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Anexo 2

Procedimentos de controlo interno

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade do Setor de Educagdo (POC-educacdo), aprovado pela Portaria n.° 794/2000,
20.09, estipula que as entidades contabilisticas obrigadas a utilizar este Plano Oficial de Contabilidade deverdo
adotar um Sistema de Controlo Interno, que estabelega politicas, métodos, técnicas e procedimentos de controlo,
bem como outros a definir pelos 6rgdos de gestao.

O Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas Rosa Ramalho (AE) aprova a presente norma assegurando,
o regular acompanhamento e avaliagdo da sua execugao.

CAPITULO | - CONSIDERACOES GERAIS

Artigo 1° - Objeto
1 - Estabelece-se no presente manual um conjunto de procedimentos de controlo que visam garantir:
a) asalvaguarda dos ativos;
0 registo e atualiza¢do do imobilizado da entidade;
a legalidade e a regularidade das operacoes;
a integridade e exatidao dos registos contabilisticos;
a execucdo dos planos e politicas superiormente definidos,
a eficacia da gestao;
a qualidade da informagéo;
a imagem fiel das demonstragdes financeiras.
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2 — O Sistema de Controlo Interno é necessario ao bom funcionamento e organiza¢do do Agrupamento, uma vez
que estabelece a utilizacdo dos métodos e sistema de controlo de forma a nele se incluirem principios basicos que
lhe d&o consisténcia, e que sdo:
a) asegregacdo de funcdes;
b) o controlo das operag@es e procedimentos;
a definicdo de autoridade e de responsabilidade;
a adequada disponibilizagdo da informacéo;
0 registo metddico de dados e de factos.
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Artigo 2° - Ambito de Aplicacio
O presente manual aplica-se a todos os servi¢cos do Agrupamento. Contudo, os procedimentos a cumprir por todos
0s visitantes, utilizadores dos servicos, alunos, encarregados de educacdo, pais, docentes, assistentes técnicos e
operacionais ou outros técnicos e agentes educativos, devem estar igualmente em conformidade com o
determinado no Regulamento Interno do Agrupamento, no seu Projeto Educativo, Plano Anual de Atividades, bem
como em conformidade com a legislagdo em vigor. Assim, a leitura deste manual ndo dispensa a leitura integral dos
documentos acima referidos e da Lei.

Artigo 3° - Competéncias Gerais
1 - Compete ao Conselho Geral do Agrupamento aprovar e a Direcdo e Conselho Administrativo garantir o seu
funcionamento, assegurando o seu regular acompanhamento e avalia¢ao.
2 - Os 6rgaos competentes podem promover auditorias internas que permitam verificar a sua eficaz execucao.
3 — Compete aos diversos servicos e aos seus responsaveis cumprir e fazer cumprir as normas previstas neste
documento.

Artigo 4° - Métodos e procedimentos da organizacdo administrativa
4.1 - Definicdo



O Sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realiza¢do de atos administrativos levados a
efeito pelos diversos servigos desta escola, onde deverdo ser identificados os responsaveis funcionais de cada ato.
Esta definicdo compreende:
a) O estabelecimento de circuitos obrigatorios dos documentos utilizados na realizagdo dos atos de
administracdo e
b) A enuncia¢do dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais, assim como dos principios
de segregacdo de funcbes de modo a preservar a autonomia entre o controlo fisico e o processamento dos
documentos e registos.

4.2 - Documentos

a) S&o considerados documentos oficiais, todos aqueles que, qualquer que seja o seu suporte, déem origem a
atos de administracdo interna e também os que sejam de apresentagdo obrigatdria aos orgaos de tutela e
de fiscalizagéo.

b) No ambito do POC - Educacdo, os documentos obrigatdrios sdo todos aqueles que servem de suporte ao
registo das operacdes relativas as receitas e despesas, bem como a pagamentos e recebimentos.

c) Todas as operacoes realizadas — aquisicdo de mercadorias, vendas do Bufete, da Papelaria, do Refeitorio,
ou outras — originam, obrigatoriamente, a emissao de um documento que as descreve e as classifica e que
constitui 0 suporte de todos os registos a efetuar nos livros de escrituragéo.

d) Sao também documentos oficiais, todos os relatérios e planos, bem como todas as fichas de registo,
nomeadamente de inventario do patrimdnio e outros documentos previsionais.

e) Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatorios e oficiais referidos nos nimeros
anteriores, os documentos aprovados pela Diretora ou pelos respetivos substitutos legais nos termos das
competéncias delegadas pelo Conselho Administrativo do Agrupamento, pelo Conselho Pedagdgico e pelo
Conselho Geral, nas matérias para as quais tém competéncias nos termos da lei.

4.3 — Livros de escritura¢do
O Livro de Caixa: através da escrituracdo por rubricas, permite a todo 0 momento ter conhecimento do movimento
em cada setor. Na escrituragdo do Livro de Caixa deve-se atender aos seguintes procedimentos:
a) todas as folhas sdo numeradas e rubricadas por membro do Conselho Administrativo.
b) sdo obrigatoriamente escrituradas todas as receitas e despesas.
c) as operacOes efetivadas no ano econdmico sdo numeradas, atribuindo-se esse nimero ao documento
comprovativo da receita ou despesa.
d) o sistema de escrituragdo a utilizar é o do somatdrio e encerramento mensal.
e) o Caixa ndo pode apresentar défice, partindo do principio de que para efetuar um pagamento € necessario
existir numerario suficiente.
f) qualquer despesa sé seré lancada quando paga.

Artigo 5° - Valorizagéo do Patrimonio
A valorizacdo do patriménio deve ser elaborada com base nos critérios de valorimetria estabelecidos no POC-
Educacé&o.

Artigo 6° - Principios Contabilisticos
A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais deve contribuir para a obtengdo de uma imagem verdadeira
e apropriada da situacdo financeira, dos resultados da execucao orcamental do Agrupamento:

a) principio da entidade contabilistica — denomina-se entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito
privado que seja obrigado a organizar e apresentar contas de acordo com este plano;

b) principio da continuidade — considera-se que a Escola opera continuamente, com duracao ilimitada;

c) principio da consisténcia — considera-se que a Escola ndo altera as suas politicas contabilisticas ao longo
do seu exercicio;

d) principio da especializagdo ou acréscimo — 0s proveitos e 0s custos sdo obtidos quando ocorridos,
independentemente de o seu recebimento ou pagamento, devendo estes ser incluidos nas demonstragdes
financeiras a que se referem;

e) principio do custo histdrico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢cdo ou de
produgdo, quer em valores monetarios nominais quer a valores monetarios constantes;



f)  principio da prudéncia — € a possibilidade de integrar nas contas um grau de precaucdo ao fazer as
estimativas exigidas em condi¢cbes de incerteza, mas sem permitir a criacdo de reservas ocultas, de
provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo dos ativos e proveitos por defeito ou de passivos e
CUStOS por excesso;

g) principios da materialidade — as demonstracOes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afetar avaliagfes pelos utentes interessados;

h) principio da ndo compensagao — ndo se deverdo compensar saldos de contas ativas com saldos de contas
passivas (balanco), de contas de custos e perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstra¢des de
resultados), e, em caso algum, de contas de despesa com contas de receita (mapas da execucdo
orcamental).

CAPITULO Il - EXECUCAO DA RECEITA

Artigo 7° - Receitas
1 - Consideram-se receitas da Escola, para além das dota¢des or¢amentais, as imputacdes geradas no ambito dos
projetos financiados, os emolumentos, as multas, taxas, as receitas decorrentes da prestacdo de servigos, 0s
subsidios e as doag0es.

Artigo 8° - Documentos de suporte da receita
As receitas que, pela sua natureza, ndo possam ser comprovadas pelas entidades donde provém, deverdo ser
justificadas por «Folha de Caixa Diaria».

Artigo 9° - Principios da Execucdo da Receita
1 - Areceita s6 deve ser cobrada se tiver existéncia legal.
2 — A cobranca da receita so € vélida se a mesma estiver inscrita no orcamento de Estado e adequadamente
classificada, de acordo com a classificacdo orgénica e econdmica.
3 - Segregacdo de fun¢des de liquidacdo e cobranca, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de quem controla
e, por sua vez, diferente de quem recebe a receita.

Artigo 10° - Fases da Receita
1 - Aliquidag&o: determina 0 montante exato que o agrupamento vai receber.
2 - A arrecadacdao ou cobranca: € a entrada efetiva do montante a receber, seguida da emissado do respetivo recibo.

CAPITULO Ill - EXECUGCAO DA DESPESA

Artigo 11° - Principios da Execucédo da Despesa
1 - A despesa sO pode ser realizada se tiver existéncia legal, ou seja, criada por um diploma legal.
2 - A realizagdo da despesa so é vdlida, se a mesma estiver inscrita no orgamento de Estado e devidamente
cabimentada e classificada.
3 - A despesa ndo pode ser realizada para além dos montantes inscritos no orcamento de Estado.
4 — Tem de existir separacdo de poderes financeiros, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de quem controla
e diferente de quem paga.
5 — Regra dos duodécimos, ou seja, 0s créditos orcamentais ndo se vencem integralmente no primeiro dia do ano,
mas sim ao longo de doze meses.
6 — Justificacdo prévia: toda a despesa deve ser devidamente prevista, pois todas tém de ser autorizadas pela
entidade competente.

Artigo 12° - Documentos de suporte da despesa
1 - Informag&o (ou Requisi¢éo) Interna - Relagdo de Necessidades.
2 — Requisi¢do Oficial.
3 — Guia de Remessa, Fatura, Venda a Dinheiro, Recibo.



Artigo 13° - Fases da Despesa
1 - Elaboracdo da proposta de aquisicdo. Os setores formalizam por escrito as necessidades de aquisi¢do dos
bens, sendo organizado um processo de aquisicdo mediante uma requisi¢cao aprovada pelo CA. Esse processo de
aquisicao devera obedecer ao disposto no Decreto—Lei 18/2008 de 29 de janeiro, na sua redagéo atual.
2 - O cabimento deve ser feito pelo valor mais aproximado possivel, que tem em regra um oficio com a devida
classificagdo econdmica. E nesta fase que se verifica se a despesa, tem cabimento.
3 - Autorizacdo da proposta de aquisicdo. Uma vez cabimentada é necessario que esta seja autorizada pelo CA.
4 —Compromisso. E nesta fase que, apos elaborada a requisicdo interna, se contacta o fornecedor enviando a nota
de encomenda ou o convite para apresentacdo da proposta da despesa que se vai realizar.
5 - Envio da fatura. O fornecedor em causa devera enviar a fatura para a entidade, para esta saber o valor exato da
despesa, pois até entdo o0 que se sabia era 0 valor estimado.
6 — Processamento. Apds ter confirmado o valor, através da rececdo da fatura, regista-se de forma definitiva a
fatura.
7 - A autorizagdo de pagamento é dada pelo Conselho Administrativo que delegou a competéncia na Presidente do
CA e Coordenadora Técnica e nas suas auséncias ou impedimentos na Vice-presidente do CA.
8 — O Pagamento deve ser feito preferencialmente por transferéncia bancaria, apos criacdo da mesma pelo
tesoureiro, por dois dos membros do Conselho Administrativo. Os pagamentos por cheque devem ter carater de
excecao e ser assinados pelo Presidente do CA e Secretario.
9 — A emissdo de ordens de pagamento s6 deve ocorrer quando a Seccdo de Contabilidade estiver na posse das
respetivas autorizagBes de aquisicdes, dadas por quem tem competéncia para tal. No ato, deverd ser feita a
confrontacéo com as respetivas faturas.
10 - As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, onde serd colocado o carimbo
“pago” e a respetiva data de pagamento, anexando-se 0 respetivo comprovativo da despesa.
11 - As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente por dois membros do Conselho
Administrativo, devendo ser acompanhadas pelos documentos que lhe deram origem.

CAPITULO IV — MEIOS FINANCEIROS LIQUIDOS

Artigo 14° - Disposicdes gerais
1 - Disponibilidades s&o o conjunto de todos os valores liquidos ou quase liquidos existentes em caixa e nas contas
bancarias do Agrupamento, podendo as mesmas apenas ser movimentadas nos termos das presentes normas.
2 — Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados e registados, devendo
ser previamente autorizados pelo 6rgdo competente.

Artigo 15° - Fundo de Maneio
1 - O Fundo de Maneio destina-se a fazer face a despesas resultantes da satisfacdo de necessidades de caréater
muito excecional, dotadas de imprevisibilidade e excecional urgéncia.
2 — O 6rgdo que aprova o Fundo de Maneio é o Conselho Administrativo.
3 - A gestdo do Fundo de Maneio subdivide-se em trés fases:

o Constituicdo - Anualmente, no inicio de cada ano econdmico, por deliberacdo do CA, serd constituido o
Fundo de Maneio (100€) necessério e conveniente para 0 bom funcionamento da escola;

e Reconstituicdo - Os Servicos Administrativos (Contabilidade) procederdo, sempre que necessario, a
reconstituicdo do Fundo de Maneio, mediante processamento dos valores correspondentes aos
documentos de despesa apresentados e dentro dos limites estabelecidos.

e Reposicdo - A 31 de dezembro de cada ano, procede-se a liquidacdo do mesmo, depositando-se 0s
valores existentes nas respetivas contas do Agrupamento.

4 - O responsavel pelo Fundo de Maneio € o Tesoureiro. A regulariza¢do do Fundo de Maneio é feita mensalmente
mediante a entrega dos documentos originais justificativos da despesa, que deverdo ser entregues nha
Contabilidade.

Artigo 16° - Abertura e Movimentag&o de Contas Bancarias
1 — A abertura de todas as contas bancérias do Agrupamento de Escolas estdo sujeitas a prévia autorizagdo do
Conselho Administrativo (CA) do Agrupamento.
2 — A movimentag&o dessas contas depende da aposi¢do da assinatura de, pelo menos, dois membros do CA.



3 — Compete ao tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as contas
tituladas em nome do Agrupamento.

4 - A Coordenadora Técnica deve providenciar mensalmente junto de um assistente técnico designado por si para o
efeito a verificagdo e o controlo dos extratos bancérios de todas as contas bancarias.

Artigo 17° - Emisséo de Cheques
1 - Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do Tesoureiro, bem como os ja emitidos que tenham sido
anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas e procedendo-se ao seu arquivo.
2 — Os cheques serdo emitidos nos Servicos Administrativos (sec¢do de tesouraria), com base nos documentos
anexados as respetivas ordens de pagamento, devendo de seguida ser assinados por dois dos membros do CA.
3 - A utilizagdo dos cheques como meio de pagamento devera constituir, rigorosamente excecao, face a alternativa
de transferéncia bancaria.
4 — Nao sdo permitidos cheques passados ao portador.

Artigo 18° - Cheques N&o Levantados ou Extraviados
1 - Quando um cheque € emitido e, decorridos seis meses, ainda ndo tenha sido descontado, deve o destinatario
ser contactado por escrito. Se ainda assim ndo for levantado, deve ser anulado junto do Banco. Se o fornecedor vier
reclamar posteriormente, deve ser-lhe emitido um novo cheque.
2 — Em caso de extravio, deve ser dado conhecimento por escrito a instituicdo bancéria solicitando-se que sejam
dadas indicagdes sobre as precaucdes tomadas para que o cheque ndo seja descontado.
3 - Depois de tomadas as medidas referidas, 0 novo cheque que ira substituir o extraviado, pode ser passado
anulando-se o primeiro.
4 - Em caso de desinteresse do destinatario pelo cheque, apds um ano da sua emissao, o servico pode proceder a
sua anulacdo, avisando o Banco e revertendo a respetiva quantia como receita do servico, partindo do principio de
que esta tudo registado e existe recibo devidamente legalizado.

Artigo 19° - Reconciliagdes Bancérias

1 - As ReconciliagBes Bancérias constituem o registo de controlo do movimento de cheques. Através da conferéncia
periodica entre 0 "Registo de controlo do movimento de cheques" e os "extratos da conta de depdsito” é possivel
indicar os cheques que, em determinada data, ainda ndo foram levantados, servindo, no final de cada geréncia, para
justificar a diferenca dos saldos certificados pelo Banco e os apurados nos respetivos elementos de escrituracéo, no
final de cada geréncia (cheques por levantar em 31 de dezembro).

2 - Deve ser elaborada por um funcionério que nao pertenga a Contabilidade, ou que ndo tenha acesso as contas
bancérias, devendo ser confirmadas pela Coordenadora Técnica e aprovadas pelo CA.

Artigo 20° - Responsabilidade do Tesoureiro

1 - O assistente técnico com funcBes de tesouraria é responsavel pelo desenvolvimento das tarefas que a lei he
consigna, designadamente:

a.  Receber, conferir e escriturar cobranca de receitas;

b.  Preparar depésitos e transferéncias diariamente;

c.  Receber verbas dos carregamentos de cartbes magnéticos provenientes do posto existente na escola

sede (Papelaria);

d. Efetuar a escrituracdo das receitas e despesas no livro “Diério de Fluxos Financeiros”.
2 — O Tesoureiro responde diretamente perante o Conselho Administrativo pelo conjunto das importancias que lhe
sdo confiadas e pelos atos e omissBes que lhe possam ser imputéveis, devendo estabelecer um sistema de
apuramento diario de contas.
3 - Esta responsabilidade cessa no caso de os factos apurados ndo lhe serem imputaveis ou ndo estarem ao
alcance do seu conhecimento.

CAPITULO V — CONTAS A RECEBER E A PAGAR

Artigo 21° - Aquisicdes
1 - O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento de relacdo de necessidade/requisi¢des internas, no modelo
oficial existente na Escola, feita pelo responsavel da respetiva area.



2 — No preenchimento dos documentos previstos no nimero anterior, deve o requisitante indicar 0 seu home, a que
atividade o bem se destina e o custo estimado da aquisicao.

3 — As compras e as aquisicbes de servicos sdo efetuadas exclusivamente pelos Servigos Técnicos, ap6s
informac&o de cabimento orgamental transmitida pela area da contabilidade.

4 — As aquisicOes de bens e servigos devem seguir os termos da legislagdo em vigor.

5 — Apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente as que dizem respeito a
realizacdo de despesas pulblicas e aquisicdo de bens e servicos, serd emitida a Requisicdo Oficial, em triplicado,
destinando-se o original a Contabilidade, o duplicado ao fornecedor e o triplicado para o arquivo.

Artigo 22° - Entrega de bens
1 - A entrega de bens é feita, em regra, no Setor de Armazém.
2 — Constitui obrigacdo do servigo responsavel, a exigéncia ao transportador da respetiva guia de remessa ou
fatura.
3 - A rececao dos bens consumiveis é efetuada pelo Armazém, em conformidade com os dados constantes da guia
de remessa ou fatura, na qual serd posto a mencéo de “conferido e recebido”, datado e assinado, sendo obrigatoria
a assinatura do funcionario que recebeu o material e a atualizagéo das existéncias, enviando de seguida a fatura
para a Area de Contabilidade.
4 — N&o é permitida a rece¢do de qualquer bem que ndo venha acompanhado pela guia de remessa ou fatura.

Artigo 23° - Dividas a pagar
1 — Periodicamente, o funcionario responsavel deve proceder a reconciliagdo entre os extratos da conta corrente
dos fornecedores com a respetiva entidade para que haja um controlo continuo dos débitos.

CAPITULO VI - EXISTENCIAS

Artigo 24° - Existéncias
1 - Os funcionérios adstrito aos Armazéns sdo responsaveis pelo armazenamento dos bens e por manter atualizado
0 seu inventario.
2 — Serd obrigatoria a utilizagdo de uma requisi¢do interna, devidamente autorizada, para fornecimento de material
armazenado.
3 — 0 manuseamento das existéncias no Armazém serd da competéncia do funcionério responsével.
4 — Mensalmente, sdo efetuadas contagens fisicas as existéncias, de modo a confirmar a correspondéncia entre 0s
stocks contabilizados e as existéncias do Armazém, com a supervisdo do Adjunto da Diretora.

CAPITULO VIl - IMOBILIZADO

Artigo 25° - Inventério
1 - O inventario e cadastro do patrimonio do AE Rosa Ramalho rege-se pelo Cadastro de Inventario dos Bens do
Estado (CIBE).
2 - Todos os funcionarios da Escola s@o responsaveis pela manutencdo das boas condicfes de funcionamento e do
correto manuseamento dos seus bens.
3 - O regulamento do inventario encontra-se em apéndice.

CAPITULO VIl - CUSTOS COM O PESSOAL

Artigo 26° - Custos com Pessoal
1 - Na secc¢do de pessoal, deve existir um processo e uma ficha individual para cada trabalhador da instituicéo,
devendo este conter todos os documentos que levaram a admissao dos funcionérios e outros documentos que
sejam considerados relevantes para posterior analise. Estes processos sigilosos deverao estar em local reservado.
2 — Os registos de entrada e de saida dos funcionarios séo feitos pela assinatura no livro de ponto existente para o
efeito.

CAPITULO IX - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 27° - Disposig¢des Finais



1 - A presente Norma pode ser alterada por deliberacdo do Conselho Administrativo do AE Rosa Ramalho sempre
que razoes de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam.

Artigo 28° - Casos Omissos
1 - As duvidas de interpretacdo e 0s casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo do Conselho Administrativo.

Anexos:

Apéndice 1 - Normas especificas da Acdo Social Escolar (ASE)
Apéndice 2 - Normas especificas de outros servigos

Apéndice 3 - Controlo de armazém: Circuito e Procedimentos
Apéndice 4 - Procedimentos de Contratacdo

Apéndice 5 - Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens



Apéndice 1
Normas especificas da A¢do Social Escolar (ASE)

1 - Receitas/transferéncia da DGESTE:

A DGESTE transfere as verbas para os respetivos setores do ASE (auxilios econdémicos diretos e acidentes
escolares)

O tesoureiro regista a transferéncia das verbas na Diario de Fluxos Financeiros;

O funcionério do ASE escritura a transferéncia nos livros por setor;

A Coordenadora Técnica fiscaliza todos os procedimentos.

2 — Receitas da venda direta: Bufete, Refeitdrio e Papelaria

a)

b)

A funcionéria da papelaria recebe o dinheiro do carregamento dos cartes magnéticos e emite o respetivo
recibo;

Ao final do dia, na presenga de um assistente técnico, encerra a caixa e imprime a folha de resumo de
caixa diaria, assinando ap6s a confirmacao, o respetivo documento;

O dinheiro e a folha de caixa diaria sdo entregues ao Tesoureiro. O qual confere e assina 0 respetivo
documento;

O tesoureiro entrega ao funcionério de servigo externo, apds a conferéncia do valor, o dinheiro e o taldo do
deposito;

Efetuado o deposito, o funcionario do servico externo entrega ao tesoureiro o taldo devidamente
autenticado, sendo este arquivado pelo tesoureiro;

O funcionario do ASE imprime os relatdrios do GIAE no que respeita ao refeitdrio, bufete e papelaria,
entregando-0s ao Tesoureiro, para que este 0s escriture na folha de cofre do ASE;

Uma vez escriturada o folha de cofre do ASE, o tesoureiro transfere a verba da conta do GIAE para as
contas correspondentes (ASE e Conselho Administrativo).

3 - Circuito da despesa nos setores do ASE

R INTARE AR

A funcionaria do respetivo sector elabora a relacéo de necessidades;

A presidente e a vice-presidente do Conselho Administrativo autorizam a despesa;

A coordenadora técnica efetua a requisicéo oficial;

As funcionérias do armazém do bufete e da papelaria, respetivamente, efetuam a rece¢do da encomenda e
conferem a fatura ou guia de remessa com a relagdo de necessidades;

Apds este conferéncia, coloca na fatura ou guia de remessa “conferido e recebido” data e assina. Havendo
bens em falta e/ou de méa qualidade, anota a informacéo; os bens de ma qualidade devem ser devolvidos
de imediato para que sejam substituidos e, comunicado tal facto a empresa; os bens que ndo forem
entregues devem ser abatidos a fatura;

A funcionéria do ASE efetua o registo da aquisi¢do no Programa GIAE;

O Conselho Administrativo procede a analise do processo de aquisicdo, sendo autorizado o respetivo
pagamento pelos membros que o constituem;

O tesoureiro emite 0 meio de pagamento e escritura a sua emissdo no Bloco de Diario de Fluxos
Financeiros;

A funcionéria langa os documentos no programa informatico ASE, na respetiva rubrica (encargos, receitas
e pagamentos);

A funcionaria escritura e arquiva por setor, o original do processo de aquisicao.






Apéndice 2

Normas especificas de outros servicos

1 - Funcionamento da Reprografia

3)

f)

A reprografia mantém contrato de servigo de copia, sendo necessario a previsdo das necessidades de
papel e, quando necessério, a revisdo das maquinas junto da empresa responsavel para que o
funcionamento deste servico ndo seja colocado em causa;

A requisicdo de servicos de reprografia deve ser feita com 24 horas de antecedéncia e, é registada,
obrigatoriamente, em livro proprio;

A impressao gratuita de copias por parte dos professores €, em média, de trés conjuntos de fichas de
trabalho/avaliagdo por aluno/disciplina em cada periodo letivo. Nos anos terminais de ciclo, € atribuido um
numero de copias superior por aluno para materiais de preparagéo de provas finais;

Os servicos de reprografia prestam também servico de copias para 0 apoio a outras atividades escolares,
mediante pagamento do mesmo, conforme tabela a aprovar anualmente;

No ultimo dia util de cada més, o funcionrio elabora e entrega a coordenadora técnica um mapa resumo
contendo a totalidade das fotocopias;

O conselho Administrativo analisa 0s mapas resumo.

2 — Funcionamento do telefone fixo

a)
b)
c)

d)

O uso do telefone é reservado ao servigo oficial;

O pedido de chamadas é feito ao assistente responsavel pelo servico de telefone;

As chamadas telefnicas efetuadas séo registadas diariamente em documento préprio que é assinado pelo
assistente operacional responsavel pelo servico de telefone;

Os telefones com acesso direto ndo carecem de registo das chamadas efetuadas;



Apéndice 3

Controlo de armazém: Circuito e Procedimentos

Armazéns

1 - Existem cinco armazéns na Escola Basica Rosa Ramalho:

Responsavel
armazenados
1  |Material de higiene, limpeza e manutencdo  |Candido Lopes Isaura Barbosa
2  Bens do bufete de alunos e bufete de pessoal |Adelina Lopes
3 |Material de papelaria Susana Ferreira Candido Lopes
4 |Material de reprografia Carla Pena
5 Matgrial didatico para a lecionagdo das Dlele;ggdos.de élrea~ Coordenadores de
disciplinas* disciplinar/instalacbes | departamento

O material s6 pode sair do armazém mediante requisi¢do interna, autorizada, devendo ser sempre atualizada a folha
de armazém.

