas no dominio

administrativo escolar e no dominio da avaliacao interna e externa dos alunos e do
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pessoal docente. Ao nivel da avaliacao, esta pode ser estabelecida pelos 6rgaos da
escola ou pelo Ministério da Educacéao.

2. O Mandato dos Coordenadores de cada uma destas estruturas resulta da decisao
fundamentada do Director Executivo, depois de ouvida a Direccdo Pedagdgica e

ratificada pela Administragc&o.

Artigo 14°

(Competéncias)

1. Compete ao Coordenador da Secretaria Pedagdgica, Informatica e Gabinete de
Estatistica:

a) Organizar e arquivar os processos individuais dos alunos.

b) Proceder a certificacdo de equivaléncias em conjunto com a Direcgao
Pedagdgica.

c) Proceder a certificacao de habilitacoes literarias do corpo docente.

d) Assegurar os processos de matricula, anulacao de matricula e de transferéncia.

e) Emitir e arquivar as pautas de frequéncia e de exame.

f) Coordenar o Gabinete de Estatistica.

g) Analisar estatisticamente os Projectos Curriculares de Turma.

h) Assegurar a guarda e a utilizacao adequada do selo branco da instituicao.

1) Zelar pela organizacao e guarda dos arquivos.

]) Receber da Secretaria Pedagodgica toda a correspondéncia, fotocopia-la,
encaminha-la para os diversos sectores da Escola e arquiva-la de acordo com a
classificacao indicada pela Secretaria Pedagogica.

) Verificar todas as actas do Externato.

m) Verificar periodicamente os livros de ponto.

n) Desencadear mecanismos para o bom funcionamento e gestdo do PRODESIS a nivel
do processo dos alunos.

0) Organizar, guardar e actualizar todos os processos do pessoal docente.
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p) Propor anualmente a Direccao Pedagodgica a listagem dos docentes em condicdes
de concorrerem a profissionalizagcéo em exercicio, respeitando os prazos legais.

q) Organizar os processos de candidatura dos docentes a profissionalizacdo em
exercicio, apresenta-los a Direccao Pedagdgica e envia-los ao Departamento de
Formacéao do Ministério de Educacéao.

) Recolher e organizar todos os dados necessarios a publicacdo em Diario da
Republica da classificacdo obtida pelos docentes que terminaram a sua formacéao e
envia-los ao Departamento de Formacao.

s) Certificar e organizar 0os processos do pessoal docente com vista aos pedidos de
autorizacao provisoria de leccionacao para os Professores com habilitagao Suficiente.
t) Coordenar a equipa de realizagédo dos Horarios da Escola.

u) Assegurar o funcionamento do Sector Informéatico, da Internet e da pagina web do
Externato , reunindo semanalmente com responsaveis da area respectiva.

v) Coordenar e implementar o projecto E-learning.

X) Precisar o interesse e responsabilidade de todos os afixados na Escola.

z) Reunir semanalmente com a Direccao Pedagogica.

2. Compete ao Coordenador dos Exames Nacionais, Provas Globais e Globalizantes:

a) Assegurar o numero de estruturas especificas destinadas a realizacao dos exames
nacionais e exames de equivaléncia a frequéncia a nivel de escola.

b) Coordenar o Secretariado de Exames nomeado pela Direccao Pedagdgica no
inicio de cada ano lectivo.

C) Assegurar o correcto e rigoroso preenchimento dos livros de termos de exame que
devem estar a sua guarda.

d) Proceder a correcta e rigorosa verificacado de todas as Pautas de Exame, que
apresenta a Direccao Pedagodgica para que sejam ratificadas.

e) Representar o Externato no Conselho Municipal de Educacdo e no Centro de

Formacéao de Péro de Alenquer.
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f) Dar a conhecer todas as AccOes de Formacao promovidas pelo Centro de
Formacéao de Péro de Alenquer, assim como organizar as candidaturas dos docentes.
g) Assegurar a Coordenacao dos Cursos Tecnolégicos Diurnos e Técnicos/Tecnologicos
do Ensino Recorrente e reunir com o respectivo responsavel da area.

h) Organizar e coordenar todas as estruturas necessarias ao bom funcionamento das
Provas Globais do 9° ano, assim como das Provas Globalizantes.

1) Zelar e manter a ligagéao entre a Associagao de Antigos Alunos do EJAF e a Direcgao
Pedagdgica.

]) Representar a Escola junto do Vereador da Cultura e Educacao.

k) Divulgar junto da Direccao Pedagogica novos Cursos propostos pelo Ministério da
Educacao.

l) Reunir semanalmente com a Direccao Pedagdgica.

3. Compete ao Coordenador da Seguranca/Equipamentos/ C.R.A. (Comissao

Representativa de Alunos) e Finalistas:

a) Zelar pela seguranca das instalacfes escolares, estabelecendo a ligacdo com a
Direccao Pedagodgica.

b) Gerir as instalactes, espacos e equipamentos educativos.

c) Divulgar as normas de seguranca junto de toda a comunidade educativa, bem
como as atitudes a tomar em casos de emergéncia.

d) Manter actualizado o Plano de Emergéncia da Escola.

e) Realizar contacto com as diversas entidades responsaveis pela Proteccao Civil.

f) Zelar pelo bom estado dos equipamentos escolares, assegurando a manutencao dos
mesmaos.

g) Proceder ao inventario dos varios sectores da escola.

h) Fazer propostas de aquisicdo de equipamento e apresenta-las a Direccao
Pedagdgica.

i) Proceder ao levantamento de situacdes que eventualmente resultem em obras de

conservacao e/ou beneficiacao do patriménio escolar.
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]) Servir de elo de ligacao entre a Portaria da Escola e os diversos sectores;

l) Proceder a elaboracdo de Relatérios de Manutencdo dos varios equipamentos
existentes na escola, nomeadamente laboratoriais e desportivos.

m) Promover mecanismos de acompanhamento da utilizacao das salas de aula, assim
como proceder a alteracao das mesmas quando necessario.

n) Adequar e gerir 0s recursos logisticos aquando de eventos realizados pela Escola.

0) Coordenar as actividades do C.R.A..

p) Coordenar e garantir todas as actividades dos alunos Finalistas.

q) Reunir quinzenalmente com a Direcgdo Pedagogica.

4. Compete ao Coordenador do G.A.P.O. (Gabinete de Apoio e Orientacdo), Areas

Curriculares nao disciplinares, Criativos e ASE:

a) Coordenar o G.A.P.O. -Gabinete de Apoio e Orientacéao.

b) Precisar as competéncias de cada membro do GAPO.

c) Promover o bom funcionamento das varias Modalidades de Apoio e a aplicacao
das Medidas do Regime Educativo Especial, bem como assegurar a coordenacao dos
Curriculos Diferenciados.

d) Permitir uma melhor afectacao de meios e recursos das areas que coordena.

e) Assegurar a coordenacao das areas curriculares nao disciplinares.

f) Verificar as planificacdes das areas curriculares nao disciplinares.

g) Conceber e delinear mecanismos que levem ao cumprimento das planificacoes.

h) Cooperar na elaboracao de instrumentos de avaliacao.

i) Promover a cooperacdo entre os varios sectores pedagogicos, referentes as Areas
Curriculares nao Disciplinares.

]) Assegurar a coordenacao do Sector dos Criativos.

l) Coordenar a comunicacao entre os criativos e 0s varios sectores da escola.

m) Desenvolver formas de promogao da imagem da escola.

n) Analisar as varias formas e praticas de promocao da instituicao escolar.
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4.1. Relativamente ao ASE:

a) Proceder a identificacédo dos casos que requeiram apoio da ASE, ou que estejam
no ambito do seguro escolar.

b) Elaborar toda a documentacao necessaria as candidaturas da ASE.

C) Criar mecanismos de informacéao para toda a comunidade educativa.

d) Elaborar toda a documentacdo necessaria ao envio trimestral dos dados
estatisticos e contabilisticos a entidade que superintende a ASE.

e) Representar a escola em todas as acgoes e reunidoes no ambito deste sector.

f) Verificar todos os casos relacionados com acidentes escolares.

Q) Elaborar e organizar toda a documentacao referente aos acidentes escolares.

h) Solicitar esclarecimentos junto do Ministério, ou outras entidades, no sentido de

promover diligéncias adequadas para a resolucao de problemas.

) Assegurar o funcionamento da Radio Escolar.
) Cooperar em todas as actividades dinamizadas pelos varios sectores da escola.
) Reunir quinzenalmente com a Direccao Pedagdgica.

4.2 As modalidades de Apoio/Medidas do Regime Educativo Especial aplicam-se a
todos os alunos que revelem dificuldades de aprendizagem em qualquer area do
curriculo, ou que apresentem problematicas de caracter prolongado ou permanente.
As actividades decorrentes destas Modalidades/Medidas devem ser sempre
supervisionadas pelo Professor de Apoio Interno, pela Psicologa Escolar e pelo
Coordenador. Estas Actividades/Medidas devem ser planeadas, realizadas e
avaliadas. Para tal devem ser projectadas atendendo as necessidades dos alunos um
conjunto de estratégias e actividades concebidas e realizadas na Escola, no ambito
curricular e extracurricular, incluindo aquelas que sao desenvolvidas no exterior e que
contribuem para que os alunos adquiram os conhecimentos e as competéncias,
desenvolvam as capacidades, atitudes e valores, consagrados no curriculo.

Abrange programas especificos no ambito das disciplinas ou areas disciplinares,
actividades de apoio pedagdgico acrescido, programas de natureza inter ou

transdisciplinar, programas ou curriculos diferenciados, actividades de orientacao
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educativa, bem como qualquer programa, medida ou organizacao pedagogica que

a Direccao Pedagogica e o Coordenador do sector entenderem util para possibilitar o

sucesso educativo dos alunos. E também da competéncia deste sector propor e gerir

todas as accoes de formacado do pessoal docente e nao docente. Cabe-lhe ainda

assegurar todo o processo dos alunos abrangidos pela Acgéao Social Escolar.

5. Compete ao Coordenador dos CLUBES/ DESPORTO ESCOLAR E TRANSPORTES:

a)
b)
C)
d)

e)

f)
9)

h)

)

Assegurar a coordenacao dos diversos clubes existentes na escola.

Reunir semanalmente com o professor responsavel por cada clube.

Assegurar a planificacao das actividades dos diferentes clubes.

Recolher e apresentar a Direcgcdo Pedagodgica as planificacdes dos diferentes
clubes, no inicio de cada ano lectivo.

Participar ao professor responsavel de cada clube a aprovacao do seu plano de
actividades e sua inclusdo no Plano Anual de Actividades da escola.

Proceder a gestdao adequada dos recursos necessarios a cada clube.

Assegurar o cumprimento das normas legais de funcionamento dos clubes, bem
com das directrizes emanadas da Direcgcao Pedagdgica.

Reunir no final de cada ano lectivo com os professores responsaveis de cada
clube e fazer um balanco das actividades em forma de relatério escrito.
Apresentar a Direccdo Pedagdgica um relatdrio critico anual das actividades
dos clubes, onde eventualmente poderao constar algumas sugestoes.

Assegurar a implementacado de Projectos e Actividades do Desporto Escolar
aprovados pela D.R.E.L..

Planificar o desenvolvimento das actividades do Desporto Escolar.

Reunir semanalmente com os coordenadores desportivos, de modo a articular e
harmonizar as actividades desenvolvidas.

Representar a escola no Conselho Consultivo dos Transportes Escolares.

Promover mecanismos de comunicacao entre a escola e a empresa de

Transportes de Passageiros.
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p) Fazer a articulacdo das necessidades da comunidade educativa com a
Autarquia e a empresa de Transportes de Passageiros.

q) Enviar anualmente a Camara Municipal todos os dados necessarios a
implementacdo do plano de transportes escolares, respeitando os prazos e
determinacgdes legais.

r Proceder a organizacao de todo o processo relativo as visitas de estudo, de

ambito nacional e internacional, incluindo as do percurso EJAF.

S) Reunir quinzenalmente com a Direc¢cao Pedagodgica.

6. Compete ao Coordenador do C.R.E.C. (CENTRO DE RECURSOS )

6.1.0 C.R.E.C. centraliza materiais de apoio diverso que alunos e professores poderao
consultar, aumentando desta forma a oferta cultural da Escola. Como tal, devera ser
entendido como um espaco gerador de dinamicas, de acesso ao conhecimento e um
recurso educativo por exceléncia.

6.2. O C.R.E.C. contribui deste modo para o desenvolvimento integral dos alunos,
permitindo uma melhor compreensdo do mundo que os rodeia e uma pratica socio-
cultural de educacéao permanente.

6.3. Deste modo, compete ao Coordenador do CREC:

a) Desenvolver medidas para o bom funcionamento do mesmo.

b) Elaborar o plano anual de actividades para o C.R.E.C..

Cc) Manter actualizado o registo de frequéncia dos alunos.

d) Promover eventos de caracter cultural no sentido de assegurar uma melhor
actividade educativa.

e) Conceber e desencadear mecanismos de formacao para o técnico responsavel do
C.RE.C.

f) Cooperar em todas as estruturas e érgaos da escola.

g) Planificar e coordenar as actividades e projectos a desenvolver no ambito das

publicac6es, nomeadamente do Jornal Irene Lisboa e Revistas.
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h) Dinamizar e coordenar a realizacao de projectos inovadores para o Jornal Escolar.

i) Conceber e desencadear mecanismos no sentido do Jornal Escolar ser uma
plataforma de divulgacao dos eventos e talentos.

]) Assegurar a ligacado entre a Associacao de Pais e a Direccao Pedagdgica;

k) Reunir semanalmente com a Direccao Pedagodgica.

DIRECTORES DE ANO (ENSINO DIURNO)
Artigo 15°
(Definicao)

1.A coordenacéao das actividades dos Conselhos de Turma é realizada pelos Directores
de Ano, os quais sdo designados pela Direccdo Pedagodgica. Os Directores de Ano
devem assegurar a articulacao entre os professores da(s) turma(s), com os alunos, Pais
e Encarregados de Educacao. Devem informar das actividades da(s) turma(s) junto
dos Pais e Encarregados de Educacdo, promovendo uma participacdo activa e
efectiva na vida escolar dos seus educandos.

2.Sem prejuizo de outras competéncias, devem coordenar o processo de avaliacao
dos alunos, de acordo com as orientacdes da Direcgcao Pedagogica, garantindo o seu
caracter globalizante e integrador. Compete-lhes ainda desenvolver medidas de

integracao plena dos alunos na(s) turma(s) e na escola.

Artigo 16°
(Competéncias)
1. Compete ao Director de Ano:
a) Assegurar a orientacao nos estudos e nas tarefas escolares dos alunos do ano de
gue é responsavel.

b) Identificar e comunicar a Direccao Pedagdgica qualquer desajuste/

inadequacao encontrada no processo ensino/aprendizagem.
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c) Colaborar com a Direccao Pedagodgica na operacionalizacao do Projecto
Educativo.

d) Apresentar sugestOoes, dos alunos do seu ano, para o Plano Anual de
Actividades.

e) Participar activamente nas actividades do Projecto Educativo de Escola,
sobretudo nas que promovam a ligacao entre a Escola e o Meio.

f) Organizar e realizar, em conjunto com os Adjuntos da Direccao de Ano, e sob
as orientacdes da Direcgcao Pedagogica, as reunides gerais de Encarregados de
Educacéao, de caracter informativo.

g) Desencadear os mecanismos processuais que tém em vista a realizacao de
Visitas de Estudo ou outras actividades, no que diz respeito aos alunos e
Encarregados de Educacéao.

h) Acompanhar a integracao dos alunos nas turmas.

i) Promover a Educacao Civica e Moral dos alunos através de actividades
participadas.

|) Dinamizar e conceber normas de bom comportamento, por forma a evitar
situacoes perturbadoras da actividade escolar.

l) Promover actividades de modo a criar um Quadro de Valores que se enquadre
no perfil do aluno do EJAF.

m) Identificar casos de alunos que necessitem de acompanhamento especial
qguer no dominio da Accao Social Escolar, quer no dos Servicos de Educacao
Especial e de Psicologia e Orientagao Escolar.

n) Recolher e organizar os elementos necessarios para que 0s alunos possam
usufruir dos apoios dos servicos mencionados na alinea anterior, canalizando as
propostas para a Direcgdo Pedagodgica.

0) Coordenar o trabalho desenvolvido pelos Adjuntos da Direccao de Ano do
seu ano;

p) Conhecer de forma clara a legislacdo que esta subjacente as funcdes de

Adjunto da Direccao de Ano.
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g) Delegar no Adjunto da Direccao de Ano, e sO em casos pontuais para a
resolucado de situacOes problema, a autorizacédo para o atendimento de
Encarregados de Educacéo e alunos.

r) Reunir com os Adjuntos da Direcgao de Ano do seu ano, de modo a recolher
informacgéao sobre o andamento das actividades inerentes ao cargo.

s) Informar os Adjuntos da Direccao de Ano sobre nova legislacéao,
regulamentacdes emanadas dos diferentes sectores da escola e qualquer outro
assunto que se entenda pertinente.

t) Presidir a todos os Conselhos de Turma do Ano de que é Director, exceptuando
Conselhos de Turma de natureza disciplinar e Conselhos de Turma para
apreciacao de recursos.

u) Participar a Direccao Pedagodgica qualquer situacdo andmala aquando das
avaliacdes quantitativas ou qualitativas, bem como acompanhar a
implementacao de estratégias propostas pelos Conselhos de Turma em relacao
a um aluno ou conjunto de alunos.

v) Acompanhar regularmente a assiduidade dos alunos do seu ano e justificar as
faltas dadas sempre que a justificacao seja clara, aceitavel e se enquadre no
espirito da legislacao em vigor.

X) Proceder de acordo com o definido no Regulamento Interno da Escola no que
se refere a instrucao de Processos Disciplinares.

z) Colaborar activamente no processo de matricula/renovacao de matricula sob

a orientacao da Direccao Pedagogica.

Artigo 17°

(Tipificac&o de outras medidas inerentes ao cargo de Director de Ano)
1.Compete-lhe ainda:

a) Resolver quaisquer incompatibilidades entre alunos de forma a que estes se possam

desenvolver equilibradamente.
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b) Promover a comunicacdo e formas de trabalho de equipa entre todos os
professores da turma.

c) Promover a informacao reciproca relativa aos alunos a seu cargo.

d) Promover projectos de coordenacéao interdisciplinar.

e) Proceder a elaboracédo dos PCTs e sua actualizacao.

f) Participar a Direccao Pedagdgica sempre que haja incumprimento do estipulado na
alinea anterior.

g) Recolher, organizar e veicular todas as informacdes necessarias, respeitantes aos
alunos e suas familias, tendo sempre em consideracdo o meio sOcio - cultural e as suas
consequentes especificidades, aquando dos contactos realizados com o0s
Encarregados de Educacéao.

h) Arquivar em pasta propria as actas das reunides dos Conselhos de Turma, bem
como guardar e arquivar todos os documentos relativos ao ano em que é Director.

i) Realizar todos os registos de avaliacdo dos alunos, bem como garantir a constante
actualizacao de todos os dados, de acordo com as atribuicdes definidas no ambito da
gestao da aplicacao informatica do PRODESIS.

) Reunir periodicamente com outros sectores da escola considerados fundamentais ao
despacho ou resolucao de situacoes /problema.

l) Colaborar com a Direccéao Pedagdgica, propondo os secretarios dos Conselhos de
Turma; a ordem de trabalhos dos mesmos, bem como definir os procedimentos a
adoptar nas reunides.

m) Aceitar o exercicio de outras funcdes que a experiéncia aconselhe e que por
ineréncia do cargo lhe deleguem.

n) Disponibilizar-se a aceitar, no caso de impossibiidade temporaria do exercicio das
suas funcoes, que estas sejam exercidas pelo Adjunto da Direcgcao de Ano ou por um
docente que a Direcgdo Pedagodgica entenda ter o perfil adequado.

0) Reunir semanalmente com a Direcgao Pedagodgica.

2Tendo em conta o elevado respeito que nos merecem o0s Alunos, Pais e

Encarregados de Educacéao, o Director de Ano, bem como o Adjunto da Direccao de
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Ano terdo que, periodicamente, ou sempre que necessario, manter reunides individuais
com os Encarregados de Educacao, de modo a permitir uma maior “ abertura “ destes
em relacao aos problemas dos alunos e salvaguardar sempre o direito a privacidade
da familia. Para as reunides conjuntas que o Director de Ano também podera e devera

realizar, reservam-se exclusivamente assuntos de caracter geral e/ou informativo.

ADJUNTOS DOS DIRECTORES DE ANO (ENSINO DIURNO)
Artigo 18°
(Definicao)
1. Sao professores designados pela Direccdo Pedagodgica que coadjuvam o0s
Directores de Ano.
Artigo 19°

(Competéncias)

1.Desempenham as seguintes funcoes:

a) Recolher e registar todos os dados e informacdes possiveis relativos aos alunos,
no que concerne a: familia, saude, habitacado, nivel socio-econémico, meio em que
vive, ocupacao dos livres e outros que considerem pertinentes.

b) Registar e actualizar a correspondente ficha de faltas do programa PRODESIS de
todas as faltas dadas.

C) Expedir avisos e correspondéncia no que concerne a assiduidade dos alunos.

d) Recolher e fornecer todas as informacoes que lhe parecam pertinentes, ou Ihe
sejam solicitadas.

e) Registar em aplicacdo informatica todas as participacdes disciplinares dos
alunos.

f) Receber Encarregados de Educacéao em situacOes de indisponibiidade do
Director de Ano.

Q) Colaborar com o Director de Ano na resolucao de problemas disciplinares.

h) Colaborar com o Director de Ano na preparacao dos Conselhos de Turma.

. 4D J) ==
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)] Proceder, sempre que solicitado pelo Director de Ano, a entrega das fichas de
registo de avaliagao.

) Assegurar a transmissdo das informacfes as turmas conjuntamente com o
Director de Ano.

[) Manter actualizado e organizado o dossié dos alunos.

m) Reunir mensalmente com a Direcgao Pedagodgica.

CONSELHO DE TURMA

Artigo 20°
(Definicao)

1. O Conselho de Turma é a estrutura de orientacado educativa responsavel pela
organizagao, acompanhamento e avaliacido das actividades a desenvolver com 0s
alunos, destinadas a promover a melhoria das condicbes de aprendizagem e a

articulacao escola - familia.

Artigo 21°

(Composicao)

1. O Conselho de Turma é constituido pelos professores da turma, assim como pelos
membros do GAPO, sempre que se justifique, ficando a coordenacdo a cargo do

Director de Ano, desighado pela Direcgcao Pedagogica.

Artigo 22°

(Composicao do Conselho de Turma disciplinar)

7z

1.0 Conselho de Turma disciplinar € presidido pela Direccao Pedagdgica e tem a

seguinte composicao:

a) Director de Ano;
b) professores da turma,

c) delegados dos alunos da turma,;
. . 41 N



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA

d) um representante dos Pais e Encarregados de Educacéao dos alunos da turma,
desighado pela Associacao de Pais.
e) A Direccao Pedagodgica pode ainda solicitar a presenca dos membros do

GAPO.

Artigo 23°
(Competéncias)
1.Compete ao Conselho de Turma:
a) Analisar a situacao da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter
em conta no processo de ensino e aprendizagem.
b) Analisar dificuldades, ritmos de aprendizagem e outras necessidades dos alunos,
colaborando com o GAPO, de forma a superar as dificuldades.
C) Articular as actividades dos professores da turma com as dos Grupos Disciplinares,
designadamente no que se refere ao planeamento e coordenacao de actividades
interdisciplinares a nivel da turma.
d) Elaborar, implementar e avaliar o Projecto Curricular de Turma no Ensino Basico.
e) Elaborar, implementar e avaliar os Planos de Recuperagcdo, Acompanhamento e
Desenvolvimento no Ensino Basico.
f) Proceder & implementacao, desenvolvimento, coordenacao e avaliacao das
actividades curriculares nao disciplinares.
g) Dar parecer, quando solicitado ou por iniciativa propria, sobre todas as questdes de
natureza pedagodgica e disciplinar que a turma digam respeito.
h) Acompanhar a progressao das actividades inerentes a concretizacao dos projectos,
convocando para o efeito as reunides que se tornarem necessarias.
i) Proceder a avaliacao dos projectos.
|) Ratificar as propostas de nivel/classificacdo apresentadas por cada professor da
turma, de acordo com os critérios aprovados pela Direcgcdo Pedagdgica.
k) Analisar situac6es de insucesso e/ou indisciplina ocorridas com alunos da turma e
colaborar no estabelecimento de medidas (de apoio/ disciplinares) que julgar
ajustadas.
l) Planificar o desenvolvimento das actividades a realizar com os alunos em contexto
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de sala de aula.
m) Assegurar a adequacao do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos,
estabelecendo prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias adequadas.
n) Adoptar estratégias de diferenciacao pedagdgica que favorecam a aprendizagem
dos alunos;
0) Conceber e delinear actividades em complemento do curriculo proposto.
p) Preparar a informacao adequada, a disponibilizar aos Pais e Encarregados de
Educacao, relativa ao processo de aprendizagem e avaliacéao dos alunos.

Artigo 24°

(Funcionamento)

1. O Conselho de Turma reune obrigatoriamente no inicio do ano lectivo e de acordo

com o Calendario Escolar e extraordinariamente sempre que necessario.

DELEGADOS DE DISCIPLINA
Artigo 25°
(Definicao)

1.0s Delegados de disciplina sao estruturas que colaboram com a Direcgao
Pedagodgica, responsaveis pela coordenacdo das actividades a desenvolver pelos
docentes no dominio cientifico- pedagdgico e pelos alunos no acompanhamento do
processo de ensino /aprendizagem.

2. Os Delegados de disciplina tém como funcdo a gestao de planos de estudo e
programas, definidos a nivel nacional, o acompanhamento dos docentes da escola;
procurar adequar o curriculo aos interesses e necessidades especificas dos alunos, de
acordo com as dinamicas dos 6rgaos de gestdo da escola. Devem ainda ser agentes
de reforgco da articulagao interdisciplinar, bem como analisar e reflectir sobre as
praticas educativas no seu grupo disciplinar. Os Delegados de disciplina devem

ainda assegurar a coordenacao de procedimentos e formas de actuagcao nos
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dominios da aplicacéao e diferenciacao de estratégias pedagogicas e de avaliacao

das aprendizagens dos alunos e do desempenho dos professores.

Artigo 26°
(Competéncias)

1. Compete aos Delegados:

a) Implementar e fazer cumprir os critérios de avaliacao especificos de escola.

b) Assegurar o cumprimento das competéncias consideradas essenciais e estruturantes
do Curriculo Nacional para cada um dos ciclos de ensino.

Cc) Elaborar e aplicar estratégias de ensino, e de actividades de aprendizagem, de
acordo com as orientacdes emanadas da Direccao Pedagogica.

d) Presidir as reunides do grupo disciplinar.

e) Organizar e arquivar todos os documentos do grupo disciplinar: testes; fichas de
avaliacao; planificacdes; matrizes; competéncias de ciclo; actas e outros
documentos inerentes a funcéao lectiva.

f) Analisar e reflectir sobre as praticas educativas e pedagogicas dos membros do
grupo disciplinar.

g) Assegurar o cumprimento das planificacoes.

h) Orientar a elaboracdo de matrizes, critérios de correccao, provas globais,
globalizantes e exames de equivaléncia do seu grupo disciplinar.

i) Elaborar e aplicar medidas de reforco no dominio das didacticas especificas das
disciplinas.

j) Apresentar a Direccao Pedagogica um relatério critico anual do trabalho
desenvolvido.

) Reunir semanalmente com o elemento da Direcgdo Pedagogica.
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GAPO
Artigo 27°
(Definicao)

1. Este Gabinete destina-se a promover a existéncia de condicdoes que assegurem a
plena inclusdo escolar dos alunos, devendo conjugar a sua actividade com as
estruturas de orientagdo educativa em colaboracdo com as familias, alunos e
restantes membros da comunidade educativa.

Artigo 28°

(Composicao)

1. E composto por:
a) Psicéloga
b) Professor de Apoio Interno
Artigo 29°
(Competéncias)
1. Compete ao GAPO:.
a) Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construcao da
sua identidade pessoal.
b) Apoiar os alunos no seu processo de aprendizagem e de integracao no sistema
de relacoes interpessoais da comunidade escolar.
C) Prestar apoio de natureza psicologica e pedagogica a alunos, professores, pais e
encarregados de educacao.
d) Orientar os alunos no processo de desenvolvimento do seu projecto de vida e da
sua identidade pessoal.
e) Desenvolver acgcoes de orientacdo vocacional dos alunos, apoiando o processo
de escolha e o planeamento de estudos.
f) Promover todos os esclarecimentos necessarios de modo a ajudar os alunos no

acesso ao ensino superior ou a outras modalidades de formacgao profissional.
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Artigo 30°

(Direitos)
1. Constituem direitos do GAPO:
a) Ter acesso a instalacdes e equipamento dignos e adequados a especificidade das
tarefas a desempenhar.
b) Beneficiar de apoio logistico e administrativo necessarios a prossecucdo dos seus
objectivos.
c) Ter acesso priviegiado a informacao escolar e profissional de interesse para os
alunos.
d) Aceder a formacao na sua area de especialidade.

