«/{ FORNELOS

ASSOCIAGAO CULTURAL E RECREATIVA

REGULAMENTO INTERNO

O Presente Regulamento Interno tem como principal objetivo:
e Definir a regulacdo da organizagdo e funcionamento da Associagdo Cultural e
Recreativa de Fornelos, nomeadamente no estabelecimento de regras e normas que

marcam a convivéncia entre os diferentes atores desta comunidade.

A Direcao Titular desta Instituicdo, em 01 de Setembro de 2014, promulga as disposi¢cdes
contidas neste documento e reafirma que compete a todos os colaboradores, a todos os
niveis, o cumprimento das determinacfes que dele constam.

Presidente da Dire¢éo Titular,

Revisto em julho de 2019.
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PREAMBULO

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social “Associacao Cultural e Recreativa de
Fornelos”, registada no Livro n.°7, sob a inscrigao n°® 52/97,das Fundacdes de Solidariedade
Social, na Dire¢cdo Geral da Solidariedade e Seguranca Social, desde 16/01/1990, com o
codigo 307210 do Ministério da Educacéo e autorizacdo definitiva de funcionamento n.° 511
de 17/10/1996,situada na Rua da Quintd, freguesia de Fornelos, concelho de Fafe,
designada por ACR de Fornelos. Trata-se de uma Instituicdo que abrange as Respostas
Sociais de Creche, Estabelecimento de Ensino Pré-escolar, 1.° Ciclo, 2.° Ciclo, 3.° Ciclo,
Ensino Secundério e Lar de Idosos.

A ACR de Fornelos constitui uma comunidade educativa, onde se relacionam
diversos protagonistas (Direcdo, Educadoras, Professores, Alunos, Utentes, Encarregados
de Educacdo, Auxiliares, entre outros) com niveis de intervencdo e responsabilidade
diferenciados exigindo, consequentemente, a formulagcdo de um conjunto de disposi¢des ou

normas que definam com objetividade os diversos niveis de responsabilidade.

Assim, a definigdo de um conjunto de normas de convivéncia e interacdo social
torna-se importante e necesséria, sempre que um espago determinado é utilizado por um

namero elevado de individuos, no sentido de clarificar os respetivos direitos e deveres.

Com este regulamento néo se pretende compilar as normas legais existentes sobre o
funcionamento e organizagéo das valéncias, mas antes apresentar de uma forma simples e
sistematizada, determinadas regras que dever&o pautar a conduta da Dire¢do, Educadores,
Professores, Auxiliares, Encarregados de Educacao, Alunos, Utentes e Funcionarios na sua

vivéncia quotidiana na Institui¢ao.

Presidiu a definicdo dessas normas a preocupacdo de salvaguardar a sua
flexibilidade, com a perspetiva de que este regulamento seja uma ferramenta para criar o
espirito de cooperacdo, respeito mutuo, responsabilidade e liberdade, entre todos os

diferentes intervenientes.

A ACR de Fornelos é, por natureza, um espaco comum de aprendizagem, de
criatividade e de intervengdo em diferentes dominios, desde o espirito critico, criativo, civico
e verdadeiramente participativo na constru¢do do bem comum. Por esta razdo todos s&o
chamados a colaborar na realizacdo das tarefas, ndo esquecendo, todavia, o espirito de

solidariedade que também devera presidir & vida em comunidade.
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Pretende-se, igualmente, que a Instituicdo, desempenhe um papel dinamizador no
desenvolvimento de aptiddes, atitudes e valores que ajudem os utentes a integrar-se, de
modo critico e envolvente, no espaco que Ihes cabe e, mais tarde, no mundo que os rodeia.
Assim, torna-se necessario desde ja, concretizar um conjunto de regras explicitas que
contribuam para uma atmosfera de harmonia permanente que devera existir na Instituicdo e
que possam contribuir simultaneamente na definicho e escolha de solucdes justas e
coerentes para os eventuais incidentes. A elaboracdo deste documento, configurando uma
indispensavel funcdo formativa, assume-se como um importante recurso para o

conhecimento e, simultaneamente, um guia de boas préticas para toda a instituig&o.

O presente Regulamento Interno foi elaborado a luz da Lei Nacional, reunindo os
contributos dos mais diversos normativos técnicos emanados pelos érgdos de tutela e
consagra as principais normas/regras que regem esta comunidade, definindo o regime de
funcionamento de cada um dos seus 6rgaos de Gestdo, das Estruturas de Orientacao
Educativa, dos Servicos de Apoio Educativo e Lar de Idosos.
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CAPITULO |
PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1°
IDENTIFICACAO

1 - A Instituicdo assume a designacdo — Associacdo Cultural e Recreativa de Fornelos
(adiante designada por ACR de Fornelos)- é uma Instituicdo Particular de Solidariedade

Social que iniciou a sua atividade em 1990.
2 - A Instituicdo é constituida pelas seguintes valéncias:

e Creche;
e Pré-escolar;
e Colégio (1.9, 2.° 3.°ciclos e Ensino Secundario)

e Lar de ldosos

Artigo 2°
OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

1 - O presente regulamento estabelece os principios gerais pelos quais se devem reger
todos os intervenientes das diferentes Respostas Sociais que constiiuem a ACR de

Fornelos, bem como os direitos e deveres dos membros desta comunidade.

2 - A ACR de Fornelos € uma unidade organizacional, dotada de 6rgdos de administracéo e
gestdo préprios, com um Projeto Educativo comum. Portanto, o presente Regulamento
define o regime de funcionamento:

e Da Instituicéo;

e Dos seus 6rgaos diretivos;

e Dos seus 6rgaos de coordenacao;

e Assim como os direitos e deveres dos membros da comunidade.

3 - O presente regulamento é aplicavel nas diferentes Respostas Sociais de acordo com a

legislacdo em vigor.
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4 - Dado tratar-se de uma instituicdo que consagra multiplas Respostas Sociais e servicos,
com estruturas organizacionais proprias, este regulamento interno integra regulamentos

especificos de cada um desses setores.

Artigo 3°
PRINCIPIOS GERAIS

Pretendemos que esta Instituicdo seja um espaco de multiplas vivéncias e que se
assuma como um local de:
1- CONVIVIO, onde a participacdo se deve reger por uma solidariedade alargada a todos
guantos trabalham, ensinam, residem e aprendem, contribuindo assim para a criacdo de
uma relagdo harmoénica e uma atmosfera propicia as diferentes interacdes, aprendizagens

formais e ndo formais e troca de experiéncias;

2- CRIATIVIDADE, onde seja possivel estimular e desenvolver as capacidades e aptiddes
individuais e coletivas, fomentando-se a conjugacgéo de esforgos na realizacdo de tarefas e
concedendo a todos 0s meios possiveis para a concretizagdo das suas justas aspiracdes

(teatro, musica, cinema, pintura, literatura, desporto, viagens, entre outros);

3- INTERVENCAO e CIDADANIA, em que a articulagdo com o meio social envolvente
permita a resolugcdo franca de muitas caréncias, através do apoio a concretizagdo de

projetos de ordem pedagdgica, social e cultural;

4- FORMACAO, no sentido de promover e desenvolver na nossa comunidade valores da
convivéncia democrética, tais como:

a) O respeito pelas regras estabelecidas;

b) A solidariedade que qualguer espaco comum implica;

c) A participacdo no Projeto Educativo e Curricular;

d) A critica atenta e construtiva,;

e) O acatamento/ respeito de opinibes e acbes opostas quando decididas em

maioria, depois de ouvido o parecer das diversas estruturas de base;

f) O direito a recurso nas questdes dentro das normas legais;

g) O reconhecimento da diferenca cultural, religiosa, étnica ou outra;

h) O reconhecimento e a defesa da LIBERDADE como principio fundador de toda a

regra de convivéncia social.
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7

Deste modo e para a concretizacdo de um espaco melhor, é necesséria a

participacdo de toda a comunidade. Com esse objetivo definimos os seguintes principios

orientadores:

a)

b)

f)
9)

h)

)
k)

Democraticidade e participacdo de todos o0s intervenientes no processo
educativo, de modo adequado as caracteristicas especificas dos varios niveis de
educacao e de ensino;

Privilegiar critérios de natureza pedagogica e cientifica sobre critérios de
administracdo da escola;

Representatividade dos 6rgdos de administracdo e gestdo da Instituicdo,
garantida pela eleicdo democratica de representantes da comunidade educativa;
Responsabilizagéo dos diversos intervenientes no processo educativo;
Estabilidade e eficiéncia de gestdo, garantindo a existéncia de mecanismos de
comunicacéo e informacao;

Transparéncia dos atos de administragéo e gestao;

A integragdo comunitaria, através da qual a ACR de Fornelos, se insere numa
realidade social concreta, com caracteristicas e recursos especificos;

A equidade, visando a concretizagdo de igualdade de oportunidades;

O gradualismo no processo de transferéncia de competéncias de administracédo
interna;

A igualdade do servigo publico de educagéo prestado;

A diversidade e flexibilidade de solugBes suscetiveis de legitimarem opcdes
organizativas diferenciadas em funcdo do grau de desenvolvimento das
realidades;

A iniciativa dos membros da comunidade, na dupla perspetiva da satisfacdo dos

objetivos do sistema interno e da realidade social e cultural em que se insere.

Politica da Qualidade

A ACR de Fornelos estd empenhada na satisfacdo das necessidades e expectativas

dos seus clientes, através da melhoria continua dos seus servicos e da organizagéo interna.

Para isso tem definida a sua politica da qualidade, baseada nos seguintes objetivos:

- Inscrever e admitir candidatos de acordo com as vagas da instituicao;

- Promover o eficaz acolhimento dos clientes;

- Promover as atividades pedagdgicas;
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- Realizar Projetos Educativos adequados a comunidade;

- Melhorar as condi¢des de vida dos clientes;

- Satisfazer as necessidades do cliente aumentando a melhoria dos servicos prestados e
superando expectativas dos clientes;

- Adequar as competéncias dos colaboradores as necessidades das suas fungoes;

- Diminuir n&o conformidades nos processos e procedimentos;

- Garantir o adequado funcionamento dos equipamentos, infra-estruturas e ambiente;

- Regular a gestdo dos processos da qualidade para uma melhoria continua e cumprimento
dos requisitos legais e do cliente;

- Melhorar a requisicéo, rececdo e armazenamento de materiais.

Misséo

A ACR de Fornelos entende-se como um espaco multiplo de vida, que privilegia a
Educacdo no seu conceito mais lato, que vai desde a educagdo até a morte. Tem como
missao acolher, educar, ensinar, proteger e ajudar a crescer e envelhecer com qualidade, de

forma orientada e rigorosa em todas as suas valéncias.

Viséo

A ACR de Fornelos pretende aumentar a qualidade dos seus servigos e satisfazer as
necessidades da populacdo envolvente quer ao nivel da infancia quer ao nivel da Terceira
Idade. Deseja cumprir todas as normas de higiene e seguranc¢a no trabalho, melhorar as
capacidades de organizacdo e aspira ser uma instituicdo criadora de postos de trabalho e

facilitadora na progresséo de carreiras e formacao dos seus colaboradores.

Estratégia
Pretende-se que a estratégia ajude a definir regras e recursos que auxiliardo na

digresséo do processo.
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Satisfazer as
necessidades da
populacéo
envolvente

Fortalecer a identidade institucional e o seu
principio de solidariedade social;

Atender aos critérios de priorizacao.

Pesquisa de mercado
Publicidade
média (radio e jornal local)

nos mass

Cumprir normas de

higiene e seguranca

Cumprir os procedimentos constantes no manual
de emergéncia e no plano de evacuacéo;
Implementar o sistema de HACCP em todas as

Plano de Emergéncia e de
Evacuacao / Simulacbes
HACCP

cozinhas.
Melhorar as | Implementar modelos, técnicas e procedimentos | Formacao
capacidades de | de qualidade;
organizacao Cumprir boas préticas no servigo que presta.
Criar postos de | Criar parcerias com universidades e outras | Parcerias com entidades
trabalho entidades formadoras; Publicidade
Aceitar estagiarios de diferentes categorias

profissionais

Facilitar a formacé&o
dos colaboradores

Formar os seus colaboradores nas areas de seu
interesse profissional,
Aumentar os conhecimentos do desempenho da

sua tarefa.

Formacéo
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CAPITULO I
REGIME DE ADMINISTRACAO E GESTAO

Artigo 4°
ORGAOS

1 - A administracdo e gestao da Instituicdo sdo asseguradas pelos seguintes 6rgaos:
a) Direcao Titular;
b) Direcédo Técnico-Pedagogica;

¢) Conselho Pedagdgico;

Seccéo |
DIRECAO

Artigo 5°
DEFINICAO

1 - A Direcgéo Titular é o 6rgéo de direcdo estratégica responsavel pela definicdo das linhas
orientadoras da atividade de toda a Instituicdo, assegurando a participacéo e representacdo

de toda a comunidade.

Artigo 6°
COMPETENCIAS DA DIREC}AO TITULAR

1 — A Direg&o Titular compete:
a) Eleger o respetivo presidente de entre os seus membros;
b) Eleger a direcao pedagogica nos termos do artigo 40° do Decreto-Lei 152/2013,
de 4 de novembro.
c) Aprovar o projeto educativo e acompanhar a sua execucao;
d) Aprovar o regulamento interno da Instituicéo;
e) Aprovar o plano anual e plurianual de atividades;
f) Aprovar as propostas de contratos;

g) Definir as linhas orientadoras para a elaboracdo do orcamento;
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h) Definir as linhas orientadoras do planeamento e execucdo, pela direcdo
pedagdgica, das atividades no dominio da acdo social escolar;

i) Aprovar o relatério de contas de geréncia;

i) Pronunciar-se sobre os critérios de organizacado dos horérios;

k) Acompanhar a acdo dos demais 6rgaos de administracéo e gestao;

[) Promover o relacionamento com a comunidade educativa;

m) Aprovar a participagdo da Instituicio em atividades pedagodgicas, cientificas,
culturais e desportivas;

n) Aprovar o projeto de orgamento anual da Instituicdo, em conformidade com as
linhas orientadoras;

0) Elaborar o relatério de contas de geréncia;

p) Autorizar a realizagdo de despesas e 0 respetivo pagamento, fiscalizar a
cobranca de receitas e verificar a legalidade da gestéo financeira da Instituicao;

q) Zelar pela atualizagédo do cadastro patrimonial da Instituico;

r) Exercer as demais competéncias que lhe estdo legalmente cometidas;

3 - No desempenho das suas competéncias a Direcdo Titular tem o direito de requerer aos
restantes orgaos as informacdes necessarias para realizar eficazmente o acompanhamento
e a avaliacdo da instituicdo, bem como de lhe dirigir recomendagdes, com vista ao bom
funcionamento de todas as Respostas Sociais, ao desenvolvimento do projeto educativo e

ao cumprimento do plano anual de atividades.

4. A Direcdo Titular pode constituir uma comissdo permanente, na qual pode delegar as

competéncias de acompanhamento da atividade da Instituic&o.

5. A comissdo permanente constitui-se como uma fracdo da Direcao Titular, respeitada a

responsabilidade dos corpos que nele tém representacao.

Artigo 7°
FUNCIONAMENTO

1 — A Direcgé&o Titular reine ordinariamente uma vez por més e, extraordinariamente, sempre
gque seja convocada pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um terco
dos seus membros em efetividade de funcdes, ou sempre que um dos membros julgue

necessario.
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2 — A Direcdo Titular pode funcionar, em primeira convocatéria, desde que estejam
presentes ou devidamente representados mais de 50% do numero total dos elementos que

a compde, com direito a voto.

3 - Caso nao se verifiguem as presencas necessarias para que a Direcdo Titular funcione,
em primeira convocatoria, serd convocada nova reunido, com o intervalo de, pelo menos,
vinte e quatro horas, prevendo-se nessa convocacao que o 6rgdo delibere desde que esteja

presente um terco dos seus membros com direito a voto.

4 - As reunibes em que o numero de elementos presentes nao corresponder a 50% mais um

do total de efetivos ndo tém carater deliberativo.

5 - Todas as deliberagbes sdo tomadas por votacdo nominal, salvo as que envolvam a
apreciacao de comportamentos ou de qualidades de qualquer pessoa que sao por escrutinio

secreto, tendo o presidente voto de qualidade, em caso de empate.

6 - Quando exigida, a fundamentacdo das deliberagbes tomadas por escrutinio secreto sera

feita pelo presidente do 6rgéo, tendo presente a discussdo que a tiver precedido.
7 - Todas as deliberacdes em que seja exigivel maioria absoluta e esta ndo se formar,
proceder-se-a imediatamente a nova votacao e, se aquela situacdo se mantiver, adiar-se-a a

deliberacdo para a reunido seguinte, na qual sera suficiente a maioria relativa.

8 - As reunifes da direcao titular devem ser marcadas em horario que permita a participacéo

de todos os seus membros.

Seccéao |l
DIRECAO TECNICO-PEDAGOGICA

Artigo 8°
DEFINICAO

1 - A Direcdo Técnico-Pedagodgica é o 6rgdo de administragdo e gestdo nas é&reas

pedagdgica, cultural e administrativa.
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Artigo 9°
COMPETENCIAS DA DIRECAO TECNICO-PEDAGOGICA

Nos termos dos Artigos 40° e 41° do Decreto-lei 152/2013, de 4 de novembro,

compete a Diregdo Técnico-Pedagogica:

1- Representar a escola junto do Ministério da Educacéo e Ciéncia em todos os assuntos de

natureza pedagogica;

2- Planificar e superintender nas atividades curriculares e culturais;

3- Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;

4- Velar pela qualidade de ensino;

5- Zelar pela educacéo e disciplina dos alunos;

6- Submeter a aprovacgdo da Direcdo Titular o projeto educativo elaborado pelo conselho

pedag0gico;

7 - Ouvido o conselho pedagodgico compete, também, a Dire¢éo Técnico-Pedagdgica:

a)

b)

Elaborar e submeter a aprovagéo da direcgao titular:
e as alteragbes efetuadas ao regulamento interno;
¢ 0 plano anual e de atividades;
e 0 relatorio anual de atividades;

Aprovar o plano de formagéao e de atualizacdo do pessoal docente e ndo docente.

8 - Compete a Direcdo Técnico-Pedagdgica, em especial no plano da gestdo pedagdgica,

cultural e administrativa:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

Definir o regime de funcionamento da Institui¢ao;

Superintender na constituicao das turmas e na elaboracédo de horarios;

Distribuir o servico docente e ndo docente;

Designar os coordenadores dos departamentos curriculares e os diretores de
turma;

Planear e assegurar a execucdo das atividades no dominio da acdo social
escolar;

Gerir as instalagbes, espacos e equipamentos, bem como outros recursos
educativos;

Propor a celebracdo de acordos de cooperacdo ou de associacdo com outras
escolas e instituicbes de formacéo, autarquias e coletividades, em conformidade
com os critérios definidos pela Direcao Titular

Proceder & selecéo e recrutamento do pessoal docente;

Supervisionar os servigos administrativos, técnicos e técnico-pedagodgicos;
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9 - Compete ao Diretor da Direcao Técnico-Pedagdgica:
a) Representar a Instituicao;
b) Exercer o poder hierarquico em relacdo ao pessoal docente e ndo docente;
c) Exercer o poder disciplinar em relacdo aos alunos;
d) Intervir, nos termos da lei, no processo de avaliagdo de desempenho do pessoal
docente;
e) Proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente;

10 — A Direcao Técnico-Pedagdgica pode delegar as competéncias definidas nos niumeros

anteriores.

Seccao lll
CONSELHO PEDAGOGICO

Artigo 10°
DEFINICAO

1 - O Conselho Pedagogico € o 6rgdo de coordenacdo e supervisdo pedagogica e
Orientacdo Educativa que assegura a coordenacdo e orientacdo da vida educativa da
Instituicdo, nomeadamente nos dominios pedagdgico ou didatico, da orientacdo e
acompanhamento dos alunos e da formacdao inicial e continua do pessoal docente e ndo

docente.

Artigo 11°
COMPOSICAO

1 - A composicao do Conselho Pedagdgico ndo pode ultrapassar o maximo de 15 membros
e deve observar-se 0s seguintes principios de representagao:
a) Coordenadores dos departamentos curriculares;
b) Representantes das demais estruturas de coordenacéo e supervisdo pedagogica
e de orientacéo educativa;
c) Representante dos servigos técnico-pedagogicos.

d) O Diretor Pedagogico, que é, por ineréncia, presidente do conselho pedagégico.

2 - O conselho pedagégico da Instituicdo tem a seguinte composicao:
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a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

Diretor Técnico-Pedagdgico, que é presidente do Conselho Pedagdgico;

Um coordenador dos Diretores de Turma;

Trés coordenadores dos departamentos curriculares do 2°, 3° ciclo e Ensino
Secundario;

Um coordenador do 1° ciclo;

Um coordenador do pré-escolar;

Um coordenador da biblioteca escolar;

Um coordenador da equipa multidisciplinar;

Artigo 12°
COMPETENCIAS

1 - Compete ao Conselho Pedagdgico:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

Elaborar a proposta de projeto educativo a submeter pela Diregcdo Técnico-
Pedagdgica a Direcao Titular;

Apresentar propostas para a elaboracdo do Regulamento Interno e do Plano
Anual de Atividades e emitir parecer sobre os respetivos projetos;

Apresentar propostas e emitir parecer sobre a elaboracdo do plano de formacgéo
e atualizac&o do pessoal docente e ndo docente;

Definir critérios gerais nos dominios da informacdo, orientacdo escolar e
vocacional, do acompanhamento pedagogico e da avaliagdo dos alunos;

Propor a criagédo de areas disciplinares ou disciplinas de conteddo enriquecedor
para o curriculo dos alunos, bem como as respetivas estruturas programaticas;
Definir principios gerais nos dominios da articulagdo e diversificagdo curricular,
dos apoios e complementos educativos e das modalidades especiais de
educacéo escolar;

Adotar os manuais escolares, ouvidos os departamentos curriculares;

Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovagdo pedagodgica e de
formacdo, no ambito da Instituicdo e em articulacdo com instituicbes ou
estabelecimentos do ensino superior vocacionados para a formacdo e a
investigacao;

Incentivar e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural;

Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboracéo dos horarios;

Definir os requisitos para a contratacdo de pessoal docente e ndo docente, de

acordo com o disposto na legislacéo aplicavel;
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[) Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execuc¢ao das suas deliberacGes e

recomendacdes.

2 - Sem prejuizo das competéncias atras mencionadas na lei, compete, ainda ao Conselho
Pedagdgico:

a) Definir critérios de avaliacdo para cada resposta social e ano de escolaridade,
sob proposta na creche e pré-escola pelas coordenadoras, no 1° ciclo, do
conselho dos docentes e no 2°,3° ciclos e Ensino Secundario, dos departamentos
curriculares;

b) Determinar as formas de acompanhamento e avaliacdo das medidas de apoio a
aprendizagem dos alunos no colégio, na creche e pré-escolar;

c) Propor o periodo de funcionamento das Respostas Sociais, incluindo as
atividades letivas e néo letivas, tendo em conta o numero de turmas;

d) Definir critérios de natureza pedagdgica para a constituicdo de turmas;

e) Elaborar e aprovar o seu regimento, no prazo de 30 dias ap0s a primeira reuniao;

f) Exercer as demais competéncias que Ihe forem cometidas por Lei.

Artigo 13°
Funcionamento

1 - O conselho pedagédgico retne ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente
sempre que seja convocado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de
um terco dos seus membros em efetividade de fungBes ou sempre que um parecer da

Direcédo Titular ou da Dire¢éo Técnica-Pedagdgica o justifique.

Artigo 14.°
DESIGNAC}AO DOS REPRESENTANTES

1 - O Diretor Técnico-Pedagogico €, por ineréncia, presidente do conselho pedagdgico;

2 - Todos os representantes do Conselho Pedagdégico séo designados pelo Diretor Técnico-
Pedagodgico.