Circuito — Armazém 1 (Material de higiene, limpeza e manutengao)

1 - 0 assistente operacional responsavel pelo armazeém elabora a Relacdo das Necessidades;

2 - A Coordenadora Técnica cabimenta a despesa tendo em conta a classificagdo econdmica;

3 - A Presidente e a Vice-Presidente do Conselho Administrativo autorizam a realizacao da despesa;

4 — A Coordenadora Técnica efetua a requisicao oficial;

5 - O assistente operacional responsavel pelo armazém efetua a rececdo da encomenda e confere com a fatura ou
guia de remessa e com a relagdo de necessidades;

6 — Apos essa conferéncia, coloca na fatura “conferido e recebido” data e assina. Havendo bens em falta e/ou em
ma qualidade, anota essa informagdo na fatura ou guia de remessa. Os bens com mé qualidade devem ser
devolvidos de imediato, para que sejam substituidos e comunicados tal facto & empresa; os bens que nao foram
entregues, deverdo ser abatidos a fatura;

7 - O funcionério efetua o registo da aquisicdo em mapas elaborados para o efeito, registando a entrada do material
e atualizando o mapa de armazém, de forma a este conter o material em stock;

8 — O funcionario entrega os produtos requisitados pelos sectores, registando a saida de material e atualizando o
mapa de armazém, de forma a este conter o material em stock;

9 - Sempre que seja necesséria abater algum material existente em armazém, o funcionario afeto ao mesmo devera
dar essa informacédo a Coordenadora Técnica;

10 - Funcionario independente controla mensalmente as existéncias, de modo a confirmar a correspondéncia entre
0s stocks contabilizados e as quantidades armazenadas;

11 - O Adjunto da Diretora supervisiona todo 0 processo;

12 - O Conselho Administrativo procede a analise do processo de aquisi¢do, para proceder a respetiva autorizacao
de pagamento.



Circuito - Armazém 2 (Bens do bufete de alunos e bufete de pessoal)

1 - A assistente operacional responsavel pelo armazém elabora a Relagdo das Necessidades;

2 — A Presidente e a Vice-Presidente do Conselho Administrativo autorizam a realizacdo da despesa;
3 - A Coordenadora Técnica efetua a requisicao oficial;

4 — A funcionéria responsavel pelo armazém efetua a rece¢do da encomenda e confere com a fatura ou guia de
remessa e com a relacdo de necessidades;

5 — Apds essa conferéncia, coloca na fatura “conferido e recebido” data e assina. Havendo bens em falta e/ou em
mé qualidade, anota essa informag&o na fatura. Os bens com ma qualidade devem ser devolvidos de imediato,
para que sejam substituidos e comunicados tal facto & empresa; 0s bens que néo foram entregues, deverao ser
abatidos a fatura;

6 — Os produtos sdo enviados para os bufetes por requisi¢do interna elaborada pelas responsaveis dos bufetes;

7 - A funcionaria do ASE faz o registo da aquisi¢do no programa GIAE, registando a entrada dos produtos. O stock
é atualizado conforme as vendas efetuadas (cartéo eletronico);

8 — Sempre que seja hecessaria abater algum material existente em armazém, a funcionaria afeta ao mesmo devera
dar essa informagéo a Coordenadora Técnica;

9 - Funcionério independente controla mensalmente as existéncias, de modo a confirmar a correspondéncia entre
0s stocks contabilizados e as quantidades armazenadas;

10 — O Adjunto supervisiona todo 0 processo;

11 - O Conselho Administrativo procede a analise do processo de aquisi¢do, para proceder a respetiva autorizagao
de pagamento.

Circuito — Armazém 3 (Material de papelaria)

1 - A assistente operacional responsavel pela papelaria elabora a Relagdo das Necessidades;

2 - A Presidente e a Vice-Presidente do Conselho Administrativo autorizam a realizacdo da despesa;

3 — A Coordenadora Técnica efetua a requisigao oficial;

4 - As funcionarias responsaveis pela reprografia e pela papelaria efetuam a rececdo da encomenda e conferem
com a fatura ou guia de remessa, a relagdo de necessidades e requisi¢éo oficial;

5 — Apds essa conferéncia, colocam na fatura “conferido e recebido”, datam e assinam. Havendo bens em falta e/ou
em mé qualidade, anotam essa informacdo na fatura. Os bens com mé qualidade devem ser devolvidos de
imediato, para que sejam substituidos e comunicado tal facto & empresa; os bens que ndo foram entregues,
deverdo ser abatidos a fatura;

6 — A assistente operacional responsavel pela papelaria efetua o registo da aquisi¢cdo em mapas elaborados para o
efeito, registando a entrada do material e atualizando o0 mapa, de forma a este conter o material em stock;

7 — Funcionério independente controla trimestralmente as existéncias de modo a confirmar a correspondéncia entre
os stocks contabilizados e as quantidades armazenadas;

8 — O Adjunto supervisiona todo 0 processo;

9 — O Conselho Administrativo procede & analise do processo de aquisicdo, para proceder a respetiva autorizagao
de pagamento.

Circuito — Armazém 4 (Material de reprografia)

1 - A assistente operacional responsavel pela reprografia elabora a Rela¢do das Necessidades;

2 — A Coordenadora Técnica cabimenta a despesa tendo em conta a classificagcéo econémica;

3 - A Presidente e a Vice-Presidente do Conselho Administrativo autorizam a realizagdo da despesa;

4 — A Coordenadora Técnica efetua a requisicao oficial;



5 - As funcionarias responsaveis pela papelaria e pela reprografia efetuam a rececdo da encomenda e conferem a
fatura ou guia de remessa com a relacdo de necessidades;

6 — Apos essa conferéncia, colocam na fatura “conferido e recebido”, datam e assinam. Havendo bens em falta e/ou
em mé qualidade, anotam essa informacdo na fatura. Os bens com mé qualidade devem ser devolvidos de
imediato, para que sejam substituidos e, comunicado tal facto a empresa; os bens que néo forem entregues,
deverdo ser abatidos a fatura;

7 - A funcionéria efetua o registo da aquisicdo em mapas elaborados para o efeito, registando a entrada do material
e atualizando o mapa de stocks;

8 — A funcionaria entrega os produtos requisitados aos diversos servicos, registando a saida de material e
atualizando o0 mapa de stocks;

9 — Funcionério independente controla mensalmente as existéncias, de modo a confirmar a correspondéncia entre
0s stocks contabilizados e as quantidades armazenadas;

10 — O Adjunto supervisiona todo 0 processo;

11 - O Conselho Administrativo procede a analise do processo de aquisi¢do, para proceder a respetiva autorizacéo
de pagamento.

Circuito — Armazém 5* (Material didatico para a lecionag&o das disciplinas encontra-se em instala¢des adequadas,

de modo a proporcionar a sua utilizagdo na pratica letiva)

1 - Os Coordenadores de Departamento e de Desporto Escolar, os Delegados de Area Disciplinar/Diretores de
Instalaces e elementos da Direcdo elaboram a relacdo de necessidades;

2 - A Coordenadora Técnica cabimenta a despesa tendo em conta a classificagdo economica;
3 - A Presidente e a Vice-Presidente do Conselho Administrativo autorizam a realizacdo da despesa;
4 - A Coordenadora Técnica efetua a requisi¢éo oficial;

5 — O requisitante receciona a encomenda e confere a fatura ou guia de remessa com a relacdo de necessidades,
colocando na fatura “conferido e recebido”, data e assina. Havendo bens em falta e/lou em mé& qualidade, anotam
essa informagdo na fatura. Os bens com ma qualidade devem ser devolvidos de imediato, para que sejam
substituidos e comunicado tal facto a empresa. Os bens que nado foram entregues deverao ser abatidos a fatura;

6 — Os Delegados de area Disciplinar e os Diretores de Instalagcbes s&o responséveis pela gestdo do material de
apoio as disciplinas;

7 - Anualmente, o Coordenador de Departamento com o delegado de &rea disciplinar providencia a contagem fisica
das existéncias;

8 — O Adjunto supervisiona todo 0 processo;

9 — O Conselho Administrativo procede a analise do processo de aquisi¢do, para proceder a respetiva autoriza¢do
de pagamento.






Apéndice 4 - Contratacdo Publica

O processo de contratagdo publica, relativa a locagéo ou aquisicdo de bens moveis e servicos devera seguir as
regras e procedimentos constantes do Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacdo atual, que aprova
o0 Cddigo dos Contratos Publicos (CCP) e estabelece a disciplina aplicavel a contratagdo publica, nomeadamente a
fase de formagé&o dos contratos e a tramitagdo processual.

No sentido de facilitar a adaptacdo as novas regras, estabelecidas no CCP, foi elaborado o Manual de
Procedimentos de aplicagdo mais comum, como sejam 0 ajuste direto e consulta prévia para aquisi¢des de bens
mAoveis e Servicos.

Artigo 1° - Procedimentos para a formag&o de contratos
Para a formacdo de contratos cujo objeto abranja prestacdes que estdo ou sejam suscetiveis de estar submetidas a
concorréncia de mercado, o Agrupamento deve adotar um dos seguintes tipos de procedimentos:
a) Ajuste direto;
b) Consulta prévia.

Artigo 2° - Escolha do procedimento de formagéo na aquisicdo de bens moveis e de aquisicao de servigos
Para a celebragdo de contratos de aquisicdo de bens moveis e de aquisi¢do de servicos, pode adotar -se um dos
seguintes procedimentos:

1 - Consulta prévia, com convite a pelo menos trés entidades, quando o valor do contrato seja inferior a € 75 000.
2 - Ajuste direto, quando o valor do contrato for inferior a € 20 000.

Artigo 3° - Nocao de consulta prévia e de ajuste direto
1 — A consulta prévia é o procedimento em que o Conselho Administrativo convida diretamente pelo menos trés
entidades a sua escolha a apresentar proposta, podendo com elas negociar 0s aspetos da execu¢do do contrato a
celebrar.
2 — O ajuste direto é o procedimento em que o Conselho Administrativo convida diretamente uma entidade a sua
escolha a apresentar proposta.

Artigo 4° - Ajuste direto simplificado
1 - No caso de se tratar de ajuste direto para a formag&o de um contrato de aquisi¢@o ou locagdo de bens méveis e
de aquisicdo de servigos cujo prego contratual ndo seja superior a (euro) 5 000, a adjudicacdo pode ser feita pelo
Conselho Administrativo, diretamente, sobre uma fatura ou um documento equivalente apresentado pela entidade
convidada, com dispensa de tramitacéo eletronica.
2 — Nos contratos celebrados:

a) O prazo de vigéncia ndo pode ter duracdo superior a um ano a contar da decisdo de adjudicagdo nem pode
ser prorrogado, sem prejuizo da existéncia de obrigacBes acessorias que tenham sido estabelecidas
inequivocamente em favor da entidade adjudicante, tais como as de sigilo ou de garantia dos bens ou
servicos adquiridos;

b) O prego contratual ndo é passivel de reviséo.

Artigo 5° - Escolha das entidades convidadas
1 — A escolha das entidades convidadas a apresentar proposta nos procedimentos de consulta prévia ou de ajuste
direto cabe ao 6rgdo competente para a decisdo de contratar.
2 — Nao podem ser convidadas a apresentar propostas, entidades as quais a entidade adjudicante ja tenha
adjudicado, no ano econdmico em curso e nos dois anos econémicos anteriores, na sequéncia de consulta prévia
ou ajuste direto adotados nos termos do disposto nas alineas c) e d) do artigo 19.° e alineas c) e d) do n.° 1 do
artigo 20.° do Cédigo dos Contratos Publicos, consoante 0 caso, propostas para a celebracdo de contratos cujo
preco contratual acumulado seja igual ou superior aos limites referidos naquelas alineas.
3 — Nao podem igualmente ser convidadas a apresentar propostas entidades que tenham executado obras,
fornecido bens moveis ou prestado servigos a entidade adjudicante, a titulo gratuito, no ano econémico em curso ou
nos dois anos econémicos anteriores, exceto se o tiverem feito ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

Artigo 6° - Pecas do procedimento
1 - As pegas dos procedimentos de formacéao de contratos séo as seguintes:
a) No ajuste direto, 0 convite & apresentacdo das propostas e 0 caderno de encargos, sem prejuizo do
disposto no artigo 128.° do CCP;
b) Na consulta prévia, o convite & apresentacdo de propostas e o caderno de encargos;



2 - As pecas do procedimento referidas no nimero anterior, incluindo a minuta do andncio, sdo aprovadas pelo
6rgdo competente para a decisdo de contratar.

Artigo 7° - Caderno de Encargos
1 - O caderno de encargos € a pe¢a do procedimento que contém as clausulas a incluir no contrato a celebrar.
2 — Nos casos de manifesta simplicidade das prestagdes que constituem o objeto do contrato a celebrar, as
clausulas do caderno de encargos podem consistir numa mera fixacdo de especificages técnicas e numa referéncia
a outros aspetos essenciais da execucdo desse contrato, tais como 0 preco ou 0 prazo.
3 - As clausulas do caderno de encargos relativas aos aspetos da execucdo do contrato, submetidos a
concorréncia, podem fixar os respetivos parametros base a que as propostas estdo vinculadas.
4 - Os parémetros base referidos no nimero anterior podem dizer respeito a quaisquer aspetos da execucdo do
contrato, tais como 0 preco a pagar ou a receber pela entidade adjudicante, a sua revisdo, 0 prazo de execugéo das
prestacdes objeto do contrato ou as suas caracteristicas técnicas ou funcionais, bem como as condi¢Bes da
modificagdo do contrato, devendo ser definidos através de limites minimos ou méximos, consoante 0s casos, sem
prejuizo dos limites resultantes das vinculagdes legais ou regulamentares aplicaveis.

Artigo 8° - Convite
1 - O convite a apresentacéo de proposta deve indicar:
a) Aidentificacdo do procedimento e da entidade adjudicante;
) O drgao que tomou a decisdo de contratar;
) O fundamento da escolha do procedimento de consulta prévia ou de ajuste direto;
) Os documentos referidos na alinea c) do n.° 1 do artigo 57.° do CCP, se for o caso;
) O prazo para a apresentagéo da proposta;
O modo de apresentacdo da proposta, através de meio de transmissdo eletrénica de dados, se diferente do
previsto no n.° 1 do artigo 62.° do CCP;
g) O prazo para a apresenta¢do, pelo adjudicatario, dos documentos de habilitacdo, até cinco dias, bem como
0 prazo a conceder pela entidade adjudicante para a supressdo de irregularidades detetadas nos
documentos apresentados que possam levar a caducidade da adjudicacdo nos termos do disposto no
artigo 86.° do CCP;
2 - Tratando-se de procedimento de consulta prévia, o convite deve também indicar:
a) Se as propostas apresentadas serdo objeto de negociacao e, em caso afirmativo:
b) i) Quais os aspetos da execucdo do contrato a celebrar que a entidade adjudicante ndo esta disposta a
negociar;
c) i) Se a negociacdo decorrerd, parcial ou totalmente, por via eletronica e 0s respetivos termos;
a) O critério de adjudicacdo e os eventuais fatores e subfatores que o densificam, ndo sendo, porém,
necessario um modelo de avaliagdo das propostas.
4 - O convite e a proposta devem ser enviados através de meios eletronicos, ndo sendo obrigatoria a utilizagéo de
plataforma eletronica.
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Artigo 9° - Modelos
1 — Os modelos em uso no AE referentes aos documentos de suporte aos procedimentos concursais: convite,
caderno de encargos, relatorios e contratos constam no arquivo do Conselho Administrativo.

Artigo 10° - Plataformas digitais
1 - Plataforma para contratacdo ao abrigo de acordo quadro. Todos 0s procedimentos de contratacdo de
bens/servicos ao abrigo de acordo-quadro devem ser realizados através da plataforma disponivel na ESPAP gerida
pela VORTALgov.
2 — Nos procedimentos de ajuste direto regime geral (valor superior a 5000 euros+IVA), devera ser usada a
plataforma contratualizada pelo IGeFE, I.P. para utilizagao pelas unidades orgénicas do ensino basico e secundario
que integram a rede publica da Educagdo é a VORTALgov.

Artigo 11° - Disposigdes finais
1 - As duvidas de interpretacdo e 0s casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo do Conselho Administrativo.



Apéndice 5 - Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens do Agrupamento
CAPITULO | - PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1.° - Lei Habilitante
O presente Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens do Agrupamento de Escolas Rosa Ramalho (AERR)
é elaborado em conformidade com a Portaria n® 671/2000, de 17 de Abril (CIBE), de forma a proceder-se a
execucdo da Portaria n°794/2000, de 20 de Setembro (POC- Educacao).

Artigo 2.° - Objetivos
Tem este regulamento por objetivo:

a) Clarificar procedimentos constantes da portaria referida no artigo anterior;

b) Obedecer as exigéncias e regras definidas pelo POC - Educagdo e CIBE, nomeadamente no que
concerne a sistematizacdo dos inventarios, a definicdo e uniformizagao dos critérios de inventariacao dos
bens e a respetiva contabilizacao;

c) Estabelecer os principios gerais de inventariacdo, aquisicdo, registo, afetacdo, seguros, abate,
reavaliacdo e gestdo dos bens imdveis, assim como as competéncias dos diversos servigos envolvidos
na prossecucao destes objetivos;

d) Proporcionar uma imagem verdadeira e apropriada do imobilizado corpéreo. No ambito da gestdo
patrimonial integra-se a observancia de uma correta afetagdo dos bens pelas diversas areas, tendo em
consideracdo, ndo s6 as necessidades dos mesmos, mas também a sua melhor utilizacdo face as
atividades desenvolvidas e ao incremento da eficiéncia das operacgdes.

Artigo 3.° - Ambito de Aplicacio
Séo considerados para Cadastro e Inventariacao:

a) todos os bens méveis que ndo se destinem a serem vendidos ou transformados no decurso da atividade
normal das operagBes do Agrupamento, quer sejam propriedade, quer sejam em regime de locacdo
financeira;

b) todos os bens referidos na alinea anterior classificados na contabilidade patrimonial nas subcontas da
classe 4.

Artigo 4.° - Nogdes Gerais
Para efeitos do presente Regulamento entende-se:

e por Patriménio, os bens tangiveis, com vida Util superior a um ano, equivalente ao que no POC - Educacdo
se designa por imobilizado corporeo, inclui-se também as benfeitorias e grandes reparacfes que acresgam
ao custo dos bens em causa;

e por Cadastro, o registo permanente e atualizado de todos os elementos constantes do ativo imobilizado
corporeo, bem como as modificages por eles sofridas no decurso do tempo;

e por Inventario, o levantamento sintético, ordenado e atualizado referente a uma determinada data, isto €,
uma relacdo completa dos bens que compde o ativo imobilizado, devidamente identificados, classificados,
localizados, registados e valorizados de acordo com os critérios estabelecidos pelo presente Regulamento;

e por Mapa dos bens, uma listagem descritiva de todos os bens existentes em cada sala, gabinete ou
servico. Essa listagem é retirada do programa do CIBE.

Artigo 5.° - Inventario dos Moveis (MV)
1 - O inventario dos madveis integra todos 0s bens mdveis duradouros, classificados na contabilidade patrimonial na
classe 4.
2 — Para efeitos das presentes instrucées, sdo bens duradouros os que ndo tém consumo imediato, em regra, com
uma duracao Util superior a um ano.
3 - Para efeitos de registo de cada mével no inventério é preenchida uma ficha F1 — CIME (Ficha de Identificagdo
de Mdveis), prevista no CIBE.

CAPITULO Il - INVENTARIO E CADASTRO
Artigo 6.° - Fases de Inventario

1 - As fases do inventario dos bens incluidos neste regulamento compreendem a aquisi¢do, a administracdo e o
abate.



2 - A aquisicao dos bens obedecera ao regime juridico e aos principios gerais de realizacéo de despesas em vigor,
bem como aos métodos e regras estabelecidas no POC — Educac&o.

3 - A administracdo abrange a afetacéo, a conservacao, a atualiza¢éo dos dados e a transferéncia.

4 - O abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro do Agrupamento.

5 - Para efeitos de registo de cada bem no inventario é preenchida uma ficha de identificacdo do bem — F1 e uma
ficha de identificagdo de inventario — F2, previstas no CIBE.

Artigo 7.° - Procedimentos de Inventario Inicial
1 - Cabe a Coordenadora Técnica coordenar o0 processo no sentido de arbitrar as situacdes que se podem
evidenciar como mais controversas, atendendo ao tipo de operacdes que estdo em causa.
2 - Ainventariagdo inicial, para efeitos da elaboracéo do primeiro balanco patrimonial do Agrupamento, compreende
as seguintes operacoes:

a) Elaboracéo de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a inventariar;

b) Reconciliagdo fisica-contabilistica — consubstancia-se nuns conjuntos de procedimentos para se
estabelecer a relacdo entre 0s bens existentes e os respetivos registos contabilisticos, e proceder as
respetivas retificacdes a que haja lugar;

c) Evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificagao;

d) Atribuicio de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios de valorimetria aplicaveis,
designadamente os critérios definidos no presente regulamento;

e) Preenchimento da ficha de identificacdo de cada bem existente;

f) Colocagdo de etiquetas nos bens inventariados, com o codigo respetivo a sua identificacdo (numero de
inventario).

3 - Os bens que ndo se encontrem em condicOes de produzir beneficios deverdo ser abatidos, por meio da
alienag&o ou simplesmente destruidos.

4 - As valorizagBes dos bens devem ser definidas de acordo com as regras gerais definidas no presente
regulamento.

Artigo 8.° - Regras Gerais de Inventariacao
1 - As regras gerais de inventariacdo a prosseguir sdo as seguintes:

a) Sao considerados inventariaveis todos 0s bens que tenham uma vida util superior a um ano;

b) Os bens devem manter-se em inventdrio desde o momento da sua aquisi¢do, até ao seu abate,
prologando-se em termos cadastrais;

c) A aquisicao dos bens deve ser registada na ficha de identificacao do bem F1;

d) Nos casos em que ndo seja possivel apurar 0 ano de aquisicdo do bem, adota-se 0 ano do inventario
inicial, para se estimar o periodo de vida Util do mesmo que corresponde ao periodo de utilizagéo, durante
0 qual se amortiza totalmente o seu valor;

e) As amortizagdes de cada bem sdo efetuadas nos termos do presente regulamento e de acordo com o
disposto no CIBE;

f)  As alteragfes e abates verificados no patriménio serdo objeto de registo na respetiva ficha de identificagéo
do bem (F1), com as devidas especifica¢@es;

g) Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condicbes de funcionamento) e que se encontrem
totalmente amortizados deverdo ser objeto de avaliacdo, sempre que se justifique, pelo responsavel
nomeado pelo Diretor do Agrupamento, sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida util;

h) Todo o processo de inventario e respetivo controlo, terd por base a ficha de identificagdo de cada bem (F1)
e sera efetuada através de meios informaticos que permitam a obtencdo de informacdo atualizada de
qualquer bem, individualmente, por tipo de bem. Mediante procura seletiva por qualquer campo ou conjunto
de campos. Este processo permite ainda a obtengdo automatica das fichas F1, F2 e F3.

2 - No ambito da gestdo dindmica do patrimonio e posteriormente a elaboracdo do inventario inicial e respetiva
avaliacdo, deverdo ser adotados 0s seguintes procedimentos:

a) As fichas de registo sdo mantidas permanentemente atualizadas, em funcdo das modificacdes ocorridas
nos bens;

b) As fichas de registo sdo agregadas nos respetivos dossiers de inventario;

¢) Realizar reconciliagbes mensais entre o registo das fichas do imobilizado e os registos contabilisticos,
quanto aos montantes de aquisi¢éo e das amortizagdes acumuladas.

Artigo 9.° - Conferéncias Fisicas
1 - As conferéncia fisicas consistem numa verificagéo dos bens do ativo imobilizado, com vista a:
a) Credibilizar e atualizar todo o cadastro;



b) Detetar material ainda néo inventariado;
c) Conferir a correta localizagdo dos bens.
2 - As conferéncias fisicas a realizar distinguem-se em dois niveis:

a) 1.° Nivel — efetuadas pelo responsavel de cada area/seccdo, com a periodicidade trimestral ou anual,
abrangendo todo o equipamento integrante;

b) 2.°Nivel - a efetuar pela Diretora ou por pessoas delegadas por ela, num prazo maximo de 3 anos, afim de
todo os bens do ativo imobilizado do Agrupamento, sejam totalmente verificadas. Caso existam
irregularidades deve proceder-se a sua regularizacéo e ao apuramento de responsabilidades, se for o caso.

Artigo10.° - Guarda e Conservagéo de Bens
1 - O responsével de cada bem deve zelar pela guarda e conservacao do mesmo, devendo participar superiormente
qualquer desaparecimento de bens bem como qualquer fato relacionado com o seu estado operacional ou de
reparacdo, sem prejuizo do eventual apuramento de responsabilidades.
2 - A necessidade de reparagdo ou conservagdo deve ser comunicada a Diretora, que promovera as diligéncias
necessarias.

CAPITULO Il - SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 11.° - Suportes Documentais
Para o cumprimento do determinado no presente regulamento e para uma melhor racionaliza¢do na dtica da gestéo
e controlo de bens patrimoniais, sdo elaboradas as seguintes fichas:
1 - Fichas de registo;
2 — Mapas sintese dos bens inventariados.