Artigo 31°

(Deveres)
1. Constituem deveres do GAPO:

a) Respeitar principios de confidencialidade e privacidade

b) Colaborar com os 6rgaos de administracao e gestao da escola.

c) Definir um plano anual de actividades em articulacédo com o Projecto Educativo
da Escola, e apresenta-lo para aprovacao ao Coordenador do sector e a
Direccao Pedagodgica.

d) Elaborar, anualmente, um relatodrio final de actividades.

e) Colaborar em actividades da comunidade educativa relacionadas com as
funcdes especificas do GAPO.

f) Elaborar e organizar o Plano Anual de Formacao do Pessoal Docente e Pessoal
Nao Docente e apresenta-lo ao Coordenador do sector e a Direccao

Pedagodgica.
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MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA
Artigo 32°

(Principios gerais)

1. A comunidade educativa integra os Alunos, os Pais e Encarregados de Educacao, os

Professores, o Pessoal ndo Docente e ainda as instituicdes previstas na Lei.

2. Os membros da comunidade educativa sdo responsaveis pela salvaguarda do
direito a educacéao e a igualdade de oportunidades, pela integragao socio-cultural,
pelo desenvolvimento de uma cultura de cidadania capaz de fomentar os valores da

pessoa humana, da democracia e do exercicio responsavel da liberdade individual.

3. Para o prosseguimento dos objectivos acima mencionados, o Externato deve
proporcionar a assuncao de regras de convivéncia que assegurem o cumprimento dos
objectivos do Projecto Educativo, a harmonia de relacdes e a integracao social, o
pleno desenvolvimento fisico, intelectual, civico e moral dos alunos e a preservacao da
seguranca destes, além de proporcionar a realizacao profissional e pessoal dos

docentes e nao docentes.

Artigo 33°
(Direitos)

1. Constituem direitos da Comunidade Educativa:
a) Ser tratado/a com respeito e correccao por qualquer elemento da Escola.
b) Usufruir de condicdes propicias ao desempenho das suas actividades.

Cc) Apresentar, com a devida brevidade, os problemas de que tenha conhecimento

aos 6rgaos competentes.
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d)

Conhecer as normas e horarios de funcionamento de todos o0s servicos da

Escola.

e) Ser ouvido em todos os assuntos que lhe digam respeito, individualmente ou

f)

através dos seus 6rgaos representativos.

Ser informado e ter acesso a toda a legislacdo que diga respeito a sua

participacdo na comunidade escolar.

Artigo 34°

(Deveres)

1. Constituem deveres da Comunidade Educativa:

a)

b)

f)

9)

Promover um relacionamento correcto com toda a comunidade escolar.

Participar activamente no bom funcionamento da Escola através de uma
atitude responsavel na defesa e cumprimento dos direitos e deveres de cada

um.

Utilizar correctamente todos os espacos e instalacdes da Escola, colaborando
activamente na sua manutencao e limpeza, bem como contribuindo para a

memoria da sua funcionalidade.
Respeitar a ordem de atendimento nos varios locais da Escola.

Entregar qualquer objecto encontrado na Escola aos funcionarios, para que se

proceda a sua devolucao.
Assinalar a presenca de estranhos, informando os funcionarios em servico.

Colaborar de forma empenhada no cumprimento do Regulamento Interno.

48



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA

PESSOAL DOCENTE

Artigo 35°

(Principios gerais)

1. Os Professores tém um papel relevante nos processos pedagdgicos que dinamizam a
comunidade educativa, sendo considerados 0s promotores essenciais e insubstituiveis

da aprendizagem no seio do sistema educativo.

2. Para o real desenvolvimento da autonomia torna-se necessario criar condicdes
propicias ao desempenho da sua actividade, bem como aperfeicoar as suas relacoes

com os demais intervenientes no sistema.

3. Os aspectos mencionados no ponto anterior traduzem-se na sua capacidade de
participar na estrutura organizativa da Escola, no reconhecimento do seu estatuto por
parte dos membros da comunidade e na sua responsabilizacao perante essa mesma

comunidade.
3.1. Do que acima foi referido decorre:
a) O reconhecimento de um conjunto de direitos por parte da comunidade escolar.

b) A observancia de um conjunto de deveres por parte dos professores.

Artigo 36°
(Direitos)

1. Constituem direitos dos docentes:

a) Dispor de um espaco de trabalho condigno, bem como de todos os
equipamentos e materiais indispensaveis ao bom e correcto exercicio da sua

funcao.
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b) Ser recebido pela Direccao Pedagdgica aquando da contratacdo e
encaminhado ao respectivo Delegado de Disciplina de forma a tornar mais facil

e eficaz a sua integracao na escola.
c) Ter acesso aos elementos constantes do seu registo biografico.

d) Ter acesso e ser informado pelo sector responsavel pelos Recursos Humanos

sobre as faltas dadas.

e) Receber comunicacdo pessoal sobre as faltas para as quais nao tenha
apresentado justificacédo ou que para as quais a justificacado nao se enquadre

nos normativos legais.

f) Promover e participar em actividades no ambito da sua formacao pessoal e

profissional.

g) Ser convocado para qualquer reuniao ou actividade, dentro dos prazos previstos

na lei.

2. Acesso dos professores aos dossiés individuais dos alunos abrangidos pelo
Despacho Normativo n°1/2005:

a) Os professores tém acesso a todos 0s elementos constantes no dossié individual
do aluno, na presenca do Director de Ano, excepto 0s que possam violar a

privacidade do aluno.

Artigo 37°
(Deveres)

1. Constituem deveres dos docentes:

a) Cumprir e fazer cumprir as deliberacées dos Orgaos de Gestédo da Escola.
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b)

f)

9)

h)

)

K)

Exercer a sua actividade com isencao e sempre com elevado espirito de
profissionalismo, mantendo sigilo sobre todas as matérias que, pelo seu teor, ndo

se destinem ao conhecimento publico.
Participar e colaborar em todas as tarefas inerentes a sua funcao.

Colaborar com o Director de Ano na motivacao de Pais e Encarregados de

Educacao de molde a que estes participem no processo educativo.

Comunicar ao Director de Ano todas as informacoes respeitantes a cada aluno
(avaliacdo, comportamento, assiduidade e necessidades de apoio

pedagdgico) utilizando para o efeito os modelos e 0s prazos estabelecidos.

Desenvolver um trabalho continuo com vista a formacao dos jovens, aplicando

as metodologias adequadas ao processo de ensino-aprendizagem.

Contribuir para a criacao de condi¢coes de sucesso dos alunos, diversificando e

adequando as estratégias ao processo de ensino-aprendizagem.

Informar os alunos dos critérios de avaliacdo adoptados, dos conteudos
programaticos a leccionar e normas de funcionamento da disciplina, de acordo

com as deliberac6es emanadas da Direccao Pedagdgica.

Promover medidas de caracter pedagdgico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educacao, quer nas actividades na sala de aula quer nas

demais actividades da escola.

Responsabilizar-se pela aplicacao rigorosa das regras de conduta na sala de

aula.

Participar, ao Director de Ano, ou, em situacdes de emergéncia a Direccao
Pedagogica, as condutas ocorridas no ambito das situacdes de
desenvolvimento do plano de trabalho da turma, passiveis de serem qualificadas

de graves ou muito graves, que justifiguem a aplicacdo de uma medida
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disciplinar, para cuja aplicacdo o respectivo professor nao se julgue

competente.

Advertir o aluno, fora da sala de aula, perante um comportamento perturbador
do normal funcionamento das actividades da escola ou das relagces no ambito

da comunidade educativa.

m) Participar ao Director de Ano, ou em situacfes de emergéncia, a Direcgao

p)

d)

t)

u)

Pedagdgica, as condutas presenciadas ocorridas fora das situacdes de
desenvolvimento do plano de trabalho da turma, passiveis de serem qualificadas

de graves ou muito graves, para efeitos de eventual procedimento disciplinar.

Participar a Direcgdo Pedagodgica ou ao respectivo Coordenador dos
Equipamentos qualquer ocorréncia ou anomalia que levem a danificacao de

equipamentos ou materiais.
Ser o primeiro a entrar na sala de aula e o ultimo a sair.
Ser assiduo e respeitar os toques de entrada e saida das aulas.

Levar o livro de ponto para a sala de aula, colocando-o de novo no armario dos

livros de ponto assim que a aula termine.

Numerar todas as licdes e escrever, com letra legivel, o respectivo sumario com

tinta preta ou azul e marcar falta aos alunos ausentes.

Registar, pormenorizadamente, no sumario as actividades desenvolvidas na sala

de aula.
N&o usar verniz corrector e em caso de engano riscar e rubricar em seguida.

Registar no mapa do livro de ponto as datas das avaliacdes sumativas.
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V) Zelar pelo livro de ponto. Sempre que o livro de ponto tenha de circular, s6 um
funcionéario ou um docente o podera transportar. Em caso algum, podera o livro

ser transportado pelos alunos.
ALUNQOS

Artigo 38°

(Principios gerais)

1. A matricula confere o estatuto de aluno que compreende os direitos e 0os deveres
constantes no Regulamento Interno bem como a sujeicdo ao poder disciplinar do

Externato.

2. O aluno tem a responsabilidade de cumprir as obrigacdes inerentes aos seus direitos

e de respeitar o direito dos outros alunos a educacgéao.

Artigo 39°
(Direitos)
1.DIREITO A EDUCACAO:

a) O aluno tem direito a usufruir do ensino e de uma educacao de qualidade em
condicbes de efectiva igualdade de oportunidades no acesso € sucesso
escolares, de forma a propiciar a realizacdo de aprendizagens bem sucedidas,

concretizado atraveés dos seguintes aspectos:

b) Usufruir de um ambiente e de um Projecto Educativo que proporcionem as
condicOes para o seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e
civico, para a formacao da sua personalidade e da sua capacidade de auto-
aprendizagem e de critica consciente sobre os valores, o conhecimento e a

estética.

c) Ver reconhecidos e valorizados o Mérito, a Dedicacao e o Esforco no trabalho e

no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido.
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d) Ver reconhecido o empenhamento em accdes meritorias, em favor da

f)

9)

h)

)

K)

comunidade em que esta inserido ou da sociedade em geral, praticadas na

escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido.

Usufruir de um horério escolar adequado ao ano que frequenta, bem como de
uma planificagéo equilibrada das actividades curriculares e extracurriculares,
nomeadamente as que contribuem para o seu desenvolvimento pessoal e

cultural bem como, da comunidade.

Utilizar as instalagcdes a si destinadas e outras dentro dos horéarios previamente

estabelecidos e com a devida autorizagao.

Beneficiar, no ambito dos servicos da Acgéao Social Escolar, de apoios concretos
que lhe permitam superar ou compensar as caréncias de tipo socio-econdmicos

que dificultem o acesso ou o processo de aprendizagem.

Beneficiar de outros apoios especificos, indispensaveis as suas necessidades
escolares ou as suas aprendizagens, através dos servicos do Gabinete de Apoio

e Orientacao ou de outros servicos especializados de apoio educativo.

Ser tratado com respeito e correcgcao por qualguer membro da comunidade

educativa.

Ver salvaguardado a sua seguranca ha escola e respeitada a sua integridade

fisica e moral.

Ser assistido de forma pronta e adequada em caso de acidente ou doenca

subita ocorridos no decorrer das actividades escolares.

Ver garantido a confidencialidade dos elementos e informacdes constantes do

seu processo individual, de natureza pessoal ou familiar.

m) Candidatar-se ao estatuto de Aluno Ouvinte.
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2.DIREITO A INFORMACAO

a)

b)

d)

f)

9)

Conhecer o Regulamento Interno da escola, e ser informado, em termos
adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre todos os assuntos que

justificadamente sejam do seu interesse.

Conhecer 0s critérios de avaliacao de escola, o modo de organizacao do seu
plano de estudos ou curso, e as competéncias a desenvolver em cada disciplina

ou area disciplinar.

O aluno tem direito a ser informado de todos os assuntos que Ihe digam respeito,
quer individualmente quer daqueles que facam parte integrante da vida

escolar, designadamente:

Saber qual o material/equipamento de que deve ser portador em cada

disciplina.

Conhecer os processos de matricula, inscricdes para exames, formas de acesso
ao ensino superior, saidas profissionais, regimes de candidatura a apoios socio-

educativos e bolsas de estudo.

Conhecer as normas de utilizacao e de seguranca dos materiais € equipamentos
da escola bem como, das instalacées especificas, designadamente C.R.E.C.,

laboratérios, espacos exteriores e outras estruturas de apoio.

Ser informado sobre as iniciativas em que possa participar e de que a escola
tenha conhecimento e em geral sobre todas as iniciativas e actividades relativas

ao Projecto Educativo da Escola.

2.1. Participar na avaliacao das aprendizagens de acordo com o Despacho Normativo

n°1/2005:

2.1.1Ter acesso ao dossié individual:
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a) Os alunos tém acesso aos elementos constantes do seu dossi€ individual na
presenca do Director de Ano e do respectivo Encarregado de Educacao, sempre que

tal se considere pertinente.

3. DIREITO A REPRESENTACAO

a) Ao aluno é reconhecido o direito a participar na vida da Escola através de uma

estrutura representativa - C.R.A. (Comissao Representativa de Alunos).

z

b) Esta Comissdo é o elo de ligacdo entre os alunos, delegados de turma e o

respectivo Coordenador.

Cc) PropOe actividades que possam contribuir para o0 enriquecimento da
comunidade escolar, e organiza-as depois de aprovadas pelos 6rgaos

competentes.(ver Anexo)

Artigo 40°

(Deveres)
1. A realizacdo de uma escolaridade bem sucedida, numa perspectiva de formacao
integral do cidadéao, implica a responsabilizacéo do aluno enquanto elemento nuclear
da comunidade educativa. O incumprimento destes deveres acarreta a aplicacao de
Medidas Disciplinares previstas na lei e as Actividades de Integracao do Regulamento

Interno.
2. Constituem deveres gerais dos alunos:

a) Conhecer o Regulamento Interno da escola e subscrever declaracao anual de
aceitacao do mesmo e de compromisso activo quanto ao seu cumprimento

integral.

b) Estudar, empenhando-se na sua educacao e formacao integral.
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f)
9)

h)

)

K)

Ser assiduo, pontual (ver regulamento de faltas) e empenhado no cumprimento

de todos os seus deveres no ambito do trabalho escolar.

Seguir as orientagdes dos professores relativas ao seu processo de ensino-

aprendizagem.

Ser portador do material necessario para o funcionamento das actividades

escolares (ver regulamento de faltas).

Tratar com respeito e correccao qualguer membro da comunidade educativa.
Ser leal para com os seus professores e colegas.

Respeitar as instrugcoes do pessoal docente e nao docente.

Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracao

na escola de todos os alunos.
Respeitar o exercicio do direito & educacéao e ensino dos outros alunos.

Participar nas actividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola,
bem como nas demais actividades organizativas que requeiram a participacao

dos alunos.

Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade

educativa.

m) Zelar pela preservacdo, conservacao e asseio das instalacdes, material

n)

didactico, mobiliario, equipamento diverso e espacos exteriores da escola,

fazendo uso correcto dos mesmaos.

Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade

educativa.
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0)

P)

Q)

f)

Contribuir para a manutencao e limpeza da Escola sendo proibido escrever nas
mesas, cadeiras, paredes e outros equipamentos que nao sejam destinados a

esse fim.

Respeitar as regras gerais e/ou especificas de higiene e decoro no uso das

instalacdes escolares.

Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacdo escrita do

Encarregado de Educacéao ou da Direcgdo Pedagodgica.

Ser diariamente portador do cartdo de estudante a fim de se poder identificar a

entrada da escola.

Ser portador da caderneta escolar (Ensino Basico) e apresenta-la sempre que lhe

seja solicitado.

Conhecer e respeitar as normas e horarios de funcionamento dos servicos da

escola.

N&ao possuir e nao consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer trafico, facilitacdo e consumo das

mesmas.

Nao transportar quaisquer materiais, instrumentos ou engenhos passiveis de,

objectivamente, causarem danos fisicos aos alunos ou a terceiros.

w) Nao praticar qualguer acto ilicito.

3. Constituem deveres dos alunos nos diferentes espacos escolares:

3.1. Na sala de aula:

3.1.1. Dirigir-se, ao toque da campainha que assinala o inicio de cada tempo

lectivo, para a porta da sala de aula.
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3.1.2. Entrar de forma ordeira na sala de aula e dirigir-se ao lugar normalmente

estabelecido pelo professor de cada disciplina.

3.1.3. Fazer-se acompanhar sempre de todo o material escolar exigido e

indispensavel ao normal funcionamento da aula.

3.1.4. Zelar pela boa conservacdo de todo o material que se encontra a sua
disposicao, sendo os eventuais estragos analisados pela Direcgcdo Pedagdgica, sem

prejuizo de eventual procedimento disciplinar.

3.1.5. Ao terminar a aula, deixar o material escolar utilizado, devidamente limpo e

arrumado possibilitando a sua posterior utilizagao.

3.1.6. Comunicar ao professor sempre que, no inicio da aula, detecte qualquer

dano ou anomalia do material.

3.1.7. Entrar na sala de aula com a cabeca descoberta, exceptuando-se casos

devidamente justificados.

3.1.8. Abster-se dentro da sala de aula, de consumir alimentos, bem como de

mascar pastilhas elasticas.

3.1.9. Manter os telemodveis desligados, ou em siléncio, ndo devendo 0s mesmos

estar a vista.

3.1.10. Abandonar a sala de aula apenas em situacdes excepcionais.
3.2. E dever dos alunos nos espacos exteriores, de convivio, cantina e bar :

3.2.1. Zelar pela boa conservacao desses espacos.

3.2.2. Colocar todo o lixo nos caixotes a ele destinados.

3.2.3. Respeitar os colegas, adoptando normas de convivéncia civica.

3.2.4. Nao ultrapassar vedacoes e limites dos patios.
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3.2.5. Dar conhecimento ao funcionario responsavel pelo espaco de quaisquer

danos ou anomalias verificadas.
3.2.6. Zelar pela guarda dos seus haveres que diariamente transporta para a escola.
3.2.7. Jogar a bola apenas no recinto a isso destinado.

3.2.8. Nao consumir bebidas alcodlicas e nao fumar.

3.3. E dever dos alunos no refeitoério:

3.3.1. Respeitar a ordem de chegada, aguardando em fila.

3.3.1.1.Dar prioridade a alguns colegas, desde que devidamente justificada.
3.3.2. Almocar de forma ordeira.

3.3.3. No final da refeicdo deve levantar o seu tabuleiro, entrega-lo no local
destinado para esse efeito, e deixar a mesa e cadeira devidamente limpas e

arrumadas.

3.4. E dever dos alunos no bar/espaco de convivio:

3.4.1. Cumprir as normas estabelecidas para o pré-pagamento.

3.4.2. Nao danificar, nem retirar, nem alterar as informacades afixadas nos placards.

Artigo 41°

(Deveres dos alunos do Ensino Recorrente em regime presencial)

1.Constitui dever dos alunos do Ensino Recorrente em regime presencial, a frequéncia,
com assiduidade, das aulas e de todas as actividades educativas, organizadas em

funcao do seu itinerario individual de formacéao.
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Artigo 42°
(Direitos dos alunos do Ensino Recorrente em regime presencial)
1. Além de todos os direitos consignados pelo presente regulamento, o aluno que
tenha cumprido o minimo de assiduidade, anualmente definido, no caso das
disciplinas que, além da prova escrita, exijam a realizacao de uma prova oral ou

pratica podera usufruir da substituicdo destas provas por uma avaliacao continua.

2. Participar em iniciativas que promovam a formacao e ocupacao de tempos livres.

ASSIDUIDADE E REGIME DE FALTAS
CURSOS DIURNOS

Artigo 43°

(Deveres)

1. Os Alunos, os Pais e Encarregados de Educacao dos Alunos menores de idade sao

responsaveis:
a) pelo dever de frequéncia da escolaridade obrigatodria,
b) pelo cumprimento ao dever de assiduidade e
C) pela pontualidade.

2. O dever de assiduidade implica quer a presenca do aluno na sala de aula e outras
actividades de frequéncia obrigatoria, quer uma atitude de empenho intelectual e

comportamental adequada ao processo de ensino-aprendizagem.

3.A ndo comparéncia do aluno a cada tempo lectivo ou a outras actividades de
frequéncia obrigatdria corresponde a uma falta, mesmo que as aulas da mesma

disciplina sejam em tempos consecutivos.(ver Anexo)
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5. A comparéncia do aluno sem o material indispensavel as actividades escolares deve
ser comunicada ao Director de Ano ou Adjunto, que informard o Encarregado de

Educacao.

Artigo 44°

(Justificacao de faltas)

1.Sa0 justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenca.

b) Isolamento profilactico, declarado por autoridade sanitaria competente.
c) Falecimento de familiar.

d) Nascimento de irmao, durante o dia de nascimento e o dia imediatamente

posterior.

e) Realizacao de tratamento ambulatério que nao possa efectuar-se fora do periodo

das actividades lectivas.

f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar que, comprovadamente,

nao possa ser prestada por qualquer outra pessoa.
g) Acto decorrente da religiao professada pelo aluno.

h) Participacdo em provas desportivas, eventos culturais ou actividades associativas,

nos termos da lei.
1) Cumprimento de obrigacdes legais.

j) Outro facto impeditivo da presenca na escola, desde que, comprovadamente, nao

seja imputavel ao aluno ou seja, justificadamente atendivel pelo Director de Ano.
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2. Justificacao de faltas:

a) A justificacdo escrita, com a indicagéo do dia, da actividade lectiva e dos

motivos da falta, é feita ao Director de Ano pelo Encarregado de Educacao ou
pelo aluno maior, previamente se o motivo for previsivel, ou, nos outros casos até

ao quinto dia subsequente a mesma, excepto no final de periodo.

b) As faltas por doencga superiores a cinco dias Uteis devem ser justificadas através

de declaracdo do médico, até ao 5° dia apds a primeira falta aos trabalhos

escolares.

O Director de Ano pode solicitar os comprovativos adicionais que entenda
necessarios a justificacdo de faltas, designadamente a declaracdo das

entidades que determinaram a falta do aluno.

d) As faltas interpoladas s6 podem ser justificadas por motivo devidamente

e)

f)

comprovado.

Quando nao for apresentada justificacdo de falta ou quando esta nao for
aceite, o Director de Ano deve comunicar esse facto devidamente justificado

ao Encarregado de Educacao ou ao Aluno maior, no prazo de cinco dias uteis.

Sem prejuizo dos prazos anteriormente definidos as faltas dadas nos ultimos cinco
dias de cada periodo, para serem consideradas justificadas, a justificacao deve

ser entregue ao Director de Ano antes do conselho de turma de avaliacao.

3.Faltas injustificadas:

3.1 Sao injustificadas as faltas para as quais nao tenha sido apresentada justificacao,

aquelas cuja justificacao tenha sido apresentada fora de prazo ou ndao tenha sido

aceite pelo Director de Ano, as que decorrem de ordem de saida da sala de aula e da

falta de material.(ver Anexo)
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4. Limite de faltas injustificadas e efeitos da ultrapassagem desse limite (ver Legislacao

em vigor):

a)

b)

d)

O limite de faltas injustificadas € o triplo do numero de tempos lectivos semanais,

por disciplina.

Quando o aluno atinge metade do limite de faltas injustificadas determinado
para cada disciplina, o Director de Ano informa/convoca o Encarregado de
Educacao ou o Aluno maior, a fim de alertar para as consequéncias da situacao
€ em conjunto encontrarem uma solucao que permita garantir o cumprimento

efectivo do dever de frequéncia.

Quando o aluno atinge o limite de faltas injustificadas determinado para cada
disciplina, o Director de Ano convoca o Encarregado de Educacao ou o Aluno

guando maior para uma reuniao.

O aluno do Ensino Secundario que seja excluido da frequéncia por excesso de
faltas a disciplina de Educacéao Fisica, Educacdo Moral e Religiosa Catdlica &

sujeito a uma prova especial de avaliacao no final do ano lectivo.

O aluno do Ensino Secundario excluido da frequéncia por excesso de faltas, em
qualquer disciplina, apenas pode ser admitido a exame dessa disciplina na

segunda fase de Exames.

Artigo 45°

(Regime de faltas dos alunos do Ensino Recorrente Nocturno)

1.Nos cursos do Ensino Recorrente Nocturno, o regime de faltas varia de acordo com a

opcao quanto ao regime de frequéncia, feita pelo aluno no acto de inscricao,

conforme as normas legalmente em vigor.
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2. Na entrevista com os Coordenadores (ltinerario Individual de Formacao) prevista no
acto de inscricao serdo fornecidas informagdes a cada aluno sobre o regime aplicavel

ao seu caso.
PROCESSO INDIVIDUAL DO ALUNO

Artigo 46°

(Definicéo)
1. O processo individual acompanha o aluno ao longo do seu percurso escolar e é
entregue ao Encarregado de Educacéo ou ao aluno, sendo maior, no termo da
escolaridade obrigatdria ou, ndo havendo interrupcéo no prosseguimento de estudos,

aquando da conclusao do Ensino Secundario.

2. Encontra-se arquivado na Secretaria Pedagdgica e qualquer registo ou consulta tera

de ser autorizado pela Direcgcdo Pedagogica.

3. Sao registados no processo individual, nao podendo constar noutros registos, 0s

elementos relevantes do percurso educativo do aluno, designadamente:
a) Comportamentos meritorios.
b) Infracces e medidas disciplinares aplicadas e respectivos efeitos.

4. O processo individual do aluno é o unico documento para efeitos de registos

disciplinares.

5. Os registos referentes a matéria disciplinar, bem como os de natureza pessoal e
familiar, sdo confidenciais, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos 0s

elementos da comunidade educativa que a eles tenham acesso.

6. Acesso dos Encarregados de Educacao aos dossiés individuais dos alunos
abrangidos pelo Despacho Normativo n°1/2005.
6.1. Os Encarregados de Educacao tém acesso as seguintes informacdes constantes

no dossier individual do aluno, na presenca do Director de Ano:

65



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA

a) Elementos de identificacao.

b) Relatérios médicos e/ou psicolégicos, caso existam, desde que nao exista
qualquer impedimento legal.

c) Planos de relatérios de apoio pedagogico, caso existam.

d) Programa educativo individual, caso exista.

e) Produtos mais significativos do trabalho desenvolvido pelo aluno ao longo do seu
percurso escolar.

f) Auto-avaliacéo do aluno.

PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO
Artigo 47°

(Principios Gerais)

1.A ordem constitucional reconhece as familias, nomeadamente Pais e Encarregados
de Educacao, o direito a participacdo na vida das escolas como elementos
imprescindiveis ao desenvolvimento do processo educativo.
2.Incumbe aos Pais e Encarregados de Educacéao, para além das suas obrigacdes
legais, uma especial responsabilidade, inerente ao seu poder/dever de dirigirem a
educacao dos seus filhos e educandos, no interesse destes, e de promoverem
activamente o seu desenvolvimento fisico, intelectual e moral.
3.0s direitos e deveres dos Pais e Encarregados de Educacao processam-se de acordo
com o disposto na Lei 49/2005 de 30 de Agosto, Lei de Bases do Sistema Educativo, no
Decreto-lei n.° 115-A/98, de 4 de Maio com as alteracdes introduzidas pela Lei 24/99 de
22 de Abril, pela Lei 29/2006 de 4 de Julho e pelo estipulado no presente regulamento.
Artigo 48°

(Direitos)

1 - Aos pais e encarregados de educacao é reconhecido o direito de:
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a) - Receber, no momento da primeira matricula, um exemplar do Regulamento
Interno, no que concerne aos alunos e encarregados de educacao e,
posteriormente, de todas as alteracdes que ocorram, ficando a versao integral
disponivel em local de facil acesso para consulta (CREC e Internet);

b)- Ser informado sobre a organizacao geral da escola, nomeadamente do ciclo de
estudos e/ou curso que o seu educando frequenta, ou de outros aspectos cuja
relevancia o justifique;

c) — Poder recorrer a Assessoria Pedagodgica para consultar legislacdo emanada pelo
Ministério da Educacao. Sobre a documentacéo relativa ao processo educativo,
a consulta da mesma fica condicionada ao parecer da Direccao Pedagogica

d) - Ser informado sobre o aproveitamento escolar, assiduidade e comportamento
do seu educando, sendo avisado atempadamente sempre que se verifique
qgualqguer problema,;

e) - Ser informado, em tempo Uutil, de problemas de assiduidade que ocorram com o
seu educando, bem como de situacdes de faltas injustificadas e se sempre que o
seu educando atinja metade do limite e o limite de faltas injustificadas a cada
disciplina,

f) - Conhecer os critérios gerais de avaliacao adoptados pela escola;

g) - Ser convocados com o minimo de 48 horas de antecedéncia para qualquer
reunidao em que devam estar presentes, sendo-lhes dado conhecimento da
respectiva ordem de trabalhos, de comprovada urgéncia,;

h) - Ser avisados de imediato sempre que se verifique qualquer problema
relacionado com a saude do seu educando;

1) - Ser recebido pelo o Director de Ano, de acordo com o horario de atendimento
previamente fixado;

]) - Recorrer a 6rgaos superiores, quando o assunto ultrapassa o ambito de
competéncia do Director de Ano;

k) - Eleger e ser eleitos como representantes dos Pais e Encarregados de Educacao

em Conselhos de Turma Disciplinares, no inicio de cada ano lectivo;
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l) - Solicitar a Direccao Pedagodgica a realizacdo de uma reunido sempre que
existam assuntos que o justifiquem, nomeadamente quando o assunto ultrapasse
0 ambito de competéncias da Direccao de Ano ;

m) - Ser informado da decisao de aplicacao de pena disciplinar;

n) - Ter acesso ao processo individual do seu educando, fazendo-o na presenca do
Director de Ano;

0) - Ser informado de todas as actividades que impliqguem a saida da Escola, bem
como das actividades extracurriculares organizadas pela escola;

p) - Autorizar o seu educando, por escrito, no acto da matricula, a sair da Escola na
hora de almoco ou a qualquer outra hora, de acordo com o estabelecido no
modelo EJAF;

q) - Nao autorizar o tratamento informatico de dados do seu educando, para fins
gue nao sejam exclusivamente administrativos;

r - Organizar e colaborar em iniciativas que visem a promocao da melhoria da
qualidade e da humanizacdo da escola, em accdes motivadoras de
aprendizagens e da assiduidade dos alunos e em projectos de desenvolvimento
socio-educativo da escola;

s) - As reunides que envolvam a participacao dos Pais realizar-se-ao
preferencialmente a partir das 18H0O;

t) - Integrar a Associacao de Pais e Encarregados de Educacao, de acordo com o

principio de liberdade de associacao, nos termos do respectivo estatuto.