3 - Os coordenadores dos departamentos curriculares da Creche, Pré-Escolar, 1°, 2°, 3°
ciclo do ensino bésico e Ensino Secundéario sdo docentes designados pela Dire¢do Técnico-
Pedagogica;

4 - O coordenador dos diretores de turma € designado de entre os diretores de turma do 2.°,

3. ciclo do ensino basico e Ensino Secundario;
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CAPITULO I

DIREITOS E DEVERES DOS MEMBROS DA COMUNIDADE

Artigo 15°
DIREITOS GERAIS

1- A todos os elementos desta comunidade é reconhecido o direito de:

a)

b)

c)
d)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Apresentar sugestfes e criticas relativas ao funcionamento de qualquer Resposta
Social da Instituicao;

Ser ouvido em todos os assuntos que Ihe digam respeito, individualmente ou através
dos seus 6rgaos representativos;

Ser tratado com respeito e correcao por qualquer elemento da Institui¢cao;

Receber um exemplar do Regulamento Interno da Instituicdo, sempre que solicitado.

Artigo 16°
DEVERES GERAIS

S&o deveres gerais dos membros desta comunidade:

Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos seus horarios e/ou tarefas
que lhe forem exigidos;

Promover um convivio saudavel, de modo a criar um clima de confianca e harmonia,
baseado no respeito mutuo;

Ser recetivo a criticas relativas ao seu trabalho ou a sua conduta, aceitando
sugestdes que visem melhorar os mesmos;

Zelar pela defesa, conservacdo e asseio da InstituicAo, nomeadamente no que diz
respeito as instalages, material didatico, mobiliario e espacos verdes;

Identificar-se sempre que tal Ihe seja solicitado;

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

N&o permitir a presenga de pessoas estranhas aos servigos, exceto se devidamente
identificadas;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno da Instituic&o.
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Artigo 17°
LIVRO DE RECLAMACOES

1- Nos termos da legislagdo em vigor, esta instituicdo possui livro de reclamacdes, que
podera ser solicitado juntos dos servicos administrativos, sempre que julgue
necessario. Toda a tramitacdo posterior da gestdo da reclamacgao cumprird as regras

imanadas pela legislacdo que regulamenta esta matéria.
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REGULAMENTO INTERNO ESPECIFICO
CRECHE

Artigo 1°
CONDICOES GERAIS

1 - S&o considerados clientes da creche da ACR de Fornelos, as criancas de ambos os

sexos, que sejam admitidos em conformidade com o presente Regulamento Interno,

mediante o devido preenchimento da ficha de Inscricdo junto da pessoa responsavel para

este efeito. Considera-se valido o processo de Inscri¢cdo, apés a formalizagdo da assinatura

de ambos os outorgantes do Contrato de Prestacdo de Servicos.

2 — As condigBes de funcionamento desta resposta social, bem como as condi¢des das suas

instalagBes regem-se pelo estipulado no:

a)
b)

d)

e)
)
9)

Decreto — Lei n® 172 — A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
Despacho Normativo n° 75/92 de 20 de maio — Regula o regime juridico de
cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga
Social;

Portaria n°® 262/2011 de 31 agosto 2013 — Aprova as normas que regulam as
condi¢des de instalagéo e funcionamento da CRECHE;

Decreto —Lei n® 33/2014, de 4 de marco — Define o regime juridico de instalacao,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional,

Protocolo de Cooperacdo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 2°
CANDIDATURA/ ADMISSAO

1 - Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de

uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo

fazer prova das declaracbes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes

documentos:

a)

Foto do cliente;
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b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)
)

Cépia do cartdo de cidadao/bilhete de identidade/ certiddo de nascimento do cliente;
Cépia do cartdo de cidadao/bilhete de identidade dos responsaveis;

Copia do cartdo de cidad&o/bilhete de identidade das pessoas a quem a crianca
pode ser entregue;

Copia do cartéo de contribuinte do cliente e do responsavel;

Cépia do cartdo de beneficidrio da seguranca social do cliente e do representante
legal, quando necessério;

Copia do cartdo de utente dos servicos de saude ou de subsistemas a que o cliente
pertenca,;

Boletim de vacinas e relatorio médico, comprovativo da situagéo clinica do cliente;

Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;

2 - O periodo de candidatura decorre de 01 de setembro a 31 de agosto.

3 - A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no nimero um deveréo

ser entregues nos Servicos Administrativos. Em situacdes especiais pode ser solicitada

certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela.

4 - Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e

respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obtencéo dos dados em falta.

Artigo 3.°
CRITERIOS DE ADMISSAO

1 - Sao critérios de prioridade na selecao dos clientes:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

Criancas oriundas de familias ou grupos sociais e economicamente desfavorecidos;
Criangas em situacao de risco;

Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados
necessarios;

Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;

Criangas com irmaos a frequentar a instituicéo;

Criangas cujos pais trabalhem na area da instituigcéo;

De acordo com o estabelecido no estatuto dos Bombeiros Voluntarios, os filhos
destes em caso de acidente mortal do pai;

Criangas que tenham preenchido a ficha de inscrigdo com antecedéncia.
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Artigo 4°
ADMISSAO

1 - Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo coordenador da Resposta Social

e/ou pela Diretora Pedagogica.

2 - E o Diretor Técnico-Pedagdgico competente para decidir sobre o processo de admiss&o.

3 - A deciséo de admissédo sera dada a conhecer ao cliente no prazo de 10 dias.

4 - No ato da admissao é devido o pagamento da mensalidade do més em vigor.

Artigo 5°
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

1 - Quando um novo cliente se desloca a Instituicdo é-lhe disponibilizada:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Visita as instalacées;

Preenchimento de uma ficha de inscri¢ao:
Preenchimento de uma ficha de pré-diagnéstico;
Assinatura do contrato de Prestacdo de Servigos;
Elabora-se uma entrevista de diagndstico;

Elabora-se um Programa de Acolhimento Inicial;

Artigo 6°
PROCESSO INDIVIDUAL

1 — Esta Resposta Social organizara os processos individuais, dos quais constam:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

)

Ficha de Inscricdo/Renovacéo;

Ficha de ldentificacdo do Aluno;

FotocoOpia do Boletim de Saude do cliente;

Fotocopia Do Bilhete de Identidade/Cartao de Cidadao do cliente;

Fotocopia Do Cartdo de Contribuinte do cliente ou do Encarregado de Educacéao;
Fotocopia Do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo do Representante Legal (se
necessario);

Fotocopia Do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo das pessoas autorizadas a vir
buscar o cliente;

Fotocopia de Beneficiario da Seguranga Social do cliente ou representante legal;
Fotocdpia do Cartdo de Utente do cliente;

Atestado de Saude, assinado pelo Médico de Familia ou Pediatra do cliente;
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[) Ficha de Diagnéstico;

m) Plano Individual (Pl/Avaliado Trimestralmente);

n) Avaliacdes;

0) Autorizagfes de reproducao de fotografia, de saida para o exterior e de medicacao.

Artigo 7.°
LISTAS DE ESPERA

1 - Caso néao seja possivel proceder a admissdo de uma crianca por inexisténcia de vagas,
essa informacao é comunicada ao seu Encarregado de Educacéo.

2 - Caso os Encarregado de Educacdo queiram ser informados sobre a decisdo, deveréo
dirigir-se aos Servigos Administrativos.

Artigo 8°
FREQUENCIA

1 - A recec¢do as criancas da Creche é feita pela Educadora ou Auxiliar, a partir das 7:00
horas até as 9h30m da manha. Sé serdo aceites criancas a partir deste horario, caso haja
um aviso prévio, por parte dos seus progenitores, familiares devidamente identificados ou
representantes legais.
2 - As criancas sao colocadas em grupos homogéneos, com a Educadora e Auxiliar na sala,
mediante a sua idade.
3 - A limpeza das salas é da responsabilidade das Auxiliares.
4 - Todas as criancas tém direito ao mesmo tipo de alimentacgéo:

a) Refor¢co Matinal;

b) Almoco;

c) Lanche;

d) Reforco de Lanche.

5 - A entrega das criangcas aos seus progenitores, familiares devidamente identificados ou

representantes legais é feita até as 19h.
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Artigo 9.°
DIREITOS E DEVERES

1 - As criangas usufruem dos seguintes direitos:

a)
b)

Usufruir de todos os espacos da Instituicao;

Ser tratado com respeito e consideracdo por todos, por ser um sujeito detentor de
interesses e diretos, como aqueles que se encontram estabelecidos na Convencao
dos Direitos da Crianca, adotada pela Assembleia Geral nas Na¢bes Unidas em 20
de Novembro de 1989 e ratificada por Portugal em 21 de setembro de 1990;

Ser garantida a sua seguranca e bem-estar em todo o0 espaco escolar;

Ser prestada assisténcia e tratamento adequado em caso de acidente ou doenca
sUbita, quando esta envolvido em atividades escolares;

Ser acompanhado, em caso de acidente até que possa regressar a casa ou até a
comparéncia do encarregado de educacgdo/ progenitor, familiar devidamente

identificado ou representante legal.

2 - Os Encarregados de Educagéo tém os seguintes deveres:

a)

b)
c)

d)

e)

Respeitar rigorosamente os horarios das refeicbes, bem como das entradas e
saidas;

Liquidar, até ao dia 10 de cada més, a comparticipacdo mensal,

Satisfazer as despesas com fraldas, toalhitas, cremes e papas, bolachas ou outros
alimentos isentos de gluten ou APLV (alergia a proteina do leite de vaca);

Os Encarregados de Educacdo tém o dever de entregar as criangas com as
condi¢cdes minimas de higiene;

Indicar, no ato da admissdo da crianca, o elemento da familia responsavel pelo

cumprimento das obrigacfes assumidas e a contactar em situacdo anormal.

3 - A fim de se conseguir a desejada e necessaria ordem, harmonia e bom funcionamento

desta Resposta Social, os clientes e/ou Encarregados de Educacdo devem observar as

seguintes regras:

a)
b)
c)

Respeitar as normas minimas de convivio social;
Usar do respeito mutuo ao nivel de pessoas, de ideias e de colaboracgéo reciproca;
Dar conhecimento & Educadora/auxiliar no caso de existir ou ocorrer algum problema

ou anomalia.

4 - A violagdo das mais elementares normas de convivio, sera avaliada pela Direcédo

Técnica-Pedagdgica, que tomara as medidas julgadas convenientes, inclusive a rescisdo do

contrato.
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Artigo 10°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1.0 célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo
com a seguinte férmula:
RC= RAF/12-D

n

Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF=Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo

de parentesco, afinidade ou outras situacdes similares, desde que vivam em

economia comum (esta situagcdo mantem-se nos casos em que se verifigue a

deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos

membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a

razbes de saude, escolaridade, formacao profissional ou de relagdo de trabalho que

revista carater temporario) designadamente:

a) Conjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa,;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criangas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar;

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente- rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes- pensfes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensbes e as pensdes de

alimentos;
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d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
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deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacgéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo,
até ao grau de licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no &mbito das medidas de promoc&o em meio natural de vida);

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necesséarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo
prépria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e

outros familiares.

Artigo 11°
TABELA DE COMPARTICIPACOES
1.A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos da CRECHE é
determinada pelo posicionamento nos diferentes escaldes de rendimento,
considerando o valor de referéncia do custo real unitario mensal (CRUM) dos utentes
de creche, estimado a partir dos custos reais do exercicio do ano anterior. Esta
comparticipagdo varia entre os 16% do CRUM para o 1° escaldo e os 35%

daquele valor para o 6° escaldo, conforme segue.

Custo unitario mensal da crianca 340,00€ (1) integrada na resposta de Creche
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Escaldo | Percentagem do Intervalo Comparticipacédo do Agregado
RMMG (em €) Percentagem Valor*(em €)
1° Até 30% =ou<a 151,50€ 16% 55,00€
20 De 30 a 50% 151,50€ - 252,50€ 22,5% 77,00€
3° De 50 a 70% 252,50€- 353,50€ 25% 85,00€
40 De 70 a 100% | 353,50€ - 505,00€ 26,5% 90,00€
50 De 100 a 150% | 505,00€ - 757,50€ 31% 105,00€
6° Mais de 150% > a 757,50€ 35% 120,00€

(1)- Considerando, exclusivamente, os custos reais com funcionamento e gestéo, no ano de

2014.

* arredondado por excesso e por defeito

1.

3.

Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n°® 4 do artigo 10° é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor
real da despesa;

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liquidacédo ou outro documento probatério;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declarac6es de rendimentos ou
a falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um
montante de comparticipagéo até ao limite da comparticipacao familiar maxima;

A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacdo dos documentos

comprovativos.
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4. Aos filhos dos colaboradores a Instituicdo reserva-se ao direito de cobrar o valor
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constante no escaléo 1.
5. Existindo alteracGes a tabela em vigor os Encarregados de Educacao serdo avisados

mediante comunicado, expedido com aviso prévio de 1 més.

Artigo 12°
REFEICOES

1 - Os horérios das refeicdes e as ementas encontram-se afixados a entrada da Resposta
Social e na pagina da internet da instituicdo, podendo o encarregado de educacéo ter
acesso diariamente a essa informacgéo.

2 - As criancas ndo poderdo trazer para o ambiente escolar chocolates, rebucgados,
caramelos, chupas, pastilhas elasticas, gomas ou outro tipo de guloseimas.

3 - Em dias de aniversério s6 serdo permitidos bolos isentos de cremes ou coberturas (tipo
pao de 16), bem cozidos (ndo ter qualquer ingrediente cru) e transportados em embalagem
fechada. Sera sempre retirada uma amostra testemunha (do tamanho de uma fatia normal)
por imposicao da legislacdo que regulamenta o HACCP.

Artigo 13°
ASSISTENCIA MEDICA, ENFERMAGEM E MEDICAMENTOS

1 - Todas as criangas tém o direito de usufruir de assisténcia médica e de enfermagem, em
caso de acidente ou doenca subita em que o encarregado de educacao/ progenitor, familiar
devidamente identificado ou representante legal ndo possa estar presente, sendo
prontamente transportada ao hospital pela Educadora de Infancia ou auxiliar. A informacéo
da ocorréncia sera transmitida ao encarregado de educacdo/ progenitor, familiar
devidamente identificado ou representante legal.

2 - A Instituicdo dispde de um servico de apoio Psicopedagogico, para uma melhor
integracdo na mesma e dinamizacgao dos proprios esquemas de aprendizagem.

3 - As criancas devem sempre fazer-se acompanhar de uma muda de roupa para o caso de
se sujarem.

4 - O encarregado de educacdo/ progenitor, familiar devidamente identificado ou
representante legal tem o dever de informar a Educadora sempre que a crianga se ausentar

durante o dia ou seja alterada a sua rotina diaria normal.
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Artigo 14°
AVALIAQAO DAS APRENDIZAGENS

1 - As Avalia¢Ges serdo de acordo com:
a) O Projeto Educativo;
b) As Planificagbes estipuladas.
2 - Os intervenientes que conduzem o processo de avaliagdo sao:
a) Educadoras;
b) Técnicos de servigo especializado de apoio educativo/outros docentes.
3 - Cada sala tem um Projeto Pedagdgico onde o percurso desenvolvimental das criancas é
documentado de forma sistemética. A sua consulta deve ser facultada sempre que solicitada
pelo Encarregado de Educac&o ou Orgéos Superiores.
4 - Modalidades de avaliacao:
a) Avaliacdo formativa.
5 - A avaliacdo formativa é a principal modalidade de avaliagdo, assumindo carater continuo
e sistematico e visa a regulagéo do ensino e da aprendizagem.
6 - A avaliacdo formativa € feita trimestralmente, através de um relatoério.
7 - A avaliacdo formativa € da responsabilidade da Educadora, em colaboracdo com o0s

Servigos Especializados de Apoio, caso se justifique.

Artigo 15°
CONSELHO DE DOCENTES DA CRECHE E PRE-ESCOLAR

1 - Org&o que retne a Diretora Técnico-Pedagdgica, todas as educadoras, professores das
AEC’S, e a equipa multidisciplinar. Este conselho de docentes tem como competéncias:
a) Programar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas;
b) Contribuir para a reflexado e resolucdo de todos os problemas que digam respeito a
este nivel de ensino;
c) Refletir as orienta¢des curriculares adotadas para este nivel educativo e modos de
planificacdo das atividades.
d) Definir estratégias concertadas de atuacéo e didlogo junto das familias dos alunos;
e) Dar sugestbes de aquisicdo de equipamentos e materiais que permitam otimizar a

acao educativa que desenvolvem.
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Artigo 16°
DISPOSICOES FINAIS

1 - Para a desisténcia da frequéncia da Resposta Social, a Instituicdo devera ser avisada
pelo encarregado de educacdo/ progenitor, familiar devidamente identificado ou
representante legal através um pedido formal com um més de antecedéncia, relativamente
ao més em que o recibo sera processado. A falta do pedido implica o pagamento da
mensalidade.

2 - Poderd ser cancelada a frequéncia aos clientes que, sem justificacdo, faltem as
atividades da Instituicdo mais de 30 dias.

3 - A renovacao da inscricdo deve ser comunicada no més de julho, sob pena desta ficar
anulada.

4 - As atividades extracurriculares, Expressao Musical, Expresséo Fisico-Motora, Futebol e
Danca, sdo consideradas facultativas e dependem da solicitacdo prévia dos Encarregados
de Educacao, junto dos nossos servigos. Para a frequéncia destas atividades, os alunos
deverdo adquirir o material necesséario a sua pratica. A Danca e o Futebol sdo as Unicas
atividades n&o comparticipadas pela Institui¢cao.

5 - A Resposta Social ndo se responsabiliza pelo extravio ou estragos causados a quaisquer
objetos (brinquedos, jogos.), pelo que ndo devem ser portadores destes mesmos objetos na
Instituig&o.

6 — Os utentes deverdo cumprir com o pagamento da comparticipacédo no seu todo, desde o
1.° dia até a rescisédo do contrato.

7 - O pagamento da mensalidade/comparticipacdo € efetuado do dia 01 a 10 do més
corrente, na secretaria da Instituicdo. Caso o pagamento ndo seja efetuado dento do prazo
previsto a instituicdo reserva-se o direito de rescindir o contrato.

8 - Aos clientes que utilizam o transporte da Instituicdo a comparticipacao familiar
acrescenta-se o valor em vigor.

9 - O montante da mensalidade do utente sofre uma reducdo de 10% quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

10 - No més de agosto a prestacdo mensal apenas € obrigatéria para os utentes que
frequentem as instalagoes.

11- E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com 0s pais ou com gquem
assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigagdes das partes.
12- Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades

parentais e arquivado outro no respetivo processo individual.
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13- Qualquer alteracdo ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes.
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REGULAMENTO INTERNO ESPECIFICO
PRE-ESCOLAR

Artigo 1°
CONDICOES GERAIS

1 - S&o considerados alunos da pré-escola da ACR de Fornelos, as criangas de ambos os

sexos, que sejam admitidas em conformidade com o presente Regulamento Interno, o

devido preenchimento da ficha de inscricdo junto da pessoa responsavel para este efeito.

Considera-se valido o processo de Inscricdo, apds a formalizagdo da assinatura de ambos

os outorgantes do Contrato de Prestacédo de Servicos.

2 — As condigBes de funcionamento desta resposta social, bem como as condi¢des das suas

instalagBes regem-se pelo estipulado no:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

1 -

Decreto — Lei n°® 172- A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Lei n°®5/97, de 10 de fevereiro- Lei - quadro da Educacéo Pré- Escolar;

Decreto-Lei n® 147/97 de 11 de junho- Estabelece o regime juridico do desenvolvimento
e expansdo da educacdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacdo e
financiamento;

Despacho Normativo n® 75/92, de 20 de maio- Regula o regime juridico de cooperacéo
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;
Decreto-Lei n° 33/2014, de 4 de marco- Define o regime juridico de instalagéao,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional,

Protocolo de Cooperacéo em vigor;

Despacho Conjunto n°® 300/97, de 09 de setembro;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 2°
CANDIDATURA/ ADMISSAO

Para efeitos de admisséo, o aluno devera candidatar-se através do preenchimento de

uma ficha de identificagcdo que constitui parte integrante do processo individual do aluno,

devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes

documentos:

a) Foto do aluno;
b) Copia do cartédo de cidadao/bilhete de identidade/ certiddo de nascimento do aluno;
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c) Copia do cartdo de cidadao/bilhete de identidade dos responsaveis;
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d) Copia do cartdo de cidadao/bilhete de identidade das pessoas a quem a crianca
pode ser entregue;
e) Copia do cartdo de contribuinte do aluno e do responsavel,
f) Copia do cartdo de beneficiario da seguranca social do aluno e do representante
legal, quando necessério;
g) Copia do cartdo de utente dos servicos de salude ou de subsistemas a que o aluno
pertenca,;
h) Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacao clinica do aluno;
i) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;
2 - O periodo de candidatura decorre de 01 de setembro a 31 de agosto.
3 - A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no nimero um deveréo
ser entregues na pré-escola. Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da
sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela.
4 - Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtencéo dos dados em falta.

Artigo 3.°
CRITERIOS DE ADMISSAO

1 - Sao critérios de prioridade na selecdo dos alunos:

a) Criancas oriundas de familias ou grupos social e economicamente desfavorecidos;

b) Criancas em situacéo de risco;

c) Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados
necessarios;

d) Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas;

e) Criancas com irmaos a frequentar a instituicéo;

f) Criancas cujos pais trabalhem na area da instituicao;

g) De acordo com o estabelecido no estatuto dos Bombeiros Voluntarios, os filhos
destes em caso de acidente mortal do pai;

h) Criangas que tenham preenchido a ficha de inscrigdo com antecedéncia.
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Artigo 4°
ADMISSAO

1 - Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo coordenador e/ou Diretor Técnico-

Pedagogica.

2 - E o Diretor Técnico-Pedagodgico competente para decidir sobre o processo de admisséo.

3 - A decisdo de admisséo sera dada a conhecer ao cliente no prazo de 10 dias.

4 - No ato da admisséo é devido o pagamento da mensalidade do més em vigor.

Artigo 5°
ACOLHIMENTO DOS NOVOS ALUNOS

1 - Quando um novo aluno e/ou Encarregado de Educacéo se desloca a Instituicdo é-lhe

disponibilizado:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g9)
h)

Visita as instalag6es;

Preenchimento de uma ficha de inscri¢ao:

Preenchimento de uma ficha de pré-diagndstico;

Assinatura do contrato de Prestacéo de Servigos;

Preenche-se ficha de inscri¢do (é dado inicio ao Processo Individual);
Preenche-se o Boletim de Matricula;

Realizag&o de entrevista de diagnostico;

Elaboracédo do um Programa de Acolhimento Inicial;

Artigo 6°
PROCESSO INDIVIDUAL DO ALUNO

1 — Esta Resposta Social organizara os processos individuais, dos quais constam:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

Ficha de Inscricdo/Renovacéo;

Ficha de Identificacdo do Aluno;

Fotocopia do Boletim de Saude do cliente;

Fotocdpia Do Bilhete de Identidade/Cartao de Cidadao do cliente;

Fotocopia Do Cartdo de Contribuinte do cliente ou do Encarregado de Educacéao;
Fotocopia Do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo do Representante Legal (se
necessario);

Fotocopia Do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidadao das pessoas autorizadas a vir

buscar o cliente;
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h) Fotocépia de Beneficiario da Seguranca Social do cliente ou representante legal;
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i) Fotocopia do Cartdo de Utente do cliente;

j) Atestado de Saude, assinado pelo Médico de Familia ou Pediatra do cliente;
k) Fotocdpia do contrato de prestacdo de servigos;

[) Ficha de Diagnéstico;

m) Plano Individual (Pl/Avaliado Trimestralmente);

n) Avaliacdes;

0) Autorizacdes de reproducao de fotografia, de saida para o exterior e de medicacao.

Artigo 7.°
LISTAS DE ESPERA

1 - Caso néo seja possivel proceder a admisséo por inexisténcia de vagas, essa informacgéo
€ comunicada ao encarregado de educacgéo/ progenitor, familiar devidamente identificado ou
representante legal.

2 - Caso encarregado de educacdo/ progenitor, familiar devidamente identificado ou
representante legal queira saber o motivo, tera de se dirigir & coordenadora pedagdgica da
Resposta Social.

Artigo 8°
FREQUENCIA

1 - Arececao as criangas da pré-escola é feita pela Educadora ou Auxiliar, a partir das 7:00
horas até as 9h30m da manha. S6 serdo aceites criangas a partir deste horario, caso haja
um aviso prévio, por parte dos Representantes.