Artigo 12.° - Fichas de Registo
1 - Para efeitos de inventario e atualizacdo sistematica do CIBE, os inventarios adotam trés tipos de fichas que
deverdo ser preenchidas de acordo com a codificacdo constante do classificador geral do CIBE, designadamente:
a) F1 - Ficha de identificacdo do bem, a preencher por cada bem existente, na qual se registam todos 0s
fatos patrimoniais desde a aquisi¢do do bem até ao seu abate;
h) F2 - Ficha de inventario, ¢ uma ficha anual, resulta das modificacles fisicas dos bens, grandes
reparagOes, reavaliacbes ou sempre que algum dos campos F1 sofra alteracdes;
¢) F3 - Ficha de amortizacfes, é uma ficha, na qual se registam os decréscimos do valor contabilistico dos
bens, soffidos em fun¢éo do tempo decorrido, do seu uso e do seu desgaste.
2 - As fichas referidas no numero anterior assumem a sigla do inventario respetivo (F1 — CIME ou F1 - CIVE ou F1
— CIIDE e assim sucessivamente) as quais devem ser adaptadas e cada um dos inventéarios base.

Artigo 13.° - Ficha de Identificagdo do Bem (F1)
1 - A F1 -ficha de identificacdo do bem tem como objetivo a identificacdo do bem desde a sua aquisicdo até ao seu
abate, inscrevendo-se nela toda a informagdo relevante para a caracterizacdo do bem.
2 - AF1-tem em conta a origem do bem e as relagdes economico — financeiras que lhe estdo associadas, com
vista & inventariacéo, eventuais alteracdes e outros fatos patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida util
de cada bem do ativo imobilizado.
3 — A F1 - devera ser elaborada e mantida atualizada mediante suporte informéatico que permita, de uma forma
automética, a obtencéo das fichas F2 — Ficha de inventario, F3 — Ficha de amortizages e F4 — Mapas sintese dos
bens inventariados, para além do conhecimento da situagdo em qualquer data desse bem individualmente ou
através de informacéo agregada (categorias, locais, servigos, etc.).
4 - Todas as fichas de identificacdo, anexadas nas faturas e processo de despesa correspondentes, deverdo ser
assinadas e agregadas pela Diretora nos respetivos «dossiers» de inventario» do imobilizado.
5 - Para cada bem devera existir uma ficha de identificacdo, que é elaborada de acordo com o modelo definido no
CIBE.

Artigo 14.° - Identificagdo do Bem
1 - Aidentificacdo de cada bem faz-se mediante atribuicdo de um codigo correspondente do classificador geral, de
um nimero de inventario e segundo a classificagdo do POC - Educacéo.
2 - Outros elementos identificativos dos bens sdo: o espago fisico onde se encontram os bens dentro da sala,
gabinete ou servico.
3 - Aquando da aquisi¢cdo de bens em conjunto é sempre atribuido um ndimero de inventério diferente a cada bem.



Artigo 15.° - Identificagdo dos Mdveis
1 - Em cada bem mdvel sera, sempre possivel impresso ou colocado, por meio de etiquetagem, o numero de
inventario que permita a sua identificacéo.
2 — 0Os bens que pela natureza ndo sejam passiveis de ser colocada a etiqueta deverdo estar arquivados numa
pasta de bens ndo etiquetaveis.
3 - Quando se verificar a deterioracdo de alguma etiqueta, devera esse fato ser comunicado ao responsavel, o qual
procedera a respetiva substituicao.
4 - Por regra, cada bem movel deve ser identificado, através da F1 — CIME (ficha de identificacdo de méveis).
5 - Em todas as salas, gabinetes, servicos devera existir a ficha de todos os bens inventariados.

Artigo 16.° - Ficha de Inventario - F2
1 - A F2 -ficha de inventario é uma ficha anual, regista o ordenamento sistematico por grandes classes ou tipo de
bens referentes aos acréscimos, diminui¢des e outras alteracdes patrimoniais.

Artigo 17.° - Ficha de Amortizacdes - F3
1 - A F3 - ficha de amortiza¢Bes é uma ficha anual, regista o decréscimo do valor contabilistico dos bens referidos
em funcéo do tempo decorrido, do seu uso e obsolescéncia.
2 - A F3 - ficha de amortizagGes elabora-se com base no modelo definido no CIBE.

Artigo 18° - Mapas Sintese dos Bens Inventariados - F4
1 — Os mapas sintese dos bens inventariados — F4 sdo elaborados no final de cada ano econdmico e refletem a
variacdo dos elementos constitutivos do patriménio afeto ao Agrupamento.
2 — Todos os bens constitutivos do patrimdnio do Agrupamento serdo agrupados em mapas sintese dos bens
inventariados, que constituirdo um instrumento de apoio a informacdo agregado por tipo de bem e por cddigo de
atividade, bem como por qualquer outra forma que venha a ser conveniente para a salvaguarda do patriménio.
3 — Os mapas de sintese de bens inventariados sdo mapas de apoio elaborados por um cddigo de contas do POC-
Educacéo e de acordo com o classificador geral do CIBE.

CAPITULO IV - COMPETENCIAS

Artigo 19.° - Responséveis pelos Servigos de Patrimonio
Compete aos responsaveis pelo patriménio:
1 - Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informacao que assegure o conhecimento de todo
os bens e respetiva localizacéo;
2 — Assegurar o registo inicial, as alteracoes € o abate;
3 - Elaborar e manter permanentemente atualizado o registo de bens do Agrupamento;
4 — Assegurar a gestdo e controlo de patriménio, incluindo a coordenag&o do processamento dos mapas sintese,
entregando um exemplar das mesmas ao servico a quem estdo afetos para afixa¢do, bem como a implementagéo
dos mapas de inventario;
5 — Executar e acompanhar todos 0s processos de inventaria¢do, aquisicdo, transferéncia, permuta e venda,
atendendo as regras estabelecidas no POC - Educagéo e demais legislacao aplicavel;
6 — Coordenar e controlar atribuicdo dos nimeros de inventario, o qual ndo deve ser dado a outro bem, mesmo
depois de abatido ao inventario;
7 — Manter atualizados os registos e inscricdes matriciais dos prédios urbanos, bem como todos os demais bens que
por lei, estdo sujeitos ao registo;
8 — Coordenar e controlar a codificacdo por localizag&o dos bens;
9 - Proceder atualizagéo anual, incluindo as amortizages e reavaliagdes permitidas por lei;
10 — Zelar pelo bom estado de conservacao dos bens que Ihe tenham sido afetos;
11 - Proceder a conferéncias fisicas periddicas;
12 — Proceder a conferéncia contabilistica dos dados do patriménio com a contabilidade efetuando as respetivas
retificagdes;
13 - Organizar o arquivo;
14 — Proceder ao inventario anual;
15 — Controlar o imobilizado em curso;
16 — Efetuar a gestao dos materiais do economato.

Artigo 20.° - Outros Intervenientes
Compete, em geral, aos demais servigos/areas/Secgdes, entre outras, as seguintes competéncias:



1 - Disponibilizar todos os elementos ou informacdes que Ihe sejam solicitadas pelo responsével do servico de
patrimonio;

2 — Zelar pelo bom estado de conservagdo e manutencdo dos bens que Ihe tenham sido afetos;

3 — Informar o responsavel pelo servico de patrimonio da necessidade de aquisicdo, transferéncia, permuta,
cedéncia, roubo, venda ou qualquer outra ocorréncia;

4 — Aquando da entrega de um bem novo, a mesma deve ser feita na presenca do responsavel do servico de
patriménio, de forma a proceder a sua inventariacao e elaborar o respetivo Auto de Entrega.

CAPITULO V - AQUISICAO E REGISTO

Artigo 21.° - Aquisicao
1 - O processo de aquisi¢do dos bens obedece ao regime juridico e aos principios gerais de realizacdo de despesas
em vigor;
2 - O tipo de aquisi¢do dos bens anteriormente mencionados é constituido por um c6digo de dois digitos, segundo 0
artigo 30° do CIBE;
3 - Ao tipo de aquisi¢do adita-se o digito “1” ou “2”, consoante se trate de aquisicdo em estado novo ou em estado
usado, respetivamente;
4 - ApoGs a verificagdo do bem, o servigo responsavel pelo patriménio devera elaborar a ficha de identificacdo do
mesmo, a qual devera conter informagéo adequada a sua identificacao.

Artigo 22.° - Aquisicéo por Oferta
1 - Toda a oferta, efetuada por terceiros, a favor do Agrupamento devera ser comunicada ao responsavel pelo
inventario, afim de este proceder a sua inventariagéo.
2 - Aguando da oferta seré elaborado o Auto de Aquisicdo por Oferta, que devera ser anexado a respetiva ficha de
identificacdo (F1), assim como outros documentos a correspondéncia a ela relativos.

CAPITULO VI - VALORIZAGAO DO IMOBILIZADO

Artigo 23.° - Procedimentos Gerais
1 - O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, regra geral, deve ser valorizado
ao custo de aquisi¢do ou custo de producdo, atendendo ao principio do custo histérico.
2 — O custo de aquisi¢do ou custo de producédo, dos elementos do ativo imobilizado, devem ser determinados
atendendo as seguintes definicdes:

a) O custo de aquisicdo de um bem é a soma do respetivo preco de compra adicionado dos gastos
suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual e local de funcionamento. Como
estabelecido no POC -Educacao;

b) O custo de Produgdo de um bem é a soma dos custos diretos e indiretos, de acordo com o definido no
POC - Educacéo.

3 — Quando se trate de ativos imobilizados obtidos a titulo gratuito deverad considerar-se o valor resultante da
avaliacdo ou o valor patrimonial, definidos nos termos legais ou, caso ndo exista disposicdo aplicavel, o valor
resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos que se adequem & natureza desses bens, devendo ser
explicitados nos anexos as demonstracdes financeiras e na ficha de identificagdo do bem correspondente.

Artigo 24.° - Inventario Inicial
1 - No caso de inventario inicial de ativos cujo valor de aquisicao ou producdo se desconhega, aplica-se o disposto
no numero 3 do artigo que precede.
2 - Os bens que a data de inventério inicial se encontrem em boas condi¢des e estiverem totalmente amortizados,
deverdo ser objeto de avaliacdo pelo responsavel do patrimonio, sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida Util.
3 - No caso dos bens que a data de inventariaco inicial ndo estejam totalmente amortizados dever&o ser objeto de
reavaliacéo.
4 - No caso de transferéncias de imobilizado entre entidades abrangidas pelo POC - Educacéo, o valor atribuir sera
0 valor que conste nos registos contabilisticos da entidade de origem, desde que em conformidade com os critérios
de valorimetria estabelecidos no POC- Educagéo.

Artigo 25.° - AlteragGes Patrimoniais
1 - Todos os bens suscetiveis de alteragdes de valor, sujeitas ou ndo as regras de amortizacéo, devem constar no
inventario pelo seu valor atualizado.



2 - No caso de existéncia de grandes reparacoes, beneficiagdes, valorizagdes ou desvalorizagdes excecionais, por
razdes inerentes ao préprio bem ou por variacdo do seu preco de mercado, estdo deverdo ser evidenciados no
mapa (F4) e na ficha de inventario (F2), conforme artigo 30° do CIBE.

3 — Consideram-se grandes reparacfes ou beneficiagdes, as que aumentem o valor real e o periodo de vida Util ou
econdmica dos elementos a que respeitem, devendo as mesma ser comunicadas, no prazo de uma semana, ao
responsavel pelo servico de patriménio para efeitos de registo na respetiva ficha.

4 — Sempre que ocorram situacdes que implicam a desvalorizacdo excecional dos bens, deverd a mesma ser
comunicada, no prazo de uma semana, ao servico de patrimoénio que de imediato desenvolve 0s mecanismos
adequados ao registo na respetiva ficha.

5 — Como regra geral, os bens do imobilizado ndo sédo suscetiveis de reavaliagdo, salvo se existirem normas que
autorizem e que definam os respetivos critérios de valorizacgéo.

CAPITULO VII - AMORTIZACOES E REINTEGRACOES

Artigo 26.° - Regras gerais
1 - Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem uma vida (til limitada, ficam sujeitos a uma amortizacéo
sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das excegdes expressamente consignadas no presente regulamento
e no POC- Educacéo.
2 — O método de calculo das amortizagdes do exercicio € o das quotas constantes, de acordo com o estipulado no
ponto 4.4.3 do POC- Educacao.
3 - Para efeitos de aplicagdo do método das quotas constantes, a quota anual de amortizagéo, aceite como custo
de exercicio, determinam-se aplicando aos montantes do ativo imobilizado em funcionamento as taxas de
amortizacdo definidas pelo CIBE, ou ainda noutros diplomas legais que as venham a definir.

Artigo 27.° - Amortizacdo dos Bens
1 - Séo objeto de amortizacdo, todos os bens, incluindo as grandes reparacdes e beneficiacdes a que 0s mesmos
tenham sido sujeitos, que aumentem o seu valor ou a duragéo provavel da sua utilizagao.
2 - Em caso de dlvida, considera-se grande reparacao sempre que o custo exceda 30% do valor patrimonial liquido
do bem, conforme definido no artigo 7° n° 2 do CIBE.
3 - A amortizagdo segue 0 modelo das quotas constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida (til e no
custo de aquisicao, producéo ou valor de avaliacéo.
4 - Para efeitos de amortizagdo, o periodo de vida (til varia consoante o tipo de bem, devendo seguir-se a
estimativa definida no CIBE.

CAPITULO VIIl - BENS ADQUIRIDOS EM REGIME DE LOCAGCAO

Artigo 28.° - Contrato de Locagéo
1 - Os bens adquiridos através da celebragéo de contratos de locacdo, em que 0s servigos usufruam das vantagens
inerentes & utilizagdo dos bens locados, devem ser contabilizados no inventario do seguinte modo:
a) Apos celebragdo do contrato deverdo ser registados no inventario pelo valor global da sua transagdo de
mercado;
h) As amortizagBes anuais relacionadas com a vida (til, técnico — econdémica dos bens seguem as regras das
quotas constantes;
c) Se ndo existir certeza razodvel de que o locatério opte pela titularidade do bem no final do contrato, 0 bem
locado deve ser amortizado durante o periodo de contrato, se este for inferior ao da vida Util;
d) No final do contrato se o locatario ndo exercer a op¢do de compra devolvem-se 0s bens ao locador e
procede-se ao seu abata no inventario;
e) No final do contrato se o locatario exercer a opcao de compra e 0s bens tiverem vida Util, permanecerao
em inventario e seguem as regras destas instrucdes.

CAPITULO IX - ABATE, CEDENCIA E TRANSFERENCIA

Artigo 29.° - Abate de Bens
1 - A necessidade de abater determinado bem pode solicitada pelo seu responsével ou através da verificacéo
periodica efetua da pelo servigo de patrimdnio.
2 - A Proposta de Abate devera ser elaborada pelo responsavel do patriménio que deverd indicar o motivo do abate,
devidamente justificado.



3 - Os motivos suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberacbes do Agrupamento, sdo as
seguintes:
a) furtos, incéndios e roubos;
b) destruicdo;
Cessao;
declaracéo de incapacidade do bem;
oferta;
f)  transferéncia;
4 - Ao rececionar a proposta de abate, o servico de patriménio devera proceder a uma verificacéo fisica do bem,
elaborando de seguida para os devidos casos, um Auto de Abate que devera enviar ao responsavel maximo do
Agrupamento para possivel autorizag&o.
5 — Quando autorizado, 0 abate de bens ao inventario devera constar na F1 — ficha de identificagdo do bem, de
acordo com um dos seguintes cddigos identificativos do tipo de abate:
a) 01 - furto/roubo;
b) 02 - destruicdo ou demoligao;
03 - transferéncia, troca, permuta;
04 - devolucéo ou reversao;
05 — sinistro e incéndio;
06 — outros (ex: oferta).

LIRS REIRE)

Sreos

Artigo 30.° - Abate de Bens Reversiveis
1 - Consideram-se bens reversiveis agueles que pela sua natureza e caracteristicas séo indispensaveis, ndo sendo
possivel proceder-se ao seu abate sem que a sua substituicdo esteja assegurada.
2 — No caso do bem a abater ser reversivel e na eventualidade de nao existir nas dependéncias do Agrupamento
bens de idéntica natureza para a substituicdo, deve o servi¢o de patriménio iniciar o processo de substitui¢do, se
possivel acompanhado no respetivo Auto de Abate.

Artigo 31.° - Cedéncia
1 - No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens méveis a outras entidades devera ser lavrado um Auto de
Cedéncia a favor de terceiros, elaborado pelo servico de patriménio e autorizado superiormente, em conformidade
com as normas e legislacdo aplicaveis.
2 — Quando se verificar a cedéncia temporéria ou definitiva dos bens méveis a favor do Agrupamento, devera ser
elaborado um Auto de Cedéncia a favor do Agrupamento pelo servico de patrimdnio e remetido a consideragéo
superior.

Artigo 32.° - Afetagdo e Transferéncia
1 - Os bens moveis séo afetos aos servigos, gabinetes, salas, etc.;
2 — A necessidade de transferir um determinado bem podera ser apresentada pelo responsavel do servigo que dele
necessita.
3 - A transferéncia de bens moveis, s6 podera ser efetuada mediante parecer do responsavel pelo patriménio, e
autorizacdo da Diretora. Do facto devera ser elaborado respetivo auto.

CAPITULO X - FURTOS, ROUBOS EXTRAVIOS E INCENDIOS

Artigo 33.° - Procedimentos gerais
No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou incéndios, dever-se-a proceder do seguinte modo:
a) Participar as autoridades competentes;
b) Lavrar o Auto de Ocorréncia no qual se descreverao os objetos desaparecidos ou destruidos, indicando os
respetivos numeros de inventario;
c) Submeter o Auto de Ocorréncia a Diretora e em conformidade com o despacho, proceder aos respetivos
tramites administrativos.

Artigo 34.° - Extravios
1 - Compete ao responsavel do servigo/area/Seccéo, onde se verificar o extravio, informar o servigo de patriménio
do sucedido,
2 — A confirmacdo da situacdo de extravio deve ser comunicada & Diretora para apuramento de eventuais
responsabilidades.



CAPITULO XI - SEGUROS

Artigo 35.° - Seguros
1 - Deverdo estar segurados todos 0s bens moveis e imoveis do Agrupamento, que sejam Sujeitos a seguro por
forca da lei, competindo tal tarefa a Diretora.
2 - Serd, contudo, competéncia do responséavel do CIBE:
a) Participar as entidades seguradoras as ocorréncias cobertas por seguro;
b) Conferir em cada renovagdo contratual os valores pelos quais se encontram seguros os elementos
patrimoniais;
c) Apresentar propostas de nova coberturas que se mostrem necessarias, a decidir pela Dire¢do do
Agrupamento.

CAPITULO XII - ARQUIVO DO PATRIMONIO

Artigo 36.° - Organizagédo
1 - 0 arquivo do patrimonio devera ser organizado pelo responsavel do patrimonio.
2 — Do arquivo do patriménio devera constar toda a informacdo do patriménio do Agrupamento, devendo estar
disponivel.
3 - 0 arquivo do patrimoénio devera ser bem organizado, a fim de ser uniforme, de facil acesso, de consulta rapida e
permanentemente atualizado.

CAPITULO XIIl - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 37.° - Disposigdes Finais
1 — A fiscalizacdo das disposi¢fes do presente regulamento sdo da competéncia do responsavel pelo patrimdnio,
que de imediato comunicara a Diretora.
2 — Eventuais casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Dire¢do do Agrupamento ou pelo Conselho

Administrativo.



Anexo 3
Regulamento: Acesso as aplicagdes informaticas

Introducéo

O AE Rosa Ramalho é uma unidade organica inserida na rede publica de estabelecimentos do Ministério da Educagéo
e Ciéncia, a qual integra estabelecimentos de educag&o pré-escolar e do ensino bésico.

O foco na seguranca dos sistemas de informagdo é um processo transversal as organizacbes. A nivel interno da
instituicdo, a informatizagéo dos servicos, a consequente dependéncia das Tecnologias de Informagdo e Comunicagao,
a interligacdo de redes publicas e privadas e a partilha de recursos de informacdo aumenta os niveis de risco na
seguranca da informacéo, decorrentes de atos intencionais ou acidentais feitos por pessoas. Nomeadamente acessos
nao autorizados ao sistema informatico, alteracfes indevidas da informacgdo, perda, corrup¢éo ou apropriacdo indevida
ou mesmo a indisponibilidade da informagéo.

A gestdo da seguranga da informacdo visa identificar os riscos e implementar medidas que tornem estes riscos geriveis
de forma mais efetiva. Assim, a politica de seguranca pretende escolher controlos, definir 0 conjunto de normas,
métodos e procedimentos para a manutencdo da seguranga dos sistemas e tecnologias de informag&o.

No presente regulamento procura-se, assim, estabelecer o quadro geral da gestdo dos recursos informaticos e das
tecnologias de informacdo existentes e utilizadas nas valéncias pedagodgicas, de diregdo e servicos administrativos do
AE Rosa Ramalho. Pretende-se definir as regras de acesso e utilizacdo, fixar a distribuicdo de responsabilidades em
termos da gestdo da informagdo digital, o papel e as fungdes dos diversos intervenientes, os niveis de utilizagdo das
aplicagBes informaticas, a seguranga da rede e do hardware.

1.2 Parte
Objetivos

1 - Normalizar as atividades de seguranca para 0 uso e administracdo dos recursos da infraestrutura tecnoldgica da
Escola;

2 — Fornecer suporte as atividades de seguranca que visem garantir a confidencialidade, integridade, disponibilidade e
autenticidade das informagdes;

3 -Generalizar a utilizacdo da infra-estrutura tecnoldgica da escola aumentando a eficiéncia da gestdo e da
comunicacéo entre os agentes da comunidade educativa;

4 - Assegurar que 0s recursos humanos e tecnoldgicos envolvidos no manuseamento e processamento da informagédo
o fazem em conformidade com as presentes regulamentacoes;

5 - Satisfazer os requisitos dos sistemas de informac&o, fornecendo servi¢os de informag&o estaveis e compativeis com
as necessidades existentes ou emergentes, bem como a coordenacdo e orientacao técnica no desenvolvimento e
integracdo de novos sistemas na infraestrutura comum.

Definigdes

Os seguintes temas tém os significados a seguir identificados:

. Docentes, alunos, assistentes técnicos e operacionais que utilizem o sistema de informagdo do AE para o
Utilizadores desenvolvimento das suas atividades enquanto membros da comunidade educativa

. A informagdo digital que se encontre armazenada, ou que possa ser acedida, através na infraestrutura
Informagéo tecnoldgica da Escola e que se constitui como seu patriménio

Adocdo de medidas eficazes para garantir que a informagao armazenada ou acedida através da infraestrutura,
seja conhecida e manuseada apenas por agueles que devem conhecé-la, evitando 0 seu uso indevido,

Seguranca da informagéo : >
inadequado e/ou ilegal

Os equipamentos, tais como: computadores “desktop”, “notebooks”, software licenciado, projetores multimédia,
cabos de rede, equipamentos ativos de rede, servidores, impressoras, digitalizadores, ou qualquer outro

Infra-estrutura tecnolégica ;
equipamento pertencente ao Agrupamento

Conta de Utilizador Conjunto de login, palavra-passe e permissdes de acesso a recursos informaticos e multimédia




Palavra-Passe Cédigo de acesso, associado a um login, cujo acesso é do exclusivo conhecimento do utilizador da conta

Rede informatica

A infra-estrutura comum é constituida por redes segregadas. Sendo uma de suporte nos dominios do ensino e
aprendizagem e a outra de suporte aos servicos administrativos e a gestdo. A Rede Administrativa, as aplicacbes e
servigos de suporte a gestéo, sdo de acesso reservado e esta protegida por firewall fisica.

Hardware e equipamentos portateis

1-O AE Rosa Ramalho disponibiliza aos seus utilizadores um conjunto de equipamentos e maquinas exclusivamente
para o desempenho das suas funcles e atividades ao servico do AE. O material e recursos informaticos devem ser
utilizados de forma diligente zelando pela respetiva manutengéo do bom estado de utilizacao;

2-Os equipamentos informéticos, designadamente computadores portateis, e quaisquer outros que permitam
armazenamento de dados e informacGes, propriedade do AE, estardo devidamente configurados para conexdo a
infraestrutura tecnoldgica e devem ser utilizados exclusivamente para as funges profissionais a que foram adstritos.

3-A utilizacdo de quaisquer equipamentos que ndo sejam de propriedade do Agrupamento para conexdo a sua
infraestrutura informatica, especialmente os computadores portateis, dispositivos moveis, ou outros, e uma vez que
comprometem a seguranga da Informag&o, deve ser solicitada & Equipa TIC.

4- A utilizacdo de computadores portateis fora das instalag@es da EB Rosa Ramalho carece de autorizacdo da Direcao;

5-No que respeita ao hardware € proibida a troca de periféricos ou a abertura de equipamentos informéaticos por parte
dos utentes. A realizagdo de qualquer modificagdo ou manutencdo deverd sempre ser efetuada pela Equipa TIC ou
pela empresa que presta assisténcia técnica

6-Os trabalhos executados e gravados nos computadores serdo apagados quando o equipamento informético for
desligado.

Software - Manuais, suportes e licencas

1-A necessidade de software deve ser comunicada a Equipa TIC, estando a respetiva instalagdo sujeita & autorizagdo
da Direc¢do;
2- A detecdo ou suspeita de avaria no funcionamento de software instalado deve ser de imediato comunicado a Dire¢éo
ou Equipa TIC, com o preenchimento da ficha comunicagéo de avarias;
3- Esta vedada a instalacéo de software por parte dos utilizadores.

Procedimentos de uso de internet

1 - No que respeita a utilizacdo da Internet esta deve estar orientada para o acesso a informacéo efou plataformas
relacionadas com a atividade profissional.

2 - E proibido 0 acesso a sitios da internet que contenham mensagens sexualmente explicitas, profanagdes ou outros
ou a participacdo em jogos online, compras online, etc.

I1.2 Parte
Gestdo de acessos

1 - A estrutura de decisdo da gestdo de acessos € a Direcdo do Agrupamento. O coordenador da Equipa TIC retne de
forma regular com a Dire¢&o, participando no processo de deciséo, quando julgado relevante, para estar informado de
todas as mudancas que tenham impacto na sua area de atividade e garantir, assim, eficazmente o planeamento,
preparac¢do e calendarizacdo de novas tarefas;

2 - A estrutura de operacionalizagdo é constituida pela

- Diretora;

- Adjunto da Diretora;

- Coordenadora Técnica;

- Coordenador Equipa TIC;

- Prestador de servico técnico e operacional — empresas “JPM& Abreu” e Asnet.