2- Participacao dos Encarregados de Educacao dos alunos abrangidos pelo ponto 65
do Despacho Normativo n® 1/2005 de 5 de Janeiro (alterado pelo Despacho Normativo
n° 18/ 2006 de 14 de Marco e pela Declaracao de Rectificacéo n°25/2006 de 21 de

Abril) na tomada de decisdo acerca de uma segunda retencéo em qualquer ciclo:

a) - Ser convocado para uma reuniao e ser informado atempadamente pelo
Director de Ano sobre a proposta de retencdo nos termos da alinea ¢, do ponto 2 do

artigo 4° do Despacho Normativo n°® 50/2005 de 9 de Novembro);
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b) - Recorrer da deciséao do Conselho de Turma, de acordo com a lei,

Artigo 49°
(Deveres)
1 - Sem prejuizo dos deveres dos pais e encarregados de educacéao estabelecidos na

legislacéo em vigor, o dever de educacao dos filhos implica ainda:

a) - Conhecer o Regulamento Interno da Escola e subscrevé-lo, fazendo-o subscrever
igualmente pelos seus filhos e educandos, declaragéo anual de aceitagao do
mesmo e de compromisso activo quanto ao seu comportamento integral,

b) - Conhecer toda a legislacado que diga respeito ao aluno no seu processo de
ensino-aprendizagem,;

c) - O Regulamento Interno deve ser fornecido no acto da matricula e a referida
declaracao assinada apo6s o seu conhecimento e entregue ao Director de Ano;

d) - Responsabilizar-se, como primeiros educadores, pela orientacdo dos seus
educandos;

e) - Contribuir para a eficaz execugcao do Projecto Educativo e do Regulamento
Interno da Escola e participar na vida da Escola,

f) - Cooperar com o0s professores no desempenho da sua missao pedagdgica, em
especial guando para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino e
aprendizagem dos seus educandos,

g) - Colaborar e participar nas actividades educativas programadas pela escola;

h) - Contribuir para a preservacéo da disciplina da Escola e para a harmonia da
comunidade educativa, em especial quando para tal forem solicitados,

i) - Contribuir para a preservacao da seguranca e integridade moral de todos os que
participam na vida da Escola,

]) - Integrar activamente a comunidade educativa no desempenho das demais
responsabilidades desta, em especial, informando-se, sendo informado e
informando sobre todas as matérias relevantes no processo educativo dos seus

educandos, de modo a promover o sucesso educativo;
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k) - Comparecer as reunides para que for convocado e/ou convidado;

l) - Informar-se sobre 0s cursos e respectivos curriculos oferecidos pela escola, antes
do acto de matricula,

m) - Colaborar com o Director de Ano no despiste de situacdes que contribuam para
0 insucesso no processo de ensino-aprendizagem);

n) - Comparecer na Escola sempre que julgue necessario e quando para tal for
solicitado

0) - Fornecer a Escola um contacto viavel para ser informado de imediato em
qualquer situacao de urgéncia relacionada com o seu educando;

p) - Acompanhar a vida escolar dos seus educandos através do contacto regular e
a participacao activa com o Director de Ano devendo, no entanto, evitar esse
contacto na Ultima semana de cada periodo lectivo, salvo em casos
excepcionais;

q) - Diligenciar para que o seu educando beneficie efectivamente dos seus direitos e
cumpra integralmente os deveres que lhe incumbem, com destaque para 0s
deveres de assiduidade, de correcto comportamento escolar e de empenho no
processo de aprendizagem,

N - Responsabilizar-se pelos estragos provocados intencionalmente pelos seus
educandos;

s) - Contribuir para o correcto apuramento dos factos em processo disciplinar que
incida sobre o seu educando e, sendo aplicada a este medida disciplinar,
diligenciar para que a mesma prossiga os objectivos de reforco da sua formacéao
civica, do desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua
capacidade de se relacionar com o0s outros, da sua plena integracao na
comunidade educativa, do seu sentido de responsabiidade e das suas
aprendizagens;

t) - Ter consciéncia de que a metodologia seguida nas disciplinas exige, por vezes,
actividades fora da sala de aula e, em consequéncia, facilitar, mediante

autorizacao escrita, a participacao nas mesmas;
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u) - Proporcionar aos seus educandos todo o material necessario para o normal
funcionamento das actividades escolares;

V) - Incutir nos seus educandos uma imagem favoravel da escola;

X) - Cooperar com todos o0s elementos da comunidade educativa no
desenvolvimento de uma cultura de cidadania, nhomeadamente através da
promocao de regras de convivéncia na escola;

z) - Promover a articulagao entre a escola e a familia.

2. Os Encarregados de Educacéao dos alunos, abrangidos pelo Despacho Normativo n°

1/2005 de 5 de Janeiro, devem participar na avaliacao das aprendizagens:

a) - Em reunibes gerais de Encarregados de Educacao para apresentagao critérios
gerais de avaliacao definidos no plano curricular de Escola;

b) - Em reunides individualizadas com os Encarregados de Educacao dos alunos que
indiciem problemas no processo ensino/aprendizagem, de modo a encontrar
estratégias de mediacao que possam conduzir ao sucesso do aluno;

C) - Em reunides solicitadas pelo Gabinete de Apoio e Orientacdo, no caso dos

alunos abrangidos pela modalidade de Educacéao Especial;

ASSOCIACAO DE PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO
Artigo 50°

(Principios Gerais)

1. A Associacao de Pais e Encarregados de Educacao visa a defesa e a promocéao de
todos os Pais e Encarregados de Educacao do EJAF em tudo o que respeita a

educacéao e ensino dos seus filhos e educandos.
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2. Os direitos e deveres da Associacdo de Pais e Encarregados de Educacéo do EJAF
encontram-se em legislacdo especifica, € nos seus Estatutos, publicados em Diario da

Republica, lll Série, n° 66 de 19 de Marco de 1999 (Anexo).

3. Conforme o estabelecido na Lei , a Associacdo de Pais e Encarregados de Educacao do

EJAF tem ainda os seguintes direitos consagrados nos seus estatutos:

Artigo 51°
(Direitos)
1. Constituem direitos da Associacao de Pais e Encarregados de Educacao do EJAF:

a) - Dispor de espaco proprio para a sua actividade regular;

b) - Utilizar as instalacdes escolares para a realizacdo das suas actividades, apo6s prévia
autorizacao da Direcgao da Pedagdgica;

c) — Participar na elaboracao do Projecto Educativo da Escola, do Regulamento Interno ou
de outros documentos estruturantes da vida escolar, através de contributos escritos e
reunides de trabalho, sempre que a Direccao Pedagogica entender ser conveniente;

d) -Ter acesso a informacdo sobre as actividades da Escola em tempo oportuno,
nomeadamente através do Plano de Actividades ;

e) - Que seja distribuido, com os impressos de matricula, a ficha de inscricdo na Associacao
de Pais;

f) - Participar nas reunides do Conselho Pedagdgico, ou indigitar Pais ou Encarregados de
Educacéao para o efeito, sempre que convocados pela Direccao Pedagdgica;

g)-Realizar trimestralmente uma reuni@do com a Direccdo Pedagodgica, ou
extraordinariamente sempre que qualquer das entidades o julgue necessario;

h)-Propor a Direccdo Pedagdgica a realizacdo de actividades de caracter
educativo/formativo para os alunos, Pais e Encarregados de Educacéo;

i) - Dispor de espaco proprio para afixacao de informacdo emanada pela Associacao;

)) - Solicitar & Direccao Pedagdgica informacao relativa a alterac6es da legislacao ou de
outras normas emanadas pelo Governo;

k) — Integrar as actividades extracurriculares e de tempos livres realizadas com alunos,
constantes do Plano de Actividades da Associacao de Pais, no Plano de Actividades da

Escola, para efeitos do n.° 7, do Art.° 9 da Lei n°® 29/2006, de 4 de Julho;
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) — Solicitar a cobranca de quotas de inscricao realizadas ao longo do ano, na auséncia de
qualqguer membro da Associacéo, pelos servicos administrativos da Escola (Secretaria
Pedagdgica);

m) - Integrar grupos de trabalho conjuntos com 6érgdos da Escola, de caracter consultivo,
para tratar de assuntos especificos;

n) — Participar em grupos de trabalho especializados existentes na Escola para tratar de
aspectos especificos da area de actuacao desses grupos de trabalho.

Artigo 52°

(Deveres)

1. Para além dos deveres consagrados na Lei, sdo ainda deveres da Associacao de Pais:

a) - Colaborar com todos os 6rgaos da escola e demais elementos da comunidade
educativa, sempre que a Direccao Pedagdgica o entenda, na procura de solucdes que
melhor se adequem a melhoria da qualidade do trabalho da Escola, do sucesso
educativo dos alunos e da participacao dos Pais e Encarregados de Educacao;

b) - Receber, em horario de atendimento preestabelecido, os Pais e Encarregados de
Educacéao;

c) - Comunicar aos oOrgaos respectivos da Escola as preocupacOes e problemas
apresentados pelos Pais;

d) - Apresentar anualmente aos Pais, em Assembleia-geral, o Plano de Actividades para o

respectivo ano lectivo.

C.R.A. (COMISSAO REPRESENTATIVA DOS ALUNOS)
Artigo 53°
(Definicao)

1.A Comissao Representativa de Alunos € eleita pelos Delegados de Turma dos varios
anos de escolaridade. A Comissao Representativa de Alunos deve promover a
formacao civica, fisica e cultural, contribuindo para a participacao na resolucao dos

problemas educativos. Deve ainda colaborar com os 6rgaos de gestdo da escola na
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implementacao das politicas educativas, e das orientacdes internas. (Ver estatutos em

anexo).

PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 54°

(Principios Gerais)

1. O Pessoal Nao Docente deve colaborar no acompanhamento e integracao dos
alunos na comunidade educativa, incentivando o respeito pelas regras de
convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e contribuindo, em
articulacado com os Docentes, os Pais e Encarregados de Educacao para prevenir e

resolver problemas comportamentais e de aprendizagem.

2. Qualquer elemento do Pessoal Nao Docente tem competéncia para advertir 0s
alunos e/ou participar as condutas presenciadas passiveis de serem qualificadas de
graves ou muito graves, ao Director de Ano, ou em situacdes de emergéncia, a

Direccao Pedagdgica, para efeitos de eventual procedimento disciplinar.
Artigo 55°
(Direitos)

1. Constituem direitos do Pessoal nao docente:

1.1.DIREITO A INFORMACAO:

a)E garantido ao Pessoal N&o Docente o acesso a informacgéo necessaria ao bom
desempenho das suas funcdes bem como, a relacionada com a sua carreira

profissional.
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1.2. DIREITO A FORMACAO:

a) O direito a formacao é garantido pelo acesso a accdes de formacao continua
regulares destinadas a actualizar e aprofundar os conhecimentos e as competéncias

profissionais.
1.3.DIREITO A SAUDE, HIGIENE E SEGURANCA:

a) O direito a saude e higiene compreende a prevencdo e a proteccao das
doencas que decorrem do exercicio das funcdes desempenhadas pelo

funcionario, nos termos da lei geral.

b) O direito a seguranca na actividade profissional compreende a proteccao por

acidente em servico.
1.4. DIREITO AO APOIO TECNICO, MATERIAL E DOCUMENTAL

a) O direito ao apoio técnico, material e documental exerce-se sobre 0s recursos
necessarios a formacdo e a informacdo, bem como ao desempenho da

actividade profissional.

Artigo 56°
(Deveres)
1.0 Pessoal Nao Docente estd obrigado ao cumprimento dos deveres gerais

estabelecidos na lei e no Regulamento Interno da Escola.

2. No ambito das respectivas funcdes, sdo deveres profissionais do Pessoal Nao

Docente:
b) Ser assiduo e pontual.

c) Contribuir para a plena formacao, realizacao, bem-estar e seguranca dos

alunos.
d) Colaborar activamente com os restantes intervenientes no processo educativo.
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f)

e))

h)

)

Participar na organizacao e assegurar a realizacao e o desenvolvimento regular

das actividades escolares.

Exigir a identificac&o dos alunos e de toda e qualquer pessoa, cuja permanéncia

na escola suscite davidas.
Cooperar e zelar pela preservacao das instalacdes e equipamentos escolares.
Empenhar-se nas ac¢coes de formagcao em que participar.

Cooperar, com o0s restantes intervenientes no processo educativo, na
identificacao de situacOes de qualquer caréncia ou de necessidade de uma

intervengao urgente.

Respeitar a natureza confidencial da informacao relativa aos alunos e

respectivos familiares.
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ESTRUTURAS DE APOIO
COMPETENCIAS DO PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 57°

( Competéncias da Secretaria Pedagogica )

1. Os servicos da Secretaria Pedagogica exercem a sua actividade no dominio de
todas as praticas administrativas inerentes a area dos alunos.
2. Deve:

a) Preparar e submeter a despacho dos 6rgaos de administracdo e gestao

competentes todos 0s assuntos respeitantes ao funcionamento da escola.
b) Desenvolver uma gestao eficaz do expediente e arquivo.

C) Levar a cabo um atendimento personalizado a Alunos, Pais, Encarregados de

Educacéao e Pessoal Docente.

d) Respeitar a natureza confidencial da informacao relativa aos alunos.

COORDENADORES EXISTENTES NO PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 58°

( Competéncias do Coordenador do Pessoal Auxiliar)



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA

1. Ao coordenador do pessoal auxiiar compete genericamente coordenar e

supervisionar as tarefas de pessoal que esta sob a sua dependéncia hierarquica.
2. Ao coordenador do pessoal auxiliar compete predominantemente:
a) Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal citado.

b) Colaborar com os 6rgaos de gestdo na elaboracdo da distribuicdo de servico

por aguele pessoal.

c) Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias, a

submeter a aprovacao dos 6rgaos de gestao.

d) Atender e apreciar reclamacdes ou sugestdes sobre o servico prestado,

propondo solucoes.
e) Comunicar infracgoes disciplinares do pessoal a seu cargo.

f) Requisitar ao armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de

uso corrente nas aulas.
g) Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento.

Artigo 59°

( Competéncias do Pessoal Auxiliar/Vigilantes )

1. Ao Auxiliar/ Vigilante incumbe genericamente, nas areas de apoio a actividade
pedagdgica e de apoio geral, uma estreita colaboracdo no dominio do processo
educativo dos discentes, desenvolvendo e incentivando o respeito e apreco pelo

estabelecimento de ensino e pelo trabalho que, em comum, nele deve ser efectuado.
2.Na Area de apoio a actividade pedagogica compete-lhe:
a) Colaborar com os docentes no acompanhamento dos alunos entre e durante as

actividades lectivas, zelando para que nas instalacdes escolares sejam mantidas
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b)

f)

9)

h)

)

K)

as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito permanente pelo

trabalho educativo em curso.

Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservacdo do material didactico,

comunicando estragos e extravios.
Registar as faltas dos professores.

Abrir e organizar livios de ponto a sua responsabilidade e prestar apoio aos

Directores de Ano e na organizacao dos espacos para reunioes;

Limpar e manter as instalac6es da escola a sua responsabilidade, zelando pela

sua conservagao.
Zelar pela conservacao e manutencao dos espacos exteriores.
Assegurar o apoio ao C.R.E.C. e aos laborat6rios.

Prestar assisténcia em situagcao de primeiros socorros e, em caso de necessidade,

acompanhar o aluno a unidades hospitalares.
Preparar e vender produtos do bufete.
Vender, na papelaria, senhas de refeicao, material escolar, impressos, etc....

Distribuir aos alunos subsidiados, na papelaria, senhas de refeicdo, material

escolar.

Apurar diariamente a receita realizada no bufete e papelaria e entrega-la na

tesouraria.

m) Limpar e arrumar instalacdes de bufete e papelaria e respectivo equipamento e

n)

utensilios.

Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento.

3. Compete-lhe ainda:
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a)

b)

f)

9)

Prestar informacdes na portaria, encaminhar pessoas, controlar entradas e saidas

de pessoal e proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as

instalacdes.

Efectuar, no interior e no exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos

servicos.

Abrir e fechar portas, portdes e janelas, desligar o quadro de electricidade e

entregar e receber chaves do chaveiro a seu cargo.
Assegurar, qguando necessario as ligacoes telefonicas.

Efectuar rondas frequentes as instalagdes, verificando se as portas e janelas se

encontram devidamente fechadas.

Desligar e ligar o quadro eléctrico e, eventualmente, os sistemas de alarme, gas

€ aguas sempre gue as circunstancias o exijam.

Solicitar o auxilio as Forgas de Seguranca e Corporacédo de Bombeiros, quando
justificado e caso ndao se encontre presente qualquer membro do 6rgéo de

gestao.

Artigo 60°

( Competéncias do/a Auxiliar de Manutencao)

1. Ao Auxiliar de Manutencdo compete genericamente assegurar a conservacao das

instalacdes, equipamento e mobiliario, executando pequenas obras de reparacao.

2. Ao Auxiliar de Manutencao compete predominantemente:

a) Reparar e restaurar mobiliario, fechaduras, portas, janelas e estores.

b) Efectuar pequenas reparacdes zelando pelo seu funcionamento.
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C) Executar pequenas reparacdes na instalacao eléctrica e substituir acessorios.
d) Colocar vidros e efectuar pequenas reparacdes no edificio.
e) Zelar pela conservacdo das maquinas/ e ferramentas que utiliza.

f) Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento e ainda

necessidades de reposicao de existéncias.

Artigo 61°

( Competéncias do Coordenador do pessoal Administrativo )

1. Ao coordenador do pessoal administrativo compete genericamente coordenar e

supervisionar as tarefas de pessoal que esta sob a sua dependéncia hierarquica.
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SECTORES

Artigo 62°

(Competéncias da Central de Compras)

1.Trata da aquisicdo de Imobilzado e materiais de desgaste, produtos de bar e
refeitdrio, produtos de papelaria e reparagtes de imobilizado. Encarrega-se também
de todo o processo de devolugcao de mercadorias, qguando estas ocorram.

2. No desenvolvimento destes processos, compete-lhe efectuar consulta de precos ao
mercado, seleccionar o fornecedor (de acordo com condi¢cdes pré-estabelecidas
pela administrac&do), emitir a nota de encomenda e efectuar a validacao da factura
ou guia de remessa aquando da chegada do material. No processo de devolucao,
compete-lhe ainda reunir toda a informacao necessaria ao envio da mercadoria para
o fornecedor.

Artigo 63°

(Competéncias do Responsavel de Equipamentos e Instalactes —-R.E.I.)

1. E o responsavel por todos os processos relacionados com o imobilizado, incluindo
aquisicao, reparacao, transferéncia (mudanca de local do bem) e abate dos bens.

2. E da sua competéncia recepcionar os equipamentos entregues pelo fornecedor e
validar qualitativamente e quantitativamente os bens incluidos nas facturas. Devera
também, no caso da transferéncia de imobilizado, assegurar-se que todos o0s
documentos de transferéncia sao preenchidos e que a movimentacao € feita no
tempo util indicado.

4. Quanto as reparacdes de imobilizado, devera decidir o tipo de intervencdo a
realizar (interna ou externa) e certificar-se que, apoés a intervencao de reparacao, o

problema ficou solucionado.
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5.No que toca ao abate do imobilizado, € responsavel por verificar o estado dos
equipamentos e dar parecer sobre a eventual reparacao ou abate do bem. No caso
de se confirmar o abate, devera tratar de toda a documentacao interna necessaria

ao mesmo e canalizar os bens para um local de armazenamento.

Artigo 64°

(Competéncias dos Recursos Humanos)

1.Efectua o processamento de salarios, bem como todas as tarefas necessarias a
correcta manutencao do ficheiro de pessoal.
2. Trata da recepcgao, arquivo e processamento de toda a documentacéao relativa a

faltas.

Artigo 65°

(Competéncias dos Responsaveis de Armazém no Bar, Refeitdrio e Papelaria)

1. Compete-lhes requisitar os produtos a Central de Compras, efectuar a validacao
quantitativa e qualitativa aquando da recepcao da mercadoria e registar 0s
movimentos dos produtos (entradas e saidas).

2. Devera ainda proceder ao correcto armazenamento dos produtos e organizacao
fisica do armazem.

3. Para a inventariacao de existéncias, devera o Responsavel de Armazém preparar o
armazém para as contagens, seguir os procedimentos de contagem e transmiti-los a

equipa de contagem.

Artigo 66°
(Competéncias da Seccao de Contabilidade)

1.Trata do registo contabilistico e arquivo de documentos fiscalmente obrigatorios.
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Artigo 67°
(Competéncias da Tesouraria)

1. Trata da recolha de receitas, bem como da elaboracao e preparacao de todos os
documentos necessarios ao langamento contabilistico. Deve ainda providenciar o
depdsito dos valores no banco.

2. Efectua pagamentos em dinheiro de pequenas importancias e procede a emissao
de cheques e respectivos documentos de suporte dos mesmos (documentos
necessarios ao langamento contabilistico).

3. Encarrega-se ainda da reconciliacao bancéaria e devera ter a caixa sempre pronta

para contagem por parte de um supervisor.

Artigo 68°
(Competéncias da ASE)
1. Estes Servicos s&o organizados por um professor Coordenador e sao responsaveis por:
a) Organizar todo o processo de candidaturas ao subsidio da ASE.
b) Analisar todas as candidaturas, calcular as capitacdes e propor 0s respectivos
escalbes para posterior aprovacao pelo Director Executivo
c) Publicar, depois da aprovacao, as respectivas listas nominais.
d) Encomendar os manuais escolares para os alunos que beneficiam da ASE.
e) Preencher todos os mapas relativos a ASE, entrega-los ao professor responsavel
gue posteriormente os enviara a DREL.
f) Elaborar todos os processos relativos aos acidentes escolares abrangidos pela

legislacao em vigor.
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OFERTA EDUCATIVA
Artigo 69°
(Principios Gerais)
1. A Oferta Curricular de Escola é definida anualmente no quadro da autonomia do
estabelecimento de ensino, e baseada na Rede Escolar definida pela DREL. Todo a

oferta de ensino € completamente gratuita. (ver Anexo)

ACTIVIDADES EXTRA-CURRICULARES
Artigo 70°
(Principios Gerais)
1. O Externato entende que a escola deve ser um local onde se ensina e aprende.
Como tal os alunos dispéem de varias actividades extracurriculares de enriguecimento
pessoal , propiciadoras do desenvolvimento de competéncias técnico - pedagadgicas ,

lidicas e civicas.

SALA DE ESTUDO
Artigo 71°

(Principios Gerais)

1.A Sala de Estudo tem como principais objectivos:
a) Criar autonomia nos alunos de forma a facilitar o seu desenvolvimento pleno.
b) Apoiar e facilitar a organizagao e desenvolvimento do aluno.
c) Orientar os alunos nas dificuldades proporcionando-lhes condicdes de trabalho,

e facultando-lhes o material necessario a execucao das suas actividades.
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DESPORTO ESCOLAR
Artigo 72°

(Principios Gerais)

1. S6 participardo em actividades do Desporto Escolar os alunos que
apresentarem documento médico comprovativo de que se encontram em
condicdes de praticar desporto.

2. Serédo excluidos da pratica do Desporto Escolar todos os alunos que revelem
problemas disciplinares.

3. Todos os momentos de avaliacao terdo sempre prioridade sobre qualquer

actividade no ambito do Desporto Escolar.

Artigo 73°

(Competéncias do Coordenador)

1. O Desporto Escolar tera um Coordenador de entre os Professores de Educacao
Fisica, a quem cabera:
a) Incentivar o desenvolvimento de actividades desportivas procurando que estas
assumam caracteristicas interdisciplinares.
b) Elaborar e fazer cumprir o Planeamento Anual do Desporto Escolar depois de

aprovado. (ver Anexo)

CLUBES
Artigo 74°

(Principios Gerais)
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1. Estas actividades tém como objectivo a promocao da realizacdo pessoal e
comunitaria dos alunos através do desenvolvimento da personalidade, da formacao
do caracter e da cidadania, proporcionando-lhes um equilibrado desenvolvimento
fisico e intelectual, através de um conjunto de actividades ndao curriculares, tal como
preconiza a Lei de Bases do Sistema Educativo.

2. Sendo tais actividades de caracter eminentemente ludico e cultural e visando a
utiizacdo criativa e formativa dos tempos livres dos alunos, séao facultativas e
desenvolvem-se para além do tempo lectivo. Os alunos s6 poderao participar apos

autorizagao escrita do Encarregado de Educacéo.

3. A escola pde a disposicao dos alunos trés clubes:
a) Clube do Ambiente e das novas Tecnologias
b) Clube de Expressdo Musical e Artistica

c) Clube da Comunicacéao (Jornal e Radio Escolar)

E-LEARNING

Artigo 75°

(Principios Gerais)

1. Recorrendo as novas Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo, o EJAF
disponibiliza aos seus alunos, a partir do ano lectivo de 2005/2006, um meétodo de

estudo mais atractivo e estimulante.

2. Os estudantes vao poder interagir com conteudos das disciplinas de Lingua
Portuguesa, Inglés e Matematica do Ensino Basico de uma forma estruturada e

motivante, utilizando confortavelmente qualquer ponto de acesso a Internet.

OFICINAS DO SABER E OUTRAS MODALIDADES DE APOIO
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Artigo 76°

(Principios Gerais)

1. Apoiar o sucesso educativo dos nossos alunos, bem como a sua promogao pessoal,
tem sido sempre uma preocupacao constante dos 6rgdos de gestdo educativa do
Externato.

2. Estas Modalidades assenta huma perspectiva de consolidacédo de competéncias
nas areas da Lingua Portuguesa, Inglés e da Matematica dos alunos dos 2° e 3°ciclos.

(ver Anexo)

JORNAL (JIL), REVISTA E OUTRAS PUBLICACOES
Artigo 77°

(Principios Gerais)

1. A Lei de Bases do Sistema Educativo especifica o direito de todos os Portugueses a
educacao e a cultura, determina como principio da educacao a abertura aos valores
da convivéncia cultural e da tolerancia, bem como a formacao de cidadaos plenos,
capazes de agirem construtivamente na sociedade em que se inserem.

2. Nos tempos modernos coloca-se o desafio urgente de uma educacao intercultural
qgue multipligue as oportunidades de realizacao pessoal e social, alargando os campos
de formacao e mobilizando alunos, professores e toda a comunidade educativa para
a formacao civica e democratica, abrindo novos caminhos de comunicacao.

3. O JIL, fundado no ano de... pelo Dr. Joao Alberto Faria, esta inscrito no Instituto de
Comunicacao Social, tendo-lhe sido reconhecida a qualidade através da atribuicao
de uma Mencéao Honrosa no Concurso de Jornais Escolares promovido pelo Jornal O
Publico.

4.0 objectivo que presidiu a sua fundacgéao foi de envolver a escola num projecto de
ligacdo com a comunidade, ajustando-a aos desafios da diversidade cultural e de
uma sociedade de Conhecimento. Os desafios tém sido enormes, mas a escola tem

conseguido produzir e reforcar formas de SER e ESTAR na Comunidade, ndo so atraves
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do JIL mas também da Revista e de outras publicacdes. Tem uma periodicidade

trimestral e € hoje uma das expressdes da dinamica pedagdgica e cultural da escola.