2 - As criangas sao colocadas em grupos homogéneos, com a Educadora e Auxiliar na sala,

mediante a sua idade.

3 - A limpeza das salas é da responsabilidade das Auxiliares.

4 - Todas as criancas tém direito ao mesmo tipo de alimentacdo:

e) Reforco Matinal,

f) Almoco;

g) Lanche;

h) Reforgo de Lanche.

6 - A entrega das criancas podera ser feita a partir das 16:30 na rececdo do edificio. O
encarregado de Educagdo/ progenitor, familiar devidamente identificado ou
representante legal devera responsabilizar-se por recolher o seu educando no
méaximo até as 19h

7 - Todos os alunos do Pré-Escolar estdo obrigados a usar bata e/ou uniforme.
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Artigo 9.°
DIREITOS E DEVERES

1 - As criangas usufruem dos seguintes direitos:

a)
b)

Usufruir de todos os espacos da Instituicao;

Ser tratado com respeito e consideracdo por todos por ser um sujeito detentor de
interesses e direitos, como aqueles que se encontram estabelecidos na Convencao
dos Direitos da Crianca, adotada pela Assembleia Geral nas Na¢bes Unidas em 20
de Novembro de 1986 e ratificada por Portugal em 21 de Setembro de 1990;

Ser garantida a sua seguranga e bem-estar em todo o espago escolar;

Ser prestada assisténcia e tratamento adequado em caso de acidente ou doenca
sUbita, quando esta envolvido em atividades escolares;

Ser acompanhado, em caso de acidente até que possa regressar a casa ou até a

comparéncia de um familiar e/ou Encarregado de Educacéo;

2 - As criancas e o encarregado de educacao/ progenitor, familiar devidamente identificado

ou representante legal tém os seguintes deveres:

a)

b)
c)

d)

e)

Respeitar rigorosamente os horarios das refeicdes, bem como das entradas e
saidas;

Liquidar, até ao dia 10 de cada més, a comparticipacdo mensal;

Satisfazer as despesas com toalhitas e alimentos isentos de gluten ou APLV (alergia
a proteina do leite de vaca);

Os Encarregados de Educacdo tém o dever de entregar as criangas com as
condi¢cdes minimas de higiene;

Indicar, no ato da admissdo da crianca, o elemento da familia responsavel pelo

cumprimento das obrigacfes assumidas e a contactar em situacdo anormal.

3 - A fim de se conseguir a desejada e necessaria ordem, harmonia e bom funcionamento

desta Resposta Social, os alunos e encarregados de educacao/ progenitores, familiares

devidamente identificados ou representantes legais devem observar as seguintes regras:

a)
b)
c)

Respeitar as normas minimas de convivio social;
Usar do respeito mutuo ao nivel de pessoas, de ideias e de colaboracéo reciproca;
Dar conhecimento a Educadora ou Diretor Técnico-Pedagdgico no caso de existir ou

ocorrer algum problema ou anomalia.

4 - A violagdo das mais elementares normas de convivio, sera avaliada pela Direcdo

Técnica-Pedagdgica, que tomara as medidas julgadas convenientes, inclusive a rescisdo do

contrato.
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Artigo 10°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1.0 célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo

com a seguinte formula:

R= RF-D

12N

Sendo que:

R=

Rendimento per capita

RF=Rendimento anual iliquido do agregado familiar

D=
N=

Despesas fixas anuais

Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo

de

parentesco, afinidade ou outras situacbes similares, desde que vivam em

economia comum (esta situacdo mantem-se nos casos em que se verifique a

deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos

membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a

razbes de saude, escolaridade, formacao profissional ou de relacdo de trabalho que

revista carater temporario), designadamente:

a)
b)
c)
d)

e)

Cbnjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criangas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a

qualquer dos elementos do agregado familiar;

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)
c)

d)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente- rendimentos empresariais e profissionais;

De pensobes- pensodes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensbes e as pensbes de
alimentos;

De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por

deficiéncia);
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e) Bolsas de estudo e formacédo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo,
até ao grau de licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no a&mbito das medidas de promoc¢&o em meio natural de vida);
4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formag¢do do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo
prépria;
¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos;
d) As despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica;
5. As despesas fixas a que se referem as alineas b) a d) do niumero anterior seréo
deduzidas no limite minimo correspondente ao montante de 12 vezes a remuneragao

minima mensal.

Artigo 11°
TABELA DE COMPARTICIPACOES
1.A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo dos servigcos do Pré-Escolar é
determinada pelo posicionamento nos diferentes escaldes de rendimento,
considerando o valor de referéncia do custo real unitario mensal (CRUM) dos utentes
de Pré-Escolar, estimado a partir dos custos reais do exercicio do ano anterior. Esta
comparticipagdo varia entre os 23% do CRUM para o 1° escaldo e os 50%

daquele valor para o 6° escaldo, conforme segue.

Custo unitario mensal da crianca 239,00€€ (1) integrada na resposta de Pré- Escolar
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Escaléo | Percentagem do Intervalo Comparticipacédo do Agregado
RMMG (em €) Percentagem Valor*(em €)
1° Até 30% = ou < a 151,50€ 23% 55,00€
20 De 30 a 50% 151,50€ - 252,5€ 32% 77,00€
3° De 50 a 70% 252,5€- 353,5€ 35,5% 85,00€
40 De 70 a 100% 353,5€ - 505,00€ 38% 90,00€
50 De 100 a 150% | 505,00€ - 757,50€ 44% 105,00€
6° Mais de 150% >a 757,50€ 50% 120,00€

(1)- Considerando, exclusivamente, o0s custos reais com funcionamento e gestao, no ano de
2014.
* arredondado por excesso e por defeito
2. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n° 4 do artigo 10° é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor
real da despesa;
3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liguidacéo ou outro documento probatorio;
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragfes de rendimentos ou
a falta de entrega dos documentos probatérios, a InstituicAo convenciona um
montante de comparticipagéo até ao limite da comparticipacao familiar maxima;
c) A prova das despesas fixas € feita mediante apresentagcdo dos documentos
comprovativos do ano anterior.
d) Aos filhos dos colaboradores a Instituicdo reserva-se ao direito de cobrar o valor

constante no escaldo 1.
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avisados mediante comunicado, expedido com aviso prévio de 1 més.

Artigo 12°
REFEICOES

1 - Os horérios das refeicbes e as ementas encontram-se afixados a entrada da Resposta
Social, bem como na pagina da internet da Instituicdo, podendo os responsaveis pelo cliente
ter acesso diariamente a essa informacéao.

2 - As criancas ndo poderdo trazer para o ambiente escolar chocolates, rebucados,
caramelos, chupas, pastilhas elasticas, gomas ou outro tipo de guloseimas.

3 - Em dias de aniversario s6 serdo permitidos bolos isentos de cremes ou coberturas (tipo
pao de 16), bem cozidos (n&o ter qualquer ingrediente cru) e transportados em embalagem
fechada. Sera sempre retirada uma amostra testemunha (do tamanho de uma fatia normal)

por imposicao da legislagdo que regulamenta o HACCP.

Artigo 13°
ASSISTENCIA MEDICA, ENFERMAGEM E MEDICAMENTOS

1 - Todas as criangas tém o direito de usufruir de assisténcia médica e de enfermagem, em
caso de acidente ou doenca subita em que o encarregado de educacao/ progenitor, familiar
devidamente identificado ou representante legal ndo possa estar presente, sendo
prontamente transportada ao hospital pela Educadora de Infancia ou auxiliar. A informacéo
da ocorréncia sera transmitida ao encarregado de educacdo/ progenitor, familiar
devidamente identificado ou representante legal.

2 - A Instituicdo disp6e de um servico de apoio psicopedagogico, para uma melhor
integracdo na mesma e dinamizagao dos proprios esquemas de aprendizagem.

3 - As criancas devem sempre fazer-se acompanhar de uma muda de roupa para o caso de
se sujarem.

4 - O encarregado de educacdo/ progenitor, familiar devidamente identificado ou
representante legal tem o dever de informar a Educadora sempre que a crianga se ausentar

durante o dia ou seja alterada a sua rotina diaria normal.
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Artigo 14°
AVALIAQAO DAS APRENDIZAGENS

1 - As Avalia¢Ges serdo de acordo com:

c) O Projeto Educativo;

d) As Planificacdes estipuladas.
2 - Os intervenientes que conduzem o processo de avaliagdo sao:

¢) Educadoras;

d) Técnicos de servigo especializado de apoio educativo/outros docentes.
3 - Cada turma tem um projeto pedagogico onde o percurso desenvolvimental das criancas
€ documentado de forma sistematica. A sua consulta deve ser facultada sempre que
solicitada pelo encarregado de educacdo/ progenitor, familiar devidamente identificado ou
representante legal ou Orgdos Superiores.
4 - Modalidades de avaliacao:

b) Avaliacdo formativa.
5 - A avaliacdo formativa é a principal modalidade de avaliacdo, assumindo carater continuo
e sistematico e visa a regulacéo do ensino e da aprendizagem.
6 - A avaliacdo formativa € feita trimestralmente, através de um Pl e de um Relatério.
7 - A avaliacdo formativa € da responsabilidade da Educadora, em colaboracdo com os

Servigos Especializados de Apoio, caso se justifique.

Artigo 15°
CONSELHO DE DOCENTES DA CRECHE E PRE-ESCOLAR

1 - Orgdo onde retne a Diretora Técnica e Pedagogica com todas as educadoras,
professores das AEC’S e equipa multidisciplinar. Este conselho de docentes tem como
competéncias:
f) Programar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas;
g) Contribuir para a reflexdo e resolucédo de todos os problemas que digam respeito a
este nivel de ensino;
h) Refletir as orientagBes curriculares adotadas para este nivel educativo e modos de
planificacdo das atividades.
i) Definir estratégias concertadas de atuacgéo e dialogo junto das familias dos alunos;
j) Dar sugestbes de aquisicdo de equipamentos e materiais que permitam otimizar a

acao educativa que desenvolvem.

Pag. 51 de 137



‘n e

AL E RECREATIVA

REGULAMENTO INTERNO

Artigo 16°
DISPOSICOES FINAIS

1 - Para a desisténcia da frequéncia da Resposta Social, a Instituicdo devera ser avisada
pelo encarregado de educacdo/ progenitor, familiar devidamente identificado ou
representante legal através um pedido formal com um més de antecedéncia, relativamente
ao més em que o recibo sera processado. A falta do pedido implica o pagamento da
mensalidade.

2 - Poderd ser cancelada a frequéncia aos clientes que, sem justificacdo, faltem as
atividades da Instituicdo mais de 30 dias.

3 - A renovacgdo da inscricdo deve ser comunicada no més de julho, sob pena desta ficar
anulada.

4 - As atividades extracurriculares, Expressdo Musical, Expresséo Fisico-Motora, Futebol e
Dancga, Patinagem e Natagdo, sdo consideradas facultativas e dependem da solicitacao
prévia dos Encarregados de Educacéo, junto dos nossos servi¢os. Para a frequéncia destas
atividades, os alunos deverdo adquirir o material necessario a sua préatica. O Futebol,
Patinagem e Natacdo sdo as Unicas atividades ndo comparticipadas pela Instituicao.

5 - A Resposta Social ndo se responsabiliza pelo extravio ou estragos causados a quaisquer
objetos (brinquedos, jogos.), pelo que ndo devem ser portadores destes mesmos objetos na
Instituicao.

6 — Os utentes deverdo cumprir com o pagamento da comparticipacdo no seu todo, desde o
1.° dia até a rescisao do contrato.

7 - O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado do dia 01 a 10 do més
corrente, na secretaria da Instituicdo. Caso o pagamento ndo seja efetuado dento do prazo
previsto a instituicdo reserva-se o direito de rescindir o contrato.

8 - Aos clientes que utilizam o transporte da InstituicAo a comparticipacdo familiar
acrescenta-se o valor em vigor.

9 - O montante da mensalidade do utente sofre uma reducdo de 10% quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

10 - No més de agosto a prestacdo mensal apenas € obrigatéria para os utentes que
frequentem as instalacoes.

11- E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de Sservicos com 0s pais ou com quem
assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigagdes das partes.
12- Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades
parentais e arquivado outro no respetivo processo individual.

13- Qualquer alteracdo ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.

Pag. 52 de 137



‘u e

REGULAMENTO INTERNO

REGULAMENTO INTERNO ESPECIFICO
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS (ERPI)

Capitulo |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Ambito de Aplicacgéo

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social designada por Associacdo Cultural e

Recreativa de Fornelos, com acordo de cooperagdo para a resposta social ERPI celebrado

com o Centro Distrital de Braga, em Novembro de 2004, rege-se pelas seguintes normas.

Artigo 2°
Legislagcdo Aplicavel

Esta resposta social rege-se pelo estipulado no:

a)
b)

9)
h)

Decreto —Lei n® 172-A/2014, de 14 de novembro- Aprova o Estatuto das IPSS;
Despacho Normativo n° 75/92, de 20 de maio- Regula o regime juridico de
cooperacao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;

Portaria 196-A/2015;

Portaria n® 67/2012, de 21 de margco — Define as condi¢gbes de organizacao,
funcionamento e instalacdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para
pessoas idosas;

Decreto-Lei n° 33/2014, de 4 de margo- define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

Protocolo de Cooperacdo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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Artigo 3°
Destinatérios e Objetivos do Regulamento

1.S&0 destinatarios da Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas:

1.1 Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento,
soliddo ou inseguranca ndo possam permanecer na sua residéncia.

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

3. Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais.

Constituem objetivos do Lar de Idosos:

1. Proporcionar servigos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das
pessoas idosas;

2. Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada pessoa,;

3. Contribuir para a estimulagédo de um processo de envelhecimento ativo;

4. Criar condigbes que permitam preservar e incentivar a relagéo intrafamiliar;

5. Potenciar a integracdo social.

Artigo 4°
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A ERPI assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servigos:

1.1 Alojamento;

1.2 Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescricdes
médicas;

1.3 Tratamento de roupa;

1.4 Prestacéo de cuidados de higiene;

1.5 Acompanhamento e vigilancia permanentes;

1.6 Apoio nos cuidados de rotina e nas atividades da vida diaria;

1.7 Atividades de animacao sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais;
1.8 Atividades em parceria com as criancas da Instituicéo;

1.9 Assisténcia religiosa;

1.10 Apoio psicossocial;

1.11 Cuidados de enfermagem;
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1.12 Assisténcia médica,
1.13 Administracédo de farmacos, quando prescritos.

Artigo 5°
Instalacdes

1. A Associacdo Cultural e Recreativa de Fornelos estd sedeada na Rua da Quintd —
Fornelos em Fafe e as suas instalacdes sdo compostas por 5 edificios, construidos de raiz;
2. A Instituicdo dispde, ainda, de um campo de desportos em relva sintética, um campo de
jogos, um pavilhdo gimnodesportivo, um auditério, uma sala de fisioterapia e uma capela.
Todo o espago exterior esta relvado. As zonas de acesso restrito estdo sinalizadas, todas as
outras permitem a livre circulagéo dos clientes, desde que cumpridas as regras, se exigidas.
3. O Lar de Idosos contempla as seguintes areas funcionais: gabinete de direcdo; gabinete
de enfermagem e gabinete médico; salas de convivio, lazer e atividades; quartos individuais,
duplos e triplos; instalacdes sanitarias privativas e gerais; salas de refei¢cdes; areas de
cozinha e lavandaria/rouparia; area de servigcos de apoio e area de pessoal.

4. No que respeita as instalacées e as condigbes de funcionamento, esta resposta social
rege-se pela portaria n.° 67/2012.

Capitulo Il

Processo de Admissao dos Utentes
Artigo 6°
Condi¢cdes de Admissao

1. Sao considerados utentes deste ERPI os individuos de ambos os sexos, que sejam
admitidos em conformidade com o presente regulamento interno, mediante inscricao

efetuada na Instituicdo, de acordo com o descrito no ponto 1.1 do artigo 3°.

Artigo 7°
Inscricao

1. Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1 Fotocoépia do Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao; do utente e do representante

legal;
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1.2 Fotocopia do Cartdo de utente do Servico Nacional de Saude, ou de qualquer outro
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servigo congénere;

1.3 Fotocépia do Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante
legal;

1.3 Fotocopia do cartdo de contribuinte do utente e do representante legal;

1.4 Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

1.5 Boletim de vacinas e Declaracao do Médico de Familia sobre o Estado Geral da Saude
do requerente e da medicac¢dao atual;

1.6 Uma fotografia atualizada;

2. A ficha de inscricdo e os documentos probatoérios referidos no nimero anterior deverao
ser entregues no Lar de Idosos;

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatoérios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta.

5. O periodo de inscrigdo decorre durante todo o ano.

6. O horario de atendimento para inscri¢cdo é das 9:30h as 12:30h e das 14h as 18h;

7. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obtencéo dos dados em falta.

Artigo 8°
Critérios de Prioridade na Admissao

1. Sao critérios de prioridade na admissao dos utentes:

1.1 Possuir idade minima de 65 anos;

1.2 Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;
1.3 Isolamento pessoal;

1.4 Situacdo de Emergéncia Social;

1.5 Ser residente da Freguesia de Fornelos;

1.6. Sinalizado pela rede social de suporte;

1.7 Utentes oriundos de familias ou grupos social e economicamente desfavorecidos;

1.8 Familiar na Instituicdo como cliente ou colaborador.
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Artigo 9°
Admisséo

1.Elaborada a ficha de inscricdo, é competente para decidir sobre a admissédo a Presidente
da Diregéo.

2. Da deciséo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 10
dias.

3. Os utentes que retnam as condi¢bes de admissdo, mas que nao seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em
pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é
comunicado ao utente ou seu representante legal através de carta, e-mail ou
telefonicamente.

4. O estado das fichas de pré-inscricdo € monotorizado anualmente.

Artigo 10°
Acolhimento dos Novos Utentes

1. A rececdo dos residentes é feita pelo coordenador da ERPI, que os apresentara aos
restantes residentes e os acompanhara na visita as instalacées, indicando-lhes o respetivo
aposento.

2. A Admissao pode ser em caso de davida, condicionada a um periodo experimental de 1
més, para a observacgéao e integracao perfeita do novo residente no ambiente da ERPI.

3. Se for posteriormente verificado que a informacdo e documentagdo entregue pelo
residente para a instrugdo do seu processo ndo demonstrar uma correta correspondéncia
com os factos reais, sera a sua situagdo reapreciada pela Dire¢do Titular que tomara as
medidas convenientes.

4. O Alojamento serd assegurado em quartos de uma, duas, ou trés camas, procurando-se
com a formacdo dos grupos proporcionar o desejavel e acolhedor bem-estar de todos os
residentes, salvaguardando a adequada atmosfera ambiental e relacional favoravel aos seus
interesses.

5. A limpeza dos quartos € da responsabilidade dos servigos da ERPI.

6. Sempre que um residente se torne acamado permanente e, se julgue mais conveniente
para 0 mesmo, baixara primeira vaga que se verifique na ala dos acamados.

7. O disposto neste artigo aplica-se para todos os residentes, mesmo aqueles que ocupam

quartos particulares.
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Artigo 11°
Processo Individual do Utente

1. E elaborado para cada cliente um processo individual onde estdo arquivados dados
relativos a sua situacgao.

Entre outros documentos constam do Processo Individual do Utente os seguintes:

1.1 Identificagéo do utente;

1.2 Data de admisséo;

1.3 Identificag@o do médico assistente;

1.4 Identificacé@o e contacto dos familiares ou representante legal;

1.5 Identificacéo da situacéo familiar e social;

1.6 Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

1.7 Plano Individual do Idoso e respetivo relatério de avaliagéo e revisédo do Plano;

1.8 Registos dos cuidados prestados e das atividades desenvolvidas;

1.9 Registo de periodos de auséncia prolongados, bem como relatério de ocorréncias;

1.10 Registo da cessacao da relagéo contratual, quando aplicavel.

2. O processo individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a

coordenacgéo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Capitulo IlI

Regras de Funcionamento
Artigo 12°
Horarios de Funcionamento

1. A ERPI funciona todos os dias do ano e 24H/dia.

2. O horario de visitas sera afixado em lugar visivel.

Artigo 13°
Entrada e Saida de Visitas

1. O horario de visitas esta dividido do seguinte modo:
Periodo da manha - das 10h as 12h
Periodo da tarde - das 14h as 18h
Durante este horario devem ser respeitadas as rotinas estabelecidas.
3. As visitas devem ter lugar nas salas, salvo em situacdes em que o cliente por

motivos de saude ndo se possa deslocar a sala.
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Artigo 14°
Calculo do Rendimento

1.Nesta resposta social o agregado familiar a considerar € apenas a pessoa destinatéria
da resposta;
2.0 célculo do rendimento do utente é realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RA/12-D
Sendo que:
RC=Rendimento mensal do utente
RA=Rendimentos globais do utente (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do utente (RC),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:
a) De pensodes- pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacfes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos;
b) De prestac6es sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);
c) Prediais;
d) De capitais;
e) Outras fontes de rendimento (exceto 0s apoios decretados para menores pelo
tribunal, no &mbito das medidas de promoc&o em meio natural de vida).
4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacgéo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento;
b) As despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em

caso de doenca croénica.

Artigo 15°
Tabela de Comparticipagdes

1. O valor da comparticipacdo familiar mensal determina-se pela aplicagdo de uma
percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar, variavel entre 75%

a 90% de acordo com o grau de dependéncia do utente;

Pag. 59 de 137



‘n e

AL E RECREATIVA

REGULAMENTO INTERNO

9.

Quando, no momento da admisséo, 0 utente ndo esteja a receber o complemento
por dependéncia de 1° grau, mas ja tenha sido requerida a sua atribuicdo, a
Instituicdo pode decidir pela aplicagdo da percentagem méaxima referida no ponto
anterior;

Na situagdo prevista no ponto anterior, ndo havendo lugar a atribuicdo do referido
complemento, a percentagem deve ser ajustada em conformidade;

A comparticipacdo apurada nos termos do n° 1 pode acrescer uma comparticipagio
dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas,
mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respetivo recibo, de forma
individualizada;

Para efeitos da determinacdo da comparticipacdo dos descendentes e outros
familiares, deve atender-se a capacidade econdémica de cada agregado familiar,
sendo o montante apurado acordado entre as partes interessadas, mediante outorga
de acordo escrito e com emissao do respetivo recibo de forma individualizada.

Nesta resposta social ndo € aplicado um montante maximo de comparticipacao
familiar;

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

E feita mediante a apresentacio da declaracio de IRS, respetiva nota de liquidag&o
e/ou outros documentos probatoérios da real situagédo do agregado;

Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracfes de rendimentos ou a
falta de entrega dos documentos probatérios, é livre a definicdo do montante da
comparticipacdo do utente;

A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacdo dos documentos

comprovativos.

Artigo 16°
Pagamento de Mensalidades

O pagamento das mensalidades € efetuado até ao dia 20 do més a que respeita;

O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é
efetuado no periodo imediatamente posterior a sua realizacao;

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias a Instituicdo podera vir
a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades,

apos ser realizada uma analise individual do caso.
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Capitulo IV

Da Prestacao dos Cuidados e Servicos

Artigo 17°
Refeicbes

1. O regime alimentar é comum a todos os utentes, salvo os regimes dietéticos prescritos
pelo médico e tem horério estabelecido.

O horario estabelecido para as refeigfes é o seguinte:

8:30h — Pequeno-almocgo;

10h30- Refor¢o de manhg;

12h — Almogo;
16h — Lanche;
19h — Jantar;
21h00- Ceia.

2. A ementa semanal encontra-se afixada em local visivel e adequado, elaborada com o
devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

Artigo 18°
Cuidados de Higiene

1.0 servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e
conforto e é prestado diariamente e sempre que necessario.
2. E obrigatério que todos os residentes cumpram e colaborem com as rotinas diarias de

higienizacé@o e banho, para o interesse e defesa da sua saude e bem-estar individual.