3 - A Equipa TIC é coordenada por um professor a designar pela Diregdo. Cabe ao coordenador, em articulagdo com a
direcdo a definicdo de prioridades e calendarizacdo do trabalho técnico a realizar em articulagdo com o técnico
prestador do servico.

4 - O acesso a infra-estrutura tecnoldgica e as aplicacbes € feito através do fornecimento de credenciais que
autenticam o “utilizador"(conta de utilizador existente em todos os computadores) e delimitam as areas de atividade a
que tem acesso nas aplicacfes informéticas, de acordo com o perfil de utilizador. As credenciais s&o atribuidas, ao
pessoal docente e ndo docente, em funcdo das tarefas/responsabilidades que desempenham, nos varios servigos, com
recurso as aplicagdes informaticas. As permissdes do utilizador sdo limitadas.

5 - A coordenadora técnica esta registada como “gestor” das aplica¢Bes informéaticas da area administrativa geral
“gestdo integrada de administracdo e gestéo da empresa JPM& Abreu”, alunos, JPV, SASE, a credencial atribuida é de
acesso geral. E assessorada por um assistente técnico que procede as atualizacdes periodicas de todos os programas.
O acesso é realizado através de codigos de acesso individuais.

6 - Todos os utilizadores de aplicagfes tém de estar registados com informac&o relativa ao seu perfil de utilizador. As
credenciais serdo imediatamente desativadas ap6s o funcionario terminar ou cessar o desempenho das
funcbes/responsabilidades.

7 - Cada conta tem a sua respetiva palavra-passe, que permite 0 acesso aos recursos autorizados, de acordo com 0
perfil definido nas aplicacdes. E da responsabilidade de cada utilizador a manutencéo das suas palavras passe, bem
como a respetiva alteragdo, sempre que solicitado por questdes de seguranca, devendo terminar a sesséo e bloquear
0 seu computador sempre que se ausente do seu posto de trabalho

8 - Prevé-se, também, a implementacdo de mecanismos de controlo de acesso as redes, aplicacdes e aos dados
administrativos, de acordo com a criticidade da informacéo.

[l:3Parte
Correio eletronico
1 - 0O correio eletronico de dominio aerosaramalho.pt € um meio rapido e conveniente de comunicag&o.

2 — O endereco de correio eletronico constitui-se como um instrumento de trabalho salvaguardando-se junto dos
utilizadores o facto de ser uma forma de comunicagéo da instituicdo devendo ser utilizada exclusivamente para efeitos
e servicos afetos a instituicao;

3 — E proibido o envio de contetdo indevido ou que possa ser interpretado como ofensivo por qualquer outra pessoa
ou pela entidade através do dominio aerosaramalho.pt;

4 — O envio de documentos internos e outros dados relevantes do Agrupamento, identificados pelo seu emissor como
confidenciais, ndo devem ser enviados por correio eletrénico ou outro meio de transferéncia de informacéo, para
destinatarios fora do dominio aerosaramalho.pt ou do grupo de trabalho a que se refere;

5 — Como forma de facilitar a comunicagéo de grupos de trabalho, séo associados aos mesmos listas de endere¢os
que permitem enviar de forma Unica uma mensagem para 0s elementos que compdem esse grupo;

6 — E considerada indevida a utilizacio das listas de enderecos para transmitir informag&o n&o relacionada com 0s
interesses desse grupo, bem como para a divulgacdo de opinides pessoais e ndo relacionadas com os trabalhos em
desenvolvimento

IV.2 Parte
Segregacdo de funcdes

1 - As responsabilidades tém de ser apropriadamente distribuidas de forma a eliminar as oportunidades de
modifica¢Bes ndo autorizadas.

2 - Os privilégios sdo concedidos & medida das reais necessidades dos utilizadores, de acordo com as necessidades
do servico e, quando necessario, sao atribuidos privilegios adicionais. Deverd ser mantido um registo de todos os
privilégios concedidos e do processo de autorizagao.

3 - E desejavel uma segregacdo de fungbes objetiva, de modo a restringir os acessos e a manter sob controlo a
integridade dos sistemas.

Acesso as disciplinas/turmas


http://aevt.pt/
http://aevt.pt/
http://aevt.pt/

1 - Os Diretores de turma/titulares de turma no 1.° ciclo e educadores de infancia tém acesso a todas as
disciplinas da turma e ao dia letivo na educacéo pré-escolar. Os docentes ao longo do ano letivo procedem a marcagdo
de faltas, justificacdo de faltas, registo da comunicagéo com os Encarregados de Educacé&o.

2 - Os Docentes tém acesso ao registo do sumario, registo de faltas aos alunos e ao registo da avaliacdo das
disciplinas/turmas que lecionam. No final de cada periodo letivo procedem ao langamento das classificacfes atribuidas
aos alunos na(s) sua(s) disciplina(s).

3 - 0 acesso dos docentes a aplicacdo E360 é feito por uma palavra passe de acesso individual.

4-Os privilégios séo concedidos & medida das reais necessidades dos utilizadores, de acordo com as necessidades do
servico. Devera ser mantido um registo de todos os privilégios concedidos e do processo de autorizacao.

Servigos Administrativos - Assistentes técnicos

1 - O acesso as aplicacdes € feito através do fornecimento de credenciais que autenticam o utilizador e delimitam as
areas de atividade a que tem acesso no software de gestdo integrada de administracdo e gestdo da empresa JPM&
Abreu, em funcéo das tarefas/responsabilidades que desempenham.

2 - Os privilégios sdo concedidos & medida das reais necessidades dos utilizadores, de acordo com as necessidades
do servico. Deverd ser mantido um registo de todos os privilégios concedidos e do processo de autorizagao.

3 - O acesso dos assistentes técnicos as aplicagdes informéticas é feito por uma palavra passe de acesso individual.
Assistentes operacionais

1 - O acesso as aplicacoes € feito atraves do fornecimento de credenciais que autenticam o utilizador e delimitam as
areas de atividade a que tem acesso nas aplicacdes em fungdo das tarefas/responsabilidades que desempenham.

V.2 Parte
Protecdo de dados

1 - No exercicio da sua agdo e em diferentes aplicacbes e dispositivos € armazenado um conjunto de informagdo
referente aos utentes e trabalhadores do Agrupamento. A informagdo deve ser classificada como publica, interna ou
confidencial.

2 - Para os efeitos previstos na alinea anterior, considera-se informacdo publica toda a informag@o que possa ser
divulgada a quaisquer elementos internos ou externos ao Agrupamento e, em algumas circunstancias disponibilizada
para consulta. A informagéo interna é a informacéo que apenas respeita aos elementos do Agrupamento ndo devendo
ser publicamente ou divulgadas ou partilhada na internet. A informag&o confidencial corresponde a informacéo pessoal
e é apenas passivel de acesso pelos ativos do Agrupamento quando inerentes as funcbes que desempenham ou
quando solicitadas por meios oficiais por entidades exteriores.

3 - E da responsabilidade de todos os utilizadores com acesso & informagéo a garantia do tratamento da mesma em
conformidade com a classificacéo que Ihe € atribuida

4 — Os dados constantes nas bases de dados/programas em utilizagdo pelo Agrupamento e, portanto, sua propriedade,
devem ser mantidos integros e inviolaveis.

5 - O periodo de tempo, durante o qual os dados sdo armazenados e conservados, € o legal ou o regulamentarmente
fixado, ou o estritamente necessario, de acordo com a finalidade para a qual a informacéo é tratada, cumprindo as
disposicBes contidas no Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016
(Regulamento Geral de Protecdo de Dados) e na Resolucdo do Conselho de Ministros n® 41/2018 (requisitos técnicos
das redes e sistemas de informacéo).

V1.2 Parte
Copias de seguranca

O sistema de cdpias de seguranca é realizado diariamente para dispositivo externo localizado em area reservada e
incide sobre os dados e aplicacfes existentes no servidor do Agrupamento.



ANEXO 4
Regulamento de utilizagdo do Cartdo Eletronico da Escola

Preambulo

O GIAE é um sistema informatico instalado em rede em todos os postos de trabalho de prestacdo de servigcos a
comunidade escolar: portaria, servicos administrativos, acdo social escolar (ASE), papelaria, reprografia, refeitdrio e bufetes.

A utilizagdo desta aplicacdo possibilita a que 0s alunos no quotidiano escolar utilizem o cartdo magnético da escola como
forma de pagamento, deixando de manusear diariamente dinheiro vivo, contribuindo desta forma para prevenir possiveis situagoes
associadas ao extravio de dinheiro.

As transac0es efetuadas ao nivel do bufete, compra de refei¢des, papelaria, reprografia, pagamento de emolumentos, etc,
far-se-ao, preferencialmente, utilizando este meio de pagamento por alunos, docentes e nédo docentes.

O Cartdo magnético da escola é pessoal e intransmissivel tendo impresso a fotografia do seu proprietario no canto
superior direito. Ao ser utilizado a fotografia do seu proprietario aparece no monitor, permitindo, desta forma, comprovar a
propriedade do mesmo.

Artigo 1.° - Ambito de aplicagdo
1. O presente regulamento aplica-se a todos os utilizadores do sistema e portadores do cartdo magnético da escola sede do
Agrupamento de escolas Rosa Ramalho;

Artigo 2.° - Utilizadores
1. S&o portadores do cartdo todos os alunos, docentes e ndo docentes e todos os colaboradores que regularmente acedem

aescola;
2. O primeiro cartdo serd atribuido gratuitamente a todos os membros da comunidade escolar.

Artigo 3.° - Cartéo para visitantes
1. Aos visitantes esporadicos ndo sera atribuido qualquer cartdo magnético;
2. Aos colaboradores e visitantes com carater prolongado serdo atribuidos os denominados cartdes de substituicao.

Artigo 4.° - Carregamentos
1. Todos os carregamentos serdo efetuados na papelaria;

2. Apenas sera permitido efetuar carregamentos no montante minimo de leuro;
3. Apds o carregamento - feito contra entrega de dinheiro — é impresso um taldo comprovativo do valor carregado no cartdo.

Artigo 5.° - Extravio ou cartdo danificado
1. Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve solicitar um novo carto;

A requisicdo da 2.2 via do cartdo tera um custo de 5 euros;
3. Enquanto aguarda a emissdo de um novo cartdo devera solicitar um cartdo de substituicdo.

Artigo 6.° - Cartdo de substituicdo
1. O cartdo de substituicio deve ser utilizado unicamente nas situagdes previstas no presente regulamento;

Artigo 7.° Papelaria
1. Na papelaria é permitido carregar os cartdes;

Na papelaria os pedidos de aquisi¢do dos produtos fazem-se diretamente no servico, e utiliza-se o cartdo para o seu
pagamento.

Artigo 8.° Reprografia
1. Nareprografia os pedidos de aquisicdo de copia e impressao, para uso pessoal e/ou escolar por parte dos alunos, fazem-
se diretamente no servico, e utiliza-se o cartdo para o seu pagamento;

Artigo 9.° Bufete
1. No bufete os pedidos de aquisi¢do dos produtos alimentares fazem-se diretamente no servigo, e utiliza-se o cartéo para o

seu pagamento.

Artigo 10.° RefeigBes
1. Asrefeices sdo compradas no quiosque ou GIAE on-line;



ok~ ™

O GIAE permite fazer a compra de refeicdes para alunos, professores e funcionarios na regular utilizacdo do sistema;
Cada cartdo compra apenas uma refei¢do por dia;

A hora limite para a compra da refeicdo séo as 23.59h do dia anterior ao dia do almogo;

E permitida a compra das refeicdes até as 10.15h do préprio dia do almogo, & qual acrescera a taxa adicional legaimente
em vigor.

Em caso de engano na compra de refeicBes ndo havera lugar a anulagdo da compra, sendo possivel a alteracdo da data
para uma data posterior.

Na entrada do refeitdrio o aluno tera de passar o cartdo no leitor para dar baixa da refeicdo. Processo supervisionado por
um assistente operacional que preste fungdes no refeitdrio.

Artigo 11.° Quiosque
O quiosque situa-se no polivalente e permite ao utilizador:
a. Comprar refeicdes;
b.  Saber o valor do seu saldo;
c.  Saber quais os movimentos efetuados com o cartdo.

Artigo 12.° ASE
O setor do ASE é responsavel pela impressédo dos mapas diarios e de stock;
Em articulagdo com o Conselho Administrativo o setor do ASE é igualmente responsavel por inserir no sistema (GIAE) os
produtos e respetivos pre¢arios;
Caso seja solicitado, entregar ao encarregado de educacdo o documento, para efeito de IRS, do valor gasto na escola.

Artigo 13.° Controlo de cartGes
Um funcionario administrativo € responsavel por:

a. Ativag8o dos cartdes;

b.  Atribuicdo de cartdes a colaboradores, referidos no artigo 3.°;

c. Substituicdo de cartbes quando seja feita a requisicéo da 2.2 via;
d. Desativacdo dos cartdes.

Artigo 14.° - Situacdes especiais
Os utilizadores dos cartBes que no final do ano letivo permanegam com saldo no seu cartdo magnético deverdo solicitar
aos Servicos Administrativos para que procedam a devolugdo do respetivo saldo.

Artigo 15.° Salvaguarda dos dados
Os dados constantes na base de dados servem apenas para fins administrativos e funcionais, ndo podendo ser

divulgados;
O titular do cartdo ou o encarregado de educacdo no caso dos alunos pode solicitar a consulta dos movimentos do seu
cartdo.

Artigo 16.° Omissfes
Os casos ndo previstos no presente regulamento e as dividas resultantes da sua aplicacdo serdo resolvidos pela

Diretora.



Anexo 05 - Critérios de Organizagdo dos Grupos /Turmas

Preambulo

(Enquadramento legal: Despacho normativo n-°10-A/2018, de 19 de junho, na redacéo dada pelo despacho normativo n.°
16/2019, de 4 de junho, Projeto Educativo e Regulamento Interno.)

Na constitui¢do das turmas, prevalecem critérios de natureza pedagdgica definidos no Projeto Educativo e
no Regulamento Interno do estabelecimento de educacdo e ensino, competindo ao diretor aplica-los no quadro de
uma eficaz gestdo e rentabilizacdo de recursos humanos e materiais existentes e no respeito pelas regras constantes
no Despacho normativo n.° 10-A/2018, de 19.06, ficando sujeito a autorizag&o dos servicos competentes da DGEStE
quando tal implique acréscimo do nimero de grupos ou turmas face ao determinado pelos servigos.

“Na constituicdo das turmas é respeitada a heterogeneidade das criancas e jovens, podendo, no entanto, o
diretor, ap6s ouvir o conselho pedagdgico, atender a outros critérios que sejam determinantes para a promog¢éo do
sucesso e para a reducdo do abandono escolar. (Idem, ponto 2, art.%2);

A concretizacdo de diferentes modelos de organizagdo das turmas designadas por Turmas dindmicas,
previstas no Programa Escola+ 21 123 (Plano de recuperacdo das aprendizagens. Ensinar e Aprender | + Autonomia
Curricular), consiste na organizacdo flexivel de reagrupamento de alunos, tendo como objetivos potenciar a
adequacdo da gestdo curricular e a diferenciagdo pedagogica, pela criacdo de condi¢des que permitam uma melhor
adequacao do ensino e da aprendizagem as carateristicas / necessidades dos alunos. A ado¢éo de diferentes modelos
de organizacdo das turmas esta dependente do crédito horéario letivo e dos recursos docentes da escola.

1 - S&o critérios comuns para a organizacéo das turmas

a) No ensino basico podem ser concretizados diferentes modelos de organizagao das turmas de forma a
permitir uma melhor adequacéo do ensino e da aprendizagem as carateristicas/necessidades dos alunos,
promovendo em trabalho colaborativo a articulagéo entre docentes na gestéo curricular e na diferenciacéo
pedagdgica ao nivel do ano de escolaridade:

i.  Reagrupamento temporario de alunos por grupos de aprendizagem, a uma disciplina ou grupos
de disciplinas;
ii.  Grupos de recuperagdo de aprendizagens relativas a disciplinas em que os alunos tiveram
insucesso no ano anterior;
ii.  Formac&o de pequenos grupos de alunos, acompanhados por um professor tutor, ao longo do
Seu percurso escolar.

b) Deverd ser respeitada, em cada grupo/turma, a heterogeneidade dos alunos que frequentam o
estabelecimento escolar, designadamente no que concerne a heterogeneidade de género e de condicdes
sGcio econdmicas;

c) As criangas/alunos devem acompanhar a turma em que inicialmente foram integradas e valoriza-se a
continuidade pedagogica. Excetuam-se as situa¢des de necessidade de reajustes na constituicdo dos
grupos/turmas (flutuacéo das inscri¢Bes, problematicas individuais de salide) devera ser tida em aten¢éo
as recomendacdes de natureza pedagdgica da educadora titular/docente titular/conselho de turma para
uma gestéao equilibrada das criangas/alunos (n° de criangas por grupo ou de alunos por turma, equilibrio
de género, n.° de alunos beneficiarios da ASE, n.° probleméticas de comportamento e/ou aprendizagem),
tendo por objetivo melhorar a qualidade no acompanhamento educativo destas;

d) Os grupos e as turmas sdo constituidos por 20 alunos, sempre que no relatorio técnico-pedagdgico seja
identificada como medida de acesso a aprendizagem e & inclusdo a necessidade de integragéo do aluno
em turma reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois nestas condi¢cdes Despacho normativo 10-A
12018, de 19.06);

e) Os critérios de cariz pedagogico que justificam a reducdo de alunos por grupo/turma assentam no
pressuposto de existéncia de barreiras a aprendizagem e participacdo de tal forma significativas que
exigem da parte do docente um acompanhamento continuado, sistematico e de maior impacto em termos
da sua duragdo, frequéncia e intensidade, no ambito das adaptagBes curriculares ndo significativas; e
utilizacdo de produtos de apoio de acesso ao curriculo que exigem da parte dos professores um
acompanhamento e supervisao sistematicos;

f) A reducdo fica dependente do acompanhamento e permanéncia das criangas/alunos no grupo / turma
em pelo menos 60% do tempo letivo curricular quando séo aplicadas medidas adicionais de suporte a
aprendizagem e a inclus&o;

Ano letivo 2022/2023 1



g) Asturmas dos anos sequenciais do ensino basico bem como das disciplinas de continuidade obrigatdria,
podem ser constituidas com um nimero de alunos inferior ao previsto para 0 1., 2.° e 3.° ciclo do ensino
basico, desde que se trate de assegurar 0 prosseguimento de estudos aos alunos que, no ano letivo
anterior, frequentaram o estabelecimento de ensino com aproveitamento e tendo sempre em
consideracdo que cada turma ou disciplina s6 pode ser constituida com qualquer nimero de alunos
quando for Unica, mediante prévia autoriza¢do dos servicos do Ministério da Educagdo competentes (art.°
7.°, do Despacho normativo n.°10-A/2018, 19.06);

h) A constituicdo ou a continuidade, a titulo excecional, de turmas no ensino basico com um nimero superior
ao estabelecido nos pontos 3, 4 e 5, carece de autorizagao do conselho pedagdgico, mediante analise
de proposta fundamentada do diretor do estabelecimento de educagdo e ensino (Despacho normativo
n.10-A/2018, 19.06);

i) Compete & DGEStE homologar a constituicdo das turmas no &mbito da rede de oferta educativa e
formativa.

2 - S&o critérios para a organizagdo das turmas na Educacao pré-escolar
a) As turmas sdo constituidas por um nimero minimo de 20 alunos e um maximo de 25 criancas.
b) Onde existirem dois lugares docentes:
I.  Grupos equilibrados quanto ao numero;

IIl.  Os grupos com criangas mais novas deverdo ser de menor extensdo, atendendo a que, em termos
de autonomia, necessitam de maior apoio e considerando, também, que para as crian¢as que
completem 3 anos de idade entre 1 de janeiro e o final do ano letivo, a matricula pode ser feita ao
longo do ano letivo, e é aceite desde que haja vaga, depois de aplicadas as prioridades definidas
no artigo 10.° do Despacho Normativo n.°6/2018, de 12.04, republicado no Despacho Normativo
n.5/2020, de 21.04 a partir da data em que completem os 3 anos de idade (idade minima de
frequéncia da educacéo pré-escolar);

M. As criangas que completem 3 anos de idade, entre 16 de setembro e 31 de dezembro, apés obterem
vaga nas turmas constituidas, podem frequentar o Jardim de Infancia, a partir do inicio do ano letivo
definido no calendario escolar.

3 - S4o critérios para a organizacao das turmas no 1.° ciclo do ensino basico

a) As turmas do 1.° ciclo de escolaridade sdo constituidas por 24 alunos. (Despacho Normativo n.°10-
AJ2018, de 19.06);

b) Nos estabelecimentos de lugar tnico que incluam alunos de mais de dois anos de escolaridade, as turmas
sdo constituidas por 18 alunos;

c) Nos estabelecimentos com mais de um lugar, as turmas com mais de dois anos de escolaridade séo
constituidas por 22 alunos;

d) Os alunos do 1.° ano devem constituir uma turma, sempre que o nimero de turmas do estabelecimento
0 permita;

e) Umaluno retido no 1.2, 2.° ou 3.° ano pode integrar a turma a que pertencia por decisdo da diretora, com
0 parecer do conselho pedagdgico, sob proposta do professor titular de turma, ouvido o conselho de
docentes. (ponto 10, art.° 22.°, da Portaria n.° 223-A/2018 de 3 de agosto);

f)  Asturmas sdo constituidas pelo menor nimero de anos de escolaridade possivel;

g) Na&o sendo possivel constituir turmas com um ano de escolaridade, deve-se privilegiar, sempre que
possivel, a constituicdo de turmas de alunos com anos sequenciais, de modo a facilitar a articulagao
pedagogica;

h) Sempre que haja reajustes na constitui¢do das turmas, deve ter-se em atencdo na gestéo pedagogica a
heterogeneidade dos alunos da turma, tendo como objetivo melhorar a qualidade da diferenciacéo
pedagogica e do ambiente educativo;

i) As turmas na disciplina de Educacdo Moral e Religiosa, a qual é de oferta obrigatdria, e de frequéncia
facultativa mediante o exercicio do direito a frequéncia por inscricdo no ato da matricula. Uma vez
efetuada a matricula é de frequéncia obrigatoria, ndo sendo permitida a anulag&o. As turmas terao de ter
um ndmero minimo de 10 alunos, sendo que no 1.° ciclo pode integrar alunos dos diversos anos de
escolaridade.

4 — S8o critérios para a organizacdo das turmas no 2.° e 3.° ciclo do ensino basico (Despacho Normativo n.°10-
AJ2018, de 19.06)
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As turmas do 2.° e 3.° ciclo sdo constituidas por um nimero minimo de 24 alunos e um maximo de 28
alunos;

No 7.° e 8.° ano de escolaridade, 0 numero minimo para a abertura de uma disciplina de opgéo do
conjunto das disciplinas que integram a oferta de escola é de 20 alunos.

De modo a possibilitar o desenvolvimento da oralidade e da producéo escrita, pode ser adotada a solugéo
organizativa de marcacao de um tempo semanal simultdneo de Portugués e Inglés, dividindo-se nesse
tempo os alunos numa ldgica de trabalho oficina (Cap. V, ponto 6, art.°13 do Despacho Normativo 10-
B/2018, de 06 de julho).

0 desdobramento das turmas nas disciplinas de Ciéncias Naturais e Fisico-Quimica do 3.° ciclo do ensino

basico, exclusivamente para a realizagdo de trabalho pratico ou experimental, realiza-se nas seguintes
condi¢Bes (ponto 1, 2 e 3 do art.° 14.° do Despacho Normativo 10-B/2018 de 06.07):
- Quando o nimero de alunos por turma for igual ou superior a 20;

- No tempo correspondente a um méaximo de 100 minutos

N&o se deve fracionar, excessivamente, 0s grupos de alunos constituidos no 1.° ciclo, evitando a
excessiva fragmentagdo das turmas, considerando as recomendagdes dos docentes titulares de turma.
Devem agrupar-se 0s alunos, sempre que possivel, num minimo, de quatro alunos, oriundos das mesmas
freguesias;

Deve integrar-se 0s alunos sinalizados com dificuldades comportamentais, incluindo-os
preferencialmente em turmas com outros alunos que saibam estar, relacionar-se e conviver com 0s
outros;

Os alunos com niveis de aproveitamento menos satisfatorio devem integrar preferencialmente as turmas
de menor dimensdo, tendo como objetivo melhorar a qualidade da diferenciacdo pedagdgica e do
ambiente educativo;

Os alunos de outras nacionalidades ou oriundos de outros sistemas de ensino devem integrar
preferencialmente as turmas de menor dimensé&o, tendo como objetivo a qualidade da diferenciacéo
pedagdgica e 0 acompanhamento pedagdgico individual dos alunos,

Os alunos retidos devem ser integrados de forma equilibrada nas turmas existentes, evitando-se a
concentragdo de alunos retidos numa mesma turma. Deve atender-se as recomendagdes dos Conselhos
de Turma ;

Sempre que haja reajustes na constituicdo das turmas, deve ter-se em atenc¢éo na gestdo pedagogica a
heterogeneidade dos alunos da turma, tendo como objetivo melhorar a qualidade da diferenciacdo
pedagdgica e do ambiente educativo;

As turmas na disciplina de Educacdo Moral e Religiosa, a qual é de oferta obrigatoria, e de frequéncia
facultativa mediante o exercicio do direito a frequéncia por inscricdo no ato da matricula. Uma vez
efetuada a matricula é de frequéncia obrigatoria, ndo sendo permitida a anulag&o. As turmas terdo de ter
um numero minimo de 10 alunos, sendo que no 2.° e 3.° ciclo podem integrar alunos de diversas turmas.