PARCERIAS
Artigo 78°

(Principios Gerais)

1. O EJAF tem procurado estabelecer parcerias com varias instituicées por forma a
expandir a sua projeccao e visibiidade no meio em que se integra.
2. Existem acordos de colaboracao/ cooperagao e associagcao, nomeadamente com
a Autarquia, com o Clube Recreativo e Desportivo Arrudense através de um protocolo
datado de 02/12/1993 para utilizacao do Pavilhao Polidesportivo. De acordo com 0s
normativos legais mantém cooperacao com a Proteccao Civil e com a Escola Segura.
3. Ao longo dos anos foram acordados estagios com empresas € entidades para 0s
nossos alunos dos Cursos Tecnoldgicos e ainda, protocolos para a formacao pré-
profissional/ vocacional dos alunos integrados em projectos pedagogicos especificos.
4. O EJAF podera ainda desenvolver outros protocolos de cooperacao, na sequéncia
de projectos que venham a ser aprovados pelos 6rgaos competentes.

Artigo 79°

(Centro de Formacao — Péro de Alenquer)

1. O Externato faz parte da Comissdo Pedagodgica do Centro de Formacao Péro de
Alenquer. Este Centro estabelece anualmente um plano de accdes de formacao, as
guais o nosso corpo docente pode candidatar-se.

2. O Centro de Formacéao Péro de Alenquer tem a sua sede em Alenquer.

3. Regulamenta-se pelo regime juridico da formacao continua de professores (ver

anexo Decreto Lei n® 207/96 de 6 de Novembro.
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4. Tem como finalidades :
a) a formacao continua do Pessoal Docente e Nao Docente;
b) reconhecer a validacao e a certificacao de competéncias no ambito das

competéncias da Direccao Geral do Ensino Vocacional.

MEDIDAS DISCIPLINARES

ENQUADRAMENTO

Artigo 80°

(Nocéao e adequacao das medidas disciplinares)

1. O comportamento do aluno que contrarie as normas de conduta e de
convivéncia e se traduza no incumprimento das regras, revelando-se perturbador
do regular funcionamento das actividades da escola ou das relacdes na
comunidade educativa, deve ser objecto de intervencado, sendo passivel de
aplicacao de medidas educativas disciplinares, de acordo com o definido na Lei

n° 30/2002 de 20 de Dezembro.

2. As medidas disciplinares tém objectivos pedagogicos e preventivos,

contribuindo para uma melhor operacionalizacéo do PEE, do PCE e dos PCTs.

Artigo 81°

(Medidas disciplinares preventivas e de integracao)

1.Na lei encontram-se previstas medidas disciplinares preventivas e de integracao
e sancionatdrias, as quais variam em funcao da gravidade do comportamento,
das circunstancias, do grau de culpa, da maturidade e condicdes pessoais,

familiares e sociais do aluno.
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2.Com as medidas disciplinares preventivas e de integracao pretende-se atingir
finalidades pedagogicas e preventivas com vista ao desenvolvimento equilibrado

dos alunos. Neste ambito estao previstas as seguintes medidas:
a) A adverténcia.

b) A ordem de saida da sala de aula.

C) As actividades de integracao na escola.

d) A transferéncia de escola.

Artigo 82°

(Medidas disciplinares sancionatorias)

1. As medidas disciplinares sancionatérias sédo apenas aplicadas quando existe a
violagdo grave dos deveres do aluno ou do Regulamento Interno. As medidas

disciplinares sancionatdrias previstas na lei sao:
a) A repreensao.

b) A repreensao registada.

C) A suspensao da escola até cinco dias uteis.

d) A suspensao da escola de seis a dez dias uteis.
e) A expulsao da escola.

2. Sao qualificados como |leves 0os comportamentos que impliquem:

a) Incumprimento nao justificado e reincidente dos deveres de pontualidade e
assiduidade.

b) Desrespeito pontual pelo direito a educacdo e ensino dos restantes alunos,
nomeadamente através da perturbacdo do normal funcionamento das
actividades escolares.

c) Insubordinagéo pontual face a orientagdes ou instrugcoes do pessoal docente e

nao docente.

91



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA

3. Sao qualificados como graves comportamentos que impliquem:

a) Auséncia da escola durante o periodo lectivo sem a devida autorizacao.

b) Danificagao intencional das instalagdes da escola ou de bens pertencentes a
elementos da comunidade educativa.

Cc) Violacao dos deveres de respeito e correccao nas relagcdées com os elementos
da comunidade educativa.

d) Desrespeito sistematico pelo direito a educacao e ensino dos restantes alunos,
nomeadamente através da perturbagcdo do normal funcionamento das
actividades escolares.

e) Insubordinacao sistematica face a orientagdes ou instrugcdes do Pessoal Docente
e Nao Docente.

f) Agressao fisica ligeira a qualquer elemento da comunidade educativa.

4. S&o qualificados como muito graves comportamentos que impliquem:

a) Dano intencional das instalac6es da escola ou de bens pertencentes a
elementos da comunidade educativa, perpetrada com violéncia ou de que
resulte prejuizo elevado.

b) Violacao intencional dos deveres de respeito e correccao nas relacées com 0s
elementos da comunidade educativa, sob forma de injaria, difamacéao ou
calunia.

Cc) Agressao fisica a qualquer elemento da comunidade educativa, dolosamente
provocada e de que resulte ofensa particularmente dolorosa ou permanente.

d) A aplicacao de medida educativa disciplinar ndo isenta o aluno e o seu

representante legal da responsabilidade civil por danos causados ao lesado.
Actividades de integracdo na Comunidade

Artigo 83°
(Definicao)
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1.As actividades de integracdo na comunidade educativa sao tarefas de caracter
pedagdgico que devem contribuir para o reforco da formacao civica do aluno e
promover um bom ambiente educativo.
Artigo 84°
(Tipificacé&o)

1.5&40 actividades de integracao:

a) Limpeza de salas de aula e outros espacos.
b) Trabalhos de jardinagem.

c) Pequenas reparacdes no edificio escolar.
d) Prestacao de servico no bufete e refeitorio.

e) Prestacao de servicos a turma.

Ordem de Saida da Sala de Aula
Artigo 85°
(Definicao)

1.A ordem de saida da sala de aula € considerada uma medida cautelar, a utilizar
pelo Docente em situacdes que, fundamentadamente, impecam o normal
desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem, nao revestindo a natureza de
medida educativa disciplinar.

Artigo 86°

(Procedimentos)

1. A ordem de saida da sala de aula implica, sempre, a marcacao de falta ao aluno,
devendo a ocorréncia ser comunicada, em impresso proprio, ao Director de Ano, que
notificarad o Encarregado de Educacéao.

2. Ap6s a ordem de saida da sala devera o professor preencher o impresso adequado
qgue regista a ocorréncia para conhecimento do Director de Ano e posterior

conhecimento ao Encarregado de Educacao.
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Artigo 87°
(Visitas de Estudo)

1. Todos os alunos que apresentem um numero igual ou superior a duas participacoes
disciplinares devem ficar excluidos de participar em visitas de estudo.
2. Nos dias das visitas de estudo estes alunos devem permanecer no Externato e

cumprir o horario lectivo, realizando as tarefas que |he sdo propostas.

Reconhecimento da Exceléncia -Quadro de Honra e Mérito

Artigo 88°
(Definicao)

1.0s quadros de Honra e Mérito do EJAF tém como objectivos:
a) Reconhecer, valorizar e premiar aptiddoes que se expressem através de
excelentes resultados escolares.
b) Estimular o aluno para a realizacdo de um trabalho individual ou colectivo,
promovendo e incentivando uma cultura de rigor e exigéncia.
Cc) Reconhecer, valorizar e premiar aptidées a nivel pessoal e social.
Artigo 89°

(Critérios de acesso ao Quadro de Honra)

1. Para acesso ao Quadro de Honra os alunos ou grupo de alunos deverao reunir, para
além de um percurso disciplinar exemplar e de uma boa relagcdo com professores,

colegas e funcionarios, pelos menos uma das seguintes condicdes:

1.1 Alunos do Ensino Basico: no final de cada periodo lectivo, niveis iguais ou superiores

a quatro a todas as disciplinas, com a possibilidade de um unico nivel trés, desde que
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nao seja as disciplinas de Lingua Portuguesa e Matematica ou producdo de um

trabalho académico de reconhecido valor.

1.2. Alunos do Ensino Secundario: No final de cada periodo lectivo, média das
classificagoes igual ou superior a dezasseis valores (nao podendo o aluno ter nenhuma
classificacao inferior a dez valores, nem qualquer disciplina em atraso ou producéao de

um trabalho académico de reconhecido valor.

1.3. Ensino Recorrente - Basico e Secundario: no final de cada periodo terdo acesso ao
Quadro de Honra os alunos que tiverem capitalizado um minimo de oito unidades com
meédia igual ou superior a treze valores; no final do terceiro periodo terdo acesso ao
Quadro de Honra os alunos que capitalzem um numero de unidades igual ao
quadruplo das disciplinas a que se inscreveram no inicio do ano lectivo e tenham
meédia igual ou superior a treze valores. No caso de estarem inscritos a trés ou menos
disciplinas capitalizem o seu quadruplo e obtenham uma média igual ou superior a
quinze valores.
Artigo 90°

(Critérios de acesso ao Quadro de Mérito)

1. Para acesso ao Quadro de Mérito os alunos, ou grupos de alunos, deverao reunir,
para além de um percurso disciplinar exemplar e de uma boa relacdo com o0s
professores, colegas e funcionarios, pelo menos uma das seguintes condicoes:

a) Elevado sentido de responsabilidade que nao tenha em vista somente o bem
proprio, mas também o bem comum, com provas continuadas ao longo do ano
escolar de um espirito de cooperacao e solidariedade.

b) Desempenho assinalavel através da producéao de trabalhos artisticos, culturais ou

desportivos.
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Artigo 91°

(Prémios)

1. No final do ano lectivo, a Direcgcao Pedagdgica, apds consulta as Direcgdes de Ano
e Coordenadores do Ensino Recorrente, escolherd um aluno de cada ciclo de ensino
( 2° e 3° Ciclos do Ensino Basico, Ensino Secundario Regular e Ensino Basico Recorrente
e Secundario Recorrente), de entre todos os alunos ou grupos de alunos que figurarem
nos Quadros de Honra e Mérito, a quem sera atribuido o Prémio EJAF. Esta escolha de
apenas um aluno por ciclo de ensino visa premiar uma situacdo de destaque
relativamente as restantes. Os alunos premiados teréo direito ao registo desta Mencao

Honrosa no seu processo individual.

Projectos de Inovacao Educativa
Artigo 92°
(Principios Gerais)
1.0 Externato tem sido ao longo da sua existéncia uma escola de referéncia, assente
em valores de competéncia cientifica, técnica e pedagodgica, dando énfase a
praticas e projectos educativos inovadores, numa perspectiva de desenvolvimento
permanente, antecipando desafios e promovendo a existéncia de nucleos de
actividades de inovacao educativa, numa efectiva igualdade de oportunidades no

acesso a Novos projectos.

Associacao dos Antigos Alunos do EJAF (antigo EIL)
Artigo 93°

(Principios Gerais)
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1. O espirito de uniao e o reconhecimento de uma cultura de escola que sempre
caracterizou esta instituicao, levou os antigos alunos a manifestarem a intencao de
criar a Associagao dos Antigos Alunos do Externato Joéao Alberto Faria (AAAEJAF), com

0 objectivo de manter o elo de ligacao entre os alunos e a escola.(ver Anexo)

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 94°

(Divulgacéao do Regulamento Interno)

1. Compete aos 6rgaos de gestdo da escola a divulgacédo do Regulamento Interno a
todos os membros da Comunidade Educativa, imediatamente apds a sua aprovacao
interna e homologacéao pelos 6rgaos competentes do Ministério da Educacao.
2. O Regulamento Interno € publicitado, em local visivel e adequado, e fornecido
gratuitamente aos alunos aguando da matricula e sempre que seja objecto de
actualizacao.
3. Para regular a utilizacdo dos espacos exteriores, das instalacdes especificas, as
actividades dos servicos educativos e pedagogicos foram elaborados, pelos
Coordenadores sectoriais 0s Regulamentos aprovados pela Direccao Pedagogica.
4. Os casos omissos ao presente Regulamento Interno serdo analisados pela Direccao
Pedagogica.

Artigo 95°

(Revisao do Regulamento Interno)

1. A revisdo do presente regulamento é feita sempre que a Direccdo Pedagdgica o
considere necessario, através da reformulacdo de alguns conteddos ou a introducao

de anexos anuais.
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ANEXO |- REGULAMENTO DE FALTAS

REGIME DE FALTAS E DISCIPLINA

Falta aos testes de avalicao sumativa

a) Serado consideradas faltas justificaveis, possibilitando a realizacdo de nova
ficha/teste , as dadas por motivos de saude ou outros, mediante a apresentacao de
documento emitido por entidade oficial. As justificagcOes apresentadas pelos
Encarregados de Educacado s6 serdo consideradas quando acompanhadas dos

documentos atras citados;

b) A participacao dos alunos em actividades ludico-desportivas nao pode colidir com
momentos de avaliacao.

Caso ocorra esta situacdo e o Encarregado de Educacéao autorize a participagcéao do
seu educando na referida actividade, nao sera possibilitada ao aluno a realizacao de

nova ficha/teste;

C) Se durante a realizacado de uma ficha/teste o aluno for colocado fora da sala de
aula, devido a comportamento incorrecto, o professor deve actuar de acordo com o
Regulamento Interno no respeitante as medidas disciplinares.

A realizacao pelo aluno de nova ficha/teste de avaliacao fica dependente da analise
da gravidade do comportamento, bem como dos seus antecedentes disciplinares

pelos 6rgaos competentes.

Faltas de atraso
Qualquer falta de atraso devera ser marcada no livro de ponto através da sigla F.A.
(FA.1,F.A2eFA.i)
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Deve ser marcada falta de atraso ( F.A.) sempre que se verifique:
a) No 1° tempo lectivo do aluno um atraso pontual superior a 10 minutos ou um atraso

sistematico mesmo que inferior a 10 minutos (ex. FA.1, FA2e F.A.i).

b) Qualquer atraso nos restantes tempos lectivos.

Faltas de Material
Qualquer falta de material devera ser marcada no livro de ponto através da sigla F.M.
Nas disciplinas de caracter pratico, a 22 vez € marcada no livro de ponto. Nas restantes

disciplinas, a marcacao de falta s sera efectuada a 32 ocorréncia. (F.M.1,F.M.2, F.M

i)

Faltas disciplinares

Qualquer falta disciplinar devera ser marcada no livro de ponto através da sigla F.D.

A ordem de saida da sala de aula s6 podera ser uma medida a adoptar pelo professor
em situacdes que impecam o desenvolvimento do processo ensino/aprendizagem, isto
€, apos terem sido esgotadas todas as estratégias.

Verificada esta situacao, o aluno devera ser encaminhado para a Direcgcao de Ano,
onde preenchera o relatério relativo a ocorréncia e realizara uma actividade que lhe
sera proposta (este ultimo aspecto so se aplicara no Ensino Basico).

Devera o professor marcar uma falta de presenca ao aluno (F.D.).

Seguidamente, o professor devera preencher o impresso adequado ao registo da
ocorréncia, que podera requisitar junto da funcionaria da entrada.

Competira ao Director de Ano, em conjunto com o professor, avaliar a situacao no

sentido de eventualmente propor a Direccao Pedagdgica o levantamento de

procedimento disciplinar.
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ANEXO I

— OFERTA EDUCATIVA CURRICULAR 2005/06

E. BASICO

5° ANO
6° ANO

7° ANO
8° ANO

9° ANO

E. SECUNDARIO

CURSO CIENCIAS E TECNOLOGIAS
CURSO C. SOCIO-ECONOMICAS
CURSO C. SOCIAIS E HUMANAS
CURSO ARTES VISUAIS

CURSO TEC. INFORMATICA
CURSO TEC. ACCAO SOCIAL

CURSO CIENCIAS E TECNOLOGIAS

CURSO C. SOCIO-ECONOMICAS
CURSO C. SOCIAIS E HUMANAS
CURSO ARTES VISUAIS

CURSO TEC. INFORMATICA
CURSO TEC. ACCAO SOCIAL

CURSO CG/ CIENTIFICO NATURAL

CURSO CG/ HUMANIDADES
CURSO CG/ ECONOMICO SOCIAL
CURSO TEC. INFORMATICA

CURSO TEC. ARTES E OFICIOS
CURSO TEC. ADMINISTRACAO
CURSO TEC. ANIMAGAO SOCIAL

E. BASICO

3° CICLO

OPCOES:

ARTES VISUAIS
ADMINISTRACAO SERV. COMERCIO

E. SECUNDARIO

CURSO TECNICO DE SECRETARIADO (Unidades capitalizaveis)

CURSO TECNICO DE CONTABILIDADE (Unidades capitalizaveis)

CURSO TECNICO DE INFORMATICA(Unidades capitalizaveis)

CURSO GERAL (Unidades capitalizaveis)

CURSO CIENCIAS E TECNOLOGIAS (Médulos capitalizaveis)

CURSO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS (Mo6dulos capitalizaveis)

CURSO TECNOLOGICO DE ADMINISTRACAO (Médulos capitalizaveis)

CURSO TECNOLOGICO DE INFORMATICA (Médulos capitalizaveis)
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ANEXO Il
SALAS DE ESTUDO - REGULAMENTO

Ponto 1 — Perfil dos alunos:

O perfil em baixo tracado deve servir de base a qualquer proposta para as salas de

estudo. Nao €, no entanto, determinante, uma vez que sao muitas as variaveis.

Pretende-se, no entanto, que as salas de estudo sejam um espaco que leve os alunos a
desenvolver competéncias complementares as das disciplinas e ou areas disciplinares, ou
para além destas. Este espaco ndo deve ser encarado como um local de apoio, mas sim
um sitio onde os alunos encontram actividades diversificadas e professores criativos e
dindmicos que os levem a tirar aproveitamento do tempo |la& despendido de forma

agradavel.
Assim:

Devem frequentar as salas de estudo alunos em acompanhamento e recuperacao,
alunos que apresentem necessidades especificas na organizacao, métodos e habitos de
trabalho / estudo, que necessitem ou queiram aprofundar conhecimentos em areas
especificas (desenvolver um determinado trabalho, pesquisar um assunto, ler...); que
pretendam minimizar dificuldades pontuais; que pretendam estudar (alunos que
pontualmente ndo percebam algum assunto, ou nao trabalharam na aula um assunto
importante por estarem doentes, ou outro motivo justificado); que pretendam realizar os
trabalhos de casa (alunos que nao tém para onde ir a tarde, ou ndo tém ninguém em
casa, ou sé tém transporte mais tarde, ou nao tém condicdes em casa para realizar os

trabalhos ou estudar).

Ponto 2 — Entradas:

As propostas de entrada sado feitas nos Conselhos de Turma Ordinarios ou
Extraordinarios, ou pelo professor curricular em qualguer momento do ano. Qualquer
proposta de entrada é feita em impresso proprio (Mod 9134) e encaminhada para o

Director do respectivo ano.
101



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA

* Quando a proposta de entrada é feita no Conselho de Turma: é preenchido o

impresso e feita a planificagc&o nesse mesmo Conselho de Turma e o Director de Ano

escreve na caderneta do aluno: “O seu educando vai frequentar a sala de estudo a

partir do dia... na sala... as ... horas”.

* Quando a proposta de entrada é feita pelo professor curricular fora do Conselho

de Turma:

E preenchido o impresso e feita a planificag&o. Este impresso é entregue ao Director
de Ano, que escreve na caderneta do aluno: “O seu educando vai frequentar a sala

de estudo a partir do dia... na sala... as... horas”.

* Quando a proposta é feita pelo aluno / EE.
Esta proposta € dirigida ao Director de Ano, que encaminhara o processo para a

respectiva sala de estudo.

* Quando é um aluno pontual.

Dirige-se a respectiva sala de estudo e os professores encaminharao o processo.

Ponto 3 — Saidas:

As propostas de saida devem ser feitas nos Conselhos de Turma Ordinarios ou
Extraordinarios, ou pelos professores que leccionam a Sala de Estudo em qualquer
momento do ano. Qualquer proposta de saida é feita em impresso proprio (Mod 9134)

e encaminhada para o Director do respectivo ano.

Quando a proposta de saida é feita no Conselho de Turma: o Director de Ano
escreve na caderneta do aluno: “O seu educando deixa de frequentar a sala de

estudo no dia... porque...” e informa o professor da Sala de Estudo.
Quando a proposta de saida é feita pelo professor da Sala de Estudo:

E feito o relatério no respectivo impresso. Este impresso € entregue ao Director de Ano,
gue escreve na caderneta do aluno: “O seu educando deixa de frequentar a sala de

estudo no dia... porque...”.

Ponto 4 - Assiduidade (para alunos propostos):
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1. A marcacao de faltas é obrigatoéria.
2. As faltas serdo registadas em livro proprio, pelos Professores que leccionam as salas de
estudo.
3. Semanalmente os D.A fardo o registo das faltas no processo individual do aluno.
4. As faltas seréao justificadas pelo Encarregado de Educacao ou pelo aluno quando
maior de 18 anos .
5. A justificacdo podera ser feita previamente ou nas 48 horas subsequentes ao seu
regresso as aulas.
6. A justificacao devera ser feita através da Caderneta Escolar.
7. Do controlo semanal feito pelos D.A./ serdo dadas sempre a conhecer ao
Encarregado de Educacao as seguintes situacoes:

7.1. Auséncia de justificacéo das faltas.

7.2. A justificacdo néo seja considerada aceitavel e haja necessidade de

solicitar os comprovativos que se julguem convenientes a plena

justificacé&o das mesmas.

7.3. A justificacéo ndo tenha sido entregue atempadamente.

8. Sempre que os D.A./ considerem injustificadas duas mais duas mais duas (2+2+2) faltas

a sala de estudo devem de imediato averiguar junto do Encarregado de Educacao/
Aluno, as razdes que o impossibilitaram de comparecer (através da caderneta, telefone,
carta etc.).
9.Caso a justificacado das faltas ndo seja aceite, devera ser convocado o Encarregado
de Educacao/Aluno e tratados os seguintes aspectos:

9.1. Implicagdes que a falta de assiduidade tera no sucesso educativo do

aluno.

9.2. Procura de solucdes conjuntas adequadas a situacao.
9.3. As faltas injustificadas implicam a anulacdo da frequéncia da sala de

estudo:

Limite — 6 FALTAS INJUSTIFICADAS
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10. Sempre que a falta de assiduidade se mantenha, feitas as diligéncias necessarias,
deve o D.A. comunicar, por escrito, a decisdo da anulagcdo ao Encarregado de
Educacao e arquivar no processo do aluno copia da mesma.
11. Os D.A. devem:

11.1. Comunicar aos Professores intervenientes.

11.2. Registar no respectivo livro de registos.

11.3. Registar na acta do Conselho de Turma ordinario/ extraordinario.

Ponto 5 - Numero de Alunos por Sala

Cada sala de estudo nao deve exceder os 10 alunos propostos (Ensino Basico) mais os

auto-propostos (Ensino Basico e Secundario).

Ponto 6 — Divulgacao

A divulgacao ficara a cargo dos Departamentos Pedagogicos em colaboragdo com a

Direccao de Ano.

Nota 1: Os professores da Sala de Estudo devem propor a saida dos alunos quando estes
demonstrem falta de interesse ou de assiduidade, ou quando tiverem atingido plenamente os

objectivos.

Nota 2: Os Encarregados de Educacéo devem ser avisados sobre qualquer medida adoptada

referente as entradas, saidas, assiduidade, etc.

Nota 3: Qualquer decisdo tomada fora dos Conselhos de Turma deve ser registada na acta do

Conselho de Turma seguinte.
Nota 4: Devem ser feitos relatério avaliativos nos finais de periodo.

Nota 5: Sempre que entra um novo aluno o professor da Sala de Estudo deve consultar a

respectiva pasta onde se encontra o impresso do aluno com as competéncias a desenvolver.

Nota 6: Sempre que o professor curricular pretende propor a entrada de um novo aluno deve

discutir o caso com o professor da Sala de Estudo e, em conjunto, elaborar a planificacao.
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Nota 7: Sempre que o professor pretende propor a saida de um aluno proposto deve primeiro

discutir o caso com o professor curricular.

ANEXO IV
REGULAMENTOS DOS CLUBES
=2 JOSI —S——
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DEZEMBRO)

Lei n.° 30/2002, de 20 de Dezembro
Aprova o Estatuto do Aluno do Ensino Nao Superior

A Assembleia da Republica decreta, nos termos da alinea c) do artigo 161.° da Constituicao,
para valer como lei geral da Republica, o seguinte:
Capitulo |

Conteudo, objectivos e @mbito
Artigo 1.°
Conteudo

A presente lei aprova o Estatuto do Aluno do Ensino ndo Superior, adiante designado por
Estatuto, no desenvolvimento das normas da Lei de Bases do Sistema Educativo, a Lei n.° 46/86,
de 14 de Outubro, relativas a administracdo e gestao escolares.

Artigo 2.°

Objectivos

O Estatuto prossegue 0s principios gerais e organizativos do sistema educativo portugués,
conforme sao estatuidos nos artigos 2.° e 3.° da Lei de Bases do Sistema Educativo, em especial
promovendo a assiduidade, a integracdo dos alunos na comunidade educativa e na escola, o
cumprimento da escolaridade obrigatoria, o sucesso escolar e educativo e a efectiva
aquisicao de saberes e competéncias.

Artigo 3.°

Ambito de aplicagéo

1. O Estatuto aplica-se aos alunos dos ensinos basico e secundario da educacao escolar,
incluindo as suas modalidades especiais.

2. O disposto no numero anterior ndo prejudica a aplicacdo a educacao pré-escolar do que
no Estatuto se prevé relativamente a responsabilidade e ao papel dos membros da
comunidade educativa e a vivéncia na escola.

3. O Estatuto aplica-se aos estabelecimentos de ensino da rede publica, incluindo os
respectivos agrupamentos.

4. Os principios que enformam o estatuto aplicam-se aos estabelecimentos de ensino das redes
privada e cooperativa, que deverdo adaptar os respectivos regulamentos internos aos
mesmos.

Capitulo Il
Autonomia e responsabilidade
Artigo 4.°
Responsabilidade dos membros da comunidade educativa

1. A autonomia de administracdo e gestido das escolas e de criacdo e desenvolvimento dos
respectivos projectos educativos pressupde a responsabilidade de todos os membros da
comunidade educativa pela salvaguarda efectiva do direito & educacao e a igualdade de
oportunidades no acesso € no sucesso escolares, pela prossecucéao integral dos objectivos
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dos referidos projectos educativos, incluindo os de integracao soécio-cultural, e pelo
desenvolvimento de uma cultura de cidadania capaz de fomentar os valores da pessoa
humana, da democracia e do exercicio responsavel da liberdade individual.

2. Enquanto espaco colectivo de salvaguarda efectiva do direito a educacao, a escola é
insusceptivel de transformacdo em objecto de pressdo para a prossecucao de interesses
particulares, devendo o seu funcionamento ter caracter de prioridade.

3. A comunidade educativa referida no n.° 1 integra, sem prejuizo dos contributos de outras
entidades, os alunos, os pais € encarregados de educacao, os professores, 0os funcionarios
ndo docentes das escolas, as autarquias locais e os servicos da administracado central e
regional com intervencdo na area da educacdo, nos termos das respectivas
responsabilidades e competéncias.

Artigo 5.°
Papel especial dos professores

1. Os professores, enquanto principais responsaveis pela conducao do processo de ensino e
aprendizagem, devem promover medidas de caracter pedagogico que estimulem o
harmonioso desenvolvimento da educacéo, quer nas actividades na sala de aula, quer nas
demais actividades da escola.

2. O director de turma ou, tratando-se de alunos do 1.° ciclo do ensino basico, o professor da
turma, adiante designado por professor titular, enquanto coordenador do plano de trabalho
da turma, é particularmente responsavel pela adopcao de medidas tendentes a melhoria
das condicbes de aprendizagem e a promocado de um bom ambiente educativo,
competindo-lhe articular a intervencao dos professores da turma e dos pais € encarregados
de educacado e colaborar com estes no sentido de prevenir e resolver problemas
comportamentais ou de aprendizagem.

Artigo 6.°
Papel especial dos pais e encarregados de educacao

1. Aos pais e encarregados de educacao incumbe, para além das suas obrigacdes legais,
uma especial responsabilidade, inerente ao seu poder - dever de dirigirem a educacao dos
seus filhos e educandos, no interesse destes, e de promoverem activamente o
desenvolvimento fisico, intelectual e moral dos mesmos.