Artigo 19°
Tratamento da roupa do uso pessoal do utente

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado

pela Instituicéo;

2. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificacéo.
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Artigo 20°
Atividades/ Servigcos Prestados

1.As atividades de animacao sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais promovidas
pela ERPI constam do plano de atividades;

2. As atividades desenvolvidas no Lar de Idosos terdo como horario:

Periodo da manha — das 10h as 12h

Periodo da tarde — das 14h as 18h

3. Todos os residentes podem usufruir de assisténcia médica e de enfermagem, devendo
submeter-se as prescri¢cdes clinicas e aos exames que forem julgados necessarios, com
observancia.

3.1 Todo o residente disp6e de uma visita semanal do médico da ERPI, e das que, a seu
pedido ou por iniciativa do enfermeiro, forem consideradas necessérias;

3.2 Os residentes beneficiarios da Caixa Nacional de Pensbes deverdo continuar a usufruir
dos respetivos servigos meédico-sociais, para sua propria conveniéncia (e da ERPI), gozando
dos descontos dos medicamentos que legalmente se encontrarem previstos;

3.3 So se recorrerd aos servicos médicos e hospitalares quando o médico da ERPI, apds o
respetivo diagndstico, concluir da impossibilidade de tratamento na Instituicao;

3.4 As consultas da especialidade deverao realizar-se nos servicos médicos e hospitalares
ou no Centro de Saude. Se o residente preferir, por razdes justificaveis, recorrer dos
servigos de especialidade particular, internamento em unidades clinicas, casas de saude ou
hospitais particulares para tratamento ou intervencdes cirurgicas, as despesas daqui
resultantes serao imputadas ao préprio;

3.5 Se por indicagédo do médico da ERPI algum residente tiver de ser internado nos servi¢os
de cirurgia ou de especialidade de algum hospital, ndo podera pedir alta por desejo proprio
sem que, para tal, haja solicitado prévia autoriza¢do do clinico respetivo, que concedera se
assim o entender e for conveniente;

4. O Lar de Idosos dispde de um servico de apoio psicossocial aos residentes, para uma
melhor integragcdo no mesmo e dinamizacdo dos proprios esquemas de vida;

5. Também é disponibilizado aos residentes a utilizacdo da Capela para as suas oracdes
sempre que necessitarem.

6. Os residentes poderdo professar qualquer outra religiao, ndo sendo, porém, permitidas

discussodes que envolvam ideologias religiosas.
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Artigo 21°
Saidas, Passeios ou Deslocacdes

1. Os passeios sédo organizados pela Instituicdo e neles podem participar todos os utentes
que o desejarem.

2. Nos passeios, todos 0s encargos séo da responsabilidade da Instituicéo.

3. Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da
Instituicdo.

4. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades desportivas, culturais
e recreativas promovidas por outras Instituicdes da regido, ficando o transporte a cargo da
Instituig&o.

5. As saidas sdao livres, estando apenas subordinadas a um horario proprio, elaborado de
acordo com o funcionamento dos servicos do lar, devendo observar-se o seguinte:

5.1 Os residentes invisuais ou aqueles cuja saida, por qualquer limitacdo fisica, possa
representar risco ou perigo para a sua seguranca pessoal, s6 terdo permissdo para tal
gquando acompanhados por familiar ou pessoa amiga, ou, por funcionario da ERPI ou outro
residente mais valido que assuma a responsabilidade pelo seu regresso a ERPI;

5.2 Os residentes que estejam sob tratamento ou controle clinico, s6 poderédo sair desde
gue obtenham do médico a devida autorizagéo e, neste caso, acompanhados nos moldes da

alinea anterior.

Artigo 22°
Depdsito e Guarda dos Bens dos Utentes

=

A Instituicdo sO se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes lhe

entreguem a sua guarda,;

2. Neste caso, € feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel/utente
e pela pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada junto ao processo individual do
utente.

3. Caso a familia queira entregar bens e valores a Instituicdo, podera fazé-lo mediante
doacédo ou testamento.

4. Revertera para a Instituicdo tudo o que os residentes possuam na ERPI e que ndo

seja levantado por quem de direito no prazo de 3 anos a contar da data do seu

falecimento.
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Capitulo V

Recursos

Artigo 23°
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal desta Instituicdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo
a indicacdo do numero de recursos humanos (Dire¢do Técnica, Equipa Técnica e Pessoal
Auxiliar), formagéo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor.
Artigo 24°
Direcdo Técnica

1. A Direcdo técnica desta ERPI compete a um técnico, cujo nome, formacdo e
contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel perante a Direcdo, pelo

funcionamento geral do mesmo.

Capitulo VI

Direitos e Deveres
Artigo 25°
Direitos dos Utentes

1. S&o direitos dos utentes:

1.1 Usar todas as instalacdes da ERPI que lhes forem destinadas;

1.2 Tomar parte nas festas, passeios e visitas que se realizarem;

1.3 Serem contemplados, com assisténcia médica e de enfermagem gratuita;

1.4 Pedir dispensa das refeicdes, desde que avisem com um minimo de 4 horas de
antecedéncia;

1.5 Ausentar-se das instalacGes desde que regressem até as 20h. As entradas posteriores a
este horario s6 se poderao concretizar com a prévia autorizacao;

1.6 Todas as saidas sao registadas em impresso préprio para o efeito;

1.7 Formularem sugestes ou reclamacdes sobre o funcionamento da ERPI e outros
assuntos;

1.8 Ser respeitados na sua individualidade e privacidade;

1.9 Ser respeitados nas suas convicgdes politicas e religiosas.
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Artigo 26°
Deveres dos Utentes

1. S&o deveres dos utentes:

1.1. Respeitar rigorosamente os horarios das refei¢fes e visitas, bem como das saidas;

1.2. Liquidar pontualmente a comparticipacdo mensal fixada;

1.3. Satisfazer as despesas com medica¢do, bem como fraldas e outros e ainda os servicos
extraordinarios da sua responsabilidade;

1.4. Prestar a maxima colaboracdo para que a ERPI se apresente sempre limpo e arrumado,
no sentido de se manter o desejado asseio e arrumo;

1.5. Indicar, no ato da admisséo, familiar ou pessoa de confianga que se responsabilize pelo
cumprimento das obrigagfes assumidas e a contactar em situagéo anormal;

1.6. Respeitar as normas minimas de convivio social;

1.7 Usar do respeito matuo ao nivel de pessoas, de ideias e de colaboracdo reciproca,
atendendo a que todos tém o0 mesmo estatuto de utentes;

1.8. Dar conhecimento a Responsavel da ERPI de toda a discussdo, comentario ou censura
a quaisquer instrugdes ou determinacdes quanto ao funcionamento dos servicos;

1.9 Nao constituir motivo de represalia prépria, quaisquer atos de lesédo pessoal ou
provocacao, devendo encaminhéa-lo para a entidade responsavel;

1.10. Observar a hora de siléncio estabelecida para as 21 horas, durante a hora oficial de
Inverno, e para as 22 horas logo que entre em vigor a hora oficial de Veréo.

1.11. Cumprir rigorosamente as prescricdes médicas e medicamentosas.

2. A violacdo das mais elementares normas de convivio, serdo avaliados pela Direcéo
Titular, que tomara as medidas julgadas convenientes, inclusive a rescisdo do contrato de
prestacéo de servigos.

3. Para completo e regular funcionamento da ERPI, é proibido aos residentes:

3.1. Colocar nas paredes das diversas dependéncias pregos, quadros, estampas, etc., sem
consentimento da Direc&o titular;

3.2. Possuir nos quartos qualquer espécie de alimentos suscetiveis se deteriorarem ou
provocarem cheiro, poluindo o ambiente;

3.3. Manter nos seus quartos radios ou televisores em funcionamento, depois da hora de
siléncio (ver 1.10 anterior);

3.4. Trazer para a ERPI bebidas alcodlicas para uso proprio ou de outros residentes;

3.5 Receber das visitas, quando doentes, qualquer tipo de alimentacdo ou bebidas, sem
consentimento do responsavel de servico;

3.6. Solicitar qualquer gratificacdo dos visitantes da ERPI;

3.7. Usar ou acender qualquer lamparina, maquina ou fogéo nos quartos;
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3.8 Utilizar, dentro dos quartos, qualquer aparelho elétrico destinado a aquecer liquidos ou

outros.

Artigo 27°
Direitos da Instituicao

1. Ser respeitada nho cumprimento das normas expressas no regulamento interno do ERPI,
bem como de outras relativas ao seu funcionamento;
2. Receber o valor acordado mensalmente conforme as tabelas de comparticipacdo em

vigor e/ou estabelecido em contrato com o utente/familia/representante do utente.

Artigo 28°
Deveres da Instituicéo

1.Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

2.Criagcdo e manutengéo das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacéo e
gualificacbes adequadas;

3. Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

4. Prestar 0s servi¢gos constantes deste regulamento interno;

5. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

6. No caso de falecimento de algum residente, far-se-4, de imediato a respetiva
comunicacgdo ao familiar ou pessoa significativa responsavel pelo internamento;

7. Na hipotese da familia ou representante legal pelo internamento ndo poder fazer o
funeral, sera este feito pela Instituicao por agéncia funeraria a designar, que para o efeito
recebera os subsidios de funeral dimanados da Seguranca Social e/ou do Centro Nacional
de Pensobes;

8. N&o havendo disposicdo da ultima vontade, pois se a houver serd escrupulosamente
respeitada, os funerais de residentes feitos por esta Instituicdo serdo realizados segundo o
rito catolico;

9. Os pertences do utente falecido serdo entregues a familia ou a pessoa significativa
responsavel pelo internamento, quando estes o pretendam, tomando conhecimento dos

pertences a levantar aquando da saida.
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Artigo 29°
Contrato de Prestacao de Servigos

1.E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente e ou seus
familiares e, quando exista com o representante legal, donde constem os direitos e
obrigacdes das partes.
2. Do contrato € entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e
arquivado outro no respetivo processo individual.
3. Qualquer alteracdo ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes.

Artigo 30°

Interrupcéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Utente

1. No caso de um residente desejar sair voluntariamente da ERPI, fard uma declaragdo
escrita, na qual informar4d do motivo desse abandono, a fim de ser apensa ao processo
respetivo.

2. O residente, em caso de saida definitiva da ERPI, devera assinar um termo de
responsabilidade de recebimento de todas as roupas e objetos que possua na mesma. Caso
0 mesmo nao possua capacidade de leitura e/ou escrita, sera o documento reduzido a termo
e assinado por duas pessoas idéneas.

3. O pagamento da mensalidade do utente sofre uma reducdo de 10% quando este se

ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

Artigo 31°
Cessacao da Prestacao de Servigcos por Facto Nado Imputavel ao Prestador

1. O contrato vigora por tempo indeterminado, até que qualquer das partes o denuncie a
outra, com antecedéncia minima de 30 dias, caducando, ainda, por falecimento do cliente.
2.A cessacao do contrato pode ser devida a:

2.1 Nao adaptacéo do cliente;

2.2 Insatisfacéo das necessidades do cliente;

2.3 Incumprimento das clausulas contratuais.
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Artigo 32°
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamacgdes, que podera
ser solicitado junto da Direcdo da Instituicdo sempre que solicitado pelo utente e/ou familiar.

Artigo 33°
Livro de Registo de Ocorréncias

1.Este servico dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servirAd de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

Artigo 34°
Alteracfes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagédo em vigor, o Diretor Técnico deve informar
0s clientes e seus representantes legais sobre as alteracbes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes

assiste.

2. Estas alteracbes sdo comunicadas a entidade competente para

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Artigo 35°
Integracao de Lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo

tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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COLEGIO ACR FORNELOS
REGULAMENTO INTERNO ESPECIFICO

CAPITULO |

Objeto e ambito de aplicacdo do Regulamento Interno

Artigo 1°

Natureza e composicao

O Regulamento Interno define o regime de funcionamento do Colégio ACR de Fornelos, em
geral, nos planos dos respetivos 0rgdos de gestdo e administracdo, das estruturas de
orientacdo educativa e dos servicos de psicologia e apoios educativos, bem como dos

direitos e dos deveres dos membros da comunidade educativa.

Artigo 2°
Aplicagao

Este Regulamento Interno aplica-se a toda a comunidade educativa do Colégio ACR de
Fornelos, aos utilizadores das instalacdes e espacos escolares, a outros servicos

relacionados com esta comunidade educativa e aos visitantes.

Artigo 3°
Principios Educativos

Os principios fundamentais deste Regulamento Interno estdo consignados na Lei de Bases
do Sistema Educativo e em toda a legislacdo de suporte e aplicacdo desses mesmos
principios e tém como principal objetivo:

1- Assegurar uma formacgédo geral a todos os alunos baseada n&o sé no saber, mas também
no saber fazer, no saber ser e no saber relacionar-se.

2- Fomentar experiéncias que promovam a formacao civica, socio afetiva e a aquisi¢cdo de
atitudes de abertura, cooperacdo e solidariedade, numa perspetiva de educacédo para a

cidadania.
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CAPITULO Il

Regime de funcionamento do Colégio

Artigo 4°
Desenvolvimento de Projetos

1- O Colégio pode desenvolver projetos que lhe sejam propostos por docentes, entidades ou
instituicbes e que a Dire¢cdo Pedagogica (depois de ouvidos os docentes) considere
importantes na agao educativa.

2- Para a realizacdo destes projetos, os docentes organizam-se tendo em consideragéo as
motivagdes de cada turma, assim como as necessidades humanas e materiais para a
realizacdo dos mesmos.

3- A duracao temporal dos projetos € variavel consoante a sua natureza e objetivos.

Artigo 5°
Visitas de estudo

1- As visitas de estudo devem compatibilizar-se com os objetivos dos projetos do Colégio ou
da turma e estar previstas no Plano Anual de Atividades.

2- As visitas de estudo realizar-se-80 mediante a aprovagdo de uma planificacdo
apresentada ao Conselho Pedagdgico, de acordo com o determinado pelo Ministério da
Educacao, da qual devem constar:

- Razdes justificativas da visita de estudo;

- Objetivos especificos;

- Aprendizagens/resultados esperados;

- Forma de avaliacéo dos alunos envolvidos;

- Forma de avaliacdo do projeto;

- Calendarizacéo;

- Roteiro;

- Docente (s) envolvido (s);

3- A aprovacdao das visitas de estudo tera como preocupacao limitar os efeitos negativos no
processo de ensino-aprendizagem das disciplinas e turmas ndo envolvidas nas mesmas.
Assim, deverao ser ponderados:

- numero de visitas por turma;

- numero de visitas por professor.
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4- S6 em casos devidamente justificados poderdo ter duragdo superior a um dia de
atividades letivas.

5- As visitas de estudo ou outras atividades sdo sempre acompanhadas pelo professor que
propde a atividade.

Artigo 6°

Horarios

1- O Colégio funciona em regime normal, no periodo que decorre entre as sete horas e as
dezanove horas.

2- Compete aos professores Titulares/ Diretores de Turma definir o horéario de atendimento
aos pais e encarregados de educacédo dentro dos imperativos legais, a ser aprovado pelo
Diretor Pedag6gico que analisa a adequabilidade desse horario aos interesses dos
encarregados de educagéo e/ou dos alunos.

3-Os dias e horas de atendimento aos Encarregados de Educacao, por parte do Professor
Titular/ Diretor de turma ou da direcdo, seréo dados a conhecer no inicio de cada ano letivo.
4- Sempre que solicitado, os docentes podem atender os pais e encarregados de educacgéo
fora deste horério, desde que este atendimento ndo perturbe o normal funcionamento das
aulas.

5- Nao serdo prestadas quaisquer informacdes pelos Professores Titulares/ Diretores de
Turma aos Encarregados de Educacgéo na Ultima semana de cada periodo letivo.

6- No caso de se tratar de algum assunto de carater urgente, os Encarregados de Educacédo
poderdo contactar o Diretor Pedagogico.

7- O horério de atendimento ao publico dos diferentes servicos do Colégio sera anualmente
estabelecido, de forma a contemplar as singularidades da comunidade educativa em cada
ano letivo.

8- O horério dos servicos administrativos é das oito horas e trinta minutos as doze e trinta e

das catorze horas as dezassete e trinta minutos.

Artigo 7°

Organizacédo de Atividades

1-As atividades letivas decorrem em horario a afixar, depois de aprovados pela Direcao
Pedagdgica.

2- As atividades extracurriculares decorrem em horario a afixar, depois de aprovados pela
Direcdo Pedagdgica.

3- Todos os intervalos tém sempre a vigilancia de docentes e/ou auxiliares.
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Artigo 8°

Distribuicao do servi¢co docente

1- A distribuicdo de servico docente € da competéncia da Dire¢cdo Pedagdgica com a
aprovacao da Direcdo Titular, salvaguardados, quanto possivel, os critérios seguintes:

a) Para efeitos de distribuicdo de servico docente, devem ser constituidas equipas
pedagdgicas que integrem os docentes das diferentes disciplinas do ano de escolaridade e
assegurem o acompanhamento das turmas ao longo do ciclo de ensino.

b) A distribuicdo de servico docente deve ser pautada por critérios de bom aproveitamento
dos recursos humanos disponiveis, maximizando a rentabilidade da formag&o dos docentes.
c) Os docentes podem, independente do grupo pelo qual foram recrutados, lecionar toda e
qualquer disciplina, no mesmo ou noutro ciclo ou nivel de ensino, para a qual tenham
formacéo adequada.

d) A mobilidade entre os 2° C.E.B., 0 3° C.E.B. e 0 Ensino Secundario deve ser possibilitada;

2- O Conselho Pedagdgico pode ainda definir critérios complementares.

Artigo 9°

Avaliacdo dos alunos

A avaliacdo dos alunos rege-se pelos termos da legislacdo em vigor, sendo-lhe acrescidas
as seguintes especificidades:

1- Intervenientes no processo de avaliagdo

a)Professores / Conselho de Docentes / Conselho de Turma: Conduzem o processo de
avaliacdo e sao responsaveis pela organiza¢édo do ensino e da aprendizagem.

b) Alunos: Participam na avaliagdo através do preenchimento de questionarios, respeitantes
as diversas areas curriculares, disciplinares e nao disciplinares, ou ainda por apreciacdo
oral, no &mbito da autoavaliacéo.

c) Encarregados de Educacéo: Participam no processo de avaliacdo, cooperando com o(S)
professor(es) da turma e outros intervenientes, na avaliagdo formativa enquanto processo
de aprendizagem, na procura de novas estratégias, em reunides convocadas para o efeito e
no preenchimento de questionarios que, eventualmente, venham a ser considerados
necessarios para o sucesso escolar e educativo dos alunos.

d) Diretor Pedagogico: O Diretor Pedagdgico participa na avaliacdo através da supervisédo
de todos os processos a ela inerentes previstos na lei e neste Regulamento Interno,

solicitando, sempre que achar necessario, parecer do Conselho Pedagogico.
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e) Técnicos e docentes da equipa multidisciplinar: A sua atuagdo verifica-se, de forma
sistematica, ao nivel do 9.° ano de escolaridade, em termos de orientagdo profissional e
escolha de opgbBes para a continuacdo dos estudos. Ao nivel de todos os anos de
escolaridade cabe-lhes a tarefa de identificar e apoiar os alunos que apresentam maiores
dificuldades em progredir no processo de ensino-aprendizagem.

2- Processo individual do aluno
2.1. Ao processo individual do aluno tém acesso:

a) Diretor Pedagdgico; Diretor de turma; Titular de Turma.

b) Equipa Multidisciplinar de apoio & educagéo inclusiva;

c) Conselho Pedagdgico, se tal for necesséario para a tomada de decisbes de natureza
pedagdgica;

d) Conselho de Docentes, se estiver em causa a decisdo de retencdo em final de ano ou
ciclo (1.° C.E.B.);

e) Encarregado de Educacao, desde que o solicite por escrito, no direito de acesso que lhe
€ reconhecido por lei e que inclui os direitos de consulta, de reproducéo e de informacédo
sobre o seu conteddo.

f) O processo individual do aluno é da responsabilidade dos Servigcos Administrativos.

2.2. No processo individual do aluno devem constar:

a) Os elementos fundamentais de identificacdo do aluno;

b) Autorizacdo para a recolha de dados de menores.

b) Os registos de avaliacao;

c) Relatérios médicos e ou de avaliagédo psicoldgica, quando existam;

d) Planos e relatérios de apoio pedagdégico, quando existam;

e) O plano educativo individual, no caso de o aluno ser referenciado pelaequipa
multidisciplinar;

f) Outros elementos considerados relevantes para a evolucéo e formacéo do aluno.

2.3. As informagdes contidas no processo individual do aluno referentes a matéria disciplinar
e de natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculados

ao dever de sigilo todos os membros da comunidade educativa que a elas tenham acesso.

3- Critérios de Avaliacéo
a) Os critérios de avaliacao sao definidos anualmente pelo Conselho Pedagogico, sob

proposta dos Conselhos de Docentes (1.° C.E.B.) ou dos Departamentos Curriculares e
Conselho de Diretores de Turma (2.° C.E.B., 3.° C.E.B., Ensino Secundério), sendo

operacionalizados pelo professor titular da turma no 1.° C.E.B. e pelo Conselho de Turma no
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2.° C.E.B., 3.° C.E.B. e Ensino Secundério, de acordo com as orienta¢gdes do curriculo
nacional.
b) Compete a Dire¢do Pedagdgica, a divulgacédo dos critérios de avaliagcdo definidos, junto

dos diversos intervenientes, nomeadamente, alunos e encarregados de educagao.

4- Modalidades de Avaliacao:

a) A avaliacdo formativa é a principal modalidade de avaliacdo e permite obter informacéo
privilegiada e sistematica nos diversos momentos curriculares. Assume um carater continuo
e sistemético e visa a regulacdo do ensino e da aprendizagem;

b) Sempre que for entendido como necessério, quer pelo professor, quer pela Direcao
Pedagdgica, far-se-4 uma avaliagéo diagndstica, que é uma vertente da avaliacdo formativa
e que visa a elabora¢éo e adequacédo do plano de trabalho de turma assim como a procura
e adocdo de medidas de estratégia de diferenciacdo pedagogica;

c) A avaliacdo formativa € da responsabilidade do professor da turma, em didlogo com os
alunos e em colaboragdo com os outros professores, sempre que necessario e por ele
entendido como tal, da Dire¢cdo Pedagdgica.

d) A avaliagdo sumativa consiste na formulacéo de uma sintese das informag@es recolhidas
sobre o desenvolvimento das aprendizagens e competéncias definidas para cada area
curricular, no quadro do plano de trabalho de turma respetivo;

e) A avaliagcdo sumativa ocorre no final de cada periodo letivo, de cada ano letivo e de cada
ciclo.

f) A avaliagdo sumativa é da responsabilidade do(s) professor(es) da turma.

g) Na avaliagdo sumativa compete ao(s) professor(es) da turma garantir, tanto a sua
natureza globalizante, como o respeito pelos critérios de avaliacdo, que foram definidos no

inicio de cada ano letivo.

5- Medidas de apoio a aprendizagem

Atendendo as dimensfes formativa e sumativa da avaliagéo, a retencao deve constituir uma
medida pedagdgica de Ultima instancia, numa légica de ciclo e de nivel de ensino, depois de
esgotado o recurso a atividades de recuperacao desenvolvidas ao nivel da turma e da
escola.

Esta concecao determina, necessariamente, a reorganizacéo do trabalho escolar de forma a
otimizar as situacBes de aprendizagem, incluindo-se nestas a aplicacdo de medidas de

apoio a aprendizagem, de acordo com o decreto lei n.° 54 / 2018 de 6 de julho.
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6- Efeitos da Avaliacdo — Progresséo e Retencao

As decisdes de transicdo e de progressdo do aluno para o ano de escolaridade seguinte e
para o ciclo subsequente revestem carater pedagdgico e sdo tomadas sempre que 0
professor titular de turma, no 1.° ciclo, ou o conselho de turma, nos 2.°e 3.° ciclos e
secundario considerem:

a) Nos anos terminais de ciclo, que o aluno adquiriu os conhecimentos e desenvolveu as
capacidades necessdrias para progredir com sucesso 0S seus estudos no ciclo
subsequente;

b) Nos anos ndo terminais de ciclo, que o aluno demonstra ter adquirido os conhecimentos e
desenvolvido as capacidades essenciais para transitar para o ano de escolaridade seguinte.
c) No 1.° ano de escolaridade ndo ha lugar a retencéo, exceto se tiver sido ultrapassado o
limite de faltas e, ap6s cumpridos os procedimentos previstos no Estatuto do Aluno e Etica
Escolar, o professor titular da turma em articulagdo com o conselho de docentes, quando
exista, decida pela reten¢do do aluno.

d) A retencdo em qualquer um dos ciclos do ensino basico implica a repeticdo de todas as
componentes do curriculo do respetivo ano de escolaridade.

e) A retencdo no ensino secundario implica a repeticdo apenas das disciplinas em que o

aluno néo obteve classificacdo igual ou superior a dez.