5 - Sdo critérios para a organizac¢do das turmas no Ensino artistico especializado: curso basico da musica

a)

A frequéncia do ensino artistico especializado em regime articulado depende de protocolo estabelecido
entre o Conservatdrio de Musica de Barcelos e 0 Agrupamento. O acesso a esta via de ensino depende
do resultado obtido na prova de selecao aplicada pelo Conservatério de Mdsica de Barcelos entidade
responsavel pela componente de formacéo vocacional;

A matricula ou a sua renovagdo no curso basico de musica em regime articulado é efetuado nas duas
escolas que ministram a matriz curricular correspondente;

As turmas devem ser, prioritariamente, constituidas apenas por alunos que frequentam o curso basico de
musica em regime articulado;

Esgotadas as hipéteses da constituicdo de turmas de alunos matriculados nos cursos basicos de musica,
os alunos do regime articulado podem integrar turmas mistas, ou seja, constituidas por um grupo de
alunos a frequentar o ensino articulado € um grupo a frequentar o ensino regular, devendo nesse caso
frequentar as disciplinas comuns das areas disciplinares de formacdo geral com a carga letiva adotada
pelo ensino geral. (n.° 2 do art.? 46.° Portaria n.° 223-A/2018, de 03.08);

A constituicdo de turma de ensino artistico em regime articulado obedece a exigéncia de um nimero
minimo para as demais turmas, podendo ser excecionada mediante requerimento do 6rgdo de direcéo
da escola e aprovacdo da DGEStE (idem).

6 — S&o critérios para a organizagdo das turmas dindmicas no 2.° e 3.° ciclo
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a) No seguimento da identificacdo da necessidade de organizacdo de turmas dindmicas pelo(s) conselho(s)
de turma, em final do ano letivo, com parecer favoravel do Conselho Pedagdgico, define-se, entre os
varios modelos de organizacdo e gestdo escolar, a tecnologia organizacional da TurmaMais,;

b) Tecnologia organizacional da TurmaMais:

Por cada duas turmas sera criada uma turma sem alunos fixos que agrega temporariamente
alunos provenientes de duas turmas do mesmo ano de escolaridade, de acordo com a
proximidade dos seus resultados escolares, numa determinada disciplina, desde que as suas
competéncias relacionais permitam formar um bom ambiente de trabalho;

A TurmaMais é frequentada num calendario previamente definido prevendo-se a rotacdo de
todos os alunos das turmas de origem, de acordo com um cronograma definido para o projeto;
A rotacdo de alunos das turmas de origem e TurmaMais obdece a seguinte calendarizagéo:
primeira metade do primeiro periodo — alunos de nivel 5; segunda metade do primeiro periodo
— alunos de nivel 2; primeira metade do segundo periodo alunos de nivel 4; segunda metade do
segundo periodo - alunos de nivel 3; 3.° Periodo — alunos em risco de retencéo.
Alternativamente & rotag&o classica entre os grupos de alunos, descrita nos pontos anteriores,
podem ser criados grupos totalmente heterogéneos nas turmas de origem e na TurmaMais onde
se privilegia a reducdo do nimero de alunos e as suas relages interpessoais positivas para a
criagdo de um bom ambiente de trabalho na sala de aula, potenciando o desenvolvimento de
algumas das mdltiplas inteligéncias teorizadas por Gardner e/ou da inteligéncia emocional
reconhecida por Goleman;

Equaciona-se também a possibilidade de outras modalidades de reagrupamento temporario de
alunos tendo em conta objetivos pedagdgicos, curriculares e de desenvolvimento pessoal e
social delineadas pelas equipas educativas alargadas (docentes, EMAEI, técnicos
especializados).

Emisséo de parecer em Conselho Pedagdgico, reunido a 07 de Junho de 2022
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Anexo 6

Organizagao e funcionamento dos estabelecimentos.
Critérios gerais para a elaboragao de horarios e para a distribui¢ao de servigo docente.

Predmbulo

O ano letivo de 2022/2023 tera inicio a 15 de Setembro. Prevendo-se que a recegéo as criangas e alunos ocorra
nos dias 15 e 16 de Setembro.

A distribuicdo do servico docente tem por finalidade assegurar o servigo letivo decorrente das horas letivas dos
grupos e turmas existentes na escola e garantir as condi¢cdes para a implementacdo de medidas de promogao do
sucesso educativo ou outras atividades que promovam a formagao integral das criangas e dos alunos assegurando,
desta forma, as melhores condi¢des de aprendizagem a todos. (ponto 1, do art.° 7.° Despacho Normativo n. °10-
B/2018). Procedeu-se a adequagdo as especificidades constantes na Resolugido de Conselho de Ministros
n.°90/2021 (Aprova o Plano 21123 Escola+, plano integrado para a recuperagéo das aprendizagens).

Com vista a consolidagdo e recuperagdo e melhoria das aprendizagens dos alunos, e atendendo a situagao
provocada pela pandemia da doenga COVID-19 vivida nos Ultimos trés anos letivos, de modo a que todos os alunos
adquiram os conhecimentos e desenvolvam as capacidades e atitudes que contribuem para alcancar as
competéncias previstas no Perfil dos Alunos & Saida da Escolaridade Obrigatéria, na distribuicdo de servigo serao
observados, entre outros, os seguintes principios (art.’ 2.° Despacho Normativo n. °10-B/2018):

a) Definigdo de regras e procedimentos que permitam a constituicdo de equipas educativas, mais coesas no
inicio de ciclo, 5.° e 7.° ano, de modo a potenciar o trabalho colaborativo e interdisciplinar no planeamento e
realizagdo conjunta das atividades letivas, bem como na avaliagéo do ensino e das aprendizagens;

b) Reducdo do nimero de professores por Conselho de Turma ou de equipa educativa, assumindo cada
docente a lecionagao das disciplinas, ou areas disciplinares, relativas ao seu grupo de recrutamento;

c) Criacdo de condi¢bes promotoras do trabalho colaborativo, que permitam o acompanhamento pelas equipas
educativas das turmas ou grupos de alunos ao longo de cada ciclo, nomeadamente com a definigéo de
tempo comum no horario semanal das equipas educativas;

d) Diminuir o nimero de alunos por professor e o nimero de professores para cada aluno, para uma maior
proximidade entre os diferentes intervenientes na relagéo pedagdgica;

e) Implementagdo de momentos especificos de partilha, reflexdo dos docentes sobre as praticas pedagdgicas
e de interligacéo entre os diferentes niveis de educacao e ensino;

f)  Atuacao preventiva que permita antecipar fatores/preditores do risco de insucesso e abandono escolar;

g) Implementagdo de medidas que garantam uma educagdo inclusiva que responda as potencialidades,
expectativas e necessidades de cada aluno;

h) Promoc&o da inovagao e a diversificagao de metodologias de ensino, (avaliagdo), aprendizagem;

i) Promog&o de um acompanhamento préximo dos alunos que transitam de ciclo e de escola;

i) Identificacdo atempada de dificuldades de integragao e de aprendizagem dos alunos;

k) Promogdo do acompanhamento préximo dos alunos que em cada turma manifestem dificuldades de
integracéo, de relacionamento com os colegas e docentes, e de aprendizagem;

[) Ajustamento do horario dos docentes (turmas) as necessidades escolares que ocorram ao longo do ano
letivo.

Parte |
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1 - Organizagao e Funcionamento dos estabelecimentos

1.1 - Organizacao e funcionamento das atividades letivas e formativas

No ano letivo 2022/2023, o regime presencial é considerado como o regime regra de funcionamento dos
estabelecimentos da educacéo pré-escolar e ensino basico, do Agrupamento de Escolas.

1.2 - Horario de funcionamento dos estabelecimentos

O regime presencial € definido como regime regra e o regime misto e ndo presencial como excegdo. Os
grupos/turmas devem ter, sempre que possivel, horarios de aulas, intervalos e periodo de refeigdes organizados de
forma a evitar o contacto com outros grupos/turmas.

O Agrupamento de escolas organiza as suas atividades em regime normal. O periodo de tempo de 60 minutos
corresponde a “unidade letiva” na educagao pré-escolar e no 1.° ciclo e 50 minutos corresponde a “unidade letiva”
no 2.° e 3.° ciclo.

Na educacgao pré-escolar a componente letiva decorre das 9.00h as 16.00h, com interrup¢do para almogo entre
as 12:00h e as 14:00h, complementada pelas atividades e animag&o e apoio a familia até as 17.30h. Mediante as
necessidades das familias, as criancas podem ainda beneficiar deste complemento de atividades desenvolvido por
entidades promotoras (associagdes de pais/juntas de freguesia) antes das 9:00h e/ou depois das 17:30h, bem como
durante os periodos de interrupgao letiva.

No 1.° Ciclo, o dia letivo, de segunda a sexta-feira, divide-se em dois periodos:
e O periodo letivo da manha desenvolve-se entre as 9.00h e as 12.00h.
e O periodo letivo da tarde desenvolve-se apos as 14.00h e termina entre as 15.00h e as 17.30h.

O periodo de implementagdo das Atividades de Enriquecimento Curricular ocorrera apés o periodo letivo da tarde,
garantindo o horario letivo em regime normal em cada turma, com a seguinte distribuicao horéria:

a) Em dois dias da semana, poderdo funcionar a partir das 15:00 até as 17:30, com 30 minutos de intervalo
para os alunos.
b) Num dia por semana, funcionaréo entre as 16:30 e as 17:30;

Se todos os alunos da turma estiverem inscritos nas AEC, e por necessidade pela constatacdo de falta de
recursos profissionais verificada, num dia por semana, as AEC poder&o realizar-se entre as 14:00 e as 15:00 até
metade das turmas.

e O tempo total de duracdo dos intervalos do dia escolar é de 60 minutos, 30 minutos no periodo da
manh3 entre as atividades letivas das 10:30h as 11:00h, e a tarde das 16:00 -16:30. Nos intervalos os
alunos devem permanecer, tanto quanto possivel, em zonas especificas definidas para o efeito,
evitando a concentragdo dos alunos nos espagos comuns da escola.

e O periodo de almogo desenvolve-se entre as 12.00h e as 14.00h. Por forma a serem respeitadas as
regras de distanciamento, e evitando a concentragdo de alunos, os periodos de almogo, sempre que
possivel, serdo desfasados entre turmas.

Mediante as necessidades das familias, os alunos podem beneficiar de componente de apoio a familia
desenvolvida por entidades promotoras (associagdes de pais/juntas de freguesia) antes das 9:00 e/ou depois das
17:30, bem como durante os periodos de interrup¢ao letiva.

No 2.° e 3.° Ciclo, o dia letivo, de segunda a sexta-feira, divide-se em dois periodos:
e O periodo da manha, que se desenvolve em cinco aulas entre as 8.20h e as 13.05h;

e O periodo da tarde, que se desenvolve em cinco aulas entre as 13.20h e as 18.00h;
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e O tempo total de duragéo dos intervalos do dia escolar é de 65 minutos, 35 minutos no periodo da
manhé (distribuidos por trés intervalos de 5 minutos € um intervalo de 20 minutos) e 30 minutos no
periodo da tarde (distribuidos por dois intervalos de 5 minutos, e dois de 10 minutos);

e O intervalo de almogo decorrera das 12.10h as 14.10h, sendo para cada turma igual ou superior a 1
hora.

2 - Critérios para a organizagao dos horarios semanais dos alunos

2.1 — As prioridades para 0 1.° ciclo s&o:
e As atividades letivas funcionam em regime normal.
e Periodo da manha: Inicio - 9:00 e Termo - 12:00;
e Periodo da tarde: Inicio - 14:00 e Termo — entre as 15:00 e as 17:30.

Os tempos semanais constantes da matriz curricular semanal, incorporam o tempo inerente ao intervalo entre as
atividades letivas, com excegdo do periodo do almogo. Do numero de horas semanais das componentes
curriculares: 1.° e 2.° anos: 7 horas de Portugués, 7 horas de Matematica, 3 horas de Estudo do Meio, 3 horas de
Educacdo Artistica, 2 horas de Educagao Fisica, 2 horas de Apoio ao Estudo e 1 hora de Oferta Complementar; 30
minutos de cada uma das disciplinas de Portugués, Matematica, Estudo do Meio, Educacéo Artistica e Educacao
Fisica, incorporam o intervalo do periodo da manha, totalizando 2 horas e 30 minutos semanais; 3.° e 4.° anos: - 7
horas de Portugués, 7 horas de Matemaética, 3 horas de Estudo do Meio, 3 horas de Educac&o Artistica, 2 horas de
Educacdo Fisica, 2 horas de Inglés, 0,5 horas de Apoio ao Estudo e 0,5 hora de Oferta Complementar; 30 minutos
de cada uma das disciplinas de Portugués, Matematica, Estudo do Meio, Educacédo Artistica e Educacao Fisica,

incorporam o intervalo do periodo da manh, totalizando 2 horas e 30 minutos semanais. (n.° 1 do art.° 11.% n.° 1 do art.”
13.° e Anexo 1 Dec.-Lei n.° 55/2018):

c) A carga horéria das disciplinas curriculares devera ser distribuida de forma equilibrada ao longo da semana.
d) As disciplinas de Portugués e de Matematica deverdo concentrar-se, preferencialmente, no turno da manha.
e) A Educacéo Artistica e a Educagdo Fisica devem ser lecionadas equilibradamente ao longo da semana,
privilegiando o periodo do final da tarde no(s) dia(s) em que ndo s&@o desenvolvidas atividades de
enriquecimento curricular.
f)  As aulas de Educagéo Fisica s6 poderdo iniciar-se uma hora depois de findo o periodo definido para almogo
no horario da respetiva turma.
g) A distribuicdo da carga letiva de Inglés no 3.° e 4.° ano (2 horas semanais) devera ocorrer em dois periodos
de uma hora cada ao longo da semana de forma equilibrada.
h) As atividades de enriquecimento curricular, com a durag¢do de 5 horas semanais desenvolvem-se no periodo
da tarde, garantindo o horério letivo em regime normal em cada turma, com a seguinte distribuicdo horaria:
i. Em dois dias da semana, poderdo funcionar a partir das 15:00 até as 17:30, com 30 minutos de intervalo
para os alunos.
i Num dia por semana, funcionaréo entre as 16:30 e as 17:30;
ii.  Se todos os alunos da turma estiverem inscritos nas AEC, e por necessidade pela constatagdo de falta
de recursos profissionais verificada, num dia por semana, as AEC poderéo realizar-se entre as 14:00 e
as 15:00 até metade das turmas.

i) A distribuicdo semanal das disciplinas curriculares podera eventualmente ser alterada ao longo do ano para
uma melhor distribuicdo dos apoios educativos, tendo em conta o seu equilibrio semanal, visando uma maior
eficiéncia na diferenciagcdo pedagdgica a prestar aos alunos nas disciplinas de maiores dificuldades
promovendo a participagao e a melhoria no acesso as aprendizagens.
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j) A atividade de Apoio ao Estudo (com organizacdo quinzenal no 3.° e 4.°ano) constitui um suporte as
aprendizagens, assente numa metodologia de integragéo de varias componentes de curriculo, privilegiando a
pesquisa, o tratamento e a selec¢do de informagéo, visando prioritariamente o refor¢o do apoio nas disciplinas
de Portugués e Matematica.

k) No Oferta Complementar (com organizag&o quinzenal no 3.° e 4.°ano), sera desenvolvida uma Oficina para o
desenvolvimento do jogo pedagdgico no desenvolvimento das literacias artisticas, literarias, ambientais,
digitais e da cidadania interventiva.

2.2. As prioridades para 0 2.° e 3.° ciclo séo:
a) As atividades funcionam em regime normal.
e Periodo da manha: Inicio - 8:20 e Termo - 13:05
e Periodo da tarde: Inicio - 13:20 e Termo - 18:00

b) A distribuicdo dos tempos letivos de cada turma devera ser preferencialmente concentrada num sé
turno do dia. Em dias mistos nao devera ultrapassar 8 tempos letivos;

c) Né&o podendo ser todas as turmas colocadas no turno da manh, terdo prioridade as turmas de inicio de
ciclo, 5.° e 7.° ano de escolaridade, seguidas das turmas com prova final, nomeadamente 9.° ano.

d) O limite de tempo méximo admissivel entre aulas de dois turnos distintos do dia é fixado em 3 tempos;

e) Nos horarios dos alunos, uma manhé ou tarde, sempre que possivel, ndo sera ocupada com atividades
letivas.

f)  Os horarios deverdo ter uma distribuicdo equilibrada, evitar-se a existéncia de tempos isolados. Tendo
em consideragao a variagéo do ritmo de trabalho e do grau de concentracdo dos alunos ao longo do
dia, devem iniciar e terminar os turnos e intercalar no horario semanal as disciplinas da componente do
curriculo — Educagéo Artistica e Tecnoldgica, Educagéo Fisica e Oferta Complementar - com as demais
disciplinas;

g) As disciplinas de Portugués e de Matematica, nas turmas do 9.° ano, deverdo concentrar-se
maioritariamente no turno da manha;

h) Né&o pode ser atribuida a disciplina de Educagao Fisica bem como as de Linguas Estrangeiras em dois
dias consecutivos;

i) N&o podem ser atribuidas duas linguas estrangeiras seguidas, no mesmo dia;

i) As disciplinas, com duas aulas por semana, com exceg¢ao das Linguas estrangeiras, sao lecionadas até
100 minutos no mesmo dia, sendo as aulas separadas por um intervalo.

k) As disciplinas com trés aulas por semana o 3.° tempo deve fazer-se em dias alternados.

[) As aulas de Educacgéo Fisica sé poderéo iniciar-se uma hora depois de findo o periodo definido para o
almogo da respetiva turma;

m) O desdobramento das turmas sera feito, nas disciplinas de Ciéncias Naturais e Fisico-Quimica do 3.°
ciclo, exclusivamente para a realizagao de trabalho préatico e experimental, num tempo correspondente
a 100 minutos, e quando o nimero de alunos da turma for igual ou superior a 20;

n) No seguimento das orientagdes dos conselhos de turma, colocar no horario das turmas o apoio ao
estudo e o apoio educativo, preferencialmente numa tarde, ou no inicio ou no termo dos periodos da
manh& ou da tarde, tendo em conta o equilibrio do seu horario semanal, n&o ultrapassando os oito
tempos diarios.
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0) A alteragdo pontual dos horarios dos alunos para efeito de substituicdo das aulas resultante de
auséncia de docente far-se-a, preferencialmente, por permuta entre docentes do mesmo conselho de
turma, ndo sendo possivel, por docente com adequada formacao cientifica ou, por reposigdo da(s)
aula(s), ndo ocupando a tarde ou manha sem atividade letiva dos alunos, mediante autorizagéo da
diretora e informag&o prévia ao encarregado de educagéo.

Parte Il
3. Critérios de Distribui¢ao de servigo e elaboragao dos horarios dos docentes
3.1. Cargos e fungdes pedagogicas

Coordenadores de Estabelecimento - Os coordenadores de estabelecimento sdo nomeados pela Diretora do
Agrupamento entre os docentes do quadro, sempre que possivel. O exercicio do cargo, atendendo a que nenhum
dos estabelecimentos é frequentado por mais de 250 criangas, desenvolve-se nas 2 horas semanais da componente
néo letiva de trabalho de estabelecimento.

Diretores de Turma - os diretores de turma s&o nomeados pela Diretora do Agrupamento. Preferencialmente
sera nomeado Diretor de Turma o professor que no ano letivo anterior exerceu o cargo na turma a que pertenceram
a maior parte dos alunos da turma.

O exercicio do cargo desenvolve-se num total de 4 tempos semanais, a repartir entre a componente néo letiva
(horas correspondente a reducdo da componente letiva a que o docente tenha direito ao abrigo do art.79°. do ECD
e/ou horas de trabalho de estabelecimento) e os tempos resultantes do crédito horéario, garantindo neste um minimo
de dois tempos. Um desses tempos sera coincidente no horario do Diretor de turma e da respetiva turma para
desenvolvimento de atendimento aos alunos e resolugao de situagdes diversas no ambito das funcdes de dire¢do de
turma.

Dos 4 tempos semanais para o exercicio das fungdes de Dire¢do de Turma, excecionalmente até dois destes
tempos podem ser atribuidos a outro docente do conselho de turma que seja responsavel pelo acompanhamento
dos alunos da turma.

Coordenador dos Diretores de turma 2.° e 3.° ciclo - O exercicio do cargo desenvolve-se num total de 4
tempos semanais, a repartir entre a componente no letiva (horas correspondente a redugéo da componente letiva a
que o docente tenha direito ao abrigo do art.79°. do ECD e/ou horas de trabalho de estabelecimento); sendo este
crédito horario inferior ao limite estabelecido, procede-se a redugdo da componente letiva, recorre-se ao crédito
horario até perfazer o total de tempos previstos.

Apoio Tutorial especifico - Para o exercicio do cargo de professor tutor para acompanhamento de um grupo
de 10 alunos que acumulem duas ou mais retengdes, ou tenham ficado retidos no ano letivo de 2022/2023, em
apoio tutorial sao atribuidas 4 horas semanais.

Coordenador de Departamento - O exercicio do cargo desenvolve-se no ambito da componente nao letiva do
respetivo horario semanal e do numero de horas correspondente a reducdo da componente letiva a que o docente
tenha direito ao abrigo do art.79°. do ECD; sendo este crédito horario inferior ao limite abaixo estabelecido, procede-
se a reducdo da componente letiva e recorre-se ao crédito horario até perfazer o total de tempos previstos.

Coordenador de Departamento educagao Pré-escolar e 1.° ciclo 4 Tempos
Departamento que integre mais de dois grupos de recrutamento 5 Tempos
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Delegado da Area Disciplinar - O exercicio do cargo desenvolve-se no ambito da componente n3o letiva do
respetivo horario semanal e do nimero de horas correspondente a redugéo da componente letiva a que o docente
tenha direito ao abrigo do art.79°. do ECD; sendo este crédito horario inferior ao limite abaixo estabelecido, procede-
se a reducdo da componente letiva e recorre-se ao crédito horario, até perfazer o total de tempos previstos.

Delegado da Area Disciplinar que integre um ou dois grupos de recrutamento 2 Tempos
Delegado da Area Disciplinar quando delegado de instalagées, ou de Area Disciplinar
que integre trés grupos de recrutamento 3 Tempos

Coordenador de Educacao para a Cidadania - O exercicio do cargo desenvolve-se num total de 4 tempos
semanais, a repartir entre a componente néo letiva (horas correspondente a redugao da componente letiva a que o
docente tenha direito ao abrigo do art. 79°. do ECD e/ou horas de trabalho de estabelecimento); sendo este crédito
horario inferior ao limite estabelecido, procede-se a redugéo da componente letiva, recorre-se ao crédito horario até
perfazer o total de tempos previstos.

Coordenador de Projetos e Clubes - O exercicio do cargo desenvolve-se da componente ndo letiva do
respetivo horario semanal e do numero de horas correspondente a redugao da componente letiva a que o docente
tenha direito ao abrigo do art.79°. do ECD. Sendo este crédito horario inferior ao limite abaixo estabelecido,
procede-se a reducdo da componente letiva e recorre-se ao crédito horario, até perfazer o total de tempos previstos.

Coordenador do Plano Anual de Atividades (educacao pré-escolar e ensino basico) 3 Tempos
Coordenador de Desporto escolar 2 Tempos

Desporto Escolar — De acordo com o projeto a aprovar pela DGEStE/DSRN, a distribuicdo dos cargos e
funcdes é da competéncia do 6rgdo de gestdo e a imputagéo de horas & componente letiva para desenvolvimento
do programa do desporto escolar é realizada de acordo com o definido no Regulamento Nacional do Desporto
Escolar.

Professor(es) Bibliotecario(s) — Deve assegurar a lecionagdo de uma turma ou caso ndo seja possivel atribuir
servigo letivo, afetar 35% da componente letiva a que esta obrigado para apoio individual a alunos, de acordo com
os pontos 3 e 4 do Artigo 3° da Portaria n.° 192-A/2015, 29.06.

Equipa multidisciplinar de apoio a educagao inclusiva (elementos permanentes) — O exercicio das fungdes
desenvolve-se até 2 tempos da componente n&o letiva do respetivo horario semanal e do numero de horas
correspondente a redugéo da componente letiva a que o docente tenha direito ao abrigo do art. 79°. do ECD. Sendo
este crédito horario inferior ao limite abaixo estabelecido, procede-se a reducdo da componente letiva e recorre-se
ao crédito horario, até perfazer o total de tempos previstos.

Coordenador de EMAEI - O exercicio do cargo desenvolve-se até 4 tempos semanais, a repartir entre a
componente n&o letiva (horas correspondente a redugdo da componente letiva a que o docente tenha direito ao
abrigo do art.79°. do ECD e/ou horas de trabalho de estabelecimento); sendo este crédito horario inferior ao limite
estabelecido, procede-se a redugdo da componente letiva, recorre-se ao crédito horario até perfazer o total de
tempos previstos.

4, Servigo docente

4.1. Componente letiva

A componente letiva de cada docente dos quadros tem de estar completa, ndo podendo, em caso algum, conter
qualquer tempo de insuficiéncia. O servico letivo resultante dos grupos e turmas existentes na escola tem prioridade
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sobre qualquer outro para efeitos do preenchimento da componente letiva a que cada docente esta obrigado pelo
disposto nos artigos 77.° e 79.° do ECD. A componente letiva a constar no horario semanal de cada docente totaliza:

a) 25 horas semanais para o0s docentes da educagao pré-escolar e do 1.° ciclo. O total da componente letiva
dos docentes incorpora o tempo inerente ao intervalo entre as atividades letivas com excegéo do periodo
de almogo.

b) 22 horas semanais (1100 minutos), para os docentes do Grupo 120, Inglés do 1.° ciclo, docentes do 2.° e
3.° ciclo e docentes de educagao especial:

4.1.1. Componente letiva parcialmente completa

Nas situagdes da componente letiva ser apenas parcialmente completa, ou seja, cuja titularidade de turma tenha,
pelo menos 6 horas letivas, podem ser imputadas a esta componente letiva atividades desenvolvidas com alunos,
com vista a promover 0 sucesso escolar e a combater o abandono escolar, designadamente:

i. Coadjuvacdo no mesmo ou noutro ciclo de estudos e nivel de ensino;

ii. Apoio educativo, incluindo o apoio ao estudo dos 1.° e 2.° ciclo;

iii. Lecionag&o a grupos de alunos de homogeneidade relativa em disciplinas estruturantes;
iv. Aulas de substituicio temporaria de docentes em falta.

v. Lecionacgdo das atividades de enriquecimento curricular do 1.° ciclo.