2. Nos termos da responsabilidade referida no niumero anterior, deve cada um dos pais e
encarregados de educacao, em especial:

a) Acompanhar activamente a vida escolar do seu educando;
b) Promover a articulacao entre a educacao na familia e o ensino escolar;

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie efectivamente dos seus direitos e
cumpra pontualmente os deveres que lhe incumbem, com destaque para os deveres
de assiduidade, de correcto comportamento escolar e de empenho no processo de
aprendizagem,;

d) Contribuir para a criacéo e execucao do projecto educativo e do regulamento interno
da escola e participar na vida da escola;

e) Cooperar com os professores no desempenho da sua missédo pedagodgica, em especial
qguando para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino e
aprendizagem dos seus educandos;
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f) Contribuir para a preservacao da disciplina da escola e para a harmonia da
comunidade educativa, em especial quando para tal forem solicitados;

g) Contribuir para o correcto apuramento dos factos em processo disciplinar gue incida
sobre o seu educando e, sendo aplicada a este medida disciplinar, diligenciar para
gue a mesma prossiga 0s objectivos de reforco da sua formacado civica, do
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se
relacionar com os outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa e do seu
sentido de responsabilidade;

h) Contribuir para a preservacao da seguranca e integridade fisica e moral de todos os
gue participam na vida da escola;

i) Integrar activamente a comunidade educativa no desempenho das demais
responsabilidades desta, em especial, informando-se, sendo informado e informando
sobre todas as matérias relevantes no processo educativo dos seus educandos;

J) Comparecer na escola sempre que julgue necessario e quando para tal for solicitado;

k) Conhecer o regulamento interno da escola e subscrever, fazendo subscrever
igualmente aos seus filhos e educandos, declaracao anual de aceitacdo do mesmo e
de compromisso activo quanto ao seu cumprimento integral.

Artigo 7.°
Responsabilidade dos alunos

Os alunos sao responsaveis, em termos adequados a sua idade e capacidade de

discernimento, pela componente obrigacional inerente aos direitos que lhe sdo conferidos no

ambito do sistema educativo, bem como por contribuirem para garantir aos demais membros

da comunidade educativa e da escola os mesmos direitos que a si proprio sdo conferidos, em

especial respeitando activamente o exercicio pelos demais alunos do direito a educacao.
Artigo 8.°

Papel do pessoal ndo docente das escolas

O pessoal ndo docente das escolas, em especial os funcionarios que auxiiam a accéo
educativa e os técnicos dos servigcos especializados de apoio educativo, devem colaborar no
acompanhamento e integracdo dos alunos na comunidade educativa, incentivando o
respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e
contribuindo, em articulacdo com os docentes, 0s pais e encarregados de educacao, para
prevenir e resolver problemas comportamentais e de aprendizagem.

Artigo 9.°

Vivéncia escolar

A disciplina da escola deve, para além dos seus efeitos proprios, proporcionar a assuncao, por
todos os que integram a vida da escola, de regras de convivéncia que assegurem O
cumprimento dos objectivos do projecto educativo, a harmonia de relacdes e a integracao
social, o pleno desenvolvimento fisico, intelectual, civico e moral dos alunos e a preservacao
da seguranca destes; a disciplina da escola deve proporcionar ainda a realizacao profissional
e pessoal dos docentes e ndo docentes.

Artigo 10.°

Intervencao de outras entidades
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Perante situacao de perigo para a saude, seguranca ou educacao do aluno menor, deve a
direccao da escola diligenciar para p6r termo a situacdo, pelos meios estritamente
adequados e com preservacao da intimidade da vida privada do aluno e da sua familia,
podendo solicitar a cooperacao das autoridades publicas, privadas ou solidarias competentes,
nomeadamente da comissdo de proteccao de criancas € jovens ou, caso esta nao se
encontre instalada, do representante do Ministério Publico junto do tribunal competente em
matéria de menores.
Artigo 11.°

Matricula

A matricula em conformidade com a lei confere o estatuto de aluno, o qual compreende 0s
direitos e deveres consagrados no presente diploma, para além dos resultantes do
regulamento interno da escola, bem como a sujeicdo ao poder disciplinar.

Capitulo 11l

Direitos e deveres do aluno
Artigo 12.°
Valores nacionais e cultura de cidadania

No desenvolvimento dos valores nacionais e de uma cultura de cidadania capaz de fomentar
os valores da pessoa humana, da democracia, do exercicio responsavel da liberdade
individual e da identidade nacional, o aluno tem o direito e o dever de conhecer e respeitar
activamente os valores e o0s principios fundamentais inscritos na Constituicao da Republica
Portuguesa, a Bandeira e o Hino, enquanto simbolos nacionais, a Declaracao Universal dos
Direitos do Homem, a Convencéao Europeia dos Direitos do Homem e a Convencao sobre os
Direitos da Crianca, enquanto matriz de valores e principios de afirmacao da Humanidade.
Artigo 13.°

Direitos do aluno
O aluno tem direito a:

a) Usufruir do ensino e de uma educacéao de qualidade de acordo com o previsto
na lei, em condicdes de efectiva igualdade de oportunidades no acesso, de
forma a propiciar a realizagcao de aprendizagens bem sucedidas;

b) Usufruir do ambiente e do projecto educativo que proporcionem as condicdes
para o seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico,
para a formacado da sua personalidade e da sua capacidade de auto-
aprendizagem e de critica consciente sobre os valores, o conhecimento e a
estética;

c) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacao e o esforco no trabalho
e no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

d) Ver reconhecido o empenhamento em accdes meritdrias, em favor da
comunidade em que esta inserido ou da sociedade em geral, praticadas na
escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido;

e) Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de
uma planificacéao equilibrada das actividades curriculares e extra - curriculares,
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nomeadamente as que contribuem para o desenvolvimento cultural da
comunidade;

f) Beneficiar, no ambito dos servicos de accao social escolar, de apoios concretos
gue lhe permitam superar ou compensar as caréncias de tipo socio - familiar,
econdmico ou cultural que dificultem o acesso a escola ou o processo de
aprendizagem;

g) Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades
escolares ou as suas aprendizagens, através dos servicos de psicologia e
orientacao ou de outros servigcos especializados de apoio educativo;

h) Ser tratado com respeito e correccao por qualguer membro da comunidade
educativa,

i) Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade
fisica e moral,

) Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca
subita, ocorrido ou manifestada no decorrer das actividades escolares;

k) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do
seu processo individual, de natureza pessoal ou familiar;

) Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos érgaos de
administracao e gestao da escola, na criacao e execucao do respectivo
projecto educativo, bem como na elaboracéo do regulamento interno;

m) Eleger os seus representantes para os o0rgaos, cargos e demais funcdes de
representacao no ambito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e
do regulamento interno da escola;

n) Apresentar criticas e sugestoes relativas ao funcionamento da escola e ser
ouvido pelos professores, directores de turma e o6rgaos de administracdo e
gestdo da escola, em todos os assuntos que justiicadamente forem do seu
interesse;

0) Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacdo e ocupacao
de tempos livres;

p) Participar na elaboracdo do regulamento interno da escola, conhecé-lo e ser
informado, em termos adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre
todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse, nomeadamente,
sobre o modo de organizacdo do plano de estudos ou curso, 0 programa e
objectivos essenciais de cada disciplina ou area disciplinar, € 0s processos e
critérios de avaliacdo, bem como sobre matricula, abono de familia e apoios
socio - educativos, normas de utlizacdo e de seguranca dos materiais e
equipamentos e das instalacdes, incluindo o plano de emergéncia, e, em geral,
sobre todas as actividades e iniciativas relativas ao projecto educativo da
escola;
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q) Participar nas demais actividades da escola, nos termos da lei e do respectivo
regulamento interno.

Artigo 14.°
Representacéao dos alunos

1. Os alunos, que podem reunir-se em assembleia de alunos, séo representados pelo
delegado ou subdelegado da respectiva turma e pela assembleia de delegados de
turma, nos termos da lei e do regulamento interno da escola.

2. O delegado e o subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realizacao de
reunides da turma com o respectivo director de turma ou com o professor titular,
para apreciacao de matérias relacionadas com o funcionamento da turma, sem
prejuizo do cumprimento das actividades lectivas.

3. Por iniciativa dos alunos ou por sua propria iniciativa, o director de turma ou o
professor titular pode solicitar a participacao dos representantes dos pais e
encarregados de educacao dos alunos da turma na reunido referida no numero
anterior.

Artigo 15.°
Deveres do aluno

O aluno tem o dever, sem prejuizo do disposto no artigo 7.° e dos demais deveres
previstos no regulamento interno da escola, de:

a) Estudar, empenhando-se na sua educacao e formacéao integral,

b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres
no ambito do trabalho escolar;

C) Seguir as orientacdes dos professores relativas ao seu processo de ensino e
aprendizagem;

d) Tratar com respeito e correccao qualquer membro da comunidade educativa;
e) Ser leal para com os seus professores e colegas;
f) Respeitar as instrucoes do pessoal docente e ndo docente;

g) Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracao
na escola de todos os alunos;

h) Participar nas actividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola,
bem como nas demais actividades organizativas que requeiram a participacao
dos alunos;

i) Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade
educativa,

) Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa,
de acordo com as circunstancias de perigo para a integridade fisica e moral
dos mesmos;
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k) Zelar pela preservacao, conservacdo e asseio das instalacdes, material
didactico, mobiliario e espacos verdes da escola, fazendo uso correcto dos
mesmos;

I) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade
educativa,

m) Permanecer na escola durante o seu horéario, salvo autorizagdo escrita do
encarregado de educacao ou da direccao da escola,;

n) Participar na eleicAo dos seus representantes e prestar-lhes toda a
colaboracao;

0) Conhecer as normas de funcionamento dos servicos da escola e o
regulamento interno da mesma e cumpri-los pontualmente;

p) Nao possuir e nao consumir substancias aditivas, em especial, drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, faciltacdo e
consumo das mesmas;

g) Nao transportar quaisquer materiais, instrumentos ou engenhos passiveis de,
objectivamente, causarem danos fisicos ao aluno ou a terceiros;

r) Nao praticar qualquer acto ilicito.
Artigo 16.°
Processo individual do aluno

1. O processo individual do aluno acompanha-o ao longo de todo o seu percurso
escolar, sendo devolvido ao encarregado de educacéao ou, se maior de idade, ao
aluno, no termo da escolaridade obrigatéria, ou, nao se verificando interrup¢cao no
prosseguimento de estudos, aquando da conclusao do ensino secundario.

2. Sao registadas no processo individual do aluno as informacdes relevantes do seu
percurso educativo, designadamente as relativas a comportamentos meritdrios e a
infraccOes e medidas disciplinares aplicadas, incluindo a descricdo dos respectivos
efeitos.

3. O processo individual do aluno constitui-se como registo exclusivo em termos
disciplinares.

4. As informacdes contidas no processo individual do aluno referentes a matéria
disciplinar e de natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais,
encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos 0s membros da comunidade
educativa que a elas tenham acesso.

Capitulo IV
Dever de assiduidade
Artigo 17.°

Frequéncia e assiduidade
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1. Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatdria, nos termos da lei, os
alunos sao responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade.

2. Os pais e encarregados de educacao dos alunos menores de idade sao
responsaveis conjuntamente com estes pelo cumprimento dos deveres referidos no
nuamero anterior.

3. O dever de assiduidade implica para o aluno, quer a presenca na sala de aula e
demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar, quer uma atitude de
empenho intelectual e comportamental adequada, de acordo com a sua idade,
ao processo de ensino e aprendizagem.

4. A falta € a auséncia do aluno a uma aula ou a outra actividade de frequéncia
obrigatdria, com registo desse facto no livro de ponto ou de frequéncia, pelo
professor, ou noutros suportes administrativos adequados, pelo director de turma;
decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos
de auséncia do aluno.

5. As faltas resultantes do facto de o aluno nao se fazer acompanhar do material
necessario as actividades escolares sao definidas pelo regulamento interno da
escola.

Artigo 18.°
Faltas justificadas
Sao faltas justificadas as dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenca do aluno, devendo esta ser declarada por médico se determinar
impedimento superior a cinco dias uteis;

b) Isolamento profilactico, determinado por doenca infecto-contagiosa de
pessoa que coabite com o aluno, comprovada através de declaracao da
autoridade sanitaria competente;

c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por
falecimento de familiar previsto no estatuto dos funcionarios publicos;

d) Nascimento de irméao, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente
posterior;

e) Realizacao de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia,
gue nao possa efectuar-se fora do periodo das actividades lectivas;

f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que,
comprovadamente, tal assisténcia nao possa ser prestada por qualquer outra
pessoa;

g) Acto decorrente da religiao professada pelo aluno, desde que o mesmo nao
possa efectuar-se fora do periodo das actividades lectivas e corresponda a
uma pratica comummente reconhecida como propria dessa religiao;

h) Participacdo em provas desportivas ou eventos culturais, nos termos da
legislac&o em vigor;
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i) Participacao em actividades associativas, nos termos da lei;
J) Cumprimento de obrigacdes legais;

[) Outro facto impeditivo da presenca na escola, desde que, comprovadamente,
nao seja imputavel ao aluno ou seja, justificadamente, considerado atendivel
pelo director de turma ou pelo professor titular.

Artigo 19.°
Justificacao de faltas

1. As faltas sao justificadas pelos pais e encarregados de educacao ou, quando maior
de idade, pelo aluno, ao director de turma ou ao professor titular.

2. A justificacédo € apresentada por escrito, com indicacdo do dia e da actividade
lectiva em que a falta se verificou, referenciando os motivos da mesma.

3. As entidades que determinarem a falta do aluno devem, quando solicitadas para o
efeito, elaborar uma declaracéao justificativa da mesma.

4. O director de turma ou o professor titular podem solicitar os comprovativos adicionais
qgue entendam necessarios a justificacao da falta.

5. A justificacao da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel,
ou, nos restantes casos, até ao quinto dia subsequente a mesma.

6. Quando nao for apresentada justificacdo ou quando a mesma nao for aceite, deve
tal facto, devidamente justificado, ser comunicado, no prazo de cinco dias uteis, aos
pais e encarregados de educacao ou, quando maior de idade, ao aluno, pelo
director de turma ou pelo professor titular, solicitando comentarios nos cinco dias
Uteis seguintes.

Artigo 20.°
Faltas injustificadas

As faltas sdo injustificadas quando para elas ndo tenha sido apresentada justificacdo, quando
a justificacao apresentada o tenha sido fora do prazo ou nao tenha sido aceite, ou quando a
marcacao tenha decorrido da ordem de saida da sala de aula.

Artigo 21.°
Limite de faltas injustificadas

1. As faltas injustificadas ndo podem exceder, em cada ano lectivo, o dobro do
numero de dias do horario semanal, no 1.° ciclo do ensino basico, ou o triplo do
numero de tempos lectivos semanais, por disciplina, no 2.° e 3.° ciclos do ensino
basico, no ensino secundario e no ensino recorrente.

2. Quando for atingido metade do limite de faltas injustificadas, os pais e encarregados
de educacéao ou, quando maior de idade, o aluno sdo convocados, pelo meio mais
expedito, pelo director de turma ou pelo professor titular, com o objectivo de se
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alertar para as consequéncias da situacao e de se encontrar uma solucao que
permita garantir o cumprimento efectivo do dever de frequéncia.

Artigo 22.°
Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas

Ultrapassado o limite de faltas injustificadas, o aluno fica numa das seguintes situacoes:

a) Retencéao, que consiste na manutencao do aluno abrangido pela escolaridade
obrigatdria, no ano lectivo seguinte, no mesmo ano de escolaridade que
frequenta, salvo decisdo em contrario do conselho pedagdgico, precedendo
parecer do conselho de turma,;

b) Exclusdo, que consiste na impossibiidade do aluno ndo abrangido pela
escolaridade obrigatdria continuar a frequentar o ensino até final do ano
lectivo em curso.

Capitulo V
Disciplina
Seccao |
Infraccé&o disciplinar
Artigo 23.°
Qualificacao de infraccao disciplinar

A violacéo pelo aluno de algum dos deveres previstos no artigo 15.° ou no regulamento interno
da escola, em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das actividades
da escola ou das relacbes no ambito da comunidade educativa, constitui infraccao
disciplinar, a qual pode levar, mediante processo disciplinar, a aplicacdo de medida
disciplinar.

Seccéao Il

Medidas disciplinares
Artigo 24.°
Finalidades das medidas disciplinares

1. Todas as medidas disciplinares prosseguem finalidades pedagdgicas e preventivas,
visando, de forma sustentada, a preservacao da autoridade dos professores e, de
acordo com as suas funcdes, dos demais funcionarios, o normal prosseguimento das
actividades da escola, a correccao do comportamento perturbador e o reforco da
formacao civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com o0s outros, da sua plena
integragéo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e das
suas aprendizagens.

2. Algumas medidas disciplinares prosseguem igualmente, para além das identificadas
no niumero anterior, finalidades sancionatoérias.

3. Nenhuma medida disciplinar pode, por qualquer forma, ofender a integridade fisica,
psiquica e moral do aluno, nem revestir natureza pecuniaria.
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4. As medidas disciplinares devem ser aplicadas em coeréncia com as necessidades
educativas do aluno e com os objectivos da sua educacao e formacao, no ambito,
tanto quanto possivel, do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do
projecto educativo da escola.

Artigo 25.°
Determinagao da medida disciplinar

1. Na determinacéo da medida disciplinar a aplicar deve ter-se em consideracao a
gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias, atenuantes e agravantes,
em que esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a sua
maturidade e demais condicdes pessoais, familiares e sociais.

2. Sao circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom
comportamento anterior e o seu reconhecimento, com arrependimento, da
natureza ilicita da sua conduta.

3. Sao circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditacdo, o
conluio, bem como a acumulacdo de infracgcdes disciplinares e a reincidéncia
nelas, em especial se no decurso do mesmo ano lectivo.

Artigo 26.°
Medidas disciplinares preventivas e de integracao

1. As medidas disciplinares preventivas e de integragcao prosseguem 0s objectivos
referidos no n.° 1 do artigo 24.°.

2. Sao medidas disciplinares preventivas e de integracao:
a) A adverténcia;
b) A ordem de saida da sala de aula;
C) As actividades de integracao na escola;
d) A transferéncia de escola.
Artigo 27.°
Medidas disciplinares sancionatorias

1. As medidas disciplinares sancionatdrias prosseguem o0s objectivos referidos no n.° 2
do artigo 24.°.

2. S&o medidas disciplinares sancionatorias:
a) A repreensao;
b) A repreensao registada;
C) A suspensao da escola até cinco dias uteis;
d) A suspensao da escola de seis a dez dias uteis;
e) A expulsao da escola.
Artigo 28.°
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Cumulacao de medidas disciplinares

A medida disciplinar de execucéo de actividades de integracdo na escola pode aplicar-se
cumulativamente com as medidas disciplinares sancionatdrias, com excepg¢ao da de expulséo
da escola, de acordo com as caracteristicas do comportamento faltoso e as necessidades
reveladas pelo aluno, quanto ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua
capacidade de se relacionar com o0s outros, da sua plena integracdo na comunidade
educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens, sempre sem prejuizo
do disposto no artigo 25.°.
Artigo 29.°

Adverténcia

A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencao ao aluno, perante um seu
comportamento perturbador do funcionamento normal das actividades da escola ou das
relacées no ambito da comunidade educativa passivel de ser considerado infraccao
disciplinar, alertando-o para a natureza ilicita desse comportamento, que, por isso, deve cessar
e ser evitado de futuro.

Artigo 30.°

Ordem de saida da sala de aula

1. A ordem de saida da sala de aula € uma medida cautelar, aplicavel ao aluno que
ai se comporte de modo que impeca o prosseguimento do processo de ensino e
aprendizagem dos restantes alunos, destinada a prevenir esta situagao.

2. A ordem de saida da sala de aula implica a permanéncia do aluno na escola, se
possivel em sala de estudo ou desempenhando outras actividades formativas, a
marcacao de falta ao mesmo e a comunicacao, para efeitos de adequacao do
seu plano de trabalho, ao director de turma.

Artigo 31.°
Actividades de integracao na escola

1. A execucao de actividades de integracao na escola traduz-se no desempenho,
pelo aluno que desenvolva comportamentos passiveis de serem qualificados como
infraccao disciplinar grave, de um programa de tarefas de caracter pedagadgico,
que contribuam para o reforco da sua formacado civica, com vista ao
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se
relacionar com o0s outros, da sua plena integracao na comunidade educativa, do
seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

2. As tarefas referidas no numero anterior sdo executadas em horario nao coincidente
com as actividades lectivas, mas nunca por prazo superior a quatro semanas.

3. As actividades de integracao na escola devem, se necessario e sempre que possivel,
compreender a reparacao do dano provocado pelo aluno.

4. As tarefas referidas no n.° 1 estdo previstas no regulamento interno da escola,
respeitando o disposto nos artigos 24.° e 25.°.

5. Na execucéao do programa de integracao referido no n.° 1, a escola conta com a
colaboracao do centro de apoio social escolar, se requerido.
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Artigo 32.°
Transferéncia de escola

1. A transferéncia de escola € aplicavel ao aluno, de idade néao inferior a dez anos,
gue desenvolva comportamentos passiveis de serem qualificados como infraccao
disciplinar muito grave, notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de
ensino e aprendizagem dos restantes alunos da escola, e traduz-se numa medida
cautelar destinada a prevenir esta situacdo e a proporcionar uma efectiva
integracao do aluno na nova escola, se necessario com recurso a apoios educativos
especificos.

2. A medida disciplinar de transferéncia de escola s6 pode ser aplicada quando estiver
assegurada a frequéncia de outro estabelecimento de ensino e, frequentando o
aluno a escolaridade obrigatdria, se esse outro estabelecimento de ensino estiver
situado na mesma localidade ou na localidade mais proxima, servida de transporte
publico ou escolar.

Artigo 33.°
Repreenséo

A repreensdo consiste numa censura verbal ao aluno, perante um seu comportamento
perturbador do funcionamento normal das actividades da escola ou das relac6es nho ambito
da comunidade educativa, constituinte de uma infraccdo disciplinar, com vista a
responsabiliza-lo no sentido do cumprimento dos seus deveres como aluno.

Artigo 34.°

Repreensao registada

A repreensao registada consiste numa censura escrita ao aluno e arquivada no seu processo
individual, nos termos e com o0s objectivos referidos no artigo anterior, mas em que a gravidade
ou a reiteracdo do comportamento justificam a notificacdo aos pais e encarregados de
educacdo, pelo meio mais expedito, com vista a alerta-los para a necessidade de, em
articulacdo com a escola, reforcarem a responsabilizacao do seu educando no cumprimento
dos seus deveres como aluno.

Artigo 35.°
Suspensao da escola

1. A suspensdo da escola consiste em impedir o aluno, de idade nao inferior a dez
anos, de entrar nas instalagcdes da escola, quando, perante um seu comportamento
perturbador do funcionamento normal das actividades da escola ou das relagdes
no ambito da comunidade educativa, constituinte de uma infraccao disciplinar
grave, tal suspensado seja reconhecidamente a Unica medida apta a responsabiliza-
lo no sentido do cumprimento dos seus deveres como aluno.

2. A medida disciplinar de suspensao da escola pode, de acordo com a gravidade e
as circunstancias da infraccao disciplinar, ter a duracédo de um a cinco dias ou de
seis a dez dias.

Artigo 36.°
Expulséo da escola
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1. A expulsdo da escola consiste na proibicdo do acesso ao espaco escolar e na
retencado do aluno, desde que nao abrangido pela escolaridade obrigatéria, no
ano de escolaridade que frequenta quando a medida é aplicada, impedindo-o,
salvo decisao judicial em contrario, de se matricular nesse ano lectivo em qualquer
outro estabelecimento de ensino publico e ndo reconhecendo a administracao
educativa qualquer efeito da frequéncia, pelo mesmo periodo, de estabelecimento
de ensino particular ou cooperativo.

2. A medida disciplinar de expulsdo da escola s6 pode ocorrer perante um
comportamento do aluno que perturbe gravemente o funcionamento normal das
actividades da escola ou as relacbes no ambito da comunidade educativa,
constituinte de uma infraccao disciplinar muito grave, qguando reconhecidamente se
constate ndo haver outro modo de procurar responsabiliza-lo no sentido do
cumprimento dos seus deveres como aluno.

3. O disposto nos numeros anteriores nao impede o aluno de realizar exames nacionais
ou de equivaléncia a frequéncia, na qualidade de candidato auto - proposto, nos
termos da legislagc&o em vigor.

4. A medida disciplinar de expulsdo da escola pode, nas situacoes referidas no n.° 2
mas em gue se verifique uma particular gravidade, ser aplicada a alunos abrangidos
pela escolaridade obrigatdria, desde que esteja assegurada a transferéncia de
escola, nos termos do artigo 32.°.

Seccao lll
Competéncia para aplicacao das medidas disciplinares
Artigo 37.°
Competéncia para advertir

Fora da sala de aula, qualquer professor ou funcionario ndo docente da escola pode advertir
0 aluno, de acordo com disposto no artigo 29.°.
Artigo 38.°

Competéncia do professor

1. O professor, no desenvolvimento do plano de trabalho da turma e no ambito da sua
autonomia pedagodgica, € responsavel pela regulacao dos comportamentos na sala
de aula, competindo-lhe a aplicacao das medidas de prevencao e remediacao
gue propiciem a realizacdo do processo de ensino e aprendizagem num bom
ambiente educativo, bem como a formacao civica dos alunos, com vista ao
desenvolvimento equilibrado das suas personalidades, das suas capacidades de se
relacionarem com outros, das suas plenas integracées na comunidade educativa e
dos seus sentidos de responsabilidade.

2. No exercicio da competéncia referida no numero anterior, o professor pode aplicar
as medidas disciplinares de adverténcia, ordem de saida da sala de aula,
repreensao e repreensao registada, dando conhecimento ao director de turma ou
professor titular, excepto no caso de adverténcia.
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Artigo 39.°
Competéncia do director de turma ou professor titular

1. Fora das situacdes de desenvolvimento do plano de trabalho da turma na sala de
aula, o comportamento do aluno que possa vir a constituir-se em infraccao
disciplinar, nos termos do artigo 23.°, deve ser participado ao director de turma ou
ao professor titular.

2. Participado o comportamento ou presenciado o mesmo pelo director de turma ou
pelo professor titular, pode este aplicar as medidas disciplinares de adverténcia,
repreensdo e repreensao registada, mediante, se necessario, prévia averiguacao
sumaria, a realizar pelos mesmos, no prazo de dois dias uteis, na qual sdo ouvidos o
aluno, o participante e eventuais testemunhas.

Artigo 40.°
Competéncia do presidente do conselho executivo ou do director

O presidente do conselho executivo ou o director € competente, sem prejuizo da sua
intervencao para advertir e repreender, para a aplicacao das medidas disciplinares de
suspensao da escola até cinco dias, aplicando-se o disposto no n.° 2 do artigo anterior.

Artigo 41.°

Competéncia do conselho de turma disciplinar

1. O conselho de turma disciplinar € competente, sem prejuizo da sua intervencao
para advertir e repreender, para aplicar as medidas disciplinares de execugao de
actividades de integracdo na escola, de transferéncia de escola, de repreensao
registada, de suspensado e de expulsdo da escola.

2. O conselho de turma disciplinar € constituido pelo presidente do conselho executivo
ou pelo director, que convoca e preside, pelos professores da turma ou pelo
professor titular, por um representante dos pais e encarregados de educacao dos
alunos da turma, designado pela associacao de pais e encarregados de educacao
da escola ou, se esta nao existir, nos termos do regulamento interno da escola, bem
como, tratando-se do 3.° ciclo do ensino basico e do ensino secundario, pelo
delegado ou subdelegado de turma.

3. O presidente do conselho executivo, ou o director, pode solicitar a presenca no
conselho de turma disciplinar de um técnico dos servicos especializados de apoio
educativo, designadamente dos servicos de psicologia e orientacao.

4. As pessoas que, de forma directa ou indirecta, detenham uma posicao de
interessados no objecto de apreciacao do conselho de turma disciplinar ndo podem
nele participar, aplicando-se, com as devidas adaptacdes, o que se dispde no
Caodigo do Procedimento Administrativo sobre garantias de imparcialidade.
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5. As reunides dos Conselhos de Turma Disciplinar devem, preferencialmente, ter lugar
em horario posterior ao final do turno da tarde do respectivo estabelecimento de
ensino.

6. A ndo comparéncia dos representantes dos pais e encarregados de educacao ou
dos alunos, quando devidamente notificados, ndo impede o conselho de turma
disciplinar de reunir e deliberar.

Artigo 42.°
Competéncia do director regional de educacéao

O director regional de educacao é competente para os procedimentos, a serem concluidos
no prazo maximo de trinta dias, destinados a assegurar a frequéncia, pelo aluno, de outro
estabelecimento de ensino, nos casos de aplicacdo das medidas disciplinares de transferéncia
de escola e de expulsao da escola, considerando o disposto no n.° 2 do artigo 32.° e no n° 4
do artigo 36.°.

Seccéao IV

Procedimento disciplinar
Artigo 43.°
Dependéncia de procedimento disciplinar

1. A aplicacado das medidas disciplinares de execucao de actividades de integracao
na escola, de transferéncia de escola, de suspensao da escola de seis a dez dias
Uteis e de expulsdo da escola depende de procedimento disciplinar, destinado a
apurar a responsabilidade individual do aluno.

2. O disposto no numero anterior nao prejudica as necessidades de comunicacao, de
registo e de procedimentos de averiguacao inerentes as medidas disciplinares de
adverténcia, ordem de saida da sala de aula, de repreensao, de repreensao
registada e de suspensao da escola até cinco dias uteis, de acordo com o previsto
no presente diploma.