7- Reapreciacédo dos resultados da avaliacdo

As decisbes decorrentes da avaliagdo das aprendizagens de um aluno no 3.° periodo de um
ano letivo podem ser objeto de um pedido de reviséo, dirigido pelo respetivo encarregado de
educacdo ao diretor da escola no prazo estipulado na lei, de acordo com o Despacho
normativo n.° 1-F/2016 (Ensino Bésico), bem como a portaria n® 223-A/2018 de 3 de agosto
e Portaria n.° 243/2012 de 7 de agosto, alterada pela portaria 304-D/2015 de 22 de
Setembro, bem como pela portaria 226-A/2018 de 7 de agosto.

Artigo 10°

Normas gerais de funcionamento do Colégio

1- Condigdes gerais de acesso

O Ensino Baésico e Secundério admite criangas do 1° ao 12° ano, de ambos 0s sexos.
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c) Boletim de Saude devidamente atualizado;

d) Ficha de Ligacdo Médica;

e) Bilhete de Identidade / Cartdo de Cidad&do do Encarregado de Educacéo;

f) Cartdo de Contribuinte do Encarregado de Educacéo;

g) 1 Fotografia.

h) Registos de avaliacdo (caso se aplique).

Depois de recebidos os documentos, efetuar-se-a um processo de sele¢do, conforme os

requisitos de sele¢do do documento em anexo (anexo 1).

Admissao

1- A matricula referente ao 1° ano do 1° Ciclo é realizada nos prazos estipulados pelo
Ministério de Educacao, mediante o pagamento de inscrigao.

2- A renovacgdo da matricula e do seguro escolar é realizada no final de cada ano letivo,
durante o més de junho, sujeita a pagamento.

3- A renovacdo do seguro escolar é realizada no inicio de cada ano letivo, sujeita a
pagamento.

4- As matriculas ou transferéncias serdo efetuadas pela Direcao Pedagdgica e/ou Servicos
Administrativos.

5- Sempre que for necessario a escola realizara testes diagnosticos para avaliar o nivel de
aprendizagem, de modo a adaptar as aprendizagens ao nivel do aluno.

6- Todos os alunos estdo obrigados a usar uniforme em bom estado.

7- As listas de manuais adotados e dos materiais necessarios sédo expostas durante do més
de junho, podendo ser consultadas no site da Instituicdo. A sua aquisicdo é da
responsabilidade do Encarregado de Educacéo.

8- No caso de o aluno necessitar de recursos humanos e/ ou materiais especificos, podera

ocorrer a cobranca de uma taxa suplementar.

3- Funcionamento
a) A rececdo aos alunos é feita por uma auxiliar de educacao, a partir das 8:00 horas da
manha.

b) A limpeza do edificio é efetuada pelas auxiliares de educacéao.
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4- Afixacdo de documentos
Toda a documentacgdo de interesse para a comunidade escolar sera afixada em expositores
e/ou dossiés, colocados em locais pré-definidos.

5- Recursos informaticos existentes no Colégio

a) Os equipamentos informaticos existentes destinam-se, Unica e exclusivamente, a
realizacdo de tarefas diversas no ambito de atividades de ensino, formacdo e gestdo
escolar.

b) E expressamente proibido o acesso a configuracdo de qualquer uma das maquinas a nio
ser que para o efeito o utente esteja devidamente habilitado e autorizado por quem de
direito.

c) Do mesmo modo, nédo é permitido proceder a instalacdo de programas nem a alteracdes
na configuracdo dos programas informéticos e ficheiros instalados, sem que o utente esteja
mandatado para o efeito.

d) Esta interdita a instalacdo ou a importacdo a partir da Internet de software nao licenciado
bem como de qualquer outro tipo de ficheiros para o disco rigido do computador. A gravacao
de trabalhos no disco rigido dos computadores sé devera ser feita em casos excecionais. A
gravacao do trabalho realizado devera ser feita em suportes de memoéria amoviveis, de uso
pessoal.

e) Nao é permitida a utilizacdo dos computadores para jogos ludicos a ndo ser que 0sS
mesmos assumam um cariz nitidamente didatico e sejam realizados sob a supervisdo de um
professor/educador. Assim, a utilizagdo do computador para jogos s6 devera ser permitida
se estes estiverem relacionados com o0s conteddos programaticos das varias areas
curriculares. Assumem caracter de excegdo, no que se refere ao enquadramento por um

professor, os computadores devidamente identificados e localizados num espaco proprio.

6- Gestdo dos espacos escolares
a)Os equipamentos existentes no Colégio encontram-se devidamente inventariados.
b) Qualquer docente podera ter acesso aos materiais, necessitando para isso de proceder a

devida requisigao.
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CAPITULO Il
Estrutura e Organizacdo Pedagdgica e administrativa

Artigo 12°
Conselho Pedagdgico

1- O Conselho Pedagdgico é o érgdo de coordenacédo, supervisdo pedagogica e orientacado
educativa do Colégio, nomeadamente nos dominios pedagogico-didatico, da orientacdo e
acompanhamento dos alunos e da formacéo inicial e continua do pessoal docente e ndo
docente.

2- O Conselho Pedagogico € o 6rgao colegial consultivo e de coordenagdo e orientacdo
pedagdgica de toda a atividade do Colégio.

3- E nomeado pela Direc&o Titular.

Artigo 13°
Conselho Pedagégico

Composicéo

O Conselho Pedagégico tem a seguinte composicao:
- Representante da Direcao Pedagdgica;
- Coordenador do 1° ciclo;

- Coordenador do 2° ciclo;

- Coordenador do 3° ciclo;

- Coordenador do secundario;

- Coordenador da creche;

- Coordenador da pré-escola;
-Coordenador dos diretores de turma;

- Coordenador da equipa multidisciplinar;
- Chefe dos servigcos administrativos;

- Coordenador da biblioteca escolar.
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Artigo 14°
Conselho Pedagégico

Competéncias

1- Compete ao Conselho Pedagdgico:

a) Elaborar a proposta do Projeto Educativo a submeter pela Direcdo Pedagdgica a Direcdo
Titular;

b) Apresentar propostas dos Departamentos Curriculares para a elaboracdo do Plano Anual
Atividades e emitir parecer sobre os respetivos projetos;

c) Apresentar e decidir sobre medidas que contribuem para a melhoria da formacéao,
aprendizagem, conforto da comunidade escolar dentro dos principios do Projeto Educativo;
d) Emitir pareceres e propor medidas para a gestdo eficaz de curriculos, programas e
atividades de enriquecimento curricular;

e) Definir os critérios gerais de avaliagdo para cada ciclo e ano de escolaridade, sob
proposta, no 1° ciclo, do conselho dos docentes, no 2° e 3° ciclos e Ensino Secundario dos
departamentos curriculares.

f) Definir os critérios gerais de elaboracao, realizacdo e correcao das provas de acordo com
as propostas dos Departamentos Curriculares;

g) Refletir e decidir sobre qualquer assunto de natureza pedagdgica sempre que solicitado
pelo Diretor Pedagogico;

h) Exercer as demais competéncias que lhe forem solicitadas pela Direcao Pedagégica;

i) Elaborar e aprovar o plano de formacé&o do pessoal docente e ndo docente;

j) Incentivar e apoiar iniciativas de indole formativa e cultural;

k) Propor medidas de melhoria dos servi¢os de apoio pedagdgico e das instalacdes;

) Definir critérios e matrizes dos exames de equivaléncia a frequéncia;

m) Analisar e decidir sobre pareceres dos coordenadores de ciclo, coordenadores dos
diretores de turma e coordenadores de departamento sempre que solicitado;

n) Nomear equipas de trabalho para as necessidades do momento de caracter formativo,
cientifico, logistico, organizativo, ladico e de outro que se revele pertinente para a
concretizagdo dos principios e objetivos do projeto educativo;

0) Definir principios gerais nos dominios da articulacdo e diversificacdo curricular, dos
apoios e complementos educativos e das modalidades especiais de educacéo escolar;

p) Adotar os manuais escolares, ouvidos os departamentos curriculares e os conselhos de
docentes;

q) Intervir, nos termos da lei, no processo de avaliacdo dos alunos;

r) Intervir, nos termos da lei, no processo de avaliacdo do desempenho dos docentes;
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s)Pronunciar-se sobre as propostas de celebracéo de contratos de autonomia;

t) Definir critérios gerais nos dominios da informacgéo, orientacdo escolar e vocacional, do
acompanhamento pedagogico e da avaliagdo dos alunos;

u) Propor aos 6rgdos competentes a criacdo de areas disciplinares ou disciplinas de
conteudo regional e local, bem como as respetivas estruturas programaticas;

v) Definir principios gerais nos dominios da articulacdo e diversificagdo curricular, dos

apoios e complementos educativos e das modalidades especiais de educacao escolar.

2- Constituem ainda competéncias do Conselho Pedagdgico:
a) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagodgica e de formagédo, no
ambito da InstituicAo e em articulacdo com instituicdbes ou estabelecimentos do ensino
superior vocacionados para a formagéo e a investigacao;
b) Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboracdo dos horarios;
c) Definir os requisitos para a contratacdo de pessoal docente e ndo docente, de acordo
com o disposto na legislacdo aplicavel;
d) Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execucdo das suas deliberacbes e
recomendacdes;
e) Determinar as formas de acompanhamento e avaliacdo das medidas de apoio a
aprendizagem dos alunos no colégio, na creche e pré-escolar;
f) Propor o periodo de funcionamento das valéncias, incluindo as atividades letivas e nédo
letivas, tendo em conta o nimero de turmas;
g) Definir critérios de natureza pedagdgica para a constituicdo de turmas;
h) Elaborar e aprovar o seu regimento, no prazo de 30 dias apOs a primeira reuniao.
i)Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas por lei e pelo Regulamento
Interno.

Artigo 15°

Conselho Pedagodgico
Funcionamento

1- O Conselho Pedagogico do Colégio retune conforme calendéario estipulado no inicio do
ano letivo.

2- O Conselho Pedagogico pode realizar reunides extraordindrias, convocadas por iniciativa
do respetivo presidente.

3- O Presidente do Conselho Pedagdgico convoca obrigatoriamente reunides
extraordinarias daquele érgdo nas seguintes situacoes:

a) Quando tal for requerido por um terco dos membros do Conselho Pedagdgico em

efetividade de funcgdes;
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4- Nas reunides em que sejam tratados assuntos que envolvam sigilo, designadamente
sobre matéria de provas de exame ou de avaliagdo global, apenas participam os membros
docentes.

Artigo 16°
Conselho Pedagdgico
Designacéao dos Representantes

1- O Diretor Pedagdgico é por ineréncia presidente do conselho pedagdgico;

2- Todos os representantes do Conselho Pedagoégico sdo designados pelo Diretor
Pedagdgico;

3- Os coordenadores do 1°, 2°, 3° Ciclo e Secundario sdo docentes designados pela Dire¢édo
Pedagdgica,;

4- O coordenador dos diretores de turma é designado de entre os diretores de turma/

docentes do 2°, 3° CEB e Ensino Secundario.

Artigo 17°
Direcdo Pedagogica
Definicao
1- A Direcao Pedagogica é o 6rgdo de administracdo e gestdo nas areas pedagdgica,

cultural, administrativa.

Artigo 18°
Nomeacdo e competéncias

1- O Diretor Pedagdgico é nomeado pela Direcéo Titular de entre os elementos da Direcédo
Pedagogica.

2- Compete ao Diretor Pedagogico:

a) Representar o Colégio em todos os assuntos de natureza pedagdgica e junto das
entidades ligadas ao Ministério da Educacéo;

b) Estar informado de toda a legislacdo emanada pelo Ministério da Educacdo e de outros
o0rgdos competentes para o efeito;

c) Garantir a aplicacdo de todas as orientagdes e decisbes emanadas pelo Ministério da

Educacéo ou dos seus 6rgaos;
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d) Nomear ou dispensar, ap0s parecer prévio da Dire¢do, os responsaveis dos diferentes
Orgaos que se encontram sob a sua tutela;

e) Orientar, apoiar e avaliar o trabalho desenvolvido pelos coordenadores, pelos diretores de
turma e pelos professores dentro dos objetivos do projeto educativo;

f) Propor a Direcao os membros constituintes do Conselho Pedagdgico para aprovacgao;

g) Nomear seu representante nas reunides para as quais se encontre impossibilitada de
comparecer;

h) Requerer a presenca de qualquer outro elemento da comunidade educativa no Conselho
Pedagogico, sempre que tal se justificar;

i) Presidir as reunides do Conselho Pedagdgico ou a outra qualquer reunido de carater
pedagdgico sempre que necessario e solicitado;

j) Exercer o seu voto de qualidade no Conselho Pedagdgico;

k) Submeter a aprovagdo da Dire¢cdo o projeto educativo elaborado pelo Conselho
pedagdgico;

[) Assegurar e fazer cumprir o Projeto Educativo, o Plano de Trabalho de Turma, o
Regulamento Interno do Colégio e o Plano Anual de Atividades;

m) Orientar, coordenar e apoiar toda a atividade pedagogica;

n) Distribuir a atividade do pessoal docente e n&o docente;

0) Orientar e coordenar toda a atividade do pessoal docente e ndo docente;

p) Avaliar permanentemente a qualidade do trabalho do pessoal docente e ndo docente;

g) Implementar atividades de melhoria do desempenho e de formagdo continua do pessoal
docente e ndo docente;

r) Zelar pela qualidade dos servicos prestados a comunidade escolar;

s) Decidir sobre qualquer matéria de natureza pedagdgica desde que essa decisédo
salvaguarde a qualidade do processo ensino e aprendizagem;

t) Detetar necessidades e caréncias, avaliar projetos e contribuir para o melhoramento do
equipamento e instalacoes;

u) Ajudar a resolver situacdes de conflito, problemas pedagogicos, laborais ou humanos
entre a comunidade educativa dentro dos principios de respeito, dignidade e cooperacao;

v) Coordenar os servigos administrativos, técnicos e técnico-pedagodgicos e zelar pelo seu
bom funcionamento;

w) Orientar e coordenar todo o trabalho do Conselho Pedagdgico;

X) Decidir sobre a admisséo de alunos de acordo com a lei geral e com este regulamento;

y) Proceder a selecao e recrutamento do pessoal docente e ndo docente de acordo com o0s
principios, valores e ideais do Projeto Educativo para um ensino de qualidade;

z) Promover reunifes gerais perioddicas entre os coordenadores de ciclo, diretores de turma,

professores e encarregados de educacao;
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3 - Constituem ainda competéncias da Dire¢do Pedagogica:

a) Superintender na constituicdo das turmas e na elaboragéo de horarios;

b) Designar os coordenadores dos departamentos curriculares e os diretores de turma;

c) Gerir as instalacdes, espacos e equipamentos e outros recursos educativos;

d) Proceder a selecao e recrutamento do pessoal docente;

e) Exercer o poder disciplinar em relagéo aos alunos;

f) Intervir nos termos da lei no processo de avaliacdo de desempenho do pessoal docente;
g) Proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente.

h) Exercer as demais atividades e poderes que |lhe sejam conferidos pela legislagdo em

vigor e pelo Regulamento Interno.

Artigo 19°
Estruturas de coordenacdo educativa e supervisdo pedagogica

1- As Estruturas de coordenacdo educativa e supervisdo pedagogica sdo formas de
organizacdo do Colégio, que, no sentido de assegurar o acompanhamento eficaz do
percurso dos alunos na perspetiva da promocéo da qualidade educativa, colaboram com o
Conselho Pedagogico e a Direcdo Titular, visando assegurar a articulagdo curricular, a
cooperacdo pedagogica e o acompanhamento e avaliagdo das atividades desenvolvidas

pelas turmas ou por grupos de alunos.

2- A constituicdo de estruturas de coordenacao e supervisdo visa nomeadamente:

a) O reforco da articulacdo curricular na aplicagdo dos planos de estudo definidos a nivel
nacional, bem como o desenvolvimento de componentes curriculares por iniciativa do
Colégio, a organiza¢do, o acompanhamento e a avaliagdo das atividades de turma ou grupo
de alunos;

b)A coordenacgéo pedagdgica de cada ciclo.

3- S&o estruturas de coordenagéo e supervisdo do Colégio:
a) os Departamentos Curriculares;

b) os Conselhos de Docentes;

c) os Conselhos de Diretores de Turma;

d) o Conselho do Pré-escolar e do 1.° Ciclo do Ensino Basico;
e) a Equipa Multidisciplinar;

f) os Diretores de Turma.
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4- O mandato dos Coordenadores de cada uma das estruturas de coordenacdo e
supervisdo pode cessar, a todo o tempo, por decisédo da Dire¢do Titular, ouvido ou ndo o
Diretor Pedagogico, ou a pedido do interessado.

Artigo 20°
Departamentos Curriculares
1- Cada Departamento Curricular é uma estrutura de coordenacdo educativa, a quem
incumbe, essencialmente, definir medidas e desencadear acdes que reforcem a qualidade

pedagdgica e didatica das respetivas areas curriculares.

Artigo 21°
Departamentos Curriculares

Composicao

1- Para efeitos de coordenacdo e articulagdo curricular, sdo constituidos os seguintes
departamentos no Colégio:

- Departamento das Linguas e Ciéncias Sociais e Humanas- Portugués, Inglés, Espanhol,
Histéria e Geografia de Portugal, Histéria, Geografia, Filosofia,

- Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais — Matematica, Ciéncias Naturais,
Fisica e Quimica, Biologia e Geologia;

- Departamento das Expressfes- Educagédo Fisica, Educacdo Musical, Educagéo Visual,
Educacao Tecnoldgica, Tecnologias de Informagéo e Comunicacao;

- Departamento de 1° ciclo;

- Departamento de Creche;

- Departamento de Pré-escolar.
Artigo 22°

Departamentos Curriculares

Funcionamento

1- Os Departamentos Curriculares funcionam de acordo com o seu proprio regimento, o qual

deve ser aprovado dentro do prazo de 30 dias ap0s o inicio do ano letivo.
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2- Os Docentes de cada Departamento reinem ordinariamente de acordo com o0 seu
regimento, sendo, contudo, obrigatéria a realizacdo de, pelo menos, duas reunides por
periodo letivo.

3- As reunibes serdo secretariadas em regime rotativo, exceto em casos de nomeagéo.

Artigo 23°
Departamentos Curriculares

Competéncias

1- Compete aos Departamentos Curriculares:

a) Colaborar com o Conselho Pedagogico na construgdo do Projeto Educativo, do Plano
Anual de Atividades e na revisdo do Regulamento Interno;

b) Planificar e adequar a realidade da escola a aplicacdo dos planos de estudo
estabelecidos ao nivel nacional,

c) Assegurar, de forma articulada com outras estruturas de orientagéo educativa da escola,
a adocdo de metodologias especificas destinadas ao desenvolvimento quer dos planos de
estudo quer das componentes de ambito local do curriculo;

d) Analisar a oportunidade de adogdo de medidas de gestao flexivel dos curriculos e de
outras medidas destinadas a melhorar as aprendizagens e a prevenir a exclusdo, medidas
estas que depois de devidamente justificadas pelo departamento, devem ser aprovadas pelo
Conselho Pedagégico;

e) Elaborar propostas curriculares diversificadas, em fung¢éo da especificidade de grupos de
aluno;

f) Assegurar a coordenacdo de procedimentos e formas de atuagdo nos dominios da
aplicacdo de estratégias de diferenciacdo pedagogica e da avaliagdo das aprendizagens;

g) ldentificar a necessidade de formag&o dos docentes;

h) Analisar e refletir sobre as praticas educativas e o0 seu contexto;

i) Apresentar ao Conselho Pedagogico as propostas de adogdo dos manuais escolares
elaboradas pelos grupos disciplinares;

j) Propor ao Conselho Pedagdgico os critérios de avaliagdo para cada ano de escolaridade,
disciplina e area nao disciplinar, sob proposta dos diferentes grupos disciplinares, de acordo
com as orientacdes do curriculo nacional,

k) Propor ao Conselho Pedagégico as matrizes das provas de equivaléncia a frequéncia,
previstas na Lei;

[) Exercer as demais atividades e poderes que Ihe sejam conferidos pela legislagdo em vigor

e pelo presente Regulamento Interno.
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Artigo 24°
Departamentos Curriculares

Coordenador de Departamento

1- Os coordenadores de Departamento sdo propostos pelo Diretor Pedagdgico e a proposta
homologada pela Direcéo Titular, por um periodo de um ano, podendo ser sucessivamente
prorrogado.

2- O Coordenador de Departamento deve revelar capacidade de coordenacgdo, de

relacionamento e de lideranca.

Artigo 25°
Coordenador de Departamento Curricular

Competéncias

1-Compete ao Coordenador de Departamento Curricular:

a) Representar os professores do Departamento no Conselho Pedagdgico, atuando como
transmissor entre este 6rgao e o departamento, ou nomear algum membro do departamento
para o representar;

b) Coordenar e orientar a atividade do Departamento;

c) Elaborar, conjuntamente com os professores do respetivo Departamento, o Plano de
Atividades do Departamento;

d) Convocar reunides ordinarias do Departamento;

e) Propor ao Diretor Pedagogico a convocacao de reunides extraordinarias;

f) Transmitir ao Diretor Pedagdégico e ao Conselho Pedagdgico os pareceres emitidos pelo
Departamento relativamente as necessidades inventariadas de natureza pedagdgica,
administrativa e organizacional, de equipamento, de instalagbes ou de qualquer outra
natureza que objetivam a eficacia da formacéo global dos alunos;

g) Aconselhar, orientar e coordenar toda a a¢do pedagdgica dos professores do
Departamento, nomeadamente, o trabalho colegial de afericdo de estratégias pedagdgicas e
de ensino, trabalho de atualizagcdo cientifica e pedagodgica, de planificacdo das atividades
letivas e ndo letivas, de aplicacdo dos critérios de avaliacdo, de organizacdo do trabalho
docente dentro do Departamento, de organizacdo dos dossiés de arquivo de toda a
documentacdo do Departamento

h) Promover a realizagdo de atividades de investigacdo, reflexdo e estudo, visando a

melhoria da qualidade das praticas educativas;
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i) Promover a articulagé@o entre a formacdo inicial e a formacao continua dos professores do
Departamento;

j) Coordenar a planificacédo das atividades pedagdgicas;

k) Coordenar a elaboracao do regimento do Departamento dentro do prazo de 30 dias apds
0 inicio do ano letivo;

[) Assegurar a coordenacdo das orientacdes curriculares e dos programas de estudo,
promovendo a adequacdo dos seus objetivos e conteldos a situacao concreta da escola;

m) Promover a articulacdo com outras estruturas ou servicos da escola, com vista ao
desenvolvimento de estratégias de diferenciacdo pedagdgica;

n) Propor ao Conselho Pedagdégico o desenvolvimento de medidas destinadas a melhorar as
aprendizagens dos alunos;

0) Comunicar aos servigos administrativos as faltas dos docentes as reunides;

p) Colocar todos os documentos do departamento anualmente, na plataforma moodle.
g)Promover a troca de experiéncias e a cooperagdo entre todos os docentes que integram o
Departamento Curricular;

r) Cooperar na elaboragdo, desenvolvimento e avaliagdo dos instrumentos de autonomia da
Instituicao;

s) Avaliar os professores do Departamento, diretamente ou delegando, nos termos da Lei.

t) Estimular a cooperacdo com outras escolas da regido, no que se refere a partilha de
recursos e a dinamizacgao de projetos de inovagao pedagogica;

u)Promover a articulacdo entre a formacgdo inicial e continua dos professores do
Departamento;

v) Dinamizar a discussao pedagodgica, no seu Departamento, e propor ao Conselho
Pedagdgico a apreciacdo do que for considerado importante para a promoc¢ao da melhoria
da qualidade pedagdgica do trabalho desenvolvido na Instituig&o;

w) Articular com os docentes as atividades extracurriculares a desenvolver pelo respetivo
Departamento.