4.1.2. Componente letiva inferior a 6 horas

Nas situagdes dos docentes sem titularidade de turma com pelo menos 6 horas de componente letiva, que se
encontrem a aguardar colocagao através do mecanismo de mobilidade interna, assim como outro servigo letivo que
subsista, séo-lhes atribuidas as atividades no &mbito do ponto anterior.

4.2. Componente nao letiva

A componente n&o letiva do servigo docente encontra-se definida no artigo 82.° do ECD e abrange a realizagéo
de trabalho individual e a prestacao de trabalho no estabelecimento de educagéo ou ensino.

a) O tempo de trabalho a incluir na componente nao letiva de estabelecimento de cada docente é de150
minutos;

,0) A diretora, ouvido o conselho pedagégico, atribui as atividades a incluir na componente néo letiva de
trabalho de estabelecimento, de entre as previstas, no n.° 3 do artigo 82.° do ECD, de modo a que
fiquem:

i. Asseguradas as necessidades de acompanhamento pedagdgico e disciplinar dos alunos;

ii. Apoio individual a alunos com dificuldades de aprendizagem, conforme previsto na alinea m) do
n.° 3 do artigo 82.° do ECD;

iii. Apoio individual a(os) aluno(s), no &mbito da identificacdo de necessidades especificas de acesso
as aprendizagens curriculares, levado a cabo pela equipa de docentes da turma, resultante de
trabalho de mobilizagéo de medidas de suporte a aprendizagem;

iv. Sejam realizadas as atividades educativas que se mostrem necessarias a plena ocupagdo dos
alunos durante o periodo de permanéncia no estabelecimento escolar;

v. A colaboragdo em atividades de complemento curricular que visem promover o enriquecimento
curricular e a insergao dos educandos na comunidade;

vi. Acompanhamento e vigilancia dos alunos do 1.° ciclo durante os intervalos no periodo da tarde,
com excegdo do periodo de almogo (30 minutos semanais);
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vii. Acompanhamento e supervisdo das atividades de animagdo e apoio a familia na educagdo pré-
escolar (1 hora semanal) e atividades de enriquecimento curricular e componente de apoio a
familia no 1.° ciclo do ensino basico (30 minutos semanais);

viii. Atendimento aos encarregados de educacéo (1 hora semanal) na educagéo pré-escolar e no 1.°
CEB;

ix. Desenvolvimento de agbes de formagéo de docentes do agrupamento de acordo com o plano de
formacdo em articulagdo com o Centro de Formagéo associacdo de escolas de Barcelos e
Esposende;

x. O desempenho de cargos de coordenagdo pedagdgica, de estabelecimento e de Diregdo de
turma;

xi. A assessoria técnica-pedagogica de 6rgéos de administracdo e gestao do Agrupamento;

xii. A produgéo de materiais pedagogicos a realizar em trabalho de articulagéo pedagégica;

xiii. A participag@o em reunides de natureza pedagdgica legalmente convocadas (30 minutos semanais

na educacéo pré-escolar e 1.° ciclo; 50 minutos semanais no 2.° e 3.° ciclo), nomeadamente as
que promovam o desenvolvimento de trabalho colaborativo;

xiv.Ao professor responsavel por grupo-equipa séo atribuidos dois tempos (100 minutos semanais)
para acompanhar os alunos nas competicdes de Desporto Escolar;

xv. Sempre que um docente tenha, no mesmo dia, servico letivo distribuido em diferentes
estabelecimentos do Agrupamento, o tempo de deslocacdo entre eles é considerado como
componente nao letiva de estabelecimento.

5. Distribuicao de servigo docente

A distribuicdo do servico docente é da competéncia da Dire¢do executiva e orienta-se pelo principio da
continuidade das equipas pedagogicas ao longo do nivel ou ciclo de ensino. Assim,

a) Constituir-se-80 equipas pedagégicas, por ano de escolaridade, constituidas por professores das diferentes
disciplinas, dos quais fardo, também, parte os docentes do grupo de educagédo especial que direta ou
indiretamente trabalham com os alunos desse ano de escolaridade;

b) As reunides de conselho de ano seréo presididas por um dos diretores de turma, das turmas desse ano de
escolaridade, com mais experiéncia na fun¢éo de diretor de turma, a ser designado pela diretora;

c) Nao prejudicando o ponto anterior as turmas onde eventualmente existam casos probleméticos de
comportamento devem ser atribuidas a docentes e diretores de turma com mais experiéncia.

5.1. Critérios para a elaboragao de horarios (docentes)

Na elaboragdo dos horarios dos docentes, para além de se respeitarem as orientagfes constantes nos
normativos em vigor, serdo considerados os seguintes critérios:

a) Os docentes podem, independentemente do grupo para o qual foram recrutados lecionar area disciplinar,
disciplina ou unidade de formagdo do mesmo ou de diferente ciclo ou nivel, desde que titulares da
adequada formagao cientifica e ou certificag@o de idoneidade nos casos em que esta é requerida.

b) O horéario semanal é constituido em cada dia por um maximo de 7 tempos; devendo evitar-se a atribuigao
de mais de 6 tempos no mesmo dia.

c) Os docentes que ndo pretendam lecionar, no ano letivo seguinte, mais de quatro tempos letivos
consecutivos no mesmo turno do dia devem manifestar essa preferéncia junto a diregao no final de cada
ano letivo.
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d) Em consonancia com o0s pontos anteriores, os horarios dos docentes serdo nominais. A distribuicdo do
servigo docente concretiza-se com a entrega de um horario semanal no inicio de cada ano letivo ou inicio
da sua atividade sempre que esta ndo seja coincidente com o inicio do ano letivo. Os horérios poderao ser,
pontualmente, ajustados as necessidades escolares que ocorram ao longo do ano letivo.

e) Preferencialmente, o docente lecionara a disciplina (s) de um s6 ano de escolaridade ou, ndo sendo
possivel, de dois anos de escolaridade, correspondendo a lecionagdo de dois a trés programas
disciplinares. No 2.° ciclo, sempre que possivel, os docentes lecionardo por area disciplinar.

6. Promogao do sucesso educativo

As medidas de flexibilidade no desenvolvimento do curriculo visam possibilitar a melhoria das aprendizagens dos
alunos, garantindo que todos alcancem as competéncias previstas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade
Obrigatdria.

As medidas de apoio a aprendizagem e a incluséo a prestar aos alunos, numa abordagem multinivel permitem o
recurso a medidas universais, seletivas e adicionais, e encontram-se abaixo indicadas:

a) No 1.° ciclo, a diferenciacdo pedagégica desenvolvida pelo professor titular de turma. No entanto nas
situagbes de maior complexidade, os alunos poderdo beneficiar também de apoio educativo inserido na
turma, desenvolvido por outros professores em regime de trabalho colaborativo. A coadjuvagao em sala de
aula no ensino basico, com maior relevo para Matematica e Portugués, e Educacao Artistica e de
Educacéo Fisica no 1.° ciclo, por parte de professores do mesmo ou de outro ciclo e nivel de ensino
pertencentes ao agrupamento, desenvolve-se de forma a colmatar as primeiras dificuldades de
aprendizagem dos alunos, valorizando-se as experiéncias e as praticas colaborativas que conduzam a
melhoria do ensino;

b) Apoio ao estudo no 2.° ciclo, tem por objetivo apoiar os alunos na criagdo de métodos de estudo e de
trabalho e visando prioritariamente o reforgo do apoio nas disciplinas de Portugués e Matematica. O apoio
ao estudo sera marcado nos horarios dos docentes e das turmas, e sera desenvolvido, preferencialmente,
pelos docentes das disciplinas das turmas que elaboram o respetivo plano de trabalho. Nao sendo possivel
ser desenvolvido pelo docente da turma cabera a este desenvolver trabalho de articulagdo com o docente
de apoio ao estudo e vice-versa. Os grupos de apoio ao estudo, preferencialmente, ndo devem ultrapassar
os 10 alunos de modo a facilitar o acompanhamento mais personalizado;

c) O Apoio Educativo é desenvolvido no 2.° e 3.° ciclo, nas disciplinas de Inglés, Matematica e Portugués,
numa légica de trabalho colaborativo, como reforgo da aprendizagem extra disciplina ou em regime de
coadjuvacgdo. Sera desenvolvida desde o inicio do ano letivo, para os alunos que progrediram para 0 2.°
ciclo com a mengéo qualitativa de insuficiente e, nos restantes anos, com a classificagéo de final inferior a 3
a Portugués, ou a Matematica ou a Inglés no ano escolar anterior;

d) Os apoios educativos no 2.° ¢ 3.° ciclo serdo marcados nos horarios dos docentes e das turmas. Sendo
desenvolvidos extra aula, serdo dinamizados preferencialmente, pelos docentes das disciplinas das turmas
que elaboram o respetivo plano de trabalho. Ndo sendo possivel ser desenvolvido pelo docente da turma
cabera a este desenvolver trabalho de articulagdo com o docente de apoio educativo e vice-versa. Os
grupos de apoio educativo, preferencialmente, ndo devem ultrapassar os 10 alunos de modo a facilitar o
apoio;

e) O apoio individual a alunos com dificuldades de aprendizagem, designado apoio tutorial, desenvolve-se na
componente nao letiva do horéario do docente, tendo em consideragdo o previsto na alinea m) do n.° 3 do
artigo 82.° do ECD;

f) As situagOes de apoio devem ser transitdrias no sentido que na elaboragao do Plano de Apoio Pedagédgico
ha um diagnostico das dificuldades do aluno, sdo definidas estratégias pedagdgicas e recursos educativos
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para a colmatagéo dessas necessidades e recuperagédo das aprendizagens néo desenvolvidas pelo aluno.
Assim, as situagbes de apoio devem ser transitdrias no sentido de superagdo das dificuldades de
aprendizagem e de colmatagéo de aprendizagens nao desenvolvidas pelo aluno;

A coadjuvagéo em sala de aula, no 2.° e 3.° ciclo, desenvolve-se preferencialmente nas turmas com alunos
para 0s quais numa abordagem multinivel foram adotadas medidas seletivas e assenta numa logica de
trabalho colaborativo entre os docentes envolvidos. Desenvolve-se, também, por solicitagdo dos conselhos
de turma face a dificuldades de aprendizagem ou de comportamento, a desenvolver por docentes da
equipa pedagdgica ou da disciplina;

Oferta complementar serd desenvolvida no 1.° ciclo numa Oficina “Teclar, ler e jogar’, no 5.° ano uma
Oficina das Ciéncias, no 6.° ano uma Oficina de TIC, no 7.° ano numa Oficina da Geografia, no 8.° € 9.° ano
numa Oficina de Historia;

A componente curricular de Oferta Complementar ¢ constituida por novas disciplinas para enriquecimento
do curriculo dos alunos para as quais 0 Agrupamento constréi os respetivos documentos curriculares;

As tutorias serdo marcadas nos horarios dos docentes que as irdo desenvolver, preferencialmente, aos
diretores de turma ou, a docentes com formacao especifica na area. Num trabalho articulado, com o diretor
de turma e SPO, destinam-se a acompanhar e estimular os processos de estudo e de integragéo de alunos
que ao longo do seu percurso escolar acumulem duas ou mais retengbes. Os grupos de tutoria serdo
constituidos por 10 alunos de modo a facilitar o apoio.

7. Atividades de enriquecimento curricular (AEC), 1.° ciclo

7.1. Funcionamento das AEC

a)

As escolas do 1.° Ciclo desenvolvem atividades de enriquecimento curricular (AEC), sendo a inscrigao
facultativa, com um cariz formativo, cultural e lidico, que complementam as atividades da componente
curricular desenvolvidas em sala de aula.

As AEC a desenvolver no 1.° Ciclo serdo atividades educativas e formativas que incidem no dominio
artistico e ludico e de préatica desportiva.

As terdo uma duragao semanal de 5 horas semanais, e seréo desenvolvidas apos o periodo letivo da tarde,
garantindo o horario letivo em regime normal em cada turma, com a seguinte distribuigéo horaria:

Em dois dias da semana, poderdo funcionar a partir das 15:00 até as 17:30, com 30 minutos de intervalo
para o0s alunos.
Num dia por semana, funcionardo entre as 16:30 e as 17:30;

Se todos os alunos da turma estiverem inscritos nas AEC, e por necessidade pela constatacdo de falta de
recursos profissionais verificada, num dia por semana, as AEC poder&o realizar-se entre as 14:00 e as
15:00 até metade das turmas.

A oferta das AEC aos alunos cujos encarregados de educagdo optem pela frequéncia da disciplina de
Educacdo Moral e Religiosa (EMR), sempre que a turma dé origem a uma turma de EMRC, sera deduzida
uma hora semanal.

7.2. Critérios para a elaboragao dos horarios dos Técnicos das AEC

a)
b)

Deve-se priorizar a atribuicdo de um técnico de atividade curricular por turma, sempre que possivel;

Os estabelecimentos escolares devem ter o menor nimero de técnicos possivel.

Definido em reunido de Conselho Pedagdgico realizada a 07/07/2022
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Anexo 7

Plano de Ocupacéo dos Tempos Escolares dos alunos

0 ano letivo de 2022/2023 tera inicio no dia 15 de Setembro. Prevendo-se que a rece¢do aos alunos ocorra nos dias 15 e
16 de setembro. Para fazer face a evolu¢do da pandemia continuam a ser equacionados trés cenarios de funcionamento:
presencial, misto e ndo presencial.

A organizacdo e execucdo das atividades educativas a proporcionar aos alunos durante todo o periodo de tempo
em que estes permanecem no espaco escolar € responsabilidade do Agrupamento de Escolas.

A. Pré-escolar
Horario

Durante 0 horario escolar, das 9:00 as 15:30 h os tempos letivos (25 horas semanais) devem ser prioritariamente
preenchidos com a realizacdo de atividades letivas.

1. Procedimentos (acompanhamento dos alunos)

Educador Titular de Turma que pretende ausentar-se tera de:

e Manifestar a sua intengdo ao Coordenador de Estabelecimento/Direcéo, até 48h de antecedéncia para que
possa ser providenciada a sua substituigao;

e Entregar ao Coordenador de Estabelecimento e Assistente Operacional, até 24 horas de antecedéncia, a
Planificacdo da rotina diaria com a indicacdo de atividades lidicas de ocupacéo dos alunos, de acordo com
0s recursos humanos e materiais da escola.

2. Em caso de auséncia, de curta duracdo, da educadora titular as criancas ficardo sob a guarda da assistente
operacional. Em jardins-de-infancia com mais de uma sala a supervisao serd desenvolvida pela educadora da sala mais
proxima.

3. Considerando a dimensdo dos grupos e as problematicas individuais das criancas a educadora poderd, previamente a
sua auséncia, solicitar & Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo a colaboracdo de uma das profissionais da
componente de apoio a familia.

B. 1°ciclo
Horério

Durante o horério escolar, das 9:00 as 17:30h os tempos letivos (25 horas semanais) devem ser prioritariamente
preenchidos com a realizacdo de atividades letivas.

1. Frequéncia - Em caso de auséncia do docente titular de turma, é obrigatdria a frequéncia das atividades curriculares e
de enriquecimento ou complemento curricular organizadas para assegurar o acompanhamento educativo dos alunos,
sendo a auséncia do aluno a tais atividades considerada falta marcada no respetivo horario.

2. Atividades letivas
Tendo em vista a criacdo de condicbes para o efetivo cumprimento dos programas, dando prioridade a realizacdo de
atividades letivas, em caso de auséncia prevista do docente titular de turma, este devera entregar ao
Coordenador/Responsavel de Estabelecimento a Planificacdo Diria Curricular e a indicagdo de atividades pedagdgicas
especificas.

3. Atividades educativas
Quando nao for possivel desenvolver atividades letivas, deve ser dada prioridade a atividade especifica indicada pelo
docente titular de turma ou consideradas, entre outras, as seguintes atividades educativas:

a) Atividades de estudo;

b) Leitura orientada;

c) Atividades desportivas orientadas;
d) Atividades de expressao plastica;
e) Atividades musicais;

f)  Atividades de uso de tecnologias de informac&o e comunicac&o.
4. Procedimentos (acompanhamento dos alunos)
4.1. Professor Titular de Turma que pretende ausentar-se tera de:
e Manifestar a sua intengcdo ao Coordenador de Estabelecimento, até 48h de antecedéncia para que este
possa providenciar a sua substituicao;
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e Entregar ao Coordenador de Estabelecimento, até 24 horas de antecedéncia, a Planificagdo Curricular
Diaria da turma para que o professor de substituicdo possa desenvolver atividades letivas e para o caso de
nao haver professor de substituicdo a indicacdo de atividades pedagdgicas especificas, de acordo com os
recursos humanos e materiais da escola.

4.2. Coordenador de Estabelecimento
Em caso de auséncia prevista do docente titular de turma, o Coordenador de Estabelecimento devera tomar uma
das diligéncias, respeitando a ordem seguinte:

e Dar conhecimento a Direcdo da intencdo do docente pretender faltar, até 48h de antecedéncia, via
telefénica. Em caso de ndo haver disponibilidade de horario de um professor de apoio no estabelecimento
ou, nas situacBes em que o docente pretender faltar mais do que um dia, seja providenciada a sua
substituicdo;

e Dar conhecimento ao professor de apoio em servico na escola para substituir o colega e entregar-lhe a
Planificagdo Curricular Diaria;

e Os alunos do professor em falta permanecerdo na sua sala de aulas a desenvolver atividades pedagdgicas
especificas, planificadas pelo docente titular de turma ausente, sob a guarda da Assistente Operacional,
com a supervisao do docente que estiver a lecionar na sala mais préxima.

Em caso de auséncia imprevista do professor titular de turma, o Coordenador de Estabelecimento devera tomar
uma das diligéncias, respeitando a ordem seguinte:
e Dar conhecimento ao professor de apoio em servico na escola para substituir o colega e entregar-lhe
propostas de atividades educativas alternativas, de acordo com 0s recursos existentes;
e Os alunos permanecerdo na sua sala de aulas a desenvolver atividades pedagdgicas especificas de acordo
com 0s recursos da escola, sob a guarda da Assistente Operacional, com a supervisdo do docente que
estiver a lecionar na sala mais proxima.

4.3. Professor de substituicdo
e O docente que vai assegurar a ocupacao dos periodos de auséncia letiva deve seguir a planificacdo das
atividades letivas que lhe foi deixada;
e Deve registar os sumarios das atividades realizadas e as faltas dos alunos;
e O sumario deve sintetizar, com objetividade, as atividades realizadas e ser registado pelos alunos no
caderno didrio, se ja forem capazes

4.4, Escolas: EB de Remelhe e EB da Varzea
No caso de ndo haver professor de apoio educativo de substituicdo do docente titular de turma para desenvolver
atividades letivas, se for possivel, o coordenador de estabelecimento deve recorrer a docente bibliotecaria.
A Biblioteca Escolar devera ter um Plano de atividades de enriquecimento ou complemento curricular
destinadas a serem desenvolvidas na Biblioteca Escolar nas situag@es de auséncia imprevista do docente titular
de turma.
5. Atividades de enriquecimento curricular
Para remediar as situacdes de falta esporadica do docente dinamizador das atividades de enriquecimento curricular
(AEC) deverdo ser cumpridos os seguintes procedimentos:
5.1. Auséncia prevista do docente dinamizador das atividades
O docente das AEC devera comunicar, sempre que possivel, a sua intencéo de faltar até 48h de antecedéncia ao
Coordenador /Responsavel de Estabelecimento.
Por ordem de preferéncia, o Coordenador/Responsavel de Estabelecimento devera zelar para que sejam tomadas
as seguintes medidas:
e O docente das AEC permutar com outro colega, se possivel, de modo a ndo prejudicar o desenvolvimento
das atividades;
e Entregar os alunos a guarda do assistente operacional, com a supervisdo pedagdgica do docente que
estiver a desenvolver atividades no espago mais préximo;
5.2. Auséncia imprevista do docente dinamizador das atividades
Por ordem de preferéncia, o Coordenador /Responsavel de Estabelecimento devera zelar para que sejam tomadas
as seguintes medidas:
e Entregar os alunos a guarda da Assistente Operacional, com a supervisao pedagdgica do docente que
estiver a desenvolver atividades no espago mais préximo.

2°e 3°ciclo
Horério

1. AEscola Basica Rosa Ramalho funciona de segunda a sexta-feira em dois periodos:
a) O periodo da manha que se desenvolve em trés blocos letivos entre as 8.20h e as 13.05h;
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b) O periodo da tarde que se desenvolve em trés blocos letivos entre as 13.20h e as 18.05h;
1.1. Os tempos letivos do horario semanal dos alunos devem ser prioritariamente preenchidos com a realizagéo de
atividades letivas.

2. Frequéncia — Em caso de auséncia do docente titular de turma é obrigatoria a frequéncia das atividades curriculares e
de complemento curricular — sala de estudo, organizadas para assegurar o acompanhamento educativo dos alunos,
sendo a auséncia do aluno a tais atividades considerada falta marcada a disciplina marcada no respetivo horario.

3. Atividades letivas - Cumprimento dos programas

3.1. Tendo em vista a criacdo de condicdes para o efetivo cumprimento dos programas, dando prioridade a realizagao
de atividades letivas, em caso de auséncia prevista do docente da disciplina, preferencialmente:

e Permuta a atividade letiva programada entre os docentes da mesma turma ou disciplina, tendo a permuta de
assegurar a lecionacdo das duas aulas em causa;

e Mediante lecionagdo da aula correspondente de substituicdo por um docente de carreira com formacéao
adequada.

3.2. Procedimentos — Acompanhamento dos alunos

e Aula de permuta - O professor da disciplina permuta com outro professor da turma/disciplina, sendo a aula
lecionada no dia/hora prevista da disciplina lecionada, pelo professor com quem permutou;

e Aula de substituicdo — O professor da disciplina planifica a aula(s) e o professor que o substituir leciona a
aula de acordo com a planificagéo prevista pelo colega. A planificacdo e avaliacdo da aula serdo arquivadas
no dossié do Plano de Turma;

e Os docentes para a situacdo referida na alinea anterior solicitam, com 24 horas de antecedéncia,
autorizagdo (impresso préprio) a dire¢do anexando a respetiva planificacéo da aula.

e Ndo sendo possivel a adocdo dos procedimentos anteriores deverd, até 24 horas de antecedéncia, enviar a
Direcdo, a planificacdo das atividades educativas de estudo, a desenvolver autonomamente pelos alunos, na
sua auséncia.

4. Atividades educativas

4.1. Quando nao for possivel desenvolver atividades curriculares nas condi¢des previstas no nimero anterior, devem
ser organizadas atividades de enriquecimento e complemento curricular (sala de estudo) que possibilitem a
ocupacdo educativa dos alunos;

4.2. Para efeito do disposto no nimero anterior sera dada prioridade a atividade especifica planificada e indicada pelo
docente da disciplina consideradas, entre outras, as seguintes atividades educativas:

e Atividades de estudo;

e |eitura orientada;

e Pesquisa bibliografica orientada;

e Atividades de uso de tecnologias de informacdo e comunicacéo;

4.3. Cada grupo disciplinar organizara cole¢es de recursos/atividades organizados num dossié, por disciplina/ano de
escolaridade, a disponibilizar nas salas de aula para colmatar, em situacdo de falta imprevista, a auséncia de
planificacdo de atividade pedagogica.

4.4, Para efeito de desenvolvimento de possiveis atividades de enriquecimento e complemento curricular — sala de
estudo serdo disponibilizados nos horérios dos docentes, sempre que possivel, 1tempo da componente ndo letiva
de estabelecimento.

4.5. Os alunos permanecerdo na sua sala de aula a desenvolver atividades educativas acompanhados por docente ou,
sob a guarda, da Assistente Operacional.

5. Sumério das atividades realizadas
O docente que assegurar a ocupagdo dos periodos de auséncia letiva regista, no suporte administrativo definido o
sumario das atividades realizadas e as faltas dos alunos para posteriormente serem langadas nos suportes
administrativos da direcio de turma;
O sumario sintetizara, com objetividade, as atividades realizadas e sera registado pelos alunos no caderno diario.

6. Avaliacéo do Plano
A avaliacdo do presente plano constara do Relatorio de auto avaliagdo institucional nas dimensdes “Cumprimento das

"o

planificacbes curriculares”, “taxa de realizacdo de aulas” a apresentar ao Conselho Pedagdgico e ao Conselho Geral.
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Anexo 8
Regulamento de Visitas de Estudo
Artigo 1° - Definicdo

1 - Visita de estudo é uma atividade decorrente do Plano Anual de Atividades, de acordo com o Projeto Educativo do Agrupamento,
quando realizada fora do espagco fisico da escola. Nessa acecdo, visita de estudo € uma atividade curricular intencionalmente
planeada, servindo objetivos para desenvolver / complementar contelidos em todas as areas curriculares disciplinares, ndo
disciplinares, de carater facultativo, cuja operacionalizacdo estd definida no presente regulamento. Ndo ha enquadramento para
visitas de estudo no &mbito das atividades extracurriculares. (Circular informativa 1/2017, DGEST_22.05).

2 - As visitas de estudo devem ser planificadas e concehbidas de acordo com os contelidos programaticos das diversas areas
curriculares disciplinares e nao disciplinares.

3 — Na organizacéo dos planos das visitas, dever-se-a evitar, quando possivel, a realizacdo das mesmas no 3.° periodo, tendo em
consideracéo a proximidade das avaliacdes finais.
4 - Os professores organizadores séo responsaveis pelo planeamento e organizagdo da visita de estudo:

a) A marcacdo de ingressos dos locais a visitar;

b) A marcacéo e escolha do local de pernoita, quando necessario;

c) Preenchimento de Relacdo de Necessidades, onde conste o dia, a hora de partida e chegada, o itinerario e o nimero de

participantes, a apresentar nos Servicos Administrativos

5 - A avaliacdo da atividade serd feita em relatdrio a enviar ao Coordenador de departamento - que remete uma avaliacdo periddica
ao coordenador do PAA - contendo:

a) Cumprimento da planificaco;

b) Avaliacdo do impacto em funcéo dos objetivos definidos.