Artigo 44.°
Participacao

1. O professor ou funcionario da escola que, na situacao referida no n.° 1 do artigo 39.°,
entenda que o comportamento presenciado é passivel de ser qualificado de grave
ou de muito grave, participa-o ao director de turma, para efeitos de procedimento
disciplinar.

2. O director de turma ou o professor titular que entenda que o comportamento
presenciado ou participado é passivel de ser qualificado de grave ou de muito
grave, participa-o ao presidente do conselho executivo ou director, para efeitos de
procedimento disciplinar.

Artigo 45.°
Instauracao do procedimento disciplinar
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Presenciados que sejam ou participados os factos passiveis de constituirem infraccao
disciplinar, o presidente do conselho executivo, ou o director, tem competéncia para instaurar
o procedimento disciplinar, devendo fazé-lo no prazo de um dia util, nomeando logo o
instrutor, que deve ser um professor da escola, salvo qualguer impedimento.

=

Artigo 46.°
Tramitacdo do procedimento disciplinar

A instrucdo do procedimento disciplinar é reduzida a escrito e concluida no prazo
maximo de cinco dias uteis, contados da data de nomeacao do instrutor, sendo
obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas
necessarias, a audiéncia oral dos interessados, em particular do aluno e, sendo
menor, do respectivo encarregado de educacéao.

. Aplica-se a audiéncia o disposto no artigo 102.° do Cdédigo do Procedimento

Administrativo, sendo os interessados convocados com a antecedéncia minima de
dois dias uteis.

. Finda a instrucdo, o instrutor elabora relatério fundamentado, de que conste a

qualificacao do comportamento, a ponderacdo das circunstancias atenuantes e
agravantes da responsabilidade disciplinar, bem como a proposta de aplicagcao da
medida disciplinar considerada adequada ou, em alternativa, a proposta de
arquivamento do processo.

. O relatdério do instrutor € remetido ao presidente do conselho executivo ou ao

director, que, de acordo com a medida disciplinar a aplicar e as competéncias
para tal, exerce por si o poder disciplinar ou convoca, para esse efeito, o conselho
de turma disciplinar, que deve reunir no prazo maximo de dois dias uteis.

. O procedimento disciplinar inicia-se e desenvolve-se com caracter de urgéncia,

tendo prioridade sobre os demais procedimentos correntes da escola.
Artigo 47.°

Suspenséao preventiva do aluno

. Durante a instrucao do procedimento disciplinar o aluno arguido pode ser suspenso

preventivamente da frequéncia da escola pelo presidente do conselho executivo
ou pelo director, se a presenca dele na escola perturbar gravemente a instrucado do
processo ou o funcionamento normal das actividades da escola.

. A suspensao tem a duracao correspondente a da instrucdo, podendo, quando tal

se revelar absolutamente necessario, prolongar-se até a decisao final do processo
disciplinar, ndo podendo exceder dez dias uteis.

. As faltas do aluno resultantes da suspensao preventiva ndo sao consideradas no

respectivo processo de avaliacdo ou de registo de faltas, mas sdo descontadas no
periodo de suspensao da escola que venha a ser aplicado como medida disciplinar.

Artigo 48.°

Decisao final do procedimento disciplinar
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1. A decisao final do procedimento disciplinar € fundamentada e proferida no prazo
de dois dias uteis, sendo tomada pelo presidente do conselho executivo ou pelo
director, ou no prazo de cinco dias uteis, sendo tomada pelo conselho de turma
disciplinar.

2. A execucao da medida disciplinar pode ficar suspensa, por um periodo maximo de
trés meses a contar da decisao final do procedimento disciplinar, se se constatar,
perante a ponderacdo das circunstancias da infraccado e da personalidade do
aluno, que a simples reprovacao da conduta e a previsdo da aplicacao da medida
disciplinar séo suficientes para alcancar os objectivos de reforco da formacéao civica
do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua
capacidade de se relacionar com o0s outros, da sua plena integracdo na
comunidade educativa, do seu sentido de responsabiidade e das suas
aprendizagens; a suspensao caduca se durante o respectivo periodo vier a ser
instaurado novo procedimento disciplinar ao aluno.

3. A decisao final € notificada por contacto pessoal com o aluno ou, sendo menor, ao
respectivo encarregado de educacao; nao sendo a notificagcao por contacto
pessoal possivel, é ela feita por carta registada com aviso de recepcao.

4. A notificacao referida no niUmero anterior deve mencionar o momento da execucao
da medida disciplinar, o qual nado pode ser diferido para o ano lectivo subsequente,
excepto se, por razbes de calendario escolar, for essa a unica possibiidade de
assegurar a referida execucao.

5. Nos casos em que, nos termos do artigo 42.°, o director regional de educacao tenha
gue desenvolver os procedimentos destinados a assegurar a frequéncia pelo aluno
de outro estabelecimento de ensino, por efeito da aplicacao das medidas
disciplinares de transferéncia de escola ou de expulsédo da escola, a decisao deve
prever as medidas cautelares destinadas a assegurar o funcionamento normal das
actividades da escola até a efectiva execucao da decisao.

Artigo 49.°
Execucao da medida disciplinar

1. Compete ao director de turma ou ao professor titular o acompanhamento do aluno
na execucao da medida disciplinar a que foi sujeito, devendo aquele articular a sua
actuacao com os pais e encarregados de educacao e com os professores da
turma, em funcdo das necessidades educativas identificadas e de forma a
assegurar a co-responsabilizacdo de todos os intervenientes nos efeitos educativos
da medida.

2. A competéncia referida no numero anterior € especialmente relevante aquando da
execucao da medida de actividades de integracdo na escola ou do regresso a
escola do aluno a gquem foi aplicada a medida de suspensao da escola.

3. O disposto no numero anterior aplica-se aquando da integracdo do aluno na nova
escola para que foi transferido por efeito de medida disciplinar.
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4. Na prossecucao das finalidades referidas no n° 1, a escola conta com a
colaborac&o do centro de apoio social escolar.

Artigo 50.°
Recurso da decisao disciplinar

1. Da decisao final do procedimento disciplinar cabe recurso hierarquico para o
director regional de educacao respectivo, a ser interposto pelo encarregado de
educacéao ou, guando maior de idade, pelo aluno, no prazo de 10 dias uteis.

2. O recurso hierarquico nao tem efeito suspensivo, excepto quando interposto de
decisdo de aplicagcdo das medidas disciplinares de transferéncia de escola e de
expulsédo da escola.

3. O recurso hierarquico constitui o Unico meio admissivel de impugnacao graciosa.

4. O despacho que apreciar o recurso hierarquico é remetido, no prazo de dez dias
Uteis, a escola, cumprindo ao respectivo presidente do conselho executivo ou
director a adequada notificacao, nos termos e para os efeitos dos n.os 3 e 4 do
artigo 48.°.

Artigo 51.°
Intervencao dos pais e encarregados de educacao

Os pais e encarregados de educacado devem, no decurso de processo disciplinar que incida

sobre o seu educando, contribuir para o correcto apuramento dos factos e, sendo aplicada

medida disciplinar, diligenciar para que a mesma prossiga 0s objectivos de reforco da

formacado civica do educando, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua

personalidade, da sua capacidade de se relacionar com 0s outros, da sua plena integracao

na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.
Capitulo VI

Regulamento interno da escola
Artigo 52.°
Objecto do regulamento interno da escola

1. O regulamento interno tem por objecto, no que diz respeito ao estatuto do aluno, o
desenvolvimento do disposto no presente diploma e demais legislacao de caracter
estatutario e a adequacao a realidade da escola das regras de convivéncia e de
resolucado de conflitos na respectiva comunidade educativa, no que se refere,
nomeadamente, a direitos e deveres dos alunos inerentes a especificidade da
vivéncia escolar, a adopcdo de uniformes, a utilizacado das instalacbes e
equipamentos, ao acesso as instalacdes e espagos escolares, ao reconhecimento e
a valorizacao do mérito, da dedicacao e do esfor¢co no trabalho escolar, bem como
do desempenho de accbes meritérias em favor da comunidade em que o aluno
esta inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela.

2. O regulamento interno da escola deve explicitar as formas de organizacao da
escola, nomeadamente quanto a realizacdo de reunibes de turma, nos termos
previstos no artigo 14.°, a actividades de ocupacao dos alunos, na sequéncia de
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ordem de saida da sala de aula, nos termos do artigo 30.°, e a actividades de
integracao na escola, no ambito da medida disciplinar prevista no artigo 31.°.

Artigo 53.°
Elaboracao do regulamento interno da escola

O regulamento interno da escola é elaborado nos termos do regime de autonomia,
administragcdo e gestdo dos estabelecimentos da educacao pré-escolar e dos ensinos basico
e secundario, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 115-A/98, de 4 de Maio, devendo nessa
elaboracdo participar a comunidade escolar, em especial através do funcionamento da
assembleia da escola.

Artigo 54.°

Divulgacéao do regulamento interno da escola

1. O regulamento interno da escola € publicitado na escola, em local visivel e
adequado, e fornecido gratuitamente ao aluno, quando inicia a frequéncia da
escola e sempre que o regulamento seja objecto de actualizacao.

2. Os pais e encarregados de educacao devem, no acto da matricula, nos termos da
alinea k) do n.° 2 do artigo 6.°, conhecer o regulamento interno da escola e
subscrever, fazendo-a subscrever igualmente aos seus filhos e educandos,
declaracao anual, em duplicado, de aceitacao do mesmo e de compromisso
activo quanto ao seu cumprimento integral.

Capitulo VI
Disposicoes finais e transitorias
Artigo 55.°
Responsabilidade civil e criminal

1. A aplicacéo de medida disciplinar prevista no presente diploma n&ao isenta o aluno e
O respectivo representante legal da responsabilidade civil a que, nos termos gerais
de direito, haja lugar.

2. A responsabilidade disciplinar resultante de conduta prevista no presente diploma
nao prejudica o apuramento da responsabilidade criminal a que haja lugar por
efeito da mesma conduta, sem prejuizo do disposto nos numeros seguintes.

3. Quando o comportamento do aluno menor de 16 anos, que for susceptivel de
desencadear a aplicacdo de medida disciplinar, se puder constituir,
simultaneamente, como facto qualificado de crime, deve a direccao da escola
comunicar tal facto a comissdo de proteccao de criancas e jovens ou ao
representante do Ministério Publico junto do tribunal competente em matéria de
menores, conforme o aluno tenha, a data da pratica do facto, menos de 12 anos ou
entre 12 e 16 anos, sem prejuizo do recurso, por razées de urgéncia, as autoridades
policiais.

4. Quando o procedimento criminal pelos factos a que alude o numero anterior
depender de queixa ou de acusacao particular, competindo este direito a propria
direccao da escola, deve o seu exercicio fundamentar-se em razées que ponderem,
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em concreto, o interesse da comunidade educativa no desenvolvimento do
procedimento criminal perante os interesses relativos a formacao do aluno em
questao.

Artigo 56.°
Legislacao subsidiaria

Em tudo o que ndo se encontrar especialmente regulado no presente diploma, aplica-se
subsidiariamente o Codigo do Procedimento Administrativo.
Artigo 57.°

Divulgacéao do estatuto

O presente estatuto deve ser do conhecimento de todos os membros da comunidade educativa, aplicando-se a sua
divulgacao o disposto no artigo 53.°.
Artigo 58.°

Adaptacao dos regulamentos internos das escolas

Os regulamentos internos das escolas em vigor a data do inicio da vigéncia do presente
diploma devem ser adaptados ao que neste se estatui, nos termos estabelecidos no artigo 6.°
do Decreto-Lei n.° 115-A/98, de 4 de Maio.

Artigo 59.°
Sucessao de regimes

O disposto no presente diploma aplica-se apenas as situacdes constituidas apos a sua entrada
em vigor.

Artigo 60.°
Norma revogatoria

E revogado o Decreto-Lei n.° 270/98, de 1 de Setembro, sem prejuizo do disposto no artigo
anterior, e os artigos 13.° a 25.° do Decreto-Lei n.° 301/93, de 31 de Agosto.

Aprovada em 17 de Outubro de 2002.

O Presidente da Assembleia da Republica, Joao Bosco Mota Amaral.
Promulgada em 6 de Dezembro de 2002.

Publique-se.

O Presidente da Republica, JORGE SAMPAIO.

Referendada em 11 de Dezembro de 2002.

O Primeiro-Ministro, José Manuel Durao Barroso.

ANEXO VI -
ESTATUTOS DA ASSOCIACAO DE PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO DO EJAF
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ANEXO VII -
REGULAMENTO DAS OFICINAS DO SABER E APOIOS EDUCATIVOS/ESPECIALIZADOS/E A
ESTRANGEIROS
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Ponto 1 — Perfil dos alunos:

Devem frequentar as Oficinas do Saber/apoios os alunos dos 2° e 3°Ciclos
gue apresentem dificuldades a nivel das competéncias basicas de Lingua
Portuguesa, Inglés e Matematica, psicomotricidade ou cuja Lingua Materna

nao seja o Portugués.

Ponto 2 — Entradas:

As propostas de entrada sao feitas nos Conselhos de Turma Ordinarios ou
Extraordinarios. Qualquer proposta de entrada é feita em impresso proprio

(Mod 9134) e encaminhada para o Director do respectivo ano.

Quando a proposta de entrada ¢é feita no Conselho de Turma: é preenchido
o0 impresso e feita a planificacdo nesse mesmo Conselho de Turma e o Director de Ano
escreve na caderneta do aluno: “O seu educando vai frequentar as Oficinas do
Saber/Apoios Educativos/Especializados/e a Estrangeiros a partir do dia... na sala... as ...

horas”.

Ponto 3 — Saidas:

As propostas de saida devem ser feitas nos Conselhos de Turma Ordinarios
ou Extraordinarios. Qualquer proposta de saida é feita em impresso proprio

(Mod 9134) e encaminhada para o Director do respectivo ano.

Quando a proposta de saida é feita no Conselho de Turma: o Director de
Ano escreve na caderneta do aluno: “O seu educando saiu das Oficinas do
Saber/Apoios Educativos/Especializados/e a Estrangeiros no dia... porque...” e
informa o professor das Oficinas do Saber/Apoios Educativos/Especializados/e

a Estrangeiros a partir do dia... na sala... as ... horas”..
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Ponto 4 — Assiduidade:

1. A marcacao de faltas é obrigatoria.
2. As faltas serao registadas em livio préprio, pelo Professor que lecciona a

Oficina do Saber.

3. Semanalmente os D.A. fardo o registo das faltas no processo individual do
aluno.
4. As faltas serao justificadas pelo Encarregado de Educacéao.
5. A justificacdo podera ser feita previamente ou nas 48 horas subsequentes ao
seu regresso as aulas.
6. A justificacao devera ser feita através da Caderneta Escolar.
7. Do controlo semanal feito pelos D.A. serdo dadas sempre a conhecer ao
Encarregado de Educacao as seguintes situacoes :
7.1. Auséncia de |justificacao das faltas.
7.2. A justificac@o nao seja considerada aceitavel e haja
necessidade de solicitar os comprovativos que se julguem

convenientes a plena justificacado das mesmas.

7.3. A justificacao nao tenha sido entregue atempadamente.

8. Sempre que os D.A. considerem injustificadas duas mais duas mais duas

(2+2+2) faltas as Oficinas do Saber devem de imediato averiguar junto do

Encarregado de Educacéao, as razbes que o impossibilitaram de comparecer
(através da caderneta, telefone, carta etc.).
9.Caso a justificacado das faltas ndo seja aceite, devera ser convocado o
Encarregado de Educacao e tratados os seguintes aspectos:

9.1. Implicagcbes que a falta de assiduidade terd no sucesso

educativo do aluno.

9.2. Procura de solugfes conjuntas adequadas a situacao.
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9.3. As faltas Iinjustificadas, as Oficinas do Saber/Apoios
Educativos/Especializados/e a Estrangeiros, implicam a anulacao da

mesma.

Limite — 6 FALTAS INJUSTIFICADAS

10. Sempre que a falta de assiduidade se mantenha, feitas as diligéncias
necessarias, deve o D.A. comunicar, por escrito, a decisdo da anulacdo ao
Encarregado de Educacéao e arquivar no processo do aluno copia da mesma.
11. Os D.A. devem:

11.1. Comunicar aos Professores intervenientes.

11.2. Registar no respectivo livro de ponto.

11.3. Registar na acta do Conselho de Turma ordinario/
extraordinario.
11.4. Registar em toda a documentagao do aluno.

Nota 1. O professor das Oficinas do Saber/Apoios Educativos/Especializados/e a
Estrangeiros deve propor a saida dos alunos quando estes demonstrem falta de
interesse ou de assiduidade, ou quando tiverem desenvolvido plenamente as

competéncias.

Nota 2: Os Encarregados de Educacao devem ser avisados sobre qualquer

medida adoptada referente as entradas, saidas, assiduidade, etc.

Nota 3: Qualquer decisdo tomada fora dos Conselhos de Turma deve ser

registada na acta do Conselho de Turma seguinte.
Nota 4: Devem ser feitos relatdrio avaliativos nos finais de periodo.

Nota 5. Sempre que entra um novo aluno o professor das Oficinas do
Saber/Apoios Educativos/Especializados/e a Estrangeiros deve consultar a

respectiva pasta onde se encontra o impresso do aluno com as dificuldades.
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Nota 6: Sempre que o professor pretende propor a saida de um aluno deve

propor essa saida que sera discutida em Conselho de Turma.

ANEXO VIII -
E-LEARNING
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Preambulo

Definicao

O Centro de Recursos, apresenta-se como um servico que organiza, processa €
disponibiliza documentacdo e informacao aos alunos, docentes, investigadores,
funcionarios, bem como serve de apoio as actividades escolares e funcionais,
independentemente do tipo de suporte em que este se encontre.

Objectivos

O Centro de Recursos tem como objectivos:

a) Facilitar o acesso a documentacdo e a informacdo através dos seguintes
procedimentos:
- tratamento sistematizado
- consulta de fontes de informacao
- organizagao racional dos servigos
- espacos fisicos adequados e vocacionados
b) Proporcionar a comunidade escolar, instrumentos e meios necessarios a
investigacao.

c) Organizar accbes de formacado de utiizadores em técnicas de acesso a
informacao.

d) Apoiar os utilizadores em metodologias adequadas na preparacao de planos e
elaboracao de trabalhos escolares e cientificos.

Capitulo |

Funcdes

O Centro de Recursos tem como principais funcoes:

134



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA

a) Adquirir os fundos bibliograficos e documentais de acordo com as linhas de estudo

f)

9)

e investigacao da nossa instituicado de ensino, do seu Projecto Educativo e das linhas
orientadoras do Ministério da Educacéao.

Processar, preservar e difundir os seus fundos documentais.

Garantir & comunidade escolar, o conhecimento e o uso dos fundos referidos na
alinea anterior.

Facilitar a comunidade escolar em geral, o acesso a informacao produzida e
desenvolvida.

Organizar actividades, promover exposicfes documentais e artisticas, bem como a
edicao de documentos.

Participar em grupos de trabalho e em programas de cooperacao que tenham
como objectivo melhorar o tratamento técnico e 0s servicos prestados.

Integrar-se em Sistemas e Redes de Bibliotecas e de Informacao que valorizem estes
objectivos.

Capitulo 1l

Coordenacao

A coordenacao é assegurada por um professor / técnico de Biblioteca e
Documentacao, nomeado para o efeito que, em colaboracdo com um elemento do
CRE, definira critérios e regras para o bom funcionamento dos servicos.

Capitulo 11l

Funcoes do Técnico Coordenador

Representar o Centro de Recursos a nivel interno e externo.
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e Coordenar, organizar, técnica e administrativamente os servicos do Centro de
Recursos.

e Dar cumprimento a orientacdo cientifico - pedagogica de aquisicao de
publicacdes.

e Propor arealizacao de cursos de formacao e aperfeicoamento técnico.
e Propor actividades culturais e de difusédo de informacao.

e Propor a cooperacao técnica com outras instituicdes culturais.

e Elaborar e propor o Plano Anual de Actividades.

e Elaborar o relatério anual de actividades do Centro de Recursos.

e Elaborar projectos culturais.

e Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno, assim como todas as normas
associadas aos varios servicos.

Capitulo IV

Pessoal Técnico e Auxiliar

O pessoal técnico e auxiliar desempenha as seguintes funcoes:

e Criar e planear servicos.

e Gerir/organizar a ecologia do espaco do CREC.

e Aplicar critérios de organizacao e funcionamento dos servicos.

e Fazer o registo diario de frequéncia do CREC.

e Elaborar mapas mensais e trimestrais de frequéncia.

e Adquirir, registar, catalogar e cotar toda a documentacao bibliografica ( compra

e assinatura de jornais, revistas, publicacdes periddicas e base de dados, em linha
ou em cd-rom / dvd, livros, videos, cd’s.....)
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e Seleccionar, classificar, indexar, resumir documentos sob a forma textual, sonora,
visual ou outros.

e Controlar o estado de conservacao das espécies bibliograficas.
e Elaborar procedimentos de recuperacao da informacao.
e Acompanhar e orientar os utilizadores.
e Promover iniciativas de difusdo da informacéao.
e Coordenar e supervisionar 0s recursos materiais.
e Controlar o funcionamento:
- da sala de leitura formal e informal

- do espaco Ludoteca
- do espaco Pinacoteca

Capitulo V

Utilizadores

Sao utilizadores de pleno direito:

- Alunos
- Professores

- Funcionarios

Direitos dos Utilizadores

e Ter acesso a todo o material existente no Centro de Recursos, de duas formas:
leitura de presenca e empréstimo domiciliario.
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e Requerer informacao sobre a organizacao, servicos e normas do Centro de
Recursos.

e Consultar o registo de empréstimo de obras.

e Reproduzir documentos, tendo em conta os limites legais do Codigo de Direito de
Autor e normas do Regulamento Interno do Centro de Recursos.

e Ter acesso ao Regulamento Interno dos Servicos.
e Apresentar Sugestdes e Recomendacoes.

e Ter acesso a uma Caixa de Sugestdes

Deveres dos Utilizadores

Os utilizadores estdo obrigados a cumprir o Regulamento Interno e todas as normas de
funcionamento indicadas pelos servicos do Centro de Recursos, concretamente:

- Identificar-se como utilizador, mediante a apresentacao do Cartdao de Estudante
ou Bilhete de Identidade, e por preenchimento de impresso proprio; no caso dos
professores e restantes funcionarios o procedimento sera o mesmo.

- Respeitar as instalacfes, 0s equipamentos e o0s fundos bibliograficos e
documentais.

- Utilizar os servicos de forma correcta, zelando sempre pelo bom funcionamento e
pelas condicdes de trabalho dos demais utilizadores.

- Entregar as obras requisitadas dentro do prazo estabelecido.

- Respeitar a integridade e a conservacao do acesso documental.

Capitulo VI

Incumprimento do Regulamento

Sao passiveis de sancgoes, as seguintes condutas:
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e Alteracao da ordem nas salas de leitura e pesquisa.

e Alteracfes que visem perturbar o ambiente de trabalho dos utilizadores.

e Danos no material bibliografico e documental (sublinhar, arrancar paginas, riscar,
dobrar ou qualquer outra falta de respeito a integridade das espécies
documentais).

e Uso indevido das instalacGes e equipamento.

e Furto total ou parcial de espécies bibliograficas e documentais.

e Comer, fazer barulho, ou qualquer outra actividade que nao se enquadre naquilo
gue é suposto ser um espaco de leitura.

Para os casos referidos anteriormente s&o aplicadas as seguintes sancoes:

e Expulsdo do Centro de Recursos.

e Perda da condicao de utilizador por um periodo de 1 més.

e Entrega ao Centro de Recursos, em caso de obra danificada, de uma outra obra
igual, ou a quantia equivalente ao preco da obra no mercado. Quando o volume
desaparecido ou danificado fizer parte integrante de uma obra constituida por
varios volumes, o valor da indemnizacao sera igual ao da totalidade da obra no
mercado, a menos que se verifique as condicoes de reposicao ja referidas.

O prazo de substituicdo da obra desaparecida ou danificada € de um més.

e Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados e resolvidos pontualmente
pelos 6érgaos adequados.

Capitulo VI

Servico de Leitura Presencial
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Os utilizadores poderao ter acesso directo a todos os fundos bibliograficos e
documentais do Centro de Recursos, com as seguintes excepcoes, que sé poderao ser
consultadas localmente:

e Publicacdes periddicas

e Material iconografico

e Cassetes audio

e Cassetes video

e CDs audio

e Cd-rom’s

e Dvd’s

e Fotografias

e Diapositivos

e Disquetes

e Material de arquivo historico
e Publicacdes com marcas de interdicao ao empréstimo.

E ainda permitido:

e Estudar

Fazer trabalhos de grupo

Consultar obras

Utilizar os postos de pesquisa

Utilizar os postos de visionamento e audicao, mediante solicitacdo ao técnico
responsavel pelo atendimento

E expressamente proibido sob pena de sancao:

e Arrumar publicacdes nas prateleiras, depois de consultadas
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e Fazer barulho

e Falarem voz alta

e Ocupar espacos para reunioes

e Usar telemovel

e Utilizar as tomadas eléctricas para carregar as baterias dos telemoveis.

e Utilizar os telefones internos

e Fumar
e Comer
e Beber

e Utilizar os postos de pesquisa para fins que ndo sejam os de apoio a investigacao
e Instalar qualquer tipo de software nos postos de pesquisa

e Utilizar disquetes e / ou CDs que nao sejam adquiridos na Papelaria da escola.

e Deixar documentos / objectos pessoais nos postos de atendimento.

e Reservar lugares

e Abandonar os postos de leitura por um periodo superior a 15 minutos.

e Deixar objectos pessoais abandonados na sala de leitura

e Sentar em cima das mesas

e Rasurar / sublinhar livros

e Danificar as obras ou qualquer outro tipo de equipamento

Capitulo VI

Empréstimo domiciliario
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Para aceder a este servico € necessario apresentar cartdo de estudante ou Bilhete
de Identidade (professores e restantes funcionarios estdo abrangidos por este
procedimento)

Preencher formulario proprio

Os utilizadores poderao requisitar para empréstimo domiciliario todas as obras,
com excepcao das consideradas de referéncia. Estdo englobadas nesta
designacao, dicionarios, enciclopédias, atlas, Histdrias (nacionais, universais e
outras), todas as publicacdes periodicas, e obras que pelo seu valor patrimonial ou
outro sao para acesso exclusivo no Centro de Recursos.

Tempo de Empréstimo

O utilizador pode levar por empréstimo as obras documentais especificas, por um
periodo de 7 dias, no maximo de duas aquisicdes simultaneas.

Os utilizadores docentes e restantes funcionarios poderao requisitar as obras, por
um periodo de duas semanas, no maximo de duas aquisicoes simultaneas.

Reservas

Entende-se por reserva a possibilidade de reter no Centro de Recursos uma obra, que
no momento do seu pedido se encontra requisitada.

Esta obra devera permanecer reservada durante 24 h.
No caso do utilizador ndo proceder ao seu levantamento dentro do prazo, esta
passara a estar disponivel e sera arrumada no local respectivo.

Multas

Os periodos definidos como tempo de empréstimo deverao ser respeitados.
Qualquer incumprimento ou prevaricacao que se verifique no minimo duas vezes,
impedira o utilizador de efectuar qualquer empréstimo por um periodo de trés
meses.

Caso o utilizador se atrase na devolucao da obra, ficara sujeito a uma multa no
valor de 1 Euro para os alunos e 1.50 Euro para os restantes utilizadores / dia por
cada obra em atraso.

Esta multa sera paga no acto da entrega da obra.
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Capitulo 1X
Ludoteca

Definicao
A Ludoteca é um espaco, no CREC, com material ludico, especialmente preparado
com o objectivo de enriguecer as interaccdes sociais, incentivando a autonomia e

desenvolvimento dos alunos. E um local de aprendizagens prazerosas, ludicas e
cooperativas.

Equipamentos da Ludoteca

A Ludoteca €& composta por um conjunto de equipamentos audiovisuais (TV,
videogravador, leitor de DVD), computadores, publicacdes variadas de Aventuras e
Banda desenhada, CD's de musica, jogos didacticos, videos de desenhos animados,
filmes e documentarios, CD roms de jogos e programas didacticos.

Enquadramento funcional

A Ludoteca é um servico enquadrado no funcionamento geral do Centro de Recursos.

Capitulo X
Pinacoteca
Definicao
A Pinacoteca € um espaco no CREC destinado a exposicoes temporarias ligadas a
actividades artisticas diversas, accdes especificas de animacdo e dinamizacao
cultural. Pretende-se que o CREC, através da Pinacoteca, seja um local gerador de

dindmicas e um recurso educativo por exceléncia.

Enquadramento Funcional

A Pinacoteca aceita sugestbes de reservas para exposicoes por parte de toda a
comunidade escolar ou outros utentes movidos por interesses culturais, pedagogicos,
cientificos e didacticos, desde que a mesma seja pedida com antecedéncia e sujeita
a aprovacao da Administracao.
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Os utentes da Pinacoteca deverdao pautar a sua conduta de acordo com as normas
de civiidade, quer no que respeita ao comportamento pessoal, quer no que respeita a
fruicdo das obras/materiais expostos.