X) Exercer as demais atividades e poderes que Ihe sejam conferidos pela legislacdo em

vigor e pelo Regulamento Interno.

Artigo 26°
Conselho de Docentes

O Conselho de Docentes tem como objetivo assegurar a articulacdo curricular, tendo em

conta os objetivos definidos e métodos definidos no Plano Curricular do Colégio.
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Artigo 27°
Conselho de Docentes
Composicéao

1- Do Conselho de Docentes fazem parte todos os professores titulares dos diferentes anos
do 1° Ciclo do Ensino Bésico, os professores coadjuvantes e das &reas extracurriculares e
os representantes da Equipa Multidisciplinar.

2- O Conselho de Docentes sera coordenado pelo coordenador de ciclo.

Artigo 28°
Conselho de Docentes
Funcionamento

O Conselho de Docentes reune, conforme calendario estipulado no inicio do ano letivo,
extraordinariamente, sempre que seja convocado pelo respetivo Coordenador, por sua
iniciativa, ou sempre que um pedido de parecer do Conselho Pedagodgico ou da Direcao

Pedagdgica o justifique.

Artigo 29°
Conselho de Docentes
Competéncias

1-Sem prejuizo das competéncias fixadas na legislacdo em vigor, cabe ao Conselho de
Docentes:

a) Coordenar as atividades pedagdgicas a desenvolver pelos docentes pertencentes ao
Conselho de Docentes, no dominio da implementacdo dos planos curriculares, bem como
de outras atividades educativas;

b) Promover a¢bes que estimulem o envolvimento dos Pais e Encarregados de Educacgéo no
percurso escolar dos alunos;

c¢) Colaborar com o Conselho Pedagogico na concec¢éo e apreciacao dos projetos;

d) Decidir relativamente a situagdes que impliquem a retencdo do aluno no mesmo ano de
escolaridade, sempre que se justifique;

e) Apreciar, discutir e aprovar os planos de apoio especificos de alunos;

f) Elaborar propostas curriculares diversificadas em funcdo da especificidade dos grupos de
alunos existentes, destinadas a melhorar as aprendizagens e a prevenir a excluséo;

g) Analisar e refletir sobre as préaticas educativas o seu contexto;
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h) Propor aos érgaos do Colégio com competéncia disciplinar atividades de integracdo na
comunidade educativa, que contribuam para o reforco da formacao civica do aluno e
promovam um bom ambiente educativo;

i) Identificar necessidades de formacéo dos educadores e docentes;

j) Exercer as demais atividades e poderes que Ihe sejam conferidos pela legislagdo em vigor
e pelo Regulamento Interno.

[) Elaborar o respetivo Regimento Interno de funcionamento até aos 30 dias subsequentes a
formacédo do Conselho;

m) Cooperar com o Conselho Pedagdgico, no sentido de promover o desenvolvimento de
medidas que reforcem a articulacao interdisciplinar na aplicagédo dos projetos curriculares de
turma;

n) Analisar e debater questdes relativas a ado¢édo de modelos pedagodgicos, de métodos de
ensino-aprendizagem e manuais escolares;

0) Desenvolver, em conjugacdo com outros servigos/érgdos, medidas no dominio da
aprendizagem, orientagdo, acompanhamento e avaliagdo dos alunos, visando contribuir
para o sucesso educativo;

p) Propor, desenvolver e apoiar projetos educativos no ambito local e regional, numa
perspetiva de investigacéo / acdo, de acordo com os recursos da Instituicéo;

g) Colaborar na avaliacdo sumativa periddica e de final de nivel/ano/ciclo dos alunos do 1°
Ciclo do Ensino Bésico;

r) Colaborar com o Conselho Pedagdgico na concecdo de programas e na apreciacao de
projetos para a concretizagdo das areas nao disciplinares;

s) Identificar necessidades de formagé&o dos docentes;

t) Analisar as propostas de Planos de Atividades emanadas pelos docentes em geral e
elaborar o Plano de Atividades conjunto a apresentar em sede de Conselho Pedagdgico e a
Direcdo Pedagogica;

u) Colaborar na elaboracéo, execucdo e avaliacdo do Projeto Educativo, do Regulamento

Interno e do Plano Anual de Atividades.

Artigo 30°
Conselho de Docentes
Competéncias do Coordenador do Conselho de Docentes

1-Sem prejuizo das competéncias fixadas na legislagdo em vigor, cabe ao coordenador de

cada Conselho de Docentes:

Pag. 89 de 137



‘1 e

AL E RECREATIVA

REGULAMENTO INTERNO

a) Promover trocas de experiéncias e a cooperacdo entre os professores do respetivo
Conselho de Docentes;

b) Assegurar a coordenacdo das orientagbes curriculares e dos programas de estudo,
promovendo a adequacao dos seus objetivos e contelidos a situagdo concreta da escola;

c) Coordenar as atividades do Conselho de Docentes, articulando estratégias e
procedimentos;

d) Assegurar o cumprimento das orientacBes, recomendacdes e decises do Conselho
pedagdgico;

e) Representar o respetivo Conselho de Docentes no Conselho Pedagdgico;

f) Assegurar a participacdo do Conselho de Docentes na elaboracdo e avaliagdo do Plano
Anual de Atividades;

g) Promover medidas de planificacéo e avaliagdo das atividades desenvolvidas;

h) Apresentar a Dire¢cdo e ao Conselho Pedagogico até ao final de cada ano letivo um
relatorio das atividades desenvolvidas;

i) Exercer as demais atividades e poderes que lhe sejam conferidos pela legislagdo em vigor

e pelo Regulamento Interno.

Artigo 31°
Coordenacéo de ciclo

1- A coordenagdo pedagodgica de ciclo destina-se a articular e harmonizar as atividades
desenvolvidas pelas turmas de cada ciclo de ensino.

2- A coordenacao referida no numero anterior é realizada pelo Conselho de Docentes
titulares de turma, no 1.° ciclo do ensino basico, e pelo Conselho de Diretores de Turma, nos
2.° e 3.° ciclos do ensino bésico e no ensino secundario.

3- Aos Conselhos de Docentes titulares de turma / Diretores de Turma compete:

a) Planificar as atividades e projetos a desenvolver, anualmente, de acordo com as
orientacdes do conselho pedagogico;

b) Articular com os diferentes departamentos curriculares o desenvolvimento de contetdos
programaticos e objetivos de aprendizagem;

c) Cooperar com outras estruturas de orientagcédo educativa e com a Equipa Multidisciplinar
na gestdo adequada de recursos e na adocdo de medidas pedagogicas destinadas a
melhorar as aprendizagens;

d) Dinamizar e coordenar a realizacdo de projetos interdisciplinares das turmas;

e) Identificar necessidades de formacéo no ambito da direcdo de turma;

f) Conceber e desencadear mecanismos de formacdo e apoio aos diretores de turma em

exercicio e de outros docentes da escola para o desempenho dessas funcgoes;
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g) Propor ao conselho pedagogico a realizacdo de acbes de formacdo no dominio da
orientacdo educativa e da coordenacéo das atividades das turmas.

Artigo 32°
Coordenadores de ciclo
Nomeacdo e competéncias

1- Os Coordenadores de Ciclo sdo seis: Creche, Pré-escolar, 1.° CEB., 2.° CEB, 3.° CEB. e
Ensino Secundario;

2- Os coordenadores de ciclo sdo nomeados pelo Diretor Pedagdégico;

3- Sao representantes do Diretor Pedagdgico nos diferentes ciclos de ensino;

4- Representam o Diretor Pedagoégico sempre que este estiver ausente do Colégio;

5- Sdo nomeados por um periodo de um ano, podendo ser sucessivamente prorrogado.

6- E da competéncia dos coordenadores de ciclo:

a) Representar os docentes titulares de turma/ diretores de turma no Conselho Pedagdgico;
b) Participar nas reuniées do Conselho Pedagdgico;

c) Convocar e presidir as reunides dos conselhos de docentes titulares de turma/ diretores
de turma do ciclo, ordinariamente uma vez por periodo e extraordinariamente sempre que
necessario;

d) Coordenar a acdo do respetivo conselho, articulando estratégias e procedimentos;

e) Submeter ao conselho pedagoégico as propostas do conselho que coordena;

f) Dar a conhecer a legislacao referente a direcdo de turma nos 2° CEB., 3.° CEB. e Ensino
Secundario;

g) Orientar os docentes titulares de turma / diretores de turma nas tarefas de gestédo
administrativa e pedagégica da turma;

h) Intervir, nos termos da lei, no processo de avaliagdo dos alunos do 2.° CEB., 3.° CEB. e
Ensino Secundario;

i) Acompanhar as orienta¢cdes do Conselho Pedagogico;

j) Colaborar em estreita parceria com os coordenadores de departamento e com os diretores
de turma;

k) Aconselhar os diretores de turma, os coordenadores de departamento, professores e
alunos sobre estratégias de natureza pedagolgica e procedimentos de natureza
administrativa e organizacional,

[) Acompanhar a atuacdo do pessoal docente e ndo docente no ambito pedagdégico e
organizacional;

m) Orientar as atividades letivas e ndo letivas;
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n) Assegurar uma relacdo de respeito, de cordialidade, de dignidade, de colaboracdo com
as familias dos alunos;

0) Garantir a articulagéo do seu ciclo com 0s outros organismos do colégio;

p) Acompanhar as reunides dos conselhos de turma dos ciclos respetivos sempre que se
revelar importante para a consecuc¢ao dos principios e objetivos do projeto educativo;

g) Acompanhar as reunides gerais periddicas entre os coordenadores de ciclo, diretores de
turma, professores e encarregados de educacao;

r) Emitir pareceres sobre qualquer matéria de natureza pedagogica e organizacional sempre
que solicitado pelo Diretor Pedagdgico;

s) Exercer as demais competéncias que lhe forem solicitadas pelo Diretor Pedagégico;

t) Exercer as demais atividades e poderes que lhe sejam conferidos pela legislacdo em vigor

e pelo Regulamento Interno.

Artigo 33°
Conselho do Primeiro Ciclo
Funcionamento

1-As Coordenac6es de Ciclo do 1.° CEB. funcionam de acordo com o seu proprio regimento,
o qual deve ser aprovado dentro do prazo de trinta dias ap6s o inicio do ano letivo.

2- As Coordenacg6es de Ciclo referidas no ponto um reinem ordinariamente de acordo com
0 seu regimento, sendo, contudo, obrigatéria a realizagéo de, pelo menos, uma reunido por
periodo letivo.

3- As reunifes serdo secretariadas em regime rotativo, exceto em casos de nomeacao.

Artigo 34°
Conselho de Turma

1-O Conselho de Turma é a estrutura de orientacdo educativa responsavel pela
organizacdo, acompanhamento e a avaliacdo dos trabalhos duma turma e pela articulagéo

entre a escola e as familias.

Artigo 35°
Titular de Turma / Conselho de Turma

1- A organizagéo, o acompanhamento e a avaliagao das atividades a desenvolver na turma,
com os alunos dos ensinos basicos e secundério, é da responsabilidade:

a) dos professores titulares de turma, no primeiro ciclo do ensino basico;
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b) do conselho de turma, nos 2.° e 3.° ciclos do ensino bésico e no ensino secundario.

2- Aos professores titulares de turma e ao conselho de turma compete:

a) Analisar a situagdo da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter em
conta no processo de ensino aprendizagem;

b) Planificar o desenvolvimento das atividades a realizar com os alunos em contexto de sala
de aula;

c) ldentificar as dificuldades dos alunos e propor medidas de suporte a aprendizagem e a
inclusédo conforme o disposto no decreto Lei n® 54/2018 de 6 de julho.

d) Exercer as demais atividades e poderes gque Ihe sejam conferidos pela legislacdo em
vigor e pelo Regulamento Interno.

4- A coordenacgédo das atividades do Conselho de Turma é realizada pelo diretor de turma, o
qual é designado pela Diregcdo de entre os professores da turma, sendo escolhido,

preferencialmente, um docente que revele uma personalidade de liderancga.

Artigo 36°
Composicao do Conselho de Turma

1 - O Conselho de Turma é composto pelos seguintes elementos:

a)Todos os professores da turma;

b) Delegado de turma, quando necessario;

c) Um representante dos Encarregados de Educacao, quando necessario;

d) Um representante da Equipa Multidisciplinar de apoio a aprendizagem e a inclusao.

2 - Nas reunides destinadas a avaliacdo dos alunos, participam apenas os professores da
turma e em casos que o justifiguem, os representantes da Equipa Multidisciplinar, sem

direito a voto.

Artigo 37°
Funcionamento do Conselho de Turma

1 - O Conselho de Turma € uma estrutura colegial e a sua coordenacdo é assegurada por
um Diretor de Turma.

2 - No funcionamento, serdo seguidos 0s seguintes principios:

a) O Conselho de Turma reune-se ordinariamente, durante o primeiro e segundo periodos e
no final de cada periodo, e extraordinariamente, sempre que um motivo de natureza
pedagogica ou disciplinar o justifique;

b) As reunides do Conselho de Turma podem ser convocadas pelo Diretor Pedagdgico, pelo

Diretor de Turma ou a pedido de dois tercos dos seus membros;
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c) As reunifes do Conselho de Turma deverdo ser convocadas, no minimo, com 48 horas
de antecedéncia; Considera-se falta, o atraso superior a 15 minutos, relativamente a hora
estipulada para o inicio da reunio;

d) Sempre que a auséncia de um membro do Conselho de Turma para avaliacdo for
imprevista e ndo justificada, a reunido deve ser adiada, no maximo por 48 horas, de forma a
assegurar a presenca de todos;

e) No caso da auséncia ser presumivelmente longa, o Conselho de Turma relne com 0s
restantes membros, desde que estes perfacam dois tercos do total, devendo o respetivo
Diretor de Turma dispor de todos os elementos referentes a avaliacdo de cada aluno,
fornecidos pelo professor ausente;

f) As reunides do Conselho de Turma terdo a duracdo estabelecida pelo Conselho
Pedagdgico;

g) Caso haja necessidade de prolongar a reunido para além do previsto, a maioria simples
decidira a sua continuagdo ou marcagéao para outro dia;

h) Caso se verifiqgue, numa reunido de avaliacdo, a segunda situacéo prevista na alinea
anterior, a sessao seguinte tera de ser realizada num periodo maximo de 48 horas;

i) As reunides serdo secretariadas em regime rotativo, exceto em casos de nomeacao;

j) As tarefas distribuidas pelo Diretor de Turma nas reunifes sao de aceitacdo obrigatoria;

[) Todas as deliberagbes deverdo ser aprovadas por votacdo nominal, com a maioria dos
votos dos membros do Conselho de Turma, devendo votar primeiramente os vogais e, por
fim, o Presidente, ndo havendo direito a abstencao;

m) O Diretor de Turma tem voto de qualidade em caso de empate.

Artigo 38°
Conselho de Turma de Avaliagcédo

S&o0 aplicadas as resolucdes aprovadas pela lei em vigor.

Artigo 39°
Diretor de Turma
Nomeacdo, perfil e competéncias

1- O diretor de turma é proposto pelo Diretor Pedagogico e homologado pela Direcéo Titular;
2- O diretor de turma é um professor que tem revelado competéncias no dominio
pedagodgico e humano, tem realizado bom e efetivo trabalho em prol da valorizagdo do

projeto educativo do Colégio, tem demonstrado capacidade na resolucdo de situacdes
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complexas, disponibilidade para o cumprimento das necessidades inerentes ao projeto
educativo e entusiasmo e lealdade ao projeto educativo do Colégio.

3- O diretor de turma € o coordenador do plano de trabalho da turma, € responsavel pela
adocao de medidas tendentes a melhoria das condi¢des de aprendizagem e a promocgao de
um bom ambiente educativo, competindo-lhe articular a intervencdo dos professores da
turma e dos pais e encarregados de educacdo e colaborar com estes no sentido de prevenir
e resolver problemas comportamentais ou de aprendizagem.

4- Sem prejuizo de outras competéncias fixadas na lei ao diretor de turma compete:

a) Preparar e coordenar as reunides de Conselho de Turma, distribuir as tarefas bem como
garantir a elaboragéo das respetivas atas;

b) Presidir as reunibes do Conselho de Turma;

c) Participar no Conselho de Diretores de Turma,;

d) Assegurar a articulagdo entre os professores da turma e com os alunos, pais e
encarregados de educagéo;

e) Promover a comunicagéo e formas de trabalho cooperativo entre professores e alunos;

f) Coordenar, em colaboracdo com os docentes da turma, a adequacdo de atividades,
contetdos, estratégias e métodos de trabalho a situagdo concreta do grupo e a
especificidade de cada aluno;

g) Articular as atividades da turma com 0s pais e encarregados de educacado promovendo a
sua participacao;

h) Coordenar o processo de avaliagdo dos alunos garantindo o seu caracter globalizante e
integrador;

i) Promover a eleicdo do Delegado e do Subdelegado de turma e prepara-los para uma
atuacao correta,

j) Coordenar e elaborar o Plano de Trabalho de Turma,;

K) Apreciar ocorréncias de ambito disciplinar, decidir da aplicagdo de medidas imediatas no
guadro das orientacdes do Conselho Pedagdgico em matéria disciplinar e solicitar ao Diretor
a convocagao extraordinaria do Conselho de Turma;

[) Recolher junto dos outros docentes da turma, de forma sistemética e periddica,
informacdes sobre o desempenho dos alunos que a comp&em;

m) Exercer as demais atividades e poderes que Ihe sejam conferidos pela legislacdo em
vigor e pelo Regulamento Interno.

5- Relativamente as atividades de apoio e complemento educativo:

a) Analisar e ponderar com o professor proponente as estratégias/atividades apresentadas;
b) Estudar a viabilidade da execucdo da proposta junto da respetiva coordenacédo das

direcdes de turma;
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d) Acompanhar o desenrolar das atividades e dar conta a dire¢cao pedagdgica do relatério de
avaliagcdo elaborado pelo professor;

e) Decidir, em colaboracdo com o conselho de turma e com o Conselho Pedagdgico da
continuidade e/ou reformulacdo das atividades;

6- Relativamente a justificacao de faltas:

a) Relevar apenas as faltas consideradas por lei de relevacao obrigatoria;

b) Solicitar ao encarregado de educacdo os comprovativos que entender necessarios a
justificacao de faltas;

c) Apreciar, em conjunto com 6rgaos pedagdgicos da escola, casos excecionais.

7- Relativamente as faltas de material:

a) Comunicar ao encarregado de educacdo casos de reincidéncia sistemética de faltas de
material;

b) Averiguar as razbes que possam estar na origem dessas faltas e propor solugbes
adequadas.

8- Relativamente as visitas de estudo:

a) Informar os encarregados de educacao;

b) Acompanhar a programacao da visita de estudo;

c) Analisar todos os aspetos inerentes a visita de estudo numa perspetiva pedagogica e de
enriquecimento na formacéo dos alunos da turma;

d) Apresentar o projeto a Diretora Pedagdgica com a devida antecedéncia,;

e) Acionar todos 0s mecanismos para a realiza¢do da visita em condi¢cdes de seguranca e

de exequibilidade, para o cumprimento dos objetivos dessa mesma visita.

Artigo 40°
Conselho de Diretores de Turma
Composicéao

O Conselho de Diretores de Turma do Colégio é constituido pelos seguintes elementos:
- Coordenador dos diretores de turma;

- Todos os diretores de turma.

Artigo 41°
Conselho de Diretores de Turma
Funcionamento

1- O Conselho de Diretores de Turma reune ordinariamente e obrigatoriamente nos

seguintes periodos:

Pag. 96 de 137



‘u e

REGULAMENTO INTERNO

- No inicio de cada ano letivo para dar seguimento as orientagdes do Conselho Pedagogico
e sempre que se considerar relevante.

2 - O Conselho de Diretores de Turma reune extraordinariamente sempre que seja
convocado pelo coordenador dos diretores de turma, ou solicitado pela direcdo pedagogica.
3 - O Conselho de Diretores de Turma pode destinar-se a todos os ciclos de ensino ou a
cada um.

4 - O Conselho de Diretores de Turma é presidido pelo Coordenador dos diretores de turma.

Artigo 42°
Conselho de Diretores de Turma
Competéncias

1- Compete ao Conselho de diretores de Turma:

a) Informar e uniformizar estratégias de atuacéo nos Conselhos de Turma;

b) Promover a execucao das orientagdes do Conselho Pedagdgico;

c) Articular com os diferentes departamentos curriculares o desenvolvimento de contetdos
programaticos e objetivos de aprendizagem;

d) Articular as atividades das turmas;

e) Analisar as propostas dos conselhos de turma e submeté-las ao Conselho Pedagdgico;

f) Cooperar com a equipa multidisciplinar na gestdo adequada de recursos e na adocéo de
medidas de apoio a aprendizagem e a inclusdo destinadas a melhorar aprendizagens;

g) ldentificar as necessidades de formac¢éo no &mbito da dire¢éo de turma;

h) Exercer as demais atividades e poderes que lhe sejam conferidos pela legislacdo em
vigor e pelo Regulamento Interno.

Artigo 43°

Servigos de Psicologia e Equipa Multidisciplinar

Os Servicos de Psicologia e a Equipa Multidisciplinar destinam-se a promover a existéncia
de condicdes que assegurem a plena integracdo escolar dos alunos, devendo conjugar a
sua atividade com os docentes, os encarregados de educacao e as estruturas de orientacdo

educativa.

Pag. 97 de 137



‘u e

TURAL E RECREATIVA

REGULAMENTO INTERNO

Artigo 44°
Servi¢cos de Psicologia e Equipa Multidisciplinar
Composicéao

1. Constituem a equipa dos Servi¢os de Psicologia um psicélogo e outros técnicos se

necessario.

2. Constituem a Equipa Multidisciplinar de apoio a educacéo inclusiva:
Elementos Permanentes:
a) Um dos docentes que coadjuva o diretor;
b) Um docente de educacéo especial;
c) Trés membros do conselho pedagdgico com fungdes de coordenagdo pedagogica de
diferentes niveis de educacao e ensino;
d) Um psicdlogo.
Elementos variaveis:
O docente titular de grupo/turma ou o diretor de turma do aluno;
Outros docentes do aluno
Técnicos do centro de recurso para a incluséo (CRI)

Outros técnicos que intervém com o aluno.

Artigo 45°
Servicos de Psicologia e Equipa Multidisciplinar
Funcionamento

1- Os Servigos de Psicologia e a Equipa Multidisciplinar funcionam de acordo com o horario
de atendimento fixado no inicio do ano letivo, podendo o mesmo vir a sofrer alteragéo
sempre que tal se justifique, devendo tal alteracdo ser comunicada aos utentes.

2- Os Servicos de Psicologia e a Equipa Multidisciplinar participam nas reunides para as
quais foram convocados ou solicitada a sua presenca.

3- Os Servicos de Psicologia e a Equipa Multidisciplinar podem propor a sua participacdo
aos Presidentes das reunifes para as quais ndo tenham sido convocados ou solicitados,
desde que considerem fundamental a sua presenca no ambito da atividade de apoio

educativo.
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Artigo 46°
Servi¢cos de Psicologia e Equipa Multidisciplinar
Competéncias

1- Aos Servicos de Psicologia e Orientacdo compete:

a) Apoiar os alunos no seu processo de aprendizagem e de integracdo na escola;

b) Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construcdo da sua
identidade pessoal,

c) Promover atividades de informacdo e orientacdo escolar e vocacional dos alunos
nomeadamente no 9.° ano;

d) Esclarecer os alunos e os Encarregados de Educacdo quanto as opgfes curriculares
oferecidas pela escola e as suas consequéncias quanto ao prosseguimento de estudos e/ou
insercdo na vida ativa;

e) Desenvolver mecanismos que permitam detetar a tempo dificuldades de base, diferentes
ritmos de aprendizagem ou distarbios comportamentais no dominio psicolégico e
pedagogico em colabora¢do com o Diretor de Turma;

f) Participar na elaboracéo/avaliacdo dos planos educativos individuais;

g) Participar nos conselhos de turma sempre que solicitado.