Artigo 2° - Autorizagdo da realizacdo

1 - As visitas de estudo sdo integradas no Plano Anual de Atividades, mediante parecer prévio do Conselho Pedagégico, o PAA é
aprovado em Conselho Geral;

2 — A participac@o dos alunos nas visitas de estudo carece de autorizagdo escrita dos respetivos Encarregados de Educacéo da
participacéo dos educandos na respetiva atividade;

3 — A deslocag8o de alunos ao estrangeiro em visita de estudo carece de autorizagdo do Diretor Geral dos Estabelecimentos
Escolares/Delegado Escolar, quando a competéncia ndo tiver sido delegada no diretor do Agrupamento;

4 — As Visitas de Estudo ao estrangeiro obrigam a uma reunido com os Encarregados de Educacéo pelo menos com um més de
antecedéncia e, quando os alunos sejam menores, a autorizagdo para deslocagao fora do territdrio nacional.

5 - A declaracdo de autorizagdo de saida para o estrangeiro devera ser expressa pelo Encarregado de Educagdo. No caso de
situagdo de divorcio, separacdo de facto, tal autorizagdo devera ser assinada por ambos 0s progenitores, salvo se outra for a
indicacéo do Ministério Pablico e/ou Tribunal competente.

Artigo 3° - Seguro dos alunos
1 - As visitas de estudo/intercambios culturais, em territrio nacional, estdo cobertas pelo seguro escolar.

2 — No caso destas atividades se realizarem. Em territorio estrangeiro, a escola devera celebrar, atempadamente, um seguro de
viagem que deverd mencionar o nimero de segurados, o periodo de duragdo da visita, 0 destino e deve ainda fazer referéncia
expressa a incluséo dos requisitos referidos no artigo 34.° do Regulamento do Seguro Escolar publicado pela Portaria n.° 413/99, de
08 de junho, que abranja todos os alunos participantes na iniciativa quanto a: despesas de internamento e assisténcia médica;
repatriamento de cadaver e despesas de funeral; despesas de deslocacdo, alojamento e alimenta¢do do encarregado de educagdo
ou alguém indicado por este, para acompanhamento do aluno sinistrado.

3 - DeslocagBes ao estrangeiro, enquadradas em projetos ERASMUS+. Segue 0s mesmos principios pedagdgicos e organizativos
mencionados nas deslocagdes de alunos em viagens ao estrangeiro. Entre 0s quais, a obrigatoriedade de celebragdo de um
contrato de seguro de assisténcia em viagem, que abranja todos os alunos envolvidos na iniciativa quanto a: despesas de
internamento e assisténcia médica; repatriamento de cadaver e despesas de funeral; despesas de deslocacdo, alojamento e
alimentacdo do encarregado de educagéo ou alguém indicado por este, para acompanhamento do aluno sinistrado.

Artigo 4.° - Deslocagdes ao estrangeiro — comunicacéo ao Ministério dos Neg6cios estrangeiros



1 - As visitas/deslocacBes de alunos ao estrangeiro devem ser registadas pelos Servicos Administrativo, uma Unica vez, no
endereco de e-mail do Registo ao Viajante gesne.pt, acompanhada dos seguintes dados:

a) ldentificacdo do Agrupamento de Escolas;
b) Destino;
) Datas / periodo de deslocacéo;
d) Identificacdo e contacto do docente responsavel;
) Lista de todos os alunos e registo do nimero de identificacéo;
f)  Identificacfo e contacto dos encarregados de educacéo de cada um dos alunos;
g) Lista de todos os docentes acompanhantes e registo do niimero de identificacéo;
h) Local de alojamento;
i) Nome da companhia de seguros e respetivo n.° de apdlice de seguro.

Artigo 5.° - Assiduidade dos alunos

1 — A participacdo dos alunos numa visita de estudo, tal como nas demais atividades escolares, é obrigatdria. No dever de
frequéncia e assiduidade, o encarregado de educacéo pode, justificar 0 motivo da ndo participacdo nas atividades escolares.

2 - Os Alunos com autorizacdo para a visita de estudo mas que nela ndo comparegam, sem aviso prévio, terdo falta de presenca a
todas as disciplinas coincidentes com o horario da visita de estudo, sendo informados os Encarregados de Educagéo.

3 - 0s alunos que ndo participem na visita de estudo cumprem o horario respetivo e realizam as atividades constantes do Plano de
Ocupagdo.

Artigo 6.° - Registo de sumario
1 - Os Professores participantes na visita de estudo sumariam na aplica¢do eletrénica E360 “visita de estudo” e numeram a ligdo
na(s) turma(s) que acompanham. Em situacéo do docente ter outras turmas no sentido de garantir a lecionacéo das aulas previstas

no horério dos alunos, preferencialmente serd4 promovido o sistema de permutas ou atividades de substituicdo e a auséncia
considerado servigo oficial.

Artigo 7.° - Acompanhamento

1 - Os alunos sdo acompanhados por professores da turma (preferencialmente) num récio professor/aluno de:
)  Educagdo Pré-escolar, 1.° e 2.° ciclo, 1 adulto (docente ou assistente operacional) por 10 criancas;
k) 3.9ciclo do ensino béasico 1 adulto (docente ou assistente operacional) por cada 15 alunos.

2 — Sem prejuizo do dever de vigilancia e custddia que recai sobre as fungdes dos professores em qualquer atividade, € objeto de
corresponsabilizacdo das familias os eventuais danos que os alunos venham a causar no decurso da mesma que ndo estejam
cobertos pelo seguro escolar, independentemente de qualquer procedimento disciplinar.

Artigo 8.° - Financiamento

1 - As visitas de estudo sdo financiadas pelos encarregados de educacdo e pelo Agrupamento de Escolas. A participacdo dos
alunos apoiados no ambito da Agdo Social Escolar, Escaldo A e Escaldo B, é comtemplada anualmente com 20€ e 10%€,
respetivamente

2 - Os encarregados de educacdo que, comprovadamente, ndo possam financiar a visita de estudo do seu educando devera
requerer a Diregdo a isencdo dessa comparticipagéo. Procedimento que podera ser desenvolvido pelo Diretor de Turma

3 — Os montantes a pagar pelos alunos deverdo ser recolhidos pelo Professor Organizador da visita. Até 30 dias antes do dia da
realizacéo da visita fardo a entrega dos valores recolhidos ao tesoureiro.

Artigo 9.° - Transporte

1 - No inicio do 1.° periodo letivo e de cada ano civil, para as visitas de estudo a realizar no 2.° e 3.° periodos letivos, a Dire¢éo do
Agrupamento contrata a(s) empresa(s) transportadora(s),



Anexo 9
Centro de Apoio a Aprendizagem
Artigo 1° - Definicdo, objeto e &mbito de aplicacédo

1 -0 centro de apoio a aprendizagem € uma estrutura de apoio agregadora dos recursos humanos e materiais, dos
saberes e competéncias da escola.

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

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

4 — Para os alunos a frequentar a escolaridade obrigatéria, cujas medidas adicionais de suporte a aprendizagem
sejam as previstas nas alineas b), d) e e) do n.° 4 do artigo 10.° do decreto-lei n.° 54/2018, de julho, é garantida, no
centro de apoio a aprendizagem, uma resposta que complemente o trabalho desenvolvido em sala de aula ou
noutros contextos educativos, com vista a sua incluséo.

5 - Funcionando numa ldgica de servicos de apoio & inclusdo, o centro de apoio & aprendizagem insere-se no
continuum de respostas educativas disponibilizadas pela escola. A a¢do deste centro organiza-se segundo dois
eixos:

a) suporte aos docentes responsaveis pelos grupos ou turmas;
b) complementaridade, com carater subsidiario, ao trabalho desenvolvido em sala de aula ou noutros
contextos educativos.

Artigo 2° — Objetivos gerais

O centro de apoio a aprendizagem, em colaboragdo com 0s demais servigcos e estruturas da escola, tem como
objetivos gerais:

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

d) Promover e apoiar 0 acesso a formagdo, ao ensino superior € a integracao na vida pds-escolar;

e) Promover e apoiar 0 acesso ao lazer, a participagdo social e a vida autdnoma.

Artigo 3° - Objetivos gerais
Constituem objetivos especificos do centro de apoio a aprendizagem:

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

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

c) Apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avalia¢do para as diversas componentes
do curriculo;

d) Desenvolver metodologias de interveng&o interdisciplinares que facilitem os processos de aprendizagem,
de autonomia e de adaptacdo ao contexto escolar;

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

f)  Apoiar a organizag&o do processo de transi¢do para a vida pos -escolar.



Artigo 4° — Local de funcionamento

1 - Para alcancar os objetivos gerais e especificos definidos para o centro de apoio a aprendizagem, s&o
mobilizados todos os recursos humanos e materiais existentes no Agrupamento.

2 — Sem prejuizo do nimero anterior, 0 CAA é composto por duas salas: uma sala para alunos com multideficiéncia
e outra para alunos que necessitem de medidas seletivas e adicionais (sem se enquadrarem na multideficiéncia) de
suporte a aprendizagem e a inclusdo.

3 - As salas mencionadas no ponto 2, do presente artigo, estdo equipadas com materiais equipamentos especificos

Artigo 5° - Recursos humanos e materiais
1 - Recursos humanos disponibilizados para as salas do CAA:

Professores de educagéo especial;

Professores para desenvolvimento de competéncias especificas;
Psicéloga do Agrupamento;

Assistentes operacionais.
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2 — Recursos materiais disponibilizados para as salas do CAA:

Sala multissensorial;

Mobiliario especifico e adaptado;

Casa de banho equipada com muda fraldas e equipamento de higiene;
Software especifico;

Computadores e tablets;

Projetores;

) Jogos didaticos;

) Outros materiais.

SO 2 0o o0 T
_— e — =

3 - Recursos existentes no Agrupamento que articulardo estreitamente com as salas do CAA:

Biblioteca Escolar;

Servico de Psicologia e Orientagdo;

Gabinete de Informacéo e Apoio ao Aluno;
Projetos e clubes existentes no Agrupamento.

eze

Artigo 6° — Horario de funcionamento
1 -0 Centro de Apoio a Aprendizagem funcionaré de segunda a sexta tendo em conta os horarios dos alunos.

2 — O CAA - Espaco Multideficiéncia funcionara das 9:05 as 16:40.

Artigo 7° - Orientacdo pedagogica e organizacional Centro de Apoio a Aprendizagem

1 - A orientagdo pedagogica e organizacional é assegurada pela coordenadora do departamento de educagéo
especial.

Artigo 8° - Acompanhamento do CAA

1 - Compete a equipa multidisciplinar de apoio a educagéo inclusiva (EMAEI) acompanhar o funcionamento do
centro de apoio a aprendizagem.



2 — No final do ano letivo, a coordenadora de educacdo especial apresentard um relatério contendo os elementos
necessarios para um adequado acompanhamento.



Anexo - 10
Regimento Interno do Apoio Tutorial Especifico

Artigo 1.° - Definicéo

1 — O Despacho Normativo n.° 10-B/2018, de 06 de julho, no seu art.? 12.°, prevé a implementacdo da medida de Apoio
Tutorial Especifico que acresce as medidas ja implementadas pelas escolas. Constitui-se como um recurso adicional,
visando a diminuicdo das retencBes e do abandono escolar precoce e consequentemente, a promogdo do sucesso
educativo.

2 — O Apoio Tutorial Especifico é;

a)

Um espaco onde o tutorando, com a ajuda do tutor, reflete sobre 0s seus comportamentos até ao momento, sobre
0S motivos desses comportamentos e as suas consequéncias a curto e a longo prazo;

Um espaco onde o tutorando define objetivos para o seu percurso escolar;

Um espaco onde os tutorandos sdo, constantemente, ajudados a refletir e a modificar o comportamento em
fungdo dos dados da avaliagdo realizada em cada momento;

Um espaco de ajuda a construcdo de percursos individuais de mudanga com vista & melhoria pessoal;

Um espaco de acolhimento e compreensao das dificuldades dos tutorando, mas também de confrontacdo sobre
0s comportamentos realizados para conseguir mudancas;

Um espaco onde os tutorandos avaliam a eficacia dos seus objetivos (i.e., em que medida o esforco e 0 empenho
nos comportamentos esté a contribuir para alcancar os objetivos).

Artigo 2.° - Finalidade

1 - No sentido que os alunos desenvolvam as competéncias previstas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade
Obrigatéria, 0 Apoio Tutorial Especifico visa levar os alunos a:

a)
b)

eoese

Definir ativamente objetivos;

Decidir sobre estratégias apropriadas;

Planear o seu tempo;

Organizar e priorizar materiais e informag¢&o;

Mudar de abordagem de forma flexivel;

Monitorizar a sua propria aprendizagem;

Fazer os ajustes necessarios em novas situacoes de aprendizagem.

Artigo 3.° - Destinatarios

1 — Nos termos do definido no artigo 12.° do normativo acima referido, a implementagdo da medida de apoio tutorial
especifico destina-se a:

Alunos do 2.° e 3.° ciclo do Ensino Basico que ao longo do seu percurso escolar acumulem duas ou mais
retencdes, independentemente da tipologia de cursos que frequentem;

Podem beneficiar cumulativamente de outras medidas de promogdo do sucesso educativo, independentemente
da tipologia de cursos que frequentem;

No ano letivo 2020/2021, face ao reconhecimento do carater excecional do momento que atravessamos, este
apoio foi estendido aos alunos com retencdo no ano letivo anterior, sendo este alargamento prorrogado em
2021/2022 e 2022/2023 e objeto de avaliacdo no final do ano letivo, nos termos do n.° 11 da Resolugdo do
Conselho de Ministros n.°90/2021.

Artigo 4.° - Regras de Funcionamento

Cada professor tutor acompanha um grupo de 10 alunos;

A constituicdo de grupos de alunos para o apoio tutorial especifico, a titulo excecional, com nimero inferior ao
fixado (10 alunos), carece de autoriza¢do dos servicos do Ministério de Educagdo competentes, com nimero
superior (10 alunos) carece de autorizacéo do Conselho Pedagdgico. Em ambas as situagdes mediante analise de
proposta fundamentada do diretor.

Existindo mais que um grupo de alunos a beneficiar de Apoio Tutorial Especifico procurar, sempre que possivel,
constituir grupos aproximadamente da mesma faixa etéria;

Para 0 acompanhamento do grupo de alunos referido séo atribuidas ao professor tutor quatro horas semanais;
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As horas que cada aluno usufrui de Apoio Tutorial Especifico sdo definidas no inicio do ano letivo, estando
previstas no horario da turma, como 0s demais apoios, até ao limite de 4 tempos por aluno;
Os horérios das turmas com alunos em situacéo de tutoria devem prever tempos comuns para a intervengdo do

professor tutor.

Artigo 5.° - Competéncias a desenvolver pelos alunos tutorandos

Autoavaliacao;

Organizacdo e transformacao;
Definicdo de objetivos e planeamento;
Busca de informagao;

Registo e monitorizacao;
Estruturacdo do ambiente;
Auto-consequéncias;

Ensaio e memorizacao;
Procura de suporte social;
Revisbes;

Outras.

Artigo 6.° - Competéncias do Professor Tutor

Sem prejuizo de iniciativas que em cada escola possam ser definidas, ao professor tutor compete:

a)

(=3
~

o O
=

Reunir nas horas atribuidas com os alunos que acompanha;

Acompanhar e apoiar 0 processo educativo de cada aluno do grupo tutorial;

Facilitar a integracdo do aluno na turma e na escola;

Apoiar o aluno no processo de aprendizagem, nomeadamente na criacdo de habitos de estudo e de rotinas de
trabalho;

Proporcionar ao aluno uma orientagdo educativa adequada a nivel pessoal, escolar e profissional, de acordo com
as aptiddes, necessidades e interesses que manifeste;

Promover um ambiente de aprendizagem que permita o desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais;
Envolver a familia no processo educativo do aluno;

Reunir com os docentes do conselho de turma para analisar as dificuldades e os planos de trabalho destes
alunos.

Artigo 7.° - Perfil do Professor Tutor

Sempre que possivel, as fun¢des de tutoria devem ser realizadas por docentes profissionalizados com experiéncia
adequada, possuindo preferencialmente formacdo especializada em orientagdo educativa ou em coordenacéo pedagdgica
ou psicopedagdgica.

Ola Professor/a Tutor/a deve ser capaz de:

a)

b)

Proporcionar ao(s) aluno(s)/a(s) um ambiente saudavel, seguro e de suporte afetivo e apoiante, a par com uma
atitude firme no cumprimento dos objetivos tutoriais;

Manifestar competéncias de relacdo interpessoal — empatia, congruéncia e responsividade, capacidade de
aceitacdo -, bem como estar consciente de que o/a professor-tutor funciona como modelo de referéncia e de
vinculagdo para os alunos;

Orientar os alunos no seu projeto de vida escolar e nas suas tarefas académicas, sociais, emocionais e
comportamentais, nas aulas e fora destas;

Co-construir, com o aluno/a, com o grupo de alunos e com outros agentes educativos, um plano tutorial especifico
e adequado a idiossincrasia de cada aluno/a e da escola, numa atitude de co-responsabilidade e de elicitacio do
seu papel ativo, de autoria;

Desenvolver medidas de apoio aos alunos, designadamente de adaptacéo, integragdo e inclusdo na turma e na
escola e de aconselhamento e orienta¢&o no estudo e nas tarefas escolares;

Orientar os alunos no desenvolvimento de comportamentos de autonomia face as aprendizagens e a sua vida,
através da promogdo de competéncias de autorregulacéo;

Desenvolver a sua atividade de forma articulada com os restantes professores das disciplinas, com a familia, com
0s servicos especializados de apoio educativo, designadamente os servi¢os de psicologia, e com outras estruturas
de orientag¢&o educativa;
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Conhecer (e apoiar 0 aluno no respetivo autoconhecimento) os perfis individuais e os objetivos de vida de cada
tutorando, em diferentes areas da sua vida, identificando e estimulando as suas potencialidades e refletindo em
que medida o/a professor/a-tutor/a e a escola podem intervir;

Contemplar e apoiar nas necessidades de cariz pedagdgico dos alunos, relacionadas com a aprendizagem e
habitos de estudo, bem como a outras necessidades, tais como a motivacdo, autoestima, autorregulagao,
autoeficacia, sentido de pertenga, que influenciam a aprendizagem;

Promover a articulacdo das atividades escolares dos alunos com outras atividades formativas académicas e nao
académicas, apoiando as escolhas dos alunos;

Apoiar a transi¢do para o ano ou ciclo de ensino seguinte, ajudando os alunos a gerirem o Seu percurso escolar;
Facilitar e promover relacdes interpessoais e de grupo, com base na toler@ncia e respeito pelas ideias e pelas
pessoas;

Promover no aluno/a a tomada de decisdes informadas e saudaveis, aumentando a sua capacidade de resiliéncia
a potenciais fatores de stress ou experiéncias de adversidade;

Encorajar 0 aluno/a nos momentos escolares mais desafiantes e mais frustrantes, promovendo nele competéncias
como a persisténcia, a resisténcia a frustracdo ou a capacidade de lidar com os pequenos (in)sucessos sem
desistir;

Promover mudangas nos alunos e desenvolver competéncias para que estes reflitam sobre as préprias mudangas;
estar sensivel aos processos de mudanca e mediar esses processos, bem como as respetivas transformacoes
internas que o aluno/a podera sentir;

Monitorizar e avaliar, de forma sistematica, os progressos e necessidades do aluno/a, bem como o grau de
cumprimento dos planos tutoriais de cada um, e dar a conhecer 0s mesmos junto das respetivas equipas
educativas, familias e 6rgdos de gestdo da escola;

Promover a autoavaliacéo e a reflexao critica do aluno/a face ao plano de objetivos tutoriais tragados ou a tracar;
Oferecer ao aluno/a suporte e feedback constantes relativos aos seus progressos, refor¢ando esforcos e
resultados positivos e definindo planos de recuperacéo;

Obter feedback permanente dos alunos face ao processo tutorial.

Artigo 8.° - Papel do Psicologo Escolar

Prestar suporte técnico e metodoldgico ao programa;

Participa¢do na monitorizaco e avalia¢éo;

Colaborar na articulagdo com a familia e com as instancias da comunidade;
Prestar apoio psicopedagogico a alunos;

Colaborar na formacao.

Artigo 9.° - Equipa de Apoio Tutorial Especifico

A Equipa de Apoio Tutorial Especifico € composta pelos professores tutores designados anualmente pela Diretora
do agrupamento, pela Psicdloga Escolar e pela Adjunta da Diretora;

A Equipa de Apoio Tutorial Especifico é presidida pelo(a) adjunto(a) da Diretora, designado(a) por esta para
coordenar a equipa;

A Equipa de Apoio Tutorial Especifico redne, ordinariamente, uma vez no inicio do ano letivo, e,
preferencialmente, uma vez no inicio de cada periodo.

Artigo 10.° - Coordenacéo do Apoio Tutorial Especifico

O(A) coordenador(a) dos professores tutores € designado(a) pela Diretora do Agrupamento, atendendo a uma
adequada gestao de recursos, formagdo especifica e experiéncia;

Compete ao Coordenador dos Professores Tutores:

Convocar, coordenar e presidir as reunides da Equipa de Apoio Tutorial Especifico;

Divulgar junto dos professores tutores a informacdo necessaria ao adequado desenvolvimento das suas
competéncias;

Planificar, em colaboragdo com a Equipa de Apoio Tutorial Especifico, as atividades a desenvolver anualmente;
Colaborar com os Professores Tutores na implementagao do Apoio Tutorial Especifico;

Monitorizar a implementagéo do Apoio Tutorial Especifico.
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ANEXO 11
MANUAIS ESCOLARES E REUTILIZAGAO

Preambulo

“Os manuais escolares bem como outros recursos didatico-pedagogicos, encontram o seu regime de avaliag8o,
certificacdo e adogdo consagrado na Lei n.° 47/2006, de 28 de agosto, que define também os principios e objetivos a
que deve obedecer o apoio socioeducativo relativamente a aquisicdo e empréstimo de manuais escolares,
inscrevendo o principio da equidade e igualdade de oportunidades no acesso aos recursos didatico-pedagdgicos
como um dos seus principios estruturantes. A reutilizagdo dos manuais escolares esté prevista no artigo 11.° da
referida lei como critério necessario para a certificacdo dos manuais escolares” (Despacho n.° 921/2019, de 24 de
janeiro).

Os manuais sdo gratuitos para todos os alunos que frequentam o ensino obrigatorio, sob o principio da
generalizacdo da pratica da reutilizacdo. A gratuitidade dos manuais escolares e seré financeira e ambientalmente
sustentével, se for implementada generalizadamente a prética da reutilizag&o.

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento define os direitos e deveres dos intervenientes e prevé as regras e procedimentos a adotar no processo
de empréstimo, devolugdo e reutilizagdo dos manuais escolares.

Artigo 2.°
Intervenientes

Séao intervenientes: os alunos, os respetivos encarregados de educagdo, os profissionais da educacdo do agrupamento de
escolas e 0 Ministério da Educagéo.

Artigo 3.°
Adocéo

1 - Compete ao Conselho Pedagégico adotar os manuais escolares, ouvidos os departamentos;

2 — No ambito da apreciacdo, selecdo e adogdo dos manuais, para além dos critérios de avaliagdo previstos, deve-se ter em
atencdo as carateristicas materiais, designadamente, a apresentacdo de robustez fisica para resistir a normal utilizacdo, a
adequacao ao periodo de vigéncia previsto e a possibilidade de reutilizacao.

Artigo 4.°
Plataforma MEGA

1 - A plataforma MEGA, é um instrumento de operacionalizagdo da distribuicdo dos manuais gratuitos;

2 - Esta plataforma assegura a interoperabilidade necessaria com os sistemas de gestdo do agrupamento de escolas, onde se
encontram as bases de dados dos alunos e respetivas disciplinas, e com o SIME (Sistema de Manuais Escolares);

3 - A gestdo de toda a informacao é feita através de um sistema que garante a seguranca dos dados partilhados;

4 — O vale para o encarregado de educacao, retirado da plataforma, tem indicado o manual correspondente com indicacdo para
levantamento na livraria caso se trate de um manual novo, ou na escola se estiver-se a considerar um reutilizado;

5 — 0O vale inclui quer manuais novos, quer reutilizados, que s&o distribuidos aleatoriamente pela propria plataforma;

6 — Cada vale inclui um codigo Unico, podendo este ser usado uma Unica vez, de forma a garantir o controlo e seguranga da
informacao;



7 — Quando recebem o0s manuais gratuitos, os encarregados de educacdo devem assinar uma declaracdo em que se
comprometem a entregar 0s manuais no final do ano letivo ou no final do ciclo de estudos, quando se trate de disciplinas
sujeitas a exame, sendo penalizados, no caso da ndo entrega dos manuais, com a devolugéo do valor integral.

Artigo 5.°
Utilizacdo
1 - Visando a sustentabilidade da gratuitidade dos manuais escolares, estes devem ser utilizados, visando a sua reutilizacdo no
ano letivo seguinte.

2 — Embora os manuais escolares permitam, deve ser evitado ao maximo a escrita, 0s recortes e as colagens, utilizando para
essas atividades outros recursos, por exemplo: os “Livros de fichas” e o caderno.

3 - 0 encarregado de educacdo e o docente devem supervisionar, visando a utilizagdo adequada ao longo do ano letivo,de
forma a que no final do ano 0 manual possa ser reutilizado.

Artigo 6.°
Circuito da reutilizagdo: Devolugéo/recolha, triagem e armazenamento
Devolucéo
1 - O dever de devolugdo dos manuais escolares a que se refere o presente artigo recai sobre 0 encarregado de educagdo, que
os deve entregar em condi¢Bes de poderem ser reutilizados, salvo razdes justificativas.

2 - No final de cada ano letivo, os manuais de todas as disciplinas tém de ser devolvidos, independentemente do estado em que
se encontrem;

3 - No 3.°ciclo, os alunos devolvem os manuais exceto os das disciplinas que realizarem a prova final de ciclo, no 9.° ano;

4 - Apbs 3 dias da realizagdo de provas finais e provas de equivaléncia a frequéncia, os manuais das disciplinas as quais 0s
alunos realizaram provas séo devolvidos.

5 — O agrupamento de escolas emite a correspondente declaracdo comprovativa aos encarregados de educagéo,no ato da
devolucdo dos manuais escolares.

6 — Em caso de retencéo, o aluno pode conservar na sua posse 0s manuais escolares relativos ao ciclo ou disciplinas em causa
até a respetiva conclusao.