Capitulo Xl

Horério do Centro de Recursos:

O horario dos servigcos esta intimamente ligado ao horario lectivo.

Horario: Segunda a Sexta-Feira das 8h 30m as 17h 30m, sem interrupcao para
almoco.

O horéario sera afixado em local visivel.

Capitulo Xl

Regulamento Interno / alteracdes

- E suposto que todos os utilizadores conhegam as regras aqui enunciadas, para tal
este Regulamento devera estar a disposicao dos utilizadores.

- Presente Regulamento s6 podera ser alterado sob proposta da Administracao
deste Estabelecimento de Ensino ou pela Direccao Pedagdgica.

ANEXO X
— REGULAMENTO DOS LABORATORIOS
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Regulamento de Instalacdes Especificas do Grupo de Ciéncias Fisicas

e Naturais

1. INSTALACOES A QUE SE REFERE O PRESENTE REGULAMENTO

1.1.

1.2.

Laboratorios C26, C28, C37, C41 e C42.

Sala 23 - Sala de apoio e armazenamento do material especifico do Departamento.

2. OCUPACAO DAS INSTALACOES

2.1

2.2.

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.

2.3.

As instalacfes referidas em 1, devem ser prioritariamente ocupadas com aulas das
disciplinas leccionadas pelo Grupo.

A ocupacao dos laboratorios deve ser atribuida com a seguinte ordem de prioridade:

Técnicas Laboratoriais de Biologia — Blocos |, Il e lll;
Técnicas Laboratoriais de Geologia — Blocos |, Il e lll;
Ciéncias da Terra e da Vida - 10° e 11° Anos;
Biologia — 12° Ano

Geologia - 12° Ano

SEUCS.

Os alunos ndo devem permanecer nos laboratérios sem a presenca de um
professor.

3. EQUIPAMENTO

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Considera-se equipamento especifico do Departamento de Biologia/Geologia, todo o
que se encontra nas instalacdes referidas no numero anterior.

A coordenacao e manutencao do equipamento € da responsabilidade dos Delegados
de Grupo.

O Equipamento destina-se, preferencialmente, a ser utilizado pelos professores e alunos
das disciplinas da responsabilidade do Departamento.

O pedido de utilizacdo de equipamento, por outrem, deve ser feito ao Delegado de
grupo, ou, na sua auséncia, a outro professor do Departamento, que lhe comunicara
com a brevidade possivel.

4. NORMAS DE UTILIZACAO DAS INSTALACOES/EQUIPAMENTO

4.1.
4.2.

4.3.
4.4.
4.5.

Deve-se ter sempre presente que o laboratério € um local de trabalho sério.

Os utilizadores das instalacdes nao devem interferir nas montagens experimentais de
outrem.

O uso da bata é obrigatério em qualquer actividade laboratorial.

Os utilizadores das instalacdes s&o responsaveis pela preservacao do equipamento.
Cada grupo de trabalho é responsavel pelo material que utiliza.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.9.1.

O material necessario as actividades experimentais deve ser manuseado com cuidado
e, depois de utilizado deve ser lavado e arrumado.

A limpeza e higiene do material e instalacbes é da responsabilidade dos seus
utilizadores.

Apenas se devem realizar os trabalhos experimentais prescritos, ou aprovados pelo
professor.

Os alunos devem informar o professor de qualquer acidente que ocorra, mesmo que o
dano seja de pequena importancia.

Qualquer dano que envolva material, deve ser comunicado pelo professor ao
Delegado de Grupo.

5. PROCEDIMENTOS A TER, EM CASO DE DETERIORACAO DO EQUIPAMENTO

5.1.

51.1.

5.1.2.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

Qualquer dano do material/equipamento, que se prove, resultar de falta de cuidado na
sua manipulacao deve ser substituido ou reparado.

Cabe ao professor da Turma e restantes alunos, a decisdo se houve ou nao

negligéncia.

Da ocorréncia sera feita participacao ao Delegado de Grupo, em modelo préprio,
criado para o efeito.

A reparacao ou substituicdo do material/equipamento é da responsabilidade do
aluno/grupo que causou o dano ou, na impossibilidade de identificar os responsaveis,

de toda a turma.

Os Encarregados de Educacao devem ser sempre informados de qualguer dano
provocado pelos seus educandos, nas instalagdes ou equipamento a que se refere este
regulamento.

O material deteriorado deve ser reposto até ao montante de 25 €.

Para reparacdes de valor superior a 25 €, os Encarregados de Educacao serao
chamados a escola e ser-lhes-a entregue, o auto da ocorréncia, e proposto pelo
Departamento, uma medida compensatdria, consoante a gravidade do dano.

6. NORMAS DE SEGURANCA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.
6.5.1.
6.5.2.
6.5.3.

As normas gerais de seguranca num laboratério, devem estar afixadas nas instalacdes,
em local bem visivel.

Cada professor deve dar conhecimento das normas, e assegurar-se de que sao
cumpridas.

Todos os utentes das instalacdes, devem conhecer e respeitar as normas gerais de
seguranca.

Todos os utentes devem saber como proceder em caso de acidente.

Nas instalacdes deve existir:

um balde de areia;

um extintor;

material de primeiros socorros.

ANEXO Xl
ESTATUTOS DO CRA

Comisséao Representativa dos Alunos
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(CRA)

E a estrutura representativa dos Alunos. E o elo de ligacdo entre alunos,
delegados de turma, Coordenacao e Direcgcdo Pedagdgica. Cada membro é eleito
anualmente entre os Delegados de Turma no inicio de cada ano lectivo.

Prop6em actividades que possam contribuir para o enriquecimento da
comunidade escolar, e organiza-as depois de aprovadas pelos 6rgdos competentes. E
constituida por nove elementos assim distribuidos:

e 1 elemento do 2°ciclo do Ensino Basico;
e 2 elementos do 3°ciclo do Ensino Basico;
e 3 elementos do Ensino Secundatrio;

e 1 representante do Ensino Recorrente;

e 2 representantes dos alunos Finalistas.

ANEXO Xl
- REGULAMENTO DE EDUCAGCAO FISICA
Definicéo
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A Educacéao Fisica ao ser obrigatéria para os Ensinos Béasico e Secundario, tem como
finalidade a promocao do desporto em geral e como objectivo a adopcao por parte dos alunos
de estilos de vida saudaveis associados a um bem-estar no desporto e no fendmeno desportivo
em geral.

E uma disciplina que visa o dominio Sécio-afectivo, Cognitivo e Motor, contribuindo para
desenvolver competéncias que permitam uma melhor integracdo no respeito pelas regras e no
trabalho de equipa.

Artigo 1°
Espacos

O Externato Jodo Alberto Faria, possui trés espacos especificos para a préatica da aula de
educacao fisica. Sao eles, Pavilhdo Gimnodesportivo de Arruda dos Vinhos, Instalacbes do
antigo Externato Irene Lisboa — EIL e recintos exteriores do Externato Joao Alberto Faria.

Sempre que as aulas decorram no Pavilhdo Gimnodesportivo ou nas antigas instalacdes
do EIL, os alunos deverdo dirigir-se para o atrio exterior do edificio principal do EJAF e aguardar
a chegada do respectivo professor.

Sempre que as condi¢des climatéricas ndo permitam a pratica da aula no espacgo exterior
do EJAF nos blocos de 90’- os alunos serdo encaminhados para as salas de aula do antigo EIL,
nos blocos de 45’- os alunos aguardam a chegada do professor ao local, que encaminhara a
turma para uma sala disponivel a fim de leccionar uma aula tedrica.

Artigo 2°
Equipamentos

- Por questdes de higiene, conforto e seguranca, ndo sera admitido nas aulas, vestuario que
nao seja fato de treino e/ou t-shirt., calcdes e ténis ou sapatilhas;

- Nao séo permitidos, nas aulas de Educacéo Fisica, quaisquer objectos que cologuem em
causa a integridade fisica do aluno e/ou colegas, tais como: brincos, anéis, piercings, relégios,
pulseiras, fios, entre outros;

- N&o é permitido o uso de telemdveis no decorrer das aulas.

- SO o professor ou alunos devidamente autorizados pode ter acesso ao local onde se encontra
o material desportivo para a pratica da aula.

Artigo 3°
Balnearios

- Os alunos tém 5 minutos para se equiparem, enguanto isso, 0 professor prepara 0 espaco e
respectivo material a utilizar na aula;

- Os alunos séo responsaveis individual e colectivamente por qualquer estrago registado nos
balnearios durante o periodo em que o0 ocupam;

- No decurso das aulas, as portas dos balneérios deveréo estar fechadas a chave;

Artigo 4°
Valores
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Todos os objectos considerados de valor, devem ser guardados no respectivo saco que o/a
delegada possui. Os sacos sdo entregues ao professor no inicio da aula, pelo respectivo
delegado e delegada.

Artigo 5°
Deslocacbes

A aula de Educacdo Fisica tem sempre, inicio e fim dentro do espaco escola (EJAF),
independentemente do lugar onde esta seja leccionada.

a) Pavilhdo Gimnodesportivo de Arruda dos Vinhos — A deslocacéo realizar-se-4 em autocarro
gue partird da paragem junto ao EJAF. As aulas decorrerdo no seu interior ou nos espacgos
exteriores circundantes.

b) Instalagbes do antigo Externato Irene Lisboa - A deslocacéo realizar-se-4 em autocarro
desde a paragem junto ao EJAF. As aulas decorrerdo no ginasio, nas salas de aula ou nos
espacos exteriores;

c) Recintos Exteriores do EJAF - Ao toque de entrada, os alunos devem equipar-se e dirigir-se
para o respectivo espaco.

O autocarro saira da paragem 5 minutos apos o toque;
- Sempre que se verifigue auséncia de transporte, um dos professores de Educacdo Fisica
devera dar conhecimento da ocorréncia ao Coordenador dos Transportes, quer esta se verifique
nas instalagcdes do antigo EIL ou no pavilh&o;
- O interior do autocarro € considerado espaco e tempo de aula, pelo que os alunos deveréo
apresentar um comportamento adequado.
- O professor deve sempre esperar e acompanhar os alunos na entrada e saida do Externato
Joéo Alberto Faria.

Artigo 6°
Aulas

- As aulas de 45 minutos, terminam 5 minutos antes do toque para que 0s alunos possam
desequipar,

- As aulas de 90 minutos, ndo tém intervalo e terminam 15 minutos antes do respectivo toque,
para os alunos fagam a sua higiene.

- Apés terminar a aula, o professor e delgados de turma deverdo verificar se houve alguma
ocorréncia, (estragos, desaparecimentos, etc...), nos balnearios ou outras instalagées.

Artigo 7°
Horarios
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Os horarios sao os seguintes, para as aulas no Pavilhdo Gimnodesportivo e no antigo
Externato Irene Lisboa:

8h30m — 10h
Saida do autocarro do Externato 8h 35m
Chegada do autocarro ao Pavilh&o ou Antigo EIL 8h 40m
Inicio da aula 8h 45m
Final da aula, para quem ndo toma duche 9h 50m
Final da aula, para quem toma duche 9h 40m
Saida do autocarro do Pavilh&o ou Antigo EIL 9h 55m
Chegada do autocarro ao Externato 10h 00m

10h15m — 11h45m

Saida do autocarro do Externato 10h 20m
Chegada do autocarro ao Pavilhdo ou Antigo EIL 10h 25m
Inicio da aula 10h 30m
Final da aula, para quem nédo toma duche 11h 35m
Final da aula, para quem toma duche 11h 25m
Saida do autocarro do Pavilhdo ou Antigo EIL 11h 40m
Chegada do autocarro ao Externato 11h 45m

12h00m — 13h30m

Saida do autocarro do Externato 12h 05m
Chegada do autocarro ao Pavilhdo ou Antigo EIL 12h 10m
Inicio da aula 12h 15m
Final da aula, para qguem n&o toma duche 13h 20m
Final da aula, para quem toma duche 13h 10m
Saida do autocarro do Pavilhdo ou Antigo EIL 13h 25m
Chegada do autocarro ao Externato 13h 30m

13h30m — 15h00m

Saida do autocarro do Externato 13h 35m
Chegada do autocarro ao Pavilhdo ou Antigo EIL 13h 40m
Inicio da aula 13h 45m
Final da aula, para quem ndo toma duche 14h 50m
Final da aula, para quem toma duche 14h 40m
Saida do autocarro do Pavilh&o ou Antigo EIL 14h 55m
Chegada do autocarro ao Externato 15h 00m

15h15m — 16h45m

Saida do autocarro do Externato 15h 20m
Chegada do autocarro ao Pavilhdo ou Antigo EIL 15h 25m
Inicio da aula 16h 30m
Final da aula, para quem n&o toma duche 16h 35m
Final da aula, para quem toma duche 16h 25m
Saida do autocarro do Pavilhdo ou Antigo EIL 16h 40m
Chegada do autocarro ao Externato 16h 45m
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17h00m — 18h30m

Saida do autocarro do Externato 17h 05m
Chegada do autocarro ao Pavilhdo ou Antigo EIL 17h 10m
Inicio da aula 17h 15m
Final da aula, para quem n&o toma duche 18h 20m
Final da aula, para quem toma duche 18h 10m
Saida do autocarro do Pavilhdo ou Antigo EIL 18h 25m
Chegada do autocarro ao Externato 18h 30m
Artigo 8°

Regime de faltas

Ver Regulamento Interno do EJAF.

Artigo 9°
Atestados médicos
Incapacidade permanente

Com base no Oficio Circular n° 98, quando por qualquer razédo o aluno, estiver impedido de
realizar as aulas de Educacdo Fisica devera este, dar entrada na secretaria da escola, um
atestado meédico, que sera entregue ao Director de Ano, que explicite o periodo de
incapacidade e o tipo de actividades que pode ou nao realizar.

Cabe ao Director de Ano, receber o atestado medico e facultar uma copia ao respectivo
professor de Educacéao Fisica.

Os alunos que apresentem atestado médico (de acordo com o Dec. Lei. N° 319/ 91 de 23
Agosto), devem assistir sempre as aulas devidamente equipados e ajudar o professor nas
tarefas por ele propostas e definidas em grupo;

No caso da auséncia da componente pratica do aluno ser superior a 30% de um periodo
lectivo, o aluno ficara abrangido por uma “Avaliacdo Educativa Especial’, em que o Dominio
Motor ndo esta contemplado, sendo que a sua Avaliacdo Final sera obtida através da férmula
explicita no documento dos Critérios de Avaliacdo da disciplina;

Incapacidade temporéria

- Quando perante doencas pontuais, como por exemplo, constipagdes, gripes, indisposicdes
durante a noite, etc..., devera, o Encarregado de Educacao, explicar na Caderneta Escolar do
Aluno o seu estado fisico, assinado pelo Encarregado de Educacao;

- Um aluno podera, excepcionalmente, ser dispensado da aula, se imediatamente antes da
mesma, se sentir indisposto por qualquer motivo.

Ainda assim, o aluno devera estar presente na aula, a ndo ser que tenha sido vitima de
gualquer incidente ou acontecimento de doenca subita grave.
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Artigo 11°
Acidentes e lesdes

Sempre que se verifique algum incidente no decorrer da aula, este, devera ser

imediatamente participado a enfermaria do Externato, para que assim se possa proceder a
assisténcia e encaminhamento do aluno;

Artigo 12°
Casos omissos

Qualguer caso omisso ao presente regulamento, aplicam-se as normas previstas no
Regulamento Interno do Externato.

ANEXO Xl
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- REGULAMENTO DAS VISITAS DE ESTUDO

Artigo 1°
Conceito

Segundo o Oficio Circular n°2/05 de 4 de Janeiro, considera-se visita de estudo toda e
gualquer actividade decorrente do Projecto Educativo de Escola e enquadravel no ambito do
desenvolvimento dos projectos curriculares de escola e de turma, quando realizada fora do
espaco fisico da escola e/ou da sala de aula.

Nesta perspectiva, uma visita de estudo é sempre uma actividade curricular,
intencionalmente planeada, servindo objectivos e contetdos curriculares disciplinares ou nao
disciplinares, logo uma actividade lectiva, que abrange todos os alunos da turma ou para um
conjunto de turmas para o qual foi estruturada.

Artigo 2°
Condicdes

1. As visitas de estudo que integram o Plano Anual de Actividades, foram anteriormente
aprovadas por parte da Direc¢cdo Pedagodgica do Externato Joao Alberto Faria.

2. As visitas de estudo devem ser planificadas e concebidas de acordo com os conteudos
programaticos das diversas areas curriculares disciplinares e nao disciplinares.

3. As visitas de estudo enquadradas no ambito de actividades extra-curriculares devem seguir
as normas do presente regulamento.

4. As visitas de estudo realizar-se-ao no 1° e 2° periodos, e excepcionalmente no 3° periodo,
mediante autorizagao da Direcgao Pedagodgica.

Artigo 3°
Participacéao dos alunos

1. As visitas de estudo nacionais, que envolverem todos os alunos da turma/disciplina, s6
poderéao realizar-se durante o tempo lectivo. Situacdes especiais carecem de autorizacao
da Direccao Pedagdgica.

2. A participacdo/nao participacdo de um aluno neste tipo de actividade, devera ser
assumida por escrito pelos pais e/ou encarregados de educacao ou pelo préprio aluno
guando maior de idade.

3. Os alunos que participam nas visitas de estudo deverao estar sujeitos ao regime normal de
assiduidade, sendo eventuais faltas justificadas nos termos da lei.

4. Nos dias de visita, 0s alunos que nao participam devem permanecer no Externato e cumprir
0 horario lectivo, realizando as actividades que |hes s&o propostas.

Artigo 4°
Responsabilizacao

1. Deverao ser objecto de co-responsabilizacéo os pais e/ou encarregados de educacao, os
eventuais danos que os alunos venham a causar no decurso da visita de estudo, que nao
estejam cobertos pelo seguro escolar, independentemente de qualquer procedimento
disciplinar.
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Os alunos que apresentem comportamentos inadequados, serdo alvo de procedimento
disciplinar segundo o Regulamento Interno do Externato Joao Alberto Faria.

Artigo 5°
Seguro

As visitas de estudo, em territério nacional, estdo cobertas pelo seguro escolar.
Para as visitas de estudo ao estrangeiro € obrigatdria a realizagao de um seguro especifico,

conforme a legislagcdo em vigor.

Artigo 6°
Alunos com deficiéncia

Os alunos portadores de deficiéncia tém que ser acompanhados, nas visitas de estudo,

por uma vigilante.

Artigo 7°
Professores acompanhantes

O racio professor/aluno é de 1 docente por cada 10 alunos em todos os ciclos de ensino,
nas visitas de estudo em territério nacional.

O racio professor/aluno nas visitas de estudo ao estrangeiro € de 1 docente por cada 15
alunos. No entanto, devera salvaguardar-se situacdes excepcionais devidamente
autorizadas pela Direccdo Pedagdgica, de forma a garantir o bom acompanhamento dos
alunos.

Artigo 8°
Sancoes disciplinares

Todos os alunos que apresentem duas ou mais participacdes disciplinares, serdao impedidos
de participar nas visitas de estudo.

Se depois da data estabelecida para o fecho da visita de estudo, algum aluno incorrer em
situacgao disciplinar sera o mesmo impedido de participar na visita, ndo havendo lugar a
reembolso.

Artigo 9°
Situacdes de emergéncia

Em caso de acidente, devera ser chamada a ambulancia, devendo o professor
responsavel acompanhar o aluno, numa eventual ida ao Hospital.

Nestas ocasides, o professor responsavel, devera contactar os pais e/ou encarregados de
educacéo, de forma a inteira-los da situacao.

Artigo 10°
Situacbes excepcionais
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1. Sempre que a visita de estudo nao abranja o horario previsto, os alunos devem permanecer
no Externato até a hora inicialmente prevista.

2. Os atrasos relativamente a hora prevista serao analisados entre o professor responsavel e a
Direccao Pedagdgica.

Artigo 11°
Tipos de Visitas de estudo

No Externato Jo&o Alberto Faria diferenciam-se trés tipos de visitas de estudo consoante

0s seus objectivos e caracteristicas, a saber: Visitas de Estudo do Percurso EJAF, Visitas de
Estudo em Territério Nacional e Visitas de Estudo ao Estrangeiro.

Artigo 12°
Percurso EJAF

O Percurso EJAF, consiste num conjunto de visitas de estudo, em territério nacional, que
todos os alunos do Externato Joao Alberto Faria, deverao fazer durante o seu percurso escolar,
desde o 5° ao 9° ano de escolaridade, contribuindo para o seu enriquecimento e valorizacao
cultural e pessoal.

1. Compete ao Coordenador das Visitas de Estudo:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
15.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

Estabelecer os contactos com os locais a visitar.

Contactar com o Adjunto dos Transportes com dois més de antecedéncia.

Fazer todos os calculos referentes a custos da visita de estudo.

Definir o valor a pagar pelos alunos que participam na visita de estudo.

Verificar se as turmas envolvidas tém avaliagc6es marcadas ou outras actividades, que
possam impedir a realizacao da visita.

Elaborar, juntamente com o(a) Director(a) de Ano a lista de professores
acompanhantes.

Proceder a substituicdo dos professores acompanhantes.

Providenciar a ocupacao dos alunos que nao participam na visita de estudo.
Preencher os impressos de autorizacao do encarregado de educacao.

1.10. Entregar na Tesouraria, em tempo util, um mapa onde constem dados relativos a visita

de estudo.

1.11. Pedir as credenciais, ha secretaria, quando necessario.
1.12. Garantir que todo o processo da visita de estudo se encontra concluido duas semanas

antes da realizacao da mesma.

1.13. Convocar para a reuniao prévia a realizar meia hora antes da partida.
1.14. Fazer os documentos de identificacdo do Externato para colocar no autocairro.
1.15. Fazer o balanco no final de cada ano lectivo, elaborando um mapa com todos os

dados que digam respeito as visitas de estudo.

1.16. Arquivar todos os processos das visitas de estudo do Percurso EJAF.

Artigo 13°
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Competéncias dos professores nas visitas do Percurso EJAF

1. Compete ao Professor Adjunto dos Transportes:
1.1. Colaborar com o Coordenador em todo o processo de organizagéo das visitas de
estudo.
1.2. Estabelecer contactos com as empresas de camionagem.
1.3. Solicitar orcamentos e confirmar pedidos de transporte as empresas de camionagem.
1.4. Dar conhecimento, atempadamente, ao Coordenador e ao Professor Responsavel dos
contactos estabelecidos com as empresas de camionagem.

2. Compete ao Director(a) de Ano:

2.1. Ser responsavel pela visita de estudo do Percurso EJAF do seu respectivo ano.

2.2. Acompanhar a visita de estudo juntamente com o seu Adjunto.

2.3. Supervisionar a visita, juntamente com o seu Adjunto, ficando livres de qualquer grupo
de alunos.

2.4. Informar os alunos acerca da visita de estudo.

2.5. Proceder a entrega e recolha dos impressos de autorizagcdo do encarregado de
educacéao para a participacao do aluno na visita.

2.6. Elaborar, juntamente com o Coordenador, a lista dos professores acompanhantes.

2.7. Arquivar os impressos de autorizacédo dos encarregados de educacéao.

2.8. Utilizando as fotolistas, dividir os alunos pelos professores acompanhantes, tendo em
atencéo o disposto no ponto 1 do Artigo 7° deste regulamento.

2.9. Elaborar uma lista com os contactos telefénicos dos encarregados de educacao dos
alunos participantes, para levar durante a visita.

2.10. Elaborar a lista de alunos que nao participam na visita de estudo.

2.11. Recolher o dinheiro dos alunos, entregando-o diariamente na Tesouraria.

2.12. Presidir a reunido prévia a realizar meia hora antes da partida.

2.13. Entregar as fotolistas com a divisdo dos alunos aos professores acompanhantes.

2.14. Tratar de toda a documentacao necessaria, durante a visita de estudo.

2.15. Elaborar, em impresso proprio, o relatério da visita de estudo, entregando-o ao
Coordenador até 5 dias Uteis apds a visita.

3. Compete ao Professor Acompanhante:

3.1. Participar na reuniao prévia a realizar meia hora antes da partida.

3.2. Verificar o estado do autocarro, antes da partida e no final da visita.

3.3. Fazer a chamada dos alunos no inicio da visita e sempre que haja entradas e saidas,
guer do autocarro quer dos locais a visitar.

3.4. Zelar pela manutencéao da ordem dentro do autocarro e em todos os locais da visita.

3.5. Acompanhar o grupo de alunos que lhe foi destinado, cumprindo integralmente o
programa da visita.

3.6. Certificar-se que nenhum aluno se afasta do grupo.

4. Compete aos Delegados de Disciplina:
4.1. Elaborar o guido e o programa da visita, que sera aprovado pela Direccao
Pedagdgica.
Artigo 14°
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Visitas de Estudo em Territoério Nacional

As visitas de estudo em territério nacional, sdo visitas realizadas no ambito das varias areas
curriculares disciplinares ou nao disciplinares, em territério nacional, constituindo estratégias
pedagodgico-didacticas, que tém como objectivo principal complementar o trabalho realizado
na sala de aula, contribuindo para a valorizacao dos saberes e culturas e, consequentemente
para a formacéao integral do aluno.

1. O professor responsavel pela visita de estudo em territério nacional devera fazer parte do
grupo disciplinar que prop6s a visita e ser professor de pelo menos uma das turmas
envolvidas.

2. O professor responsavel nao deve ter a sua responsabilidade um grupo de aluno.

Artigo 15°
Competéncias dos professores nas visitas de estudo em territério nacional

1. Compete ao Coordenador das Visitas de Estudo:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

Coordenar todo o processo de preparacao/realizacao e conclusao das visitas.

Reunir com o professor responsavel apos ter sido aprovada a visita.

Reunir com o Adjunto dos Transportes, com a antecedéncia necessaria, de forma a
garantir todos os requisitos necessarios a realizagao da visita.

Afixar a lista de professores acompanhantes entregue pelo professor responsavel.
Entregar na Tesouraria, em tempo util, um mapa onde constem dados relativos a visita
de estudo.

Garantir que todo o processo da visita de estudo se encontra concluido duas semanas
antes da realizacdo da mesma.

Convocar para a reuniao prévia a realizar meia hora antes da partida.

Fazer o balanco no final de cada ano lectivo, elaborando um mapa com todos 0s
dados que digam respeito as visitas de estudo em territério nacional.

2. Compete ao Professor Adjunto dos Transportes:

2.1
2.2.
2.3.
2.4,

2.5.

Colaborar com o Coordenador em todo o processo de organizagcdo das visitas de
estudo.

Estabelecer contactos com as empresas de camionagem.

Solicitar orcamentos e confirmar pedidos de transporte as empresas de camionagem.
Dar conhecimento ao Coordenador e ao Professor Responsavel dos contactos
estabelecidos com as empresas de camionagem.

Arquivar todos os processos das visitas de estudo em territério nacional.

3. Compete ao Professor Responsavel:

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Reunir com o Coordenador das visitas de estudo ap6s aprovacao da visita.

Definir os objectivos especificos da visita de estudo.

Estabelecer os contactos com os locais a visitar.

Entregar a calendarizacao e roteiro da visita.

Preparar os guifes de exploracao dos locais a visitar.

Informar os alunos acerca da visita de estudo.

Fazer todos os calculos referentes a custos da visita de estudo.

Definir o valor a pagar pelos alunos que participam na visita de estudo.

Verificar se as turmas envolvidas tém avaliacées marcadas ou outras actividades, que
possam impedir a realizacdo da visita.
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3.10. Preencher os impressos de autorizacdo do encarregado de educacao, com
conhecimento do Director de Ano respectivo.

3.11. Proceder a entrega e recolha dos impressos de autorizacdo do encarregado de
educacéao para a participacado do aluno na visita.

3.12. Elaborar a lista dos professores acompanhantes.

3.13. Proceder a substituicao dos professores acompanhantes.

3.14. Providenciar a ocupacéao dos alunos que ndo participam na visita de estudo.

3.15. Utilizando as fotolistas, dividir os alunos pelos professores acompanhantes, apo6s
auscultacao do Director de Ano, tendo em atencao o disposto no ponto 1 do Artigo 7°
deste regulamento.

3.16. Elaborar a lista de alunos que participam na visita de estudo.

3.17. Elaborar a lista de alunos que n&o participam na visita de estudo.

3.18. Elaborar uma lista com os contactos telefénicos dos encarregados de educacao dos
alunos participantes, para levar durante a visita.

3.19. Recolher o dinheiro dos alunos, entregando-o diariamente na Tesouraria.

3.20. Presidir a reunido prévia a realizar meia hora antes da partida.

3.21. Entregar as fotolistas com a divisdo dos alunos aos professores acompanhantes.

3.22. Elaborar, em impresso préprio, o relatério da visita de estudo, entregando-o ao
Coordenador até 5 dias uteis apos a visita.