2- Ao Nucleo da Equipa Multidisciplinar compete:

a) Colaborar com os 6rgéos de gestéo e de coordenacédo pedagdégica do Colégio na detecdo
de necessidades educativas especificas e na organizacdo e incremento dos apoios
educativos adequados;

b) Contribuir ativamente para a diversificacdo de estratégias e métodos educativos de modo
a promover o desenvolvimento e a aprendizagem das criancas e dos jovens do Colégio;

c) Colaborar com os 6rgédos de gestdo e de coordenacdo pedagogica da escola e com 0s
professores na gestdo flexivel dos curriculos e na sua adequacdo as capacidades e aos
interesses dos alunos, bem como as realidades locais;

d) Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construcdo da sua
identidade pessoal,

e) Participar na elaboragéo/avaliacdo dos Planos Educativos Individuais;

f) Participar nos conselhos de docentes / conselhos de turma sempre que solicitado;

g) Apoiar os alunos e respetivos professores, no ambito da sua area de especialidade, nos
termos que forem definidos no Projeto Educativo do Colégio;

h) Participar na melhoria das condicdes e do ambiente educativo do Colégio numa

perspetiva de fomento da qualidade e da inovacéo educativa.

Pag. 99 de 137



‘u e

REGULAMENTO INTERNO

Artigo 47°
Recursos dos Servicos de Psicologia e da Equipa Multidisciplinar

Para efeitos de apoio a algumas iniciativas do seu ambito e em situagbes problema que
necessitem de intervencdo mais especializada, os Servicos de Psicologia e a Equipa
Multidisciplinar podem propor o estabelecimento de acordos de colaboracdo com diversas
entidades e instituicdes a atuar nos campos da saude e da seguranca social.

Artigo 48°
Outras Estruturas e Servigcos

1- No Colégio funcionam as seguintes estruturas/servicos:

- Biblioteca/ Laboratérios de Biologia, de Fisica e de Quimica, Servicos Administrativos,
Refeitorio, Pavilhdo Desportivo, Auditério.

2- Todos o0s membros da comunidade escolar tém direito a usufruir destas
estruturas/servigos de acordo com 0s seus horarios e respetivos regimentos. Cada uma

destas estruturas/servigos afixara o seu horario de atendimento e regras de funcionamento.

CAPITULO IV
Direitos e Deveres dos Membros da Comunidade Escolar
Artigo 49°

Direitos Gerais
1- Para efeitos do presente Regulamento consideram-se membros da comunidade
educativa:
-Alunos;
-Docentes;
-Nao Docentes;
-Pais e Encarregados de Educacéo;
-Entidades representativas das atividades de caracter cultural, artistico, cientifico, ambiental
ou econdmico.
2- Sao direitos gerais dos membros da comunidade escolar:
a) Participar no processo de elaboracdo do Projeto Educativo e acompanhar o respetivo
desenvolvimento, nos termos da lei;
b) Apresentar sugestdes e criticas relativas ao funcionamento de qualquer setor do Colégio,
bem como ao Regulamento Interno;
c) Ser ouvido em todos os assuntos que lhe digam respeito;

d) Ser tratado com respeito e correcao por qualquer elemento da comunidade escolar;
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e) Consultar no site da Instituicdo, o Regulamento Interno do Colégio e do Projeto
Educativo;

f) Usufruir das diversas instalacdes escolares durante o periodo de funcionamento do
Colégio de acordo com as normas de cada sector;

g) Dispor de informacé&o atualizada em locais definidos e divulgados.

Artigo 50°
Deveres gerais

S&o deveres gerais dos membros da comunidade escolar:

a) Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos seus horarios e em todas as
tarefas que lhe forem distribuidos;

b) Promover um convivio séo, de modo a criar um clima de confianga e harmonia, baseado
no respeito mutuo;

c) Ser recetivo a criticas relativas ao seu trabalho ou a sua conduta, aceitando sugestdes
que visem melhorar os mesmos;

d) Zelar pela defesa, conservacdo e asseio da Instituicdo, nomeadamente no que diz
respeito as instalagces, material didatico, mobiliario e espacos verdes;

e) Identificar-se sempre que lhe seja solicitado;

f) Conhecer as normas e horarios de funcionamento de todos os servigos da Instituicao;

g) Nao permitir a presenca de pessoas estranhas aos servi¢cos, exceto se devidamente
identificadas;

h) Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno do Colégio e quaisquer outras
disposi¢cBes aplicaveis bem como as decisdes da Dire¢éo;

i) Manter-se atualizado, informado e respeitar todos os circuitos oficiais de divulgacdo da

informacé&o dentro do Colégio.

Artigo 51°
Alunos - Principios orientadores

1- Os principios fundamentais que presidem ao presente Regulamento resultam, em
primeira linha, do disposto na Lei 51/2012 de 5 de setembro, Estatuto do Aluno dos Ensinos
Bésico e Secundério, e visam a promoc¢do da assiduidade, a integracdo dos alunos na
comunidade educativa e no Colégio, o cumprimento da escolaridade obrigatéria, a sua
formacdo civica, 0 sucesso escolar e educativo, e a efetiva aquisicdo de saberes e

competéncias;
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2- Estes principios fundamentais e o Projeto Educativo do Colégio resultam no perfil do
aluno do Colégio ACR de Fornelos.

Artigo 52°
Direitos do aluno

1-O aluno tem direito a:

a) Usufruir do ensino e de uma educacédo de qualidade de acordo com o previsto na lei, em
condicbes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar a
realizacdo de aprendizagens bem sucedidas;

b) Usufruir do ambiente e do projeto educativo que proporcionem as condi¢des para 0 seu
pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a formacdo da sua
personalidade e da sua capacidade de autoaprendizagem e de critica consciente sobre os
valores, o conhecimento e a estética;

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

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

e) Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades escolares ou
as suas aprendizagens, através dos servicos especializados de apoio educativo;

f) Ser tratado com respeito e correcdo por qualquer membro da comunidade educativa;

g) Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e
moral;

h) Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca subita,
ocorrido ou manifestada no decorrer das atividades escolares;

i) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informacfes constantes do seu
processo individual, de natureza pessoal ou familiar;

j) Eleger os seus representantes para os 0rgéos, cargos e demais fungdes de representacao
no ambito da escola, bem como ser eleito, nos termos do regulamento interno da escola;

K) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos
professores, diretores de turma e 6rgaos de administracéo e gestao da escola, em todos 0s
assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

[) Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacdo e ocupacao de tempos

livres;
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m) Conhecer o Regulamento Interno e ser informado, em termos adequados a sua idade e
ao ano frequentado, sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse,
nomeadamente, sobre 0 modo de organizagdo do plano de estudos ou curso, o0 programa e
objetivos essenciais de cada disciplina ou &rea disciplinar, e 0s processos e critérios de
avaliacdo, bem como sobre matricula, normas de utilizacdo e de seguranca dos materiais e
equipamentos e das instala¢des, incluindo o plano de emergéncia, e, em geral, sobre todas
as atividades e iniciativas relativas ao projeto educativo da escola;

n) Participar nas demais atividades da escola, nos termos do respetivo regulamento interno;
0) Patrticipar no processo de avaliagdo, nomeadamente através dos mecanismos de auto e
heteroavaliagéo;

p) Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma
planificacdo equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente as

que contribuem para o desenvolvimento cultural da comunidade;

Artigo 53°
Deveres do aluno

1- O aluno tem o dever, sem prejuizo dos demais deveres previstos no regulamento interno
da colégio, de:

a) Estudar, empenhando-se na sua educacao e formacao integral;

b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no ambito
das atividades escolares;

c) Seguir as orientacbes dos professores relativas ao seu processo de ensino e
aprendizagem;

d) Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da comunidade educativa;

e) Respeitar as instru¢des dos professores e do pessoal ndo docente;

f) Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integragdo na escola de
todos os alunos;

g) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como
nas demais atividades organizativas que requeiram a participagédo dos alunos;

h) Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade educativa;

i) Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de acordo
com as circunstancias de perigo para a integridade fisica e moral dos mesmos;

j) Zelar pela preservacédo, conservacgao e asseio das instalacfes, material didatico, mobiliario
e espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

k) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;
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[) Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autoriza¢édo escrita do encarregado de
educacao ou da direcdo da escola;

m) Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboragéo;

n) N&o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas
alcodlicas, nem promover qualquer forma de tréfico, facilitacdo e consumo das mesmas;

0) N&o transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou
engenhos, passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades
letivas, ou poderem causar danos fisicos ou morais aos alunos ou a terceiros;

p) Trazer todo o material necessario para a execuc¢ao das tarefas;

q) Participar nas tarefas propostas pelos professores;

r) Cumprir as normas de entrada, saida e permanéncia no recinto escolar;

s)ldentificar-se aos elementos competentes da comunidade escolar, sempre que solicitado;
t)Justificar-se sempre oralmente, junto do professor, quando incorrer em alguma falta;

u) Nao recorrer a violéncia e/ou linguagem inadequada, vulgo palavrdo, nas relagdes
interpessoais;

v) Nas escadas e corredores circular preferencialmente pela direita evitando gritos assobios,
empurrdes e correrias;

w) N&o usar, na sala de aula, boné, chapéu, gorro;

x) Ser educado na forma como se veste e orientar-se pelas regras deste Regulamento
Interno de respeito, de dignidade, de civismo, valores da s& convivéncia social dentro da
comunidade escolar;

y) N&o usar, no Colégio, pastilha elastica;

z) Nao consumir na sala de aula qualquer alimento ou bebida;

aa) Respeitar a autoridade do professor.

bb) Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa.

cc) S6 podera entrar e permanecer no Colégio com uniforme.

Artigo 54°
Processo individual do aluno

1- O processo individual do aluno acompanha-o ao longo de todo o seu percurso escolar,
sendo devolvido aos pais ou encarregado de educacéo ou, se maior de idade, ao aluno, no
termo da escolaridade obrigatoria, ou, ndo se verificando interrup¢do no prosseguimento de
estudos, aquando da concluséo do ensino secundario.

2- Séo registadas no processo individual do aluno as informagdes relevantes do seu
percurso educativo, designadamente as relativas a comportamentos meritérios e a medidas

disciplinares sancionatérias aplicadas e seus efeitos.

Pag. 104 de 137



“ FORNELOS

GAO CULTURAL E RECREATIVA

REGULAMENTO INTERNO

3- As informag0fes contidas no processo individual do aluno referentes a matéria disciplinar e
de natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculados ao

dever de sigilo todos os membros da comunidade educativa que a elas tenham acesso.

Artigo 55°
Dever de frequéncia e assiduidade do aluno

1- Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatéria, nos termos da lei, os
alunos sdo responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade.
2- Os pais e encarregados de educacdo dos alunos menores de idade sdo responsaveis
conjuntamente com estes pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior.
3- O processo individual do aluno constitui-se como registo exclusivo em termos
disciplinares.
4- O dever de assiduidade implica para o aluno quer a presenc¢a na sala de aula e demais
locais onde se desenvolva o trabalho escolar, quer uma atitude de empenho intelectual e
comportamental adequadas, de acordo com a sua idade, ao processo de ensino e
aprendizagem.

Artigo 56°

Faltas do aluno

1- A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria,
ou facultativa caso tenha havido lugar a inscrigdo.

2- Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de
auséncia do aluno.

3- E considerada uma falta, a auséncia do aluno a determinada aula.

4- As faltas sdo registadas pelo professor ou pelo diretor de turma em suportes
administrativos adequados.

5- As faltas podem ser injustificadas, justificadas pelo encarregado de educag&o ou pelo
proprio aluno caso seja maior, de material ou de atraso, e ainda, faltas consideradas
resolvidas.

6- S&o consideradas faltas injustificadas todas as faltas que carecem de uma justificacéo por
escrito pelo encarregado de educacéo ou pelo proprio aluno sendo maior.

7- Sao faltas justificadas todas as que forem objeto de uma justificacdo pelo encarregado de
educacao ou pelo proprio aluno maior.

8- Os alunos devem trazer para as aulas o material necesséario para o bom funcionamento

das mesmas, o qual é indicado pelo Professor de cada disciplina.
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9- E falta de material sempre que o aluno n&o for portador do material necessario para a
sala de aula, e deve ser assinalada no suporte de registo para o efeito.

10- As faltas de material e de atraso séo estratégias de responsabilizacdo do aluno e de
informac&o aos pais ou encarregados de educacéao.

11- As faltas de material e de atraso tém valor informativo, formativo e avaliativo.

12- A falta de atraso deve ser marcada 10 minutos depois do toque de entrada no primeiro
tempo letivo da manha ou da tarde.

13- A falta de atraso deve ser marcada 5 minutos apds o horario de entrada nos tempos
letivos a meio da manh& ou a meio da tarde.

14- O material corrente e diario (lapis, cadernos, etc.) deve ser da responsabilidade do
aluno.

15- Se houver faltas de material ou faltas de atraso do aluno com alguma frequéncia, o
professor deve alertar o diretor de turma que tomara as medidas que achar
pedagogicamente mais conveniente, informando sempre o encarregado de educacao.

16- A falta de material carece de justificagdo do aluno ao professor que aceita ou nao,
cabendo-lhe a possibilidade de comunicar a situagdo ao Encarregado de Educacdo, por
escrito na caderneta do aluno.

17- Sempre que houver auséncia prevista do aluno das aulas curriculares, deve o
encarregado de educacéo informar o Colégio da situacao, ou através do telefone, deixando
a mensagem ou contactando o diretor de turma.

18- As faltas que forem consideradas resolvidas, apés os procedimentos previstos no art.®
61°, passam a ter um caracter apenas informativo.

19- As faltas resultantes da ordem de saida da sala de aula sdo sempre injustificadas e
obrigam ao cumprimento dos procedimentos previstos na lei e neste regulamento.

20- As faltas dadas em virtude de qualquer tipo de suspenséo sao sempre injustificadas.

Artigo 57°
Justificacdo das faltas do aluno

1- Séo consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenca do aluno, devendo esta ser declarada por médico se determinar impedimento
superior a cinco dias uteis;

b) Isolamento profilatico, determinado por doenca infecto-contagiosa de pessoa que coabite
com o aluno, comprovada através de declaracdo da autoridade sanitaria competente;

c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por falecimento
de familiar;

d) Nascimento de irméo, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;
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e) Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que néo
possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que,
comprovadamente, tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

g) Participagdo em provas desportivas ou eventos culturais, nos termos da legislacdo em
vigor;

h) Participacdo em atividades associativas, nos termos da lei;

i) Cumprimento de obrigacdes legais;

j) Outro facto impeditivo da presenca na escola, desde que, comprovadamente, ndo seja
imputavel ao aluno ou seja, justificadamente, considerado atendivel pelo diretor de turma ou
pelo professor titular de turma.

2- O pedido de justificacdo das faltas é apresentado por escrito, ou através da plataforma
online, pelos pais ou encarregado de educacédo ou, quando o aluno for maior de idade, pelo
proprio, ao diretor de turma ou ao professor titular da turma, com indicacdo do dia, hora e da
atividade em que a falta ocorreu, referenciando-se 0os motivos justificativos da mesma na
caderneta escolar, tratando-se de aluno do ensino basico, ou em impresso proprio, tratando-
se de aluno do ensino secundario.

3- O diretor de turma ou o professor titular da turma, pode solicitar, aos pais ou encarregado
de educacdo, ou ao aluno, quando maior, os comprovativos adicionais que entenda
necessarios a justificacado da falta, devendo, igualmente, qualquer entidade que para esse
efeito for contactada, contribuir para o correto apuramento dos factos.

4- A justificacao da falta deve ser apresentada previamente, sendo 0 motivo previsivel, ou,
nos restantes casos, até ao 3.° dia util subsequente a verificagdo da mesma.

5- Nos casos em que, decorrido o prazo referido no ndamero anterior, ndo tenha sido
apresentada justificagdo para as faltas, ou a mesma néo tenha sido aceite, deve tal situacéo
ser comunicada no prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito, aos pais ou

encarregados de educacéo ou, quando maior de idade, ao aluno, pelo diretor de turma.

Artigo 58°
Faltas injustificadas

1- As faltas s&o injustificadas quando:

a) N&o tenha sido apresentada justificagéo;

b) A justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;

c) A justificagcdo ndo tenha sido aceite;

d) A marcacdo da falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de

medida disciplinar sancionatoria.

Pag. 107 de 137



‘n e

REGULAMENTO INTERNO

2- Na situacdo prevista na alinea c) do niumero anterior, a ndo aceitagdo da justificacédo
apresentada deve ser devidamente fundamentada.
3- As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais ou encarregados de educacgao ou,
quando maior idade, ao aluno, pelo diretor de turma ou pelo professor titular de turma, no
prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito, podendo ser utilizados os
seguintes meios:
a) Correio eletronico (desde que o encarregado de educacdo declare que pretende este
procedimento);
b) SMS;
c) Telefone.

Artigo 59°

Excesso grave de faltas

1- No 1.° ciclo do ensino basico o aluno ndo pode exceder 10 faltas injustificadas, seguidas
ou interpoladas, de acordo com o artigo 18° do decreto de Lei n.° 51/2012.

2- Nos restantes ciclos ou niveis de ensino, as faltas injustificadas ndo podem exceder o
dobro do nimero de tempos letivos semanais, por disciplina.

3- Quando for atingido metade do limite de faltas injustificadas, os pais ou encarregados de
educacado ou, quando maior de idade, o aluno, sdo convocados, pelo meio mais expedito,
pelo diretor de turma ou pelo professor titular de turma, podendo utilizar os seguintes meios:
a) Correio eletronico desde que o encarregado de educacdo declare que pretende este
procedimento);

b) SMS.

4- A notificacdo referida no numero anterior deve alertar para as consequéncias da violacdo
do limite de faltas injustificadas e procurar encontrar uma solugdo que permita garantir o
cumprimento efetivo do dever de assiduidade.

5- Caso se revele impraticavel o referido no nimero anterior, por motivos nao imputaveis a
escola, e sempre que a gravidade especial da situacéo o justifique, a respetiva comissdo de
protecdo de criancas e jovens deve ser informada do excesso de faltas do aluno, assim
como dos procedimentos e diligéncias até entdo adotados pela escola, procurando em
conjunto solucdes para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

6- Para efeitos do disposto nos 1 e 2, sdo também contabilizadas como faltas injustificadas
as decorrentes da aplicagdo da medida corretiva de ordem de saida da sala de aula, bem
como as auséncias decorrentes da aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de

suspensao.
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7- Sao ainda consideradas injustificadas as faltas a visitas de estudo, a menos que o
professor titular (no 1° Ciclo) ou Diretor de Turma (2°, 3° Ciclo e Secundario) considere
adequada a justificacdo apresentada pelo Encarregado de Educacéo.

Artigo 60°
Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas

1- Para os alunos que frequentam o 1.° ciclo do ensino basico, a viola¢do do limite de faltas
injustificadas previsto no n.° 1 do artigo anterior obriga ao cumprimento de um plano
individual de trabalho que incidira sobre todo o programa curricular do nivel que frequenta e
que permita recuperar o atraso das aprendizagens.

2- Para os alunos que frequentam o 2.° e 3.°ciclos do ensino basico e o ensino secundario, a
violagdo do limite de faltas injustificadas previsto no n.° 2 do artigo anterior obriga ao
cumprimento de um plano individual de trabalho, que incidirA sobre a disciplina ou
disciplinas em que ultrapassou o referido limite de faltas e que permita recuperar o atraso
das aprendizagens.

3- O recurso ao plano individual de trabalho previsto nos nimeros anteriores apenas pode
ocorrer uma Unica vez no decurso de cada ano letivo.

4- O cumprimento do plano individual de trabalho por parte do aluno realiza -se em periodo
suplementar ao horario letivo, competindo ao conselho pedagdgico definir os termos da sua
realizacao.

5- O previsto no numero anterior ndo isenta o aluno da obriga¢@o de cumprir o horério letivo
da turma em que se encontra inserido.

6- O plano individual de trabalho deve ser objeto de avaliacdo, nos termos a definir pelo
conselho pedagdgico.

7- Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno, o
conselho de docentes/ conselho de turma de avaliagdo do final do ano letivo pronunciar-se-
4, em definitivo, sobre o efeito da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas verificado.
8- Apols o estabelecimento do plano individual de trabalho, a manutencdo da situacdo do
incumprimento do dever de assiduidade, por parte do aluno, determina que o diretor da
escola, na iminéncia de abandono escolar, possa propor a frequéncia de um percurso
curricular alternativo no interior da escola ou agrupamento de escolas.

9- O incumprimento reiterado do dever de assiduidade determina a retencdo no ano de

escolaridade que o aluno frequenta.
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Artigo 61°
Medidas corretivas e compensatérias para o excesso grave de faltas

1- Sempre que o aluno registar excesso grave de faltas, o professor da disciplina em que tal
situacdo se verifica elabora um plano de estudos de recuperacdo dos conteldos
programaticos lecionados nas aulas em que o aluno esteve ausente, preenchendo uma
grelha propria para o efeito

2- Este plano de estudos deve ser cumprido até um periodo maximo de quinze dias Uteis
apos o aluno retomar a sua atividade letiva normal.

3- O preenchimento da grelha do plano de estudos para os alunos que registam excesso
grave de faltas é da responsabilidade do professor titular da disciplina em causa e nela
devem constar os conteldos lecionados nas aulas em que o aluno esteve ausente, 0s
trabalhos de consolidagéo de contetdos realizados na sala de aula e/ou recomendados para
casa e propostas de trabalho relativamente a cada um dos contetidos para o aluno sujeito
ao plano de estudos.

4- Sera facultado ao aluno a possibilidade de, durante esse periodo de quinze dias,
frequentar a sala de estudo, fora das atividades curriculares, onde tera professores das
diversas areas cientificas que o orientardo no seu estudo.

5- O professor titular da disciplina em que o aluno registou o excesso de faltas estara
disponivel para o aluno, em horério a combinar, para o esclarecimento das duvidas.

6- Findos os quinze dias, o professor titular da disciplina procedera a avaliacao do trabalho
realizado pelo aluno, de acordo com o plano de estudos, e classificara de cumprido nos
conteudos em falta.

7- As faltas dadas pelo aluno abrangidas pelo plano de estudos sé@o consideradas resolvidas
depois da avaliagdo de Cumprido.

8- Estas faltas resolvidas passam a ter caracter informativo.

Artigo 62°
Efeitos das faltas

1- Esgotadas as medidas corretivas e compensatorias previstas no artigo 61° deste
Regulamento Interno, ou ndo se verificando condi¢cdes de aplicagcdo das mesmas, a escola
pode promover a aplicacdo de outras medidas corretivas que se mostrem adequadas.

2- Sempre que um aluno, independentemente da natureza das faltas, atinja um namero total
de faltas correspondente a trés semanas no 1.° ciclo do ensino basico, ou ao triplo de
tempos letivos semanais, por disciplina, nos 2.° e 3.° ciclos no ensino basico e no ensino

secundario, ou, tratando-se, exclusivamente, de faltas injustificadas, duas semanas no 1.°
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ciclo do ensino basico ou o dobro de tempos letivos semanais, por disciplina, nos restantes
ciclos e niveis de ensino, deve realizar, logo que avaliados os efeitos da aplicacdo das
medidas corretivas referidas no nimero anterior, uma prova de recuperagdo, na disciplina
ou disciplinas em que ultrapassou aquele limite, competindo ao conselho pedagdgico fixar
os termos dessa realizacgéo.

3- Quando o aluno ndo obtém aprovacao na prova referida no nimero anterior, o conselho
de turma pondera a justificagcdo ou injustificacdo das faltas dadas, o periodo letivo e o
momento em que a realiza¢do da prova ocorreu e, sendo 0 caso, 0s resultados obtidos nas
restantes disciplinas, podendo determinar:

a) O cumprimento de um plano de acompanhamento especial e a consequente realizagdo
de uma nova prova;

b) A retencdo do aluno inserido no &mbito da escolaridade obrigatdria ou a frequentar o
ensino basico, a qual consiste na sua manutencdo, no ano letivo seguinte, no mesmo ano
de escolaridade que frequenta;

c) A exclusao do aluno que se encontre fora da escolaridade obrigatéria, a qual consiste na
impossibilidade de esse aluno frequentar, até ao final do ano letivo em curso, a disciplina ou
disciplinas em relagéo as quais ndo obteve aprovacédo na referida prova.

4- Com a aprovacao do aluno na prova prevista no n.° 2 ou naquela a que se refere a alinea
a) do n.° 3, 0 mesmo retoma 0 seu percurso escolar normal, sem prejuizo do que vier a ser
decidido pela escola, em termos estritamente administrativos, relativamente ao nimero de
faltas consideradas injustificadas.

5- A ndo comparéncia do aluno a realizagdo da prova de recuperagao prevista no n.° 2 ou
aquela a que se refere a sua alinea a) do n.° 3, quando néo justificada através da forma
prevista do n.° 4 do artigo 62°, determina a sua reten¢do ou exclusdo, nos termos e para 0s
efeitos constantes nas alineas b) ou ¢) do n.° 3.

6 — Sempre que um aluno atinja um numero total de faltas justificadas correspondente a trés
semanas, realiza uma prova de recuperacdo da qual ndo decorre a retencdo, exclusao ou
qualguer outra penalizacdo para o aluno, apenas medidas de apoio ao estudo e a

recuperacao das aprendizagens, sem prejuizo da restante avaliacao.

Artigo 63°
Outras Normas sobre faltas

1- As faltas a fichas de avaliacdo, sé poderdo ser justificadas, apresentando o adequado
documento comprovativo, ndo sendo valida a simples declaracdo do encarregado de

educacdo.
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2- Aceite o documento comprovativo pelo Professor Titular/ Responsavel pela disciplina, o
professor marcard a data para a realizagcao do novo teste.

3 — A ndo justificacdo da falta ao teste ou a ndo realizacdo do novo teste implica a atribuigdo
da classificacdo de zero valores.

4- Os alunos que faltem injustificadamente a aulas de apoio poderdo ser excluidos da
respetiva frequéncia, competindo esta decisdo ao Conselho de Docentes.

Artigo 64°
Delegado e Subdelegado de Turma

1- O Delegado e Subdelegado de Turma sdo eleitos entre os alunos inscritos na turma. A
eleicdo realiza-se, por voto secreto, no decorrer das duas primeiras semanas de aulas de
cada ano letivo, sob orientagéo do Diretor de Turma.

2- A votacdo sera nominal e, caso haja igualdade de votos, seré feita uma segunda volta
entre os dois alunos mais votados.

3- Em casos de extrema gravidade podera o Conselho de Turma suspender ou mandar
proceder a substituicdo do Delegado ou do Subdelegado de Turma, depois de consultados
os alunos da turma.

4-Em caso de procedimento disciplinar podera haver lugar a suspenséo de funcbes para
gue os mesmos foram eleitos. Se houver lugar a aplicacdo de suspensdo como sancdo
disciplinar, verificar-se-a a sua destituigcdo.

5- Compete ao Delegado de Turma:

a) Representar esta ultima nas relagdes com quaisquer 6rgaos do Colégio;

b)Manter-se informados de todos os problemas que afetem a sua escola e, particularmente,
a turma mantendo-a informada de todos 0s assuntos com interesse para a vida escolar que
sejam do seu conhecimento.

c) Colaborar com o professor ha manutencéo do asseio e arrumacao da sala de aula;

d) Ter, em todas as circunstancias, um comportamento exemplar.

6- Ao Subdelegado de Turma compete apoiar o Delegado nas suas fungfes e substitui-lo
nos seus impedimentos.

7- O Delegado e o Subdelegado poderéo ser destituidos:

a) Desde que haja motivo considerado plausivel pelo Diretor de Turma e concordancia de
dois tercos dos alunos da turma;

b) Por decisdo fundamentada do Conselho de Turma.
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Artigo 65°
Principios Fundamentais do Pessoal Docente

1- Toda a atividade docente deve ser pautada pelos seguintes principios fundamentais:
a)Reconhecimento do direito que todas as criancas tém acesso a educacao;
b)Tolerancia e respeito pela diversidade de culturas, credos, ragas e convicgoes;
c)Procura de solugbes diferenciadas tendo em especial atencdo as criangcas com
necessidades educativas;
d) Propiciar a todas as criangas uma educacao integral, contribuindo para a sua formacao
civica e moral num ambiente favoravel de bom relacionamento de todos os intervenientes no
Processo Educativo.

Artigo 66°

Pessoal Docente
Contratacéao e Perfil

1-Os professores do Colégio séo contratados pela Dire¢éo Titular sob proposta da Diretora
Pedagdgica,;

2-Ser professor do Colégio ACR de Fornelos é:

- ser competente ao nivel cientifico, pedagégico e humano;

- ser assiduo e pontual;

- ser leal ao projeto educativo;

- colaborar com os demais agentes educativos na melhoria das praticas pedagogicas,
revelando um espirito colegial essencial a eficiéncia e eficacia no exercicio das suas
funcoes;

- ser criativo, inovador e disponivel para a mudanca e desenvolvimento das suas praticas
pedagdgicas;

- estar permanentemente atualizado cientifica e pedagogicamente;

- ser profissional na sua prética cientifica e pedagdgica.

Artigo 67°
Pessoal Docente
Direitos

1-Séo direitos do pessoal docente:
a) Todos os consignados na legislacdo, em geral, e no Estatuto das InstituicGes Particulares

de Solidariedade Social;
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b) Participar na vida do Colégio através da apresentacdo de sugestdes e criticas como
contributo a melhoria das fun¢des educativas;

c¢) Ser informado de tudo o que diga respeito ao seu processo individual de docente;

d) Ser avisado com 48 horas de antecedéncia da realizacdo de reunides;

e) Ser avisado atempadamente de quaisquer mudancas de rotina de modo a que ndo haja
prejuizos para o processo educativo;

f) Ter conhecimento em primeira instancia de todos os assuntos relacionados com a sua
acao no Colégio, nomeadamente, da avaliacdo do seu desempenho profissional;

g) Ter um espaco préprio de apoio e lazer (Sala de Professores);

h) Ver respeitado o sigilo da correspondéncia que lhe é dirigida, a qual lhe deve ser
entregue de imediato;

i) Ser respeitado enquanto pessoa e enquanto profissional da agédo educativa;

j) Ter acesso as informagfes necessarias ao exercicio das suas préticas docentes;

K) Ser apoiado no exercicio da sua atividade, pela Direcdo e pelos que, mais experientes,
possam ajudar na resolucédo de problemas ou de dificuldades da pratica docente;

[) Utilizar os recursos didaticos necessarios e disponiveis e exigir que estes sejam mantidos
em condi¢6es de poderem ser usados com eficacia;

m) Usufruir de todas as atividades e a¢fOes de formacao organizadas na Instituicdo e para a
Instituico e que contribuam para melhorar a efichcia da sua pratica docente ou a
progressao na carreira docente;

n) Utilizar os espacos destinados ao exercicio das suas funcfes enquanto docente, de forma
igualitaria;

0) Dispor de todos os servicos de apoio ou de complemento a sua pratica docente
igualitariamente;

p) Ser esclarecido atempadamente sobre todas as questdes administrativas e pedagogicas
gue afetem a sua acdo ou a sua carreira profissional;

q) Exercer a atividade sindical nos termos estabelecidos pela legislagcdo em vigor;

Artigo 68°
Pessoal Docente
Deveres

1-Os deveres profissionais dos professores estdo consignados no Estatuto da Carreira
Docente e demais legislacao aplicavel.

2-Sdao, ainda, deveres do pessoal docente:

a) Ser leal para com os 6rgdos de gestdo e para com o0s elementos da comunidade

educativa;
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b) Zelar pelo bom nome e reputacdo da Instituicdo, bem como das criangas que a
frequentam.

b) Fornecer a organizacdo da escola as informac¢des que lhe sejam solicitadas, salvo direito
ou dever de reserva que proteja os direitos pessoais de carater privado ou confidencial;

c¢) Usar de discricao e de bom senso no exercicio das suas obrigagfes profissionais sujeitas
a sigilo;

d) Planificar a sua préatica pedagdgica, procurando sempre que possivel que haja uma boa
articulacdo entre os professores do mesmo ano de escolaridade, privilegiando o trabalho de
grupo e espirito de colaboracao entre todos os docentes;

e) Dar a conhecer aos alunos no inicio do ano letivo os critérios de avaliacdo e os objetivos
da disciplina;

f) Praticar a assiduidade e a pontualidade, sendo o primeiro a entrar na sala e o Ultimo a
sair;

g) Esforcar-se por criar nas aulas um agradavel ambiente de trabalho e de convivio,
despertando e dinamizando o interesse dos alunos, por meio de atividades adequadas ao
ciclo de estudos e ao ritmo de aprendizagem dos alunos;

h) Ser recetivo as criticas e sugestdes dos alunos quanto aos métodos e estratégias
utilizadas na atividade letiva;

i) Avaliar o aproveitamento dos alunos, tendo por base os normativos em vigor, o projeto
educativo e os critérios de avaliagdo aprovados em conselho pedagdgico;

j) Dedicar especial atencdo aos casos de insucesso, analisando em conselho de turma a
melhor maneira de superar as dificuldades, tendo em conta as especificidades dos alunos e
0s objetivos da disciplina para o respetivo ciclo de estudos;

[) Aperfeicoar e atualizar a sua pratica didatico-pedagogica;

m) Devolver aos alunos, em tempo (til, todos os trabalhos realizados;

n) Possibilitar que os alunos participem no seu processo de aprendizagem;

0) Fornecer ao diretor de turma o maior numero possivel de informagfes, tanto qualitativas
como quantitativas, que possam ser Uteis no contacto com o encarregado de educacao;

p) Elaborar os materiais para as atividades de substitui¢éo;

q) Planificar e propor as atividades da sua disciplina ao conselho de turma e ao
departamento curricular;

r) Fomentar o didlogo e a relacdo professor/professor, aluno/aluno, professor/aluno,
professor/funcionario, funcionario/aluno, funcionario/funcionéario, para que o respeito pelo
outro esteja sempre presente;

s) Acompanhar os alunos sempre que possivel como professor e diretor de turma, durante o

ciclo de estudos;
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t) Envolver-se na definicdo e aplicacdo do projeto educativo da escola e no plano anual de
atividades;

u) Comunicar, por escrito, ao diretor de turma todas as ocorréncias perturbadoras do bom
funcionamento das atividades letivas;

v) Informar atempadamente, sempre que previsivel, a Dire¢do das suas auséncias ou
impedimentos ao exercicio das atividades letivas e néo letivas.

w) Desempenhar os cargos para que for nomeado ou eleito na observancia das suas
competéncias especificas, colaborando com os 6rgdos pedagoégicos e administrativos do
colégio;

y) Conhecer a legislacdo e documentagéo oficial que regulamenta a funcdo docente, bem
como o Regulamento Interno do Colégio e os regimentos das estruturas de que seja
membro;

X) Conhecer e participar ativamente na execucao do Projeto Educativo do Colégio;

Z) Enriquecer e partilhar os recursos numa perspetiva aberta e inovadora com vista a melhor
gqualidade de ensino;

aa) Atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos e competéncias numa perspetiva de
desenvolvimento pessoal e profissional;

bb) Cooperar na detecéo de casos de alunos com necessidades educativas especiais;

cc) Assegurar a realizacdo de atividades educativas de acompanhamento de alunos
destinadas a suprir a auséncia imprevista e de curta duragédo do docente;

dd) Chamar a atencdo dos alunos, dentro e fora da sala de aula, sempre que se verifique
um comportamento incorreto ou incumprimento do Regulamento Interno;

ee) Planificar as visitas de estudo ou outras atividades com cuidado e antecedéncia de
modo a ndo prejudicar o trabalho de outros colegas, tendo em conta as regras definidas
neste regulamento;

ff) Ser responsavel pelas ocorréncias na sala de aula;

gg) Manter na sala de aula a disciplina indispensavel ao processo de ensino/aprendizagem;
hh) N&o sair antes do fim da aula e ndo abandonar a sala durante a aula, a ndo ser por
motivos de forga maior, tendo o cuidado de se fazer substituir por um funcionério ou
professor;

i) Qualquer auséncia da sala de aula deve ser comunicada ao coordenador de ciclo ou a
diretora pedagogica;

j) Registar o sumario de cada aula e as faltas dos alunos;

kk) Marcar as datas dos testes de avaliacdo em documento proprio / plataforma, de acordo
com as indicacGes do Conselho Pedagogico e sempre na perspetiva de criar as melhores
condicBes para que o aluno se prepare e aprofunde 0os conhecimentos necessarios para a

realizacdo dos testes, e atendendo a especificidade de cada disciplina. Neste sentido, os
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professores devem marcar os testes para cada periodo, nos primeiros quinze dias apés o
seu inicio, datas estas sujeitas a aprovagao do diretor de turma, do coordenador de ciclo e
do Diretor Pedagdgico;
I) Zelar pelas instalagdes escolares, pela limpeza e pelas condi¢cdes do local de trabalho e
comunicar a possivel falta de limpeza da sala, assim como a falta ou danificacdo de material
ao Diretor Pedagogico ou, na sua auséncia, quem a representa;
mm) Entregar cada teste de avaliacdo até quinze dias apds a sua realizacdo e antes da
realizacdo do seguinte, na sala de aula;
nn) Informar os Encarregados de Educacdo, na 12 reunido geral com os encarregados de
educacdo da turma, sobre o programa e objetivos essenciais da sua disciplina, area
disciplinar ou area néo disciplinar, e ainda dos processos e critérios de avaliagao;
00) N&o consumir substancias aditivas como sejam o tabaco ou bebidas alcodlicas no
Colégio;
pp) Manter o sigilo relativamente a todas informacdes de natureza pessoal ou familiar dos
alunos, bem como da sua avaliacdo antes desta ter sido tornada publica;
qq) Estar disponivel para qualquer servico necessério para o cumprimento eficaz do Projeto
Educativo, dentro das suas competéncias;
rr) Os casos omissos no presente Regulamento Interno serdo resolvidos pelo 6rgao
competente para cada uma das situacées. Na impossibilidade ou na davida da atribuicao da
competéncia referida sera considerado competente, para resolver qualquer caso pendente:
1. Em todas as matérias, a Direcédo Titular;
2. Em matéria pedagdgica, a Direcdo Pedagdgica, ouvido o Conselho Pedagdgico quando
se justifique.

Artigo 69°

Atividades de substituicéo

1- De acordo com a legislagdo em vigor, devem ser asseguradas aos alunos do ensino
bésico e secundéario, na auséncia do professor e sempre que possivel, atividades de
substituicdo.

2- As atividades de substituicdo poder&o revestir as seguintes modalidades:

a) Atividades letivas estruturadas;

b) Atividades letivas ndo estruturadas;

c) Atividades de estudo organizado;

d) Atividades de carécter ludico.
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Artigo 70°
Professores substitutos

1-Os professores substitutos devem ser chamados de acordo com a seguinte ordem de
prioridades:

12, Professor da area disciplinar a substituir;

22 Professor de Componente Nao-Letiva,

32, Professor da turma;

42, Professor do mesmo ano de escolaridade;

52, Professor do mesmo ciclo de estudos;

62. Outros professores.

Artigo 71°
Direitos do pessoal ndo docente

1-S&o direitos do Pessoal Ndo Docente:

a) Todos os consignados na legislagéo vigente;

b) Ter condicbes de trabalho dignas e adequadas a especificidade das tarefas a
desempenhar;

c) Exercer a atividade sindical nos termos estabelecidos pela legislacdo em vigor;

d) Apresentar sugestdes/criticas no sentido de melhorar o funcionamento do Colégio;

e) Ter acesso a formacao;

f) Ser informado da legislacdo e da documentacdo oficial que se relacionem com o
desempenho das suas funcdes;

g) Ser informado de tudo o que diga respeito ao seu processo individual;

h) Ser tratado com corregéo e respeito por todos os elementos da comunidade educativa.

i) Ser escutado nas suas opinides, sugestdes e criticas proferidas no ambito das suas
funcoes;

j) Ser atendido nas suas solicitagBes e esclarecido nas suas davidas pelos agentes ou pelos

orgdos com competéncia para o efeito;

Artigo 72°
Deveres do pessoal ndo docente

1-O pessoal ndo docente esta obrigado ao cumprimento dos deveres gerais estabelecidos
para os funcionérios no Contrato Coletivo de Trabalho-IPSS.

2-No ambito das respetivas fungdes, sdo deveres profissionais, do pessoal ndo docente:
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a) Contribuir para a plena formacéo, realizacdo, bem-estar e seguranga dos alunos;

b) Zelar pelo bom nome e reputacdo da Instituicdo, estando vedada a publicacdo de
qualquer tipo de imagem alusiva a esta nas redes sociais, bem como das criangas que a
frequentam.

c) Colaborar ativamente com todos os intervenientes do processo educativo;

d) Participar na organizagdo e assegurar a realizacdo e o desenvolvimento regular das
atividades desenvolvidas no Colégio;

e) Cooperar e zelar pela preservacdo das instalacbes e equipamentos escolares e propor
medidas de melhoramento e renovacao;

f) Cooperar com o0s restantes intervenientes do processo educativo, na identificagdo de
situacdes de caréncia ou de necessidade de intervengdo urgente;

g) Respeitar as decisdes dos superiores hierarquicos;

h) Cumprir com empenho e zelo as fun¢des de que forem incumbidos;

i) Garantir o bom funcionamento dos servi¢os durante o seu horario de trabalho;

j) Ser correto e tratar condignamente todos os membros da comunidade escolar;

k) Apenas podera ausentar-se mediante autoriza¢do do seu superior hierarquico;

[) Aceitar o didlogo e debate como meio de resolugdo de todos os problemas a todos os
niveis, considerando que as diferencas entre as pessoas s as enriquecem;

m) Cumprir integralmente os horérios que |lhe sé@o distribuidos, ndo podendo ser alterados
sem autorizagdo da Dire¢éo;

n) Justificar atempadamente a ndo comparéncia ao trabalho, nos termos da legislacdo em
vigor;

0) Informar o superior hierarquico, antecipadamente sempre que se torne necessaria uma
auséncia do local de trabalho, de modo a permitir a sua substituicAo no desempenho das
fungBes que Ihe estavam incumbidas;

p) Conhecer e cumprir o Regulamento Interno do Colégio.

q) Guardar segredo profissional relativamente aos factos de que tenha conhecimento em
virtude do exercicio das suas fungdes e que ndo se destinem a ser do dominio publico;

r) Zelar pela conservacdo e manutencédo dos jardins e dos espagos exteriores;

s) Atender rapidamente alunos sinistrados e, em caso de necessidade, acompanha-los ao
hospital;

t) Prestar informagBes, encaminhar pessoas, controlar entradas e saidas do pessoal
estranho e proceder & abertura e encerramento da Instituicao;

u) Manter-se atento e vigilante quanto a presenca de elementos suspeitos na escola;

v) Controlar a entrada e saida dos alunos no edificio, ndo permitindo gritos e aglomeracées
perturbadoras das atividades letivas ou dos servicos;

w) Abrir e fechar portas, portbes e janelas, ligar e desligar as luzes;

Pag. 119 de 137



“ FORNELOS

GAO CULTURAL E RECREATIVA

REGULAMENTO INTERNO

X) Assegurar, quando necessario, 0 apoio reprografico e as ligacdes telefonicas;
y) Zelar pelo bom comportamento dos alunos nos corredores, areas comuns e de lazer do
colégio.

Artigo 73°

Pais e Encarregados de Educacao
Direitos

1-Séo direitos dos Pais e Encarregados de Educacéo:

a) Propor e colaborar em iniciativas que visem a melhoria da qualidade e humanizacéo do
Colégio e que motivem a aprendizagem e a assiduidade dos alunos;

b) Participar na vida do Colégio e nas atividades da escola a que o seu educando pertence;
c) Informar-se, ser informado e informar a comunidade educativa sobre todas as matérias
relevantes no processo educativo do seu educando;

d) Comparecer na escola por sua iniciativa ou quando para tal for solicitado;

e) Colaborar com o Colégio no ambito do processo de ensino/aprendizagem do seu
educando;

f) Aprovar e acompanhar o plano de acompanhamento aluno;

g) Reunir com o Diretor de Turma/Professor Titular de Turma e ter conhecimento da hora
semanal de atendimento;

h) Ser informado dos programas curriculares, do plano de trabalho de turma, do plano anual
de atividades e dos critérios de avaliacdo respeitantes ao seu educando, bem como, no final
de cada periodo escolar, ser informado do aproveitamento e do comportamento do mesmo;
i) Participar, a titulo consultivo, no processo de avaliagdo do seu educando, ou sempre que
as estruturas de orientagcdo educativa o considerem necessario;

j) Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa ho desenvolvimento de uma
cultura de cidadania, nomeadamente através da promoc¢do de regras de convivéncia no
Colégio;

k) Ser ouvido em caso de procedimento disciplinar do seu educando na fase de instrucéo do
processo;

[) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos de natureza pessoal ou relativos a
familia constantes do processo individual do seu educando;

m) Articular a educacgéo na familia com o trabalho escolar;

n) Participar na avaliacdo interna do Colégio.
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Artigo 74°
Pais e Encarregados de Educacao
Deveres

1-Séo deveres dos Pais e Encarregados de Educacéo:

a) Informar-se sobre todas as matérias relevantes no processo educativo do seu educando;
b) Comparecer na escola quando para tal for solicitado;

c) Colaborar com os professores no ambito do processo de ensino-aprendizagem do seu
educando;

d) Promover a articulagéo entre a educacgédo na familia e o trabalho escolar;

e) Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de uma
cultura de cidadania, nomeadamente através da promocdo de regras de convivéncia no
Colégio;

f) Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade do seu educando,
justificando atempadamente as suas faltas;

g) Participar nas reunides convocadas pelos 6rgdos de administracdo e gestdo e pelas
estruturas de orientacdo educativa da escola a que o seu educando pertence;

h) Contribuir para a execucdo do Projeto Educativo e do Regulamento Interno e participar na
vida do Colégio;

i) Conhecer e fazer o seu educando cumprir o Regulamento Interno do Colégio;

j) Autorizar por escrito a saida do seu educando do Colégio;

k) Contribuir para o correto apuramento dos factos em processo disciplinar que incida sobre
0 seu educando e sendo aplicada a este medida disciplinar, diligenciar para que a mesma
prossiga os objetivos de refor¢o da sua formacao civica, do desenvolvimento equilibrado da
sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com o0s outros, a sua plena
integracdo na comunidade educativa e no seu sentido de responsabilidade.

[) Cumprir com o pagamento da mensalidade no seu todo e nas 11 presta¢ges do ano letivo;
m) Comunicar com um més de antecedéncia a desisténcia do seu educando sob pena de
pagar a mensalidade;

n) Responsabilizar-se por todos os deveres do seu educando, assim como fazer valer os

seus direitos.
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CAPITULO V
Disciplina
SECCAO |

Infracdo
Artigo 75°

Qualidade da Infracéo

1-A violag&o pelo aluno de algum dos deveres previstos na lei ou no regulamento interno da
escola, em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades
da escola ou das relagbes no ambito da comunidade educativa, constitui infracdo, passivel
da aplicacdo dos procedimentos, de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria,

nos termos dos artigos seguintes.

Artigo 76°
Participac&o da ocorréncia

1- O professor ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento
de comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar nos termos do artigo
anterior deve participa-los imediatamente a Direcéo da Instituicao;

2- O aluno que presencie comportamentos referidos no nimero anterior deve comunica-los
imediatamente ao professor titular de turma ou ao diretor de turma, o qual, no caso de os
considerar graves ou muito graves, os participa, no prazo de um dia Gtil a Direcao da
Instituigao;

Artigo 77°

Procedimentos para infragdo pouco grave

1-Para a infrag&o pouco grave, sdo os seguintes os procedimentos:

a) O professor adverte o aluno da gravidade do ato;

b) O professor pode pedir ao aluno que se ausente da sala de aula pelo tempo que achar
necessario para que a situacdo seja amenizada; nesta situacdo, o aluno deve manter-se
junto da porta da sala de aula e aguardar a ordem de regresso a sala de aula;

c) O professor comunica o sucedido por escrito, nesse mesmo dia, ao diretor de turma;
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d) O diretor de turma, de imediato