7 - E a escola frequentada pelo aluno que avalia e, posteriormente, decide quais 0s manuais que estdo em condices de serem
reutilizados.

Artigo 7.°
Devolugdo em mau estado
No caso de devolugdo dos manuais escolares em mau estado,por ma utilizagdo imputavel ao aluno, o encarregado de educagdo
devolve ao estabelecimento de ensino o valor de capa do manual, exceto quando o manual ja tenha atingido o tempo de vida Util
da reutilizagdo, sem prejuizo do disposto no n.° 4 do artigo 10.° do Despacho n.° 8452-A/2015, de 31 de julho, alterado pelo

Despacho n.° 5296/2017, de 16 de junho, retificado pela Declaracdo de Retificacdo n.° 451/2017, de 11 de julho, e pelo
Despacho n.° 7255/2018, de 31 de julho.

Artigo 8.°
Né&o devolugéo
1 - A ndo devolu¢do dos manuais tem como consequéncia a ndo emissdo de vale no ano seguinte, ficandoo aluno impedido de
receber manuais gratuitos do ano seguinte, independentemente da mudanca de escola;

2 - O encarregado de educacdo pode optar por ndo devolver o(s) manuais, devendo, nesse caso, pagar o valor de capa dos
livros ndo devolvidos.



Artigo 9.°
Recolha e triagem
1 - As escolas recolhem os manuais e, depois de avaliar, decidem quais 0os manuais que estdo em condicdes de serem
reutilizados.

2 - A partir do Ultimo dia do ano letivo e até ao dia 25 de junho, os manuais séo recolhidos e triados, exceto para 0s anos em
que haja prova final e prova de equivaléncia a frequéncia, e inseridos os respetivos dados na plataforma MEGA, os manuais
considerados em bom estado de utilizacdo, salvaguardando as eventuais alteragbes anuais do Despacho n.° 921/2019, de
24 de janeiro.

a) No 1.° ciclo os manuais sdo devolvidos no dltimo dia de aulas pelos encarregados de educacdo aos docentes titulares de
turma e triados por estes até ao dia 25 de junho;

b) No 2.° e 3.° ciclo, exceto os manuais das disciplinas sujeitas a prova final e prova de equivaléncia a frequéncia, séo
devolvidos durante a semana seguinte ao término das aulas, e triados até ao dia 21 de junho;

Artigo 10.°
Selecao dos manuais reutilizaveis

1 - A selegdo dos manuais deve ter em conta 0s seguintes critérios:
a) NUmero de utilizagdes anteriores;
b) Idade dos alunos e ano de escolaridade;
c
d

) Existéncia de muitos espacos em branco preenchidos, que impossibilitem a sua reutilizacao;

) Deterioracdo inerente ao uso normal do manual, de acordo com uma utilizagdo prudente e adequada, ou, pelo contrario,
verificacdo de danos anormais que ndo decorram do uso normal;

e) Outras circunstancias objetivas e subjetivas a avaliar pela escola.

2 - O controlo da adequacdo e estado dos manuais deve ser verificada ao longo do ano letivo, para que no final,
preferencialmente, tal andlise seja facilitada pelo histdrico.

3 - A selecdo dos manuais reutilizaveis é efetuada em cada estabelecimento de educagéo e ensino, de acordo com os critérios
mencionados no ponto anterior.

4 - O coordenador de estabelecimento informa a diregdo sobre a selegdo dos manuais efetuada, mencionando o niimero de
manuais reutilizaveis e ndo reutilizaveis por disciplina, o preco de capa e o codigo do ISBN, de acordo com o modelo em
anexo.

Artigo 11.°
Carregamento de dados na plataforma

1 - O carregamento de dados na plataforma é efetuado pelos servigos administrativos.

2 - O carregamento de dados relativos aos manuais € efetuado entre o dia 21 de junho e do 28 de junho, designadamente;
nimero de manuais reutilizados por disciplina, 0 preco de capa e o cddigo do ISBN.

3 — O carregamento dos dados relativos aos alunos de todos os anos de escolaridade de continuidade, bem como a
identificagdo e o NIF do encarregado de educagdo, deve ser efetuado até 8 de julho na plataforma de gestéo local.

4 - O carregamento dos dados relativos aos alunos do 9.° ano e dos alunos que estando em ano de continuidade solicitaram
transferéncia de estabelecimento, bem como a identificacdo e o NIF do encarregado de educacdo, deve ser efetuado até 31
de julho na plataforma de gestéo local.

5 - O inicio da emiss&o de vales tera inicio a 9 de julho para os alunos de todos os anos de escolaridade de continuidade e a 31
de julho para os restantes alunos.

Artigo 12.°

Armazenamento



1 - Ap6s a triagem dos manuais, sera constituido um acervo de manuais escolares reutilizados em bom estado de utilizagdo a

fim de permitir a consulta e requisicao de livros, quer sejam do préprio ano, quer sejam de anos anteriores a serem alocados
as Bibliotecas Escolares do agrupamento;

2 - Seréa deste conjunto de manuais que se ird suprir eventuais caréncias que surjam ao longo do ano letivo, quer seja por
motivo de transferéncia, quer seja por outros motivos justificados.

Artigo 13.°
Disposicoes finais

1 - Os casos omissos neste regulamento serdo objeto de analise de acordo com as disposigdes constantes na legislagdo em
vigor e no Regulamento Interno do Agrupamento, competindo a Diretora decidir, ouvidos os intervenientes.

2 - O presente regulamento é parte integrante do Regulamento Interno.



Anexo 12

Regulamento de Dinamizacdo de Animagéo e Apoio a Familia (AAAF) e Componente de Apoio a Familia (CAF)

Preambulo

As AAAF e a CAF sdo valéncias de carater social, organizadas para acompanhar as criancas da educacao pré-
escolar e do 1.° ciclo do ensino bésico respetivamente, antes e depois do periodo das atividades
educativas/escolares e durante os periodos de interrupcéo letiva para assegurar as necessidades das familias. “A
componente deve ser organizada de forma a estreitar o comprometimento entre a escola, as familias dos alunos e a
comunidade local” (Portaria n.° 644-A/2015).

Artigo 1.° - Objeto

1 - O presente regulamento aplica-se aos estabelecimentos de educagéo pré-escolar e 1.° ciclo do ensino basico do
agrupamento de escolas e define as normas a observar na organizagéo das AAAF e CAF.

SECCAO |
Atividades de Animacao e Apoio a Familia (AAAF)
Artigo 2.° - Natureza e ambito

1 - As AAAF sdo de oferta obrigatoria pelos estabelecimentos de educacéo pré-escolar.

2 - As AAAF destinam-se a assegurar 0 acompanhamento das crian¢as na educacao pré-escolar antes e ou depois
do periodo diario de atividades educativas e durante os periodos de interrupcao destas atividades.

3 - As AAAF decorrem preferencialmente em espacos especificamente concebidos para estas atividades, sem
prejuizo do recurso a outros espagos escolares.

4 - As AAAF sdo implementadas pelo municipio e desenvolvidas pelas juntas de freguesia ou associa¢fes de pais,
articulando com o agrupamento de escolas na sua realiza¢do, no &mbito de um protocolo de cooperacao celebrado
anualmente.

5 - A oferta € gratuita apds a componente letiva até as 17h e 30min e comparticipada nos restantes periodos.
6 - Os pais devem ser informados das normas das AAAF, assim como do contelido da respetiva oferta.
Artigo 3.° - Regime de inscrigcdo e de frequéncia
1 - No ato de matricula ou de renovacdo de matricula na educagdo pré-escolar, 0 encarregado de educagdo é
auscultado no sentido de apurar: a necessidade da oferta da AAAF, o horario de funcionamento e calendarizacgao.

2 - A auscultagdo é formalizada nos Servicos Administrativos do agrupamento de escolas no ato da matricula e no
respetivo estabelecimento no ato da renovagdo de matricula.

4 - Alinscrigdo é consolidada junto das entidades promotoras.

5 - Uma vez inscrita, a crianca deve frequentar a valéncia.
Artigo 4.° - Prevencéo e seguranca

1 - As atividades devem ser realizadas de modo a acautelar as condigdes de higiene, salde e seguranca.

2 - As atividades desenvolvidas no estabelecimento de educacéo pré-escolar que ndo envolvam risco estdo cobertas
pelo Seguro Escolar.

3 - As atividades de risco ou realizadas fora do estabelecimento de educacdo pré-escolar ndo estdo abrangidas pelo
Seguro Escolar.



4 - Para a realizacdo de atividades de risco ou fora do estabelecimento de educacéo e ensino, a entidade promotora
tem de fazer um contrato de seguro para o efeito, de acordo com as normas previstas no artigo 34.° da Portaria
413/99, de 8 de junho.

5 - A participacdo das criangas nas AAAF em atividades de risco ou a realizar em espagos exteriores ao espaco
escolar carece de autorizagdo e conhecimento das condi¢cdes da apdlice do seguro,por parte dos encarregados de
educacdo de forma expressa.

6- Idoneidade dos animadores e pessoal auxiliar:

a) No recrutamento dos animadores e pessoal auxiliar ainda que ndo remunerados, uma vez que irdo
desenvolver atividades em contacto regular com criangas, a entidade promotora est& obrigada a pedir ao
candidato a apresentacdo de certificado de registo criminal e a ponderar a informagdo constante do
certificado na afericdo da idoneidade do candidato para o exercicio das funcdes;

b) Apo6s o recrutamento dos animadores e pessoal auxiliar ainda que ndo remunerados, uma vez que
desenvolvem atividades em contacto regular com criancas, as entidades promotoras estdo obrigadas a
pedir anualmente o certificado de registo criminal e a ponderar a informacdo constante do mesmo na
afericdo da idoneidade para o exercicio das funcdes.

7- Seguranca no transporte:

a) Nas saidas a espagos exteriores, a entidade promotora compete responsabilizar-se pela organizacaodo
transporte, assegurandoa seguranca no transporte das criancas e a presenca de vigilante(s)com a
comprovacéo da sua idoneidade.

b) O numero de vigilantes deve ser um para cada dez criancas para garantir o devidamente a seguranga das
criangas em espagos exteriores ao espago escolar.

Artigo 5.° - Planificacéo
1- As AAAF séo planificadas anualmente pelo departamento da educacdo pré-escolar, segundo as necessidades

das familias de acordo com as linhas orientadoras e normas, previstas no Projeto Educativo e no Regulamento
Interno, respetivamente.

2- As AAAF planificadas anualmente pelo departamento da educacdo pré-escolar fazem parte do Plano Anual de
Atividades, aprovadas pelo Conselho Geral, com a anuéncia do Conselho Pedagdgico.

3- A realizacdo é efetivada de acordo com o protocolo de cooperagao entre 0 municipio, 0 agrupamento e escolas e
a entidade gestora.

Artigo 6.° - Supervisdo e Acompanhamento
1- A supervisdo pedagogica e 0 acompanhamento da execucdo das AAAF séo realizados no &mbito da componente
nao letiva de estabelecimento do educador titular de grupo e compreendem:
1.1- Programagcdo das atividades;
1.2- Acompanhamento das atividades através de reunides com os respetivos dinamizadores;
1.3- Avaliag&o da sua realizacao;

2- No &mbitoda supervis@o e acompanhamento, sera entregue a dire¢do do agrupamento a programacaoe o
relatdrio da avaliagdo das atividades realizadas.

SECCAO Il
Componente de Apoio & Familia (CAF)
Artigo 7.° - Natureza e ambito
1- A CAF ¢ o conjunto de atividades destinadas a assegurar 0 acompanhamento dos alunos do 1.° ciclo do ensino

basico antes e ou depois da componente curricular e de enriquecimento curricular, bem como durante os periodos
de interrupgdo letiva.



2- A CAF é implementada pelas juntas de freguesia ou associacfes de pais, tendo por objetivo promover uma
resposta social, mediante acordo celebrado anualmente com o agrupamento de escolas.

3- Estas atividades devem decorrer preferencialmente em espacos nédo escolares. No entanto, ndo havendo
espacos exclusivamente destinados a CAF, podem ser utilizados 0s espagos escolares para 0
desenvolvimento desta componente, mediante o acordo entre a entidade promotora (associacdo de pais ou
junta de freguesia), a Camara Municipal e o0 agrupamento de escolas, ndo prejudicando o adequado e regular
funcionamento das componentes do curriculo e das atividades de enriquecimento curricular (AEC).

4 - A CAF desenvolve-se antes das 9 horas, ap6s as 17h e 30min e nos periodos de interrupcao letiva.
5 - Esta valéncia ndo € gratuita.
6 - Os pais devem ser informados das normas das CAF, assim como do contelido da respetiva oferta.
Artigo 8.° - Regime de inscrigdo e de frequéncia
1- No ato de matricula ou de renovagéo de matricula no 1.° ciclo do ensino basico, o encarregado de educagdo €
auscultado no sentido de apurar: a necessidade da oferta da CAF, o horéario de funcionamento e calendarizacao.

2- A auscultacao é formalizada nos Servigos Administrativos do agrupamento de escolas no ato da matricula e no
respetivo estabelecimento no ato da renovagéo de matricula.

4- Ainscricdo é consolidada junto das entidades promotoras.
5- Uma vez a inscri¢cdo consolidada o aluno crianca deve frequentar a valéncia.

Artigo 9.° - Prevencéo e seguranca

1 - As atividades devem ser realizadas de modo a acautelar as condigdes de higiene, saude e seguranca.

2 - As atividades desenvolvidas no estabelecimento de ensinoe que ndo envolvam risco estéo cobertas pelo Seguro
Escolar.

3 -A participacéo dos alunos naCAFem atividades de risco ou realizadas fora do estabelecimento de ensino néo
estdo abrangidas pelo Seguro Escolar.

4 - Para a realizacdo de atividades de risco ou fora do estabelecimento de educacéo e ensino, a entidade promotora
tem de fazer um contrato de seguro para o efeito, de acordo com as normas previstas no artigo 34.° da Portaria
413/99, de 8 de junho.

5 - A participagdo dos alunos na CAF a realizar em espacos exteriores ao espaco escolar carece de autorizagéo e
conhecimento das condigdes da apdlice do seguro, por parte dos encarregados de educagdo de forma expressa.

6- Idoneidade dos animadores e pessoal auxiliar:

a) No recrutamento dos animadores e pessoal auxiliar ainda que n&o remunerados, uma vez que irdo
desenvolver atividades em contacto regular com criangas, a entidade promotora esté obrigada a pedir ao
candidato a apresentacdo de certificado de registo criminal e a ponderar a informagdo constante do
certificado na aferi¢do da idoneidade do candidato para o exercicio das fungdes;

b) Apo6s o recrutamento dos animadores e pessoal auxiliar ainda que ndo remunerados, uma vez que
desenvolvem atividades em contacto regular com criangas, as entidades promotoras estdo obrigadas a
pedir anualmente o certificado de registo criminal e a ponderar a informacdo constante do mesmo na
afericdo da idoneidade para o exercicio das funcdes.

7- Seguranca no transporte:

a) Nas saidas a espagos exteriores, a entidade promotora compete responsabilizar-se pela organiza¢dodo
transporte,designadamente,a seguranca no transporte das criancas e a presenca de vigilante(s)com a
comprovacdo da sua idoneidade.

b) O numero de vigilantes deve ser um para cada dez criangas para garantir o devidamente a seguranca das
criancas em espagos exteriores ao espaco escolar.



Artigo 10.° - Planificacéo

1- A CAF é planificada anualmente pelos departamentos do 1.° ciclo, segundo as necessidades das familias, de
acordo com as linhas orientadoras e normas previstas no Projeto Educativo e no Regulamento Interno,
respetivamente.

2- A CAF planificada anualmente pelos departamentos do 1.° ciclo, faz parte do Plano Anual de Atividades,
aprovado pelo Conselho Geral, com a anuéncia do Conselho Pedagagico.

Artigo 11.° - Supervisdo e Acompanhamento
1- A supervisdo pedagdgica e acompanhamento da execucdo da CAF compete aos docentes titulares de turma e ao
coordenador de estabelecimento, abrangendo:

1.1- Programagdo, acompanhamento e avalia¢do das atividades através de reunides com as entidades promotorase
respetivos dinamizadores;

1.2-Reunifes com os encarregados de educacao.

1.3- No ambitoda supervisdo e acompanhamento, sera entregue a dire¢do do agrupamento os comprovativos das
atividades desenvolvidas nos pontos anteriores deste artigo.

Artigo 12.° - Omissfes

1- Aos casos omissos no presente regulamento aplicar-se-ao as disposicdes previstas nas Portarias n.° 644-A/2015,
de 24 de agosto de 2015 e 413/99, de 8 de junho e demais legislagéo em vigor.

Artigo 13.° - Divulgacéo

1 - Os meios de divulgagdo da informagdo a nivel interno serdo atraves, correio eletronico, pagina eletronica do
agrupamento e acesso ao documento em suporte de papel nos respetivos estabelecimentos de educacdo e ensino.

Artigo 14.° - Entrada em vigor

1- O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacéo pelo Conselho Geral.



Anexo 13
Planeamento das Atividades de Enriquecimento Curricular

O Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho, estabelece que, sem prejuizo da autonomia e flexibilidade exercida
pelo agrupamento de escolas, visando garantir que todos os alunos, independentemente da oferta educativa e
formativa que frequentam, alcancem as competéncias definidas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade
Obrigatoria, estdo subjacentes, entre outros, o principio da oferta de atividades de enriquecimento curricular
(AEC) no ensino bésico, com natureza eminentemente ludica, formativa e cultural que complementa as
componentes curriculares.

0 1.°ciclo de ensino bésico integra, nos quatro anos de escolaridade, a oferta obrigatoria de AEC, de frequéncia
facultativa. Deste modo, os alunos podem usufruir de uma oferta diversa de atividades consideradas relevantes,
enriquecedoras, permitindo uma valorizagdo educativa dos tempos de permanéncia nos estabelecimentos
escolares, sendo um instrumento para a promog&o da igualdade de oportunidades.

Tendo presente a necessidade de garantir a qualidade das atividades de enriquecimento curricular, o presente
documento visa planificar as regras de organizacao e funcionamento das escolas e respetivas ofertas.

1- Natureza e ambito

Consideram-se AEC no 1.° ciclo do ensino bésico as atividades de carater facultativo e de natureza
eminentemente lidica, formativa e cultural que incidam, nomeadamente, nos dominios desportivo, artistico,
cientifico e tecnoldgico, de ligacdo da escola com o meio, de solidariedade e voluntariado e da dimensédo
europeia na educacao.

2- Regime de inscricdo e frequéncia

2.1. As AEC sdo de oferta obrigatoria e de frequéncia gratuita, sendo a inscri¢do facultativa.

2.2. Uma vez realizada a inscricdo dos alunos nas atividades, os encarregados de educacdo comprometem-se a
que os seus educandos as frequentem até ao final do ano letivo, no respeito pelo dever de assiduidade
consagrado no Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

3.3. A frequéncia das AEC pelos alunos com necessidade de medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo
processa-se nos termos e com as adequacdes previstas no seu Relatorio Técnico-pedagogico.

3- Duracdo, periodo de desenvolvimento e oferta

A implementagdo de AEC tem como principais finalidades desenvolver e promover o sucesso escolar dos alunos
e a valorizagdo educativa dos tempos de permanéncia nos estabelecimentos de ensino, das 09h00 as 17h30, a
partir 2005/2006, na filosofia/politica de escola a tempo inteiro. Dando resposta a Lei de Bases do Sistema
Educativa, esta prevé “acles orientadas para a formacdo integral e a realizacdo pessoal dos educandos no
sentido da utilizagéo criativa e formativa dos seus tempos livres” visando “o enriquecimento cultural e civico, a
educacdo fisica e desportiva, a educagdo artistica e a insercdo dos alunos na comunidade”, valorizando “a
participagdo e o envolvimento das crian¢as na sua organizacéo, desenvolvimento e avaliagao”.

As atividades a disponibilizar pelo agrupamento serdo dinamizadas por profissionais com formacéo profissional
ou especializada adequada ao desenvolvimento das atividades programadas e ao escaldo etario das criancas.

As AEC tém a duragdo de 5 horas semanais, sendo desenvolvidas no periodo da tarde, garantindo o horario
letivo em regime normal em cada turma, com a seguinte distribuicdo horaria:
a) Em dois dias da semana, poderdo funcionar a partir das 15:00 até as 17:30, com 30 minutos de intervalo
para os alunos.
b) Num dia por semana, funcionaréo entre as 16:30 e as 17:30;
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c) Se todos o0s alunos da turma estiverem inscritos nas AEC, e por necessidade pela constatacéo de falta de
recursos profissionais verificada, num dia por semana, as AEC poderao realizar-se entre as 14:00 e as
15:00 até metade das turmas.

A oferta das AEC aos alunos cujos encarregados de educacgéo optem pela frequéncia da disciplina de Educacéo
Moral e Religiosa (EMR) seré reduzida uma hora semanal, mesmo néo se verificando coincidéncia de horario,
mediante manifestacéo expressa pelo encarregado de educacéo.

Identificacdo da AEC Objetivos

- Desenvolver na crianga formas pessoais de expressar 0 seu mundo
interior e de representar a realidade;

- Despertar a imaginacéo e a criatividade utilizando a manipulacéo e a
. - experiéncia com materiais, formas e cores, utilizando meios de

Atividades Ludico- . L I .

expressao gréfica, plastica, dramética e desportiva;

- Valorizar as expressdes culturais locais, como resposta aos

interesses e as necessidades dos alunos e das familias, criando

oportunidades de experiéncias novas, ricas e diversificadas que

contribuam para a formagdo integral dos alunos.

Expressivas e Desportivas

4- Critérios de avaliacdo

A avaliacdo é o resultado do trabalho desenvolvido, expressando a aprendizagem de saberes, competéncias,
comportamentos e atitudes. Sera feita com base nos resultados obtidos pelos alunos, recorrendo aos seguintes
contextos e instrumentos de avaliacdo: Observacao; Didlogo com os alunos; Trabalhos realizados pelos alunos
(individuais, de pares e de grupo).

Considerando que as AEC sdo atividades de caracter facultativo e de natureza eminentemente lidica, formativa
e cultural, serdo avaliadas os comportamentos e atitudes evidenciadas pelos alunos, nomeadamente nos
seguintes parametros:

e Participacao

e Empenho

e Autonomia

e Execucdo das tarefas
¢ Organizacdo

¢ Comportamento no respeito pelas regras estabelecidas

5- Avaliacdo das Atividades

A avaliagdo das AEC no 1.° Ciclo serd realizada trimestralmente e traduzir-se-4 numa sintese descritiva das

aprendizagens realizadas pelos alunos, sendo o suporte de registo a ficha de informagdo aos encarregados de
educacao.

Trimestralmente, o professor titular de turma, em reunido para o efeito, dar& conhecimento aos encarregados de
educacdo das aprendizagens efetuadas pelos alunos.

Os departamentos do 1.° ciclo reunirdo com os técnicos das AEC para analisar e avaliar os seguintes aspetos:
- Cumprimento das planificagdes em articulacdo com o plano de turma/PAA,;
- Aprendizagens efetuadas pelos alunos;
- Adequacdo as necessidades e motivagdes dos alunos, tendo em vista 0 sucesso educativo;
- Sugestdes para a melhoria da qualidade das atividades.
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6- Constituicdo de turmas

Na constituicdo das turmas do 1.° ciclo prevalecem critérios de natureza pedagégica, sendo respeitada a
heterogeneidade do plblico escolar, sendo adotados outros critérios com contributo determinante para o
sucesso escolar, visando desenvolver capacidades e promover a igualdade de oportunidades.

Na constituicdo das turmas AEC, deve atender-se a constituicdo das turmas para as atividades curriculares,
obedecendo sempre aos requisitos legais para a constituicdo de turmas em vigor para 0 1.° ciclo do ensino
basico.

7- Supervisdo e acompanhamento

1 - A supervisdo e acompanhamento das AEC compete aos departamentos, ao docente titular de turma e ao
coordenador de estabelecimento.

2 - Os departamentos serdo responsaveis pela articulagdo e a gestdo curricular, designadamente:

a) Planificagdo das AEC em articulacdo com a planificacdo curricular a desenvolver cooperativamente
pelos departamentos e pelos dinamizadores;

b) Avaliacéo trimestral do cumprimento das planificagBes e da realizacéo das atividades a desenvolver
cooperativamente pelos departamentos e pelos dinamizadores, procurando adequar as AEC as
necessidades dos alunos;

c) Para efeitos de acompanhamento pedagogico, apresentagdo trimestral da andlise do
desenvolvimento das atividades de enriquecimento curricular ao Conselho Pedagdgico.

3- Ao docente titular de turma compete acompanhar, desenvolvendo trabalho colaborativo com os técnicos das

AEC, visando a articulagdo pedagdgica e reunindo trimestralmente e, sempre que necessario, com 0S
encarregados de educacao.

4- Ao coordenador de estabelecimento, compete zelar pela verificagdo do cumprimento dos horarios e da
elaboracéo dos sumarios no livro respetivo.

Ano letivo 2022/2023 3



	Anexo 2
	Procedimentos de controlo interno
	PREÂMBULO
	CAPÍTULO II – EXECUÇÃO DA RECEITA
	Artigo 7º - Receitas
	Artigo 9º - Princípios da Execução da Receita
	Artigo 10º - Fases da Receita
	Artigo 11º - Princípios da Execução da Despesa
	Artigo 13º - Fases da Despesa
	CAPÍTULO IV – MEIOS FINANCEIROS LÌQUIDOS
	Artigo 14º - Disposições gerais
	Artigo 15º - Fundo de Maneio
	Artigo 16º - Abertura e Movimentação de Contas Bancárias
	Artigo 17º - Emissão de Cheques
	Artigo 18º - Cheques Não Levantados ou Extraviados
	Artigo 19º - Reconciliações Bancárias
	Artigo 20º - Responsabilidade do Tesoureiro
	Artigo 21º - Aquisições
	Artigo 22º - Entrega de bens
	Artigo 23º - Dívidas a pagar
	Artigo 24º - Existências
	Artigo 25º - Inventário
	Artigo 28º - Casos Omissos
	Armazéns
	SECÇÃO I
	Atividades de Animação e Apoio à Família (AAAF)
	SECÇÃO II
	Componente de Apoio à Família (CAF)