Compete ao Professor Acompanhante:

4.1. Participar na reunido prévia a realizar meia hora antes da partida.

4.2. Verificar o estado do autocarro, antes da partida e no final da visita.

4.3. Fazer a chamada dos alunos no inicio da visita e sempre que haja entradas e saidas,
guer do autocarro quer dos locais a visitar.

4.4. Zelar pela manutencao da ordem dentro do autocarro e em todos os locais da visita.

4.5. Acompanhar o grupo de alunos que lhe foi destinado, cumprindo integralmente o
programa da visita.

4.6. Certificar-se que nenhum aluno se afasta do grupo.

Artigo 16°
Visitas de Estudo ao Estrangeiro

Este tipo de visita deve realizar-se no periodo de interrupcdes escolares e consiste na

deslocacao de uma ou mais turmas, do ensino secundario do Externato Joao Alberto Faria, ao
estrangeiro por um periodo variavel, até um limite maximo de cinco dias Uteis. Estas visitas
devem ter objectivos de aprendizagem bem definidos, visando complementar o0s
conhecimentos tedrico-praticos previstos nos contetidos programaticos das diferentes matérias
de ensino e cumprindo as finalidades do Projecto Educativo de Escola.

1.

2.

3.

O professor responsavel pela visita de estudo devera ter cinco ou mais anos de exercicio
efectivo de func6es docentes.

O professor responsavel pela visita de estudo devera fazer parte do grupo disciplinar que
propos a visita.

As de visitas de estudo ao estrangeiro, independentemente da sua duracao, carecem de
uma autorizacao da Direccao Regional de Educacéao de Lisboa.
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4.

A escola devera apresentar a proposta, o preenchimento do anexo Il do Despacho N°
28/ME/91, de 28 de Marco e a acta do Conselho Pedagdgico/Direccao Pedagdgica onde
conste a respectiva aprovacao e enviar estes documentos para a Direccao Regional de
Educacao de Lisboa, com antecedéncia minima de 30 dias a contar da data prevista para
o inicio da visita.

Devera realizar-se trés reunides com os encarregados de educacao dos alunos para 0s
guais se destina a visita. Da reunido com os encarregados de educacao devera constar
uma acta, que devera ser entregue ao Coordenador até 5 dias Uteis apo6s a reuniao.

Os encarregados de educacao deverdo comparecer em todas as reunides que forem
convocadas e cumprir os prazos estabelecidos para a entrega dos documentos.

Ap6s a conclusdo da visita de estudo, devera ser elaborado um relatério, que sera enviado
num prazo de 30 dias, a contar a partir da data de chegada, para a Direccao Regional de
Educacéao de Lisboa.

Artigo 17°
Competéncias dos professores nas visitas de estudo ao estrangeiro

Compete ao Coordenador das Visitas de Estudo:

1.1. Coordenar todo o processo de preparacao/realizacdo e conclusdo das visitas.

1.2. Reunir com o professor responsavel apos ter sido aprovada a visita.

1.3. Reunir com o Adjunto dos Transportes, de forma a garantir todos 0s requisitos
necessarios a realizacao da visita.

1.4. Elaborar, juntamente com o professor responsavel, a lista de professores
acompanhantes, que sera posteriormente aprovada pela Direccao Pedagogica.

1.5. Assegurar que o0s professores acompanhantes ndo prejudiquem as suas actividades
lectivas.

1.6. Entregar na Tesouraria, em tempo util, um mapa onde constem dados relativos a visita
de estudo.

1.7. Participar nas reunides com os encarregados de educacéao.

1.8. Garantir que todo o processo da visita de estudo se encontra concluido duas semanas
antes da realizacdo da mesma.

1.9. Fazer o balanco no final de cada ano lectivo, elaborando um mapa com todos os
dados que digam respeito as visitas de estudo ao estrangeiro.

Compete ao Professor Adjunto dos Transportes:

2.1. Reunir com o Coordenador, de forma a garantir todos 0s requisitos necessarios a
realizacao da visita.

2.2. Pedir cotacdes as companhias de seguros.

2.3. Dar conhecimento ao Coordenador e ao Professor Responsavel dos contactos
estabelecidos com as companhias de seguros.

2.4. Constituir o processo a enviar a Direccado Regional de Educacao de Lisboa.

2.5. Enviar o processo da visita a Direccao Regional de Educacao de Lisboa, com
antecedéncia minima de 30 dias a contar da data prevista para o inicio da visita.

2.6. Enviar o relatério da visita para a Direccao Regional de Educacao de Lisboa, num prazo
de 30 dias, a contar a partir da data de chegada.

2.7. Arquivar todos os processos das visitas de estudo ao estrangeiro.

Compete ao Professor Responsavel:
3.1. Reunir com o Coordenador das visitas de estudo apds aprovacao da visita.
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3.2. Definir os objectivos especificos da visita de estudo.

3.3. Verificar se as turmas envolvidas tém avaliac6es marcadas ou outras actividades, que
possam impedir a realizacdo da visita.

3.4. Entregar a calendarizacao e roteiro da visita.

3.5. Estabelecer os contactos com os locais a visitar e/ou com a agéncia de viagens e
organizar toda a parte logistica.

3.6. Preparar os guides de exploracao dos locais a visitar.

3.7. Informar os alunos acerca da visita de estudo e proceder ao levantamento do nimero
de possiveis participantes.

3.8. Convocar uma 12 reunidao com o0s encarregados de educacao, dois meses e meio
antes da data prevista para a visita, para dar a conhecer o percurso € 0s custos
previsiveis.

3.9. Elaborar as actas das reunides com os encarregados de educacao, que deverao ser
entregues ao Coordenador num prazo de 5 dias uteis, a contar a partir do dia da
reuniao.

3.10. Fazer todos os calculos referentes aos custos da visita de estudo.

3.11. Convocar uma 22 reuniao com os encarregados de educacao de forma a confirmar a
participacao dos alunos, através da entrega do termo de responsabilidade e 30% do
valor total da visita. Caso ndo comparecam, serao informados por uma circular acerca
dos custos da visita e terdo um prazo de 5 dias Uteis a contar a partir da data da 22
reuniao para confirmarem a participacao dos seus educandos.

3.12. Proceder a entrega e recolha dos impressos de autorizacdo e responsabilizacao do
encarregado de educacao para a participacdo do aluno na visita, assinado por
ambos os progenitores.

3.13. Elaborar, juntamente com o Coordenador, a lista dos professores acompanhantes,
que sera posteriormente aprovada pela Direccao Pedagdgica.

3.14. Dividir os alunos pelos professores acompanhantes, tendo em atencao o disposto no
ponto 2 do Artigo 7° deste regulamento.

3.15. Elaborar a lista de alunos que participam na visita de estudo.

3.16. Elaborar a lista de alunos que nao participam na visita de estudo e proceder ao plano
de ocupacao dos mesmaos.

3.17. Convocar uma 32 reunido com o0s encarregados de educacdo e os alunos
participantes, para receber a totalidade do dinheiro e ultimar todos os preparativos da
visita.

3.18. Elaborar, em impresso proprio, o relatério da visita de estudo, entregando-o ao
Coordenador até 5 dias uteis apos a visita.

4. Compete ao Professor Acompanhante:

4.1. Auando da viagem de autocarro, verificar o seu estado, antes da partida e no final
da visita.

4.2. Fazer a chamada dos alunos no inicio da visita e sempre que haja entradas e saidas,
guer do autocarro quer dos locais a visitar.

4.3. Zelar pela manutencado da ordem dentro do autocarro e em todos os locais da visita.

4.4. Acompanhar o grupo de alunos que lhe foi destinado, cumprindo integralmente o
programa da visita.

4.5, Certificar-se que nenhum aluno se afasta do grupo.

4.6. Assegurar o cumprimento das normas estabelecidas, durante o alojamento no Hotel.
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ANEXO XV
- NORMAS DE ELABORACAO DE ACTAS

1. De todas as reunides realizadas pelos diferentes Orgéos da Escola serdo lavradas
actas.

1.1. Cada livro terd& um termo de abertura e todas as folhas serdo numeradas e
rubricadas pela Direcgdo Pedagodgica.

1.2. De cada acta deve constar:

1.2.1. O numero da acta, a data, a hora e o local da realizacdo da reuniao;

1.2.2. Aidentificagcao do Presidente da reuniao;

1.23. O registo das auséncias e o0s respectivos motivos, quando sejam do
conhecimento do Presidente ;

1.2.4. A Ordem de trabalhos da reuniao;

1.2.5. O tratamento pormenorizado de cada ponto da ordem de trabalhos, assim
comao, o registo pormenorizado de todas as decisées tomadas;

1.2.6. Todos os espacos em branco devem ser devidamente trancados.

1.2.7. S6 é permitido o uso de tinta preta de modo a facilitar a posterior reproducao;
1.2.8. Nao sao permitidas rasuras ou emendas;

1.2.9. Cada acta deve ser assinada pelo Presidente e Secretario apos a sua leitura e

aprovacao.
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ANEXO XVI
REGULAMENTO DAS PROVAS GLOBALIZANTES

| Ambito

1- Estas provas destinam-se a todos os alunos que frequentam o Ensino Basico e
Secundario, no Externato Joao Alberto Faria.

2- Exceptuam-se do numero anterior:
a) Os 9°, 11° e 12° anos por estarem sujeitos a exames nacionais;

b) As turmas de curriculos alternativos ou de percursos diferenciados, bem
como 0s alunos com curriculo escolar proprio.

c) No Ensino Basico - as disciplinas de Educacao Fisica, Educacao Moral e
Religiosa Catdlica, Educacdo Visual e Tecnoldgica, Educacao Visual,
Educacao Tecnoldgica, Educacao Musical, Técnicas de Informacao e
Comunicacao e as areas curriculares nao disciplinares.

d) No Ensino Secundéario, no décimo ano, as disciplinas da Formacao
Tecnoldgica, Educacao Fisica, Educacao Moral e Religiosa Catdlica e
Tecnologias de Informacéao e Comunicacéao.

3- Efectuar-se-a uma unica prova, sendo garantido que todos os alunos a realizem
a mesma hora, de acordo com horario previamente afixado.

4- Estas Provas serao realizadas em regime de anonimato, excepto para os alunos
ao abrigo do Dec. Lei 319/91 (adaptacdes curriculares e condicoes especiais de
avaliacao).

Il Finalidades

1- Sabendo n6s que a avaliacdo € um elemento integrante e regulador da
pratica educativa, pretende-se com estas provas aferr a qualidade das
aprendizagens, bem como a melhor tomada de decisdo, relativamente as
estratégias de aprendizagem utilizadas e todos 0s elementos que possam
promover o sucesso educativo. Assim sendo a avaliagéao visa:

a) Apoiar o processo educativo para uma educacao de sucesso.
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b) Certificar as diversas competéncias adquiridas pelo aluno no final

de cada ano.

c)Contribuir para uma uniformizacao de estratégias adoptadas por

parte dos professores nas diferentes disciplinas.

Il Principios

1- Consisténcia entre os processos de avaliacao das aprendizagens e as
competéncias pretendidas.

2-Valorizacao da evolucao do aluno, nomeadamente ao longo de cada ciclo e
de cada ano lectivo.

3-Transparéncia do processo de avaliacao através das provas realizadas.

IV Objecto

1- O presente regulamento estabelece os procedimentos a adoptar nas provas
globalizantes.

2-A avaliacao incide sobre as aprendizagens e competéncias definidas no

curriculo Nacional para as diversas disciplinas de cada ciclo.

3-A avaliacao incide igualmente sobre aprendizagens adquiridas ao longo do
ano lectivo e de acordo com o0s objectivos e conteudos constantes na
planificacao.

V Intervenientes

1- Existra um orgao designado por Secretariado das Provas Globalizantes
(S.P.G.) cuja principal competéncia & garantir o processo de realizacao das
mesmas assim como o seu bom funcionamento.
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2-E da responsabilidade dos Grupos disciplinares a elaboragédo das matrizes,
provas e critérios gerais de correcgado das mesmas.

3-Sera designado um ou mais professores coadjuvantes que ficardo na sala do
secretariado enquanto estiver a decorrer a prova.

4-Aos diversos professores compete vigiar e corrigir as provas de acordo com o
mapa afixado.( Definido pelo SPG)

5-Ao Director de Ano compete informar os alunos bem como os Encarregados
de Educacao sobre todo o processo que envolve a realizacao das provas
globalizantes.

VI Calendarizacao

1-E da responsabilidade do SPG, a afixacdo do calendario das provas.

2-As Provas Globalizantes realizam-se no final do terceiro periodo .

3- A entrega e correccao das provas tera lugar na ultima semana do 3° periodo

VIl Elaboragé&o das Provas

1-Os critérios de elaboracao das matrizes e critérios de correccao das provas,
serao definidos pelos grupos disciplinares e aprovados pela Direccao
Pedagodgica.

2-Compete aos responsaveis dos grupos disciplinares:
a) Apresentar a listagem dos professores que fazem as matrizes,
elaboram as provas e corrigem as mesmas,
b) Elaborar de duas provas, que entregam ao SPG, em envelope
fechado e identificado com o ano e nome da disciplina.
3- Posteriormente o SPG sorteia uma prova por disciplina/ano.

4-A duracao das provas sera de 90 minutos.
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VIl Realizagao

1-A Prova realizar-se-a em horario afixado por ano de escolaridade, o que,
necessariamente levara a certas adaptacdes do mesmo, durante aquele
periodo.

2-Os professores vigilantes devem proceder ao levantamento da prova na sala
do SPG quinze minutos antes da realizagcdo da mesma.

3-Durante a Prova ndao podem ter os telemaoveis ligados.

4-Os professores devem proceder a chamada dos alunos dez minutos antes do
inicio da prova, sentando-os por ordem alfabética e assinalando as presencas
e/ou faltas dos alunos na pauta de chamada.

5-Seguidamente devem proceder a distribuicédo das folhas de prova bem como
das de rascunho.

6-Os professores devem confirmar o preenchimento do Cabecalho da folha de
prova e rubricar no lugar certo, ultrapassando o picotado. Nas folhas de
rascunho, para além da rubrica deverdo colocar a data da realizacéo da
prova.

7- Se um aluno se enganar no preenchimento do cabecalho da prova, o
professor devera inutilizar a folha, rasgando-a, e entregar uma nova ao aluno.

8- Caso um aluno chegue atrasado, pode realizar a prova desde que o atraso
nao exceda dez minutos. (Tempo que nao sera compensado)

9-No decorrer da Prova o aluno deve:

a) Cumprir os horarios estabelecidos, apresentando-se na sala dez
minutos antes da prova.

b) Colocar todo o material escolar junto ao quadro.

Cc) Preencher de forma clara o cabecalho.

d) Ler atentamente o enunciado.

e) Responder de forma clara e objectiva.

f) Utilizar material de escrita (definido pelo grupo disciplinar).

10-O aluno nao pode:
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g) Utilizar verniz corrector.

h) Sair da sala antes de terminar o tempo.

i) Fazer qualquer tipo de comentario durante a realizagéo da prova.
]) Escrever para além das margens da prova.

IX Final da Prova

1-Findos os noventa minutos, deve o professor recolher, por ordem alfabética,
apenas as folhas de resposta das Provas.

2- O professor deve entregar na sala do secretariado: a pauta de chamada; as
provas; os enunciados e folhas de rascunho sobrantes.

2-O SPG deve, em seguida, fazer o anonimato das provas.

3-O SPG organiza as provas por docente e entrega aos responsaveis pelos
Grupos disciplinares.

X Correccao das Provas

1- Os responsaveis pelos grupos disciplinares deverao distribuir as provas pelos
diversos professores correctores.

2-A correccao das provas do ensino basico é expressa na escala de zero a cem
por cento e no secundario de zero a duzentos pontos.

3-As grelhas de correccao deverao ser verificadas pelos responsaveis dos grupos
disciplinares.

4-Compete aos professores, a introducao dos niveis/ classificacdes das provas
gue corrigiram no programa informatico, assim como a entrega ao SPG das
grelhas de correcgéao.

5-Ap6s a recepcao das provas corrigidas, o SPG quebra o anonimato das
mesmas e entrega-as, separadas por turmas, aos responsaveis pelos grupos
disciplinares.
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Xl Falta as provas

1- O SPG informa a Direcgcao de ano das faltas as provas.

2- O aluno deve apresentar a justificacao ao respectivo Director de Ano (dentro
dos prazos legais).

2- Caso o Director de Ano considere a falta justificada, devera comunicar ao
SPG para que seja marcada uma nova prova em 22 chamada.

Xl Anulacao da Prova

1- A pratica de qualquer fraude por parte dos alunos no decurso da realizacao
das Provas, implica de imediato a sua anulacdo bem como a atribuicdo de uma
classificacao de zero.
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ANEXO XVIII

CONTRATACAO DIREITOS E DEVERES DO PESSOAL DOCENTE DO EJAF

Pessoal Docente

1. CONTRATACAO: A Administrac&o da Firma Tales, S. A., empresa proprietaria do EJAF
€ quem contrata os docentes;

1.1. Depois de contratado, deve o docente dirigir-se a seccao de Contabilidade e
Pessoal e contactar a funcionaria da seccéao de pessoal encarregue de recolher todos
0s elementos para a redaccao do respectivo contrato e organizacado do processo

administrativo;

Deveres do Pessoal Docente

1.2. Deve também dirigir-se ao Adjunto para a Area da Administrac&o Escolar que Ihe
indicara quais os documentos necessarios, de acordo com a Norma de procedimento
Administrativo N°1, para a organizacao do seu processo pedagogico;

1.3. S6 depois de entregues todos 0s documentos necessarios a organizagao dos dois
processos (administrativo e pedagdgico), sera redigido o contrato e dado a ambas as
partes para ser assinado.

1.3.1. A ndo apresentacdo da documentacdo acima mencionada nos prazos
indicados pelos servicos, ou a entrega de documentacdo ndo correspondente ao
exigido por lei para este tipo de contrato, torna o contrato verbal entre o Docente e a
Administracdo completamente nulo, e sem quaisquer efeitos, ndo cabendo qualquer
tipo de indemnizacao.

1.4. Qualguer outro aspecto relativo a contratacao rege-se pela legislacdo em vigor
(Lei Geral e Convencdes Colectivas de trabalho).

2. Regime de Faltas

2.1. O processamento do vencimento de um més, em termos de faltas, refere-se

sempre ao més anterior;
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2.2. Como prescreve a lei, deverao os docentes comunicar a Administracao (atraves
de impresso proprio) com a antecedéncia minima de 5 dias, as faltas que
previsivelmente irdo dar e, logo que possivel, as imprevistas;

3. Justificacéao de Faltas

3.1. Todas as faltas devem se justificadas no primeiro dia ap6s o impedimento, em
impresso proprio e sempre acompanhado de documento comprovativo do motivo
apresentado;

3.2. A ndo apresentacdo do documento referido no ponto anterior pode conduzir a
nao justificacao da falta;

3.3. A apresentacao de justificacdo fora de prazo, torna-a nula e a falta sera
considerada injustificada;

3.4. Nenhuma falta pode ser considerada justificada, (mesmo quando dada por
motivos amplamente justificaveis) se ndo for apresentada a justificacdo em impresso
proprio;

3.5. A nao justificacdo de uma falta pelo motivo indicado em 3.4 ou a nao aceitacao,
por parte da Administracado da Empresa, do motivo apresentado, acarreta as seguintes
consequéncias:

3.5.1. Perca de vencimento;

3.5.2. Nao contagem de tempo de servico;

3.5.3. Implicacao desabonatdria no Curriculum Profissional do docente;

3.5.4. S&o consideradas motivos justificaveis os indicados no Artigo 39° do Capitulo V do
Contrato Colectivo de Trabalho em vigor.

3.5.5. Fora das situacdes acima referidas, s6 excepcionalmente serdo aceites
justificacdes de faltas.

3.5.6. Quando, por doenca, o impedimento for superior a trés dias, deve o docente
solicitar a respectiva baixa. O atestado médico s6 é valido em relagcdo aos trés
primeiros dias de auséncia.

3.6. Todos os documentos referidos nos pontos anteriores devem ser colocados em

caixa devidamente identificada que se encontra na recepcao da escola.
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4. Direitos e deveres: Regulados pelo articulado do Contrato Colectivo de Trabalho,
segundo os Boletins do Ministério do Trabalho e Emprego n.° 33, 12 Série de 08 de
Setembro de 1986 e n.° 43 de 22 de Novembro de 2000.

PROCEDIMENTOS GERAIS A ADOPTAR

1.Assiduidade e pontualidade

1.1. A cada professor é fornecida uma chave mestra que serve em todas as salas em
gue lecciona.

1.2. Quando soar o toque da campainha o docente deve dirigir-se imediatamente a
sala de aula e, depois da entrada dos alunos comecar a actividade lectiva;

1.3. Nao é permitido dar ordem de saida aos alunos antes do toque que indica o fim
do tempo de aula;

1.4. Aquando da realizacdo de um teste sumativo, ndo € permitido mandar sair 0s
alunos antes do fim do tempo regulamentar, mesmo que um, varios ou todos os alunos
tenham concluido o teste.

1.5. No fim de cada aula deve o Professor verificar se o quadro esta completamente
apagado, se as mesas e cadeiras estdo em ordem, e s6 depois pode mandar sair 0s
alunos;

1.5.1.Nao é aconselhavel fazer os alunos permanecer na sala de aula apds o toque
para a saida;

1.5.2. Nao é permitido, sob nenhum pretexto, deixar alunos sozinhos na sala de aula

durante os intervalos.

2. Testes Sumativos:

2.1.A cada teste sumativo corresponde um enunciado obrigatoriamente entregue ao
Delegado da Disciplina.
2.2. Os enunciados dos testes sumativos nao podem ser manuscritos respeitando

sempre as normas emanadas pelo Grupo Disciplinar.
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2.3 SO se pode realizar um teste desde que o anterior tenha sido entregue aos alunos. O
prazo de entrega dos testes nao deve ultrapassar as duas semanas.

2.4. Os testes devem ser devidamente corrigidos e esclarecidas todas as duvidas que
os alunos apresentem, quer em relacao ao conteudo das respostas, quer em relacdo a
correccao indicada pelo professor.

2.5. Os alunos so6 realizam testes em papel préprio da Escola ou no enunciado, quando
devidamente preparado pelo professor com espacos adequados para a resposta.

2.6. Os alunos ndo podem realizar mais de um teste por dia, salvo em situacoes
excepcionais devidamente autorizadas pela Direccao Pedagdgica.

2.7. Nos enunciados dos testes sumativos do Ensino Secundario deve ser indicada a
cotacao de cada pergunta.

2.8. No Ensino Basico e Secundario deve ser utilizada a nomenclatura de classificacao

aprovada pelo Conselho Pedagdgico.

3. Reunides: E obrigatéria a presenca dos docentes nas reunides de caracter

pedagdgico e de avaliacao.

4. Secretariado de Exames:
4.1. Em cada ano lectivo a Direccao Pedagogica nomeia o Secretariado de Exames
regulado pela legislacao emanada pelo Ministério para o sector..

4.2. Todo o servico de exames € de aceitacao obrigatoria.

5. Secretariado das Provas Globais e Provas Globalizantes:

5.1. Em cada ano lectivo a Direccao Pedagogica nomeia o Secretariado das Provas
Globais e Provas Globalizantes.

5.2. Arealizagéao de provas globais e trabalhos finais encontra-se prevista no Despacho
Normativo n°1/2005 de 5 de Janeiro.

5.3. A realizacédo das provas globalizantes € uma medida de Escola que visa aferir a
avaliacao das aprendizagens, tendo regulamento proprio.

5.4. Todo o servico de exames € de aceitagao obrigatodria.
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OFERTA EDUCATIVA CURRICULAR 2006/07

E. BASICO

5° ANO
6° ANO

7° ANO
8° ANO

9° ANO

E. SECUNDARIO

CURSO CIENCIAS E TECNOLOGIAS
CURSO C. SOCIO-ECONOMICAS
CURSO C. SOCIAIS E HUMANAS
CURSO ARTES VISUAIS

CURSO CIENCIAS E TECNOLOGIAS

CURSO C. SOCIO-ECONOMICAS
CURSO C. SOCIAIS E HUMANAS
CURSO ARTES VISUAIS

CURSO TEC. INFORMATICA
CURSO TEC. ACCAO SOCIAL

CURSO CIENCIAS E
TECNOLOGIAS

CURSO C. SOCIO-ECONOMICAS
CURSO C. SOCIAIS E HUMANAS
CURSO ARTES VISUAIS

CURSO TEC. INFORMATICA
CURSO TEC. ACCAO SOCIAL

E. BASICO

3° CICLO

OPCOES:

ARTES VISUAIS
ADMINISTRAGAO SERV. COMERCIO

E. SECUNDARIO

CURSO TECNICO DE SECRETARIADO (Unidades capitalizaveis)

CURSO TECNICO DE CONTABILIDADE (Unidades capitalizaveis)

CURSO TECNICO DE INFORMATICA(Unidades capitalizaveis)

CURSO GERAL (Unidades capitalizaveis)

CURSO CIENCIAS E TECNOLOGIAS (Médulos capitalizaveis)

CURSO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS (Médulos capitalizaveis)

CURSO TECNOLOGICO DE ADMINISTRACAO (Mddulos capitalizaveis)

CURSO TECNOLOGICO DE INFORMATICA (M6dulos capitalizaveis)

176




REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA

REGULAMENTO DOS CACIFOS

Artigo 1°
ENQUADRAMENTO

Com a existéncia de cacifos para os alunos pretende-se contribuir para a melhoria das
condicdes gerais de utilizacao da escola, e ao mesmo tempo proporcionar aos alunos

um local seguro para guardarem os materiais escolares e bens pessoais.

Artigo 2°
CONDICOES DE UTILIZACAO DOS CACIFOS

O Externato Joao Alberto Faria tem a disposicdo dos alunos cacifos que estao
localizados nos 1° e 2° pisos do edificio.

A atribuicdo dos cacifos é realizada no inicio de cada ano lectivo, e estes podem ser
partihados no maximo por dois alunos. O preco € estipulado pela Direcgao
Pedagodgica e é de 20 Euros anuais por cacifo.

Para além disto os alunos pagardo uma caucdo de 3 Euros pela chave, valor
actualizavel de acordo com os precos de mercado e as necessidades de mudanca
das chaves. Esta importancia sera devolvida aos alunos quando estes entregarem a
chave no final do ano lectivo.

Os alunos interessados na utilizacado cacifos devem dirigir-se a Reprografia (a

funcionaria D. Manuela ) de forma a fazerem a sua inscricao.

Artigo 3°
INSCRICAO PARA A UTILIZACAO DOS CACIFOS
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Os alunos serao avisados pela Direccao de Ano da data de abertura das inscricdes

para a atribuicdo dos cacifos no inicio do més de Outubro.

As inscricdes terdo uma data propria e far-se-ao na Reprografia da escola.

A utilizacdo dos cacifos s6 podera efectuar-se apds o respectivo pagamento, caso

contrario é considerada indevida, e o contelido dos cacifos confiscado.

Artigo 4°
REGRAS DE UTILIZACAO DOS CACIFOS

O aluno s6 podera ter acesso ao cacifo durante os intervalos, de modo a nao

perturbar o normal desenvolvimento das actividades lectivas.

O aluno pode guardar a sua inteira responsabilidade, no cacifo que |lhe foi atribuido,

livros, material escolar, capacetes e outros objectos de uso pessoal.

A chave do cacifo € pessoal e intransmissivel e da responsabilidade dos alunos.

Em caso de extravio da chave, os alunos devem dirigir-se a Reprografia, requerendo

uma nova copia da chave extraviada, mediante uma caucao de 3 Euros.

A deteccao de copias de chaves nao autorizadas, ou a utilizacao indevida dos

cacifos, implicam a perda automatica do direito a utilizacao do cacifo.

Aos alunos é expressamente proibida a utilizacdo de chaves em cacifos alheios.

A utilizacéo indevida de cadeados dara lugar ao corte do cadeado.
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Sempre que os alunos verifiqguem no seu cacifo qualquer dano ou situacao anomala
deverdo imediatamente dar conhecimento ao funcionario responsavel pelo piso onde

se encontra o cacifo.

Os alunos utilizadores dos cacifos sao responsaveis pela sua conservacao, tanto no

interior como no exterior.

Qualquer aluno que guarde no seu cacifo material que possa vir a causar danos quer
ao equipamento, quer aos objectos guardados noutros cacifos, tera de assumir todas

as consequéncias dai resultantes.

Nao é permitido guardar nos cacifos substancias ilicitas.

A Direccao Pedagdgica nao se responsabiliza por eventuais danos ou furtos que

possam ocorrer. O Seguro Escolar nao cobre estes danos.

A Direccado Pedagogica, por questdes de seguranca e pedagdgicas, reserva-se o

direito de verificar os conteudos dos cacifos sempre que o achar aconselhavel.

No final do ano lectivo, os alunos deverao deixar o cacifo vazio e aberto de modo a

proceder-se a sua limpeza.

O nao cumprimento de qualguer um dos pontos do regulamento sera punido com as

seguintes sancoes:

-Perda do direito de utilizar os cacifos.
-Reparacao/ pagamento dos danos causados.
-Sancgéao disciplinar.

A Direccao Pedagogica
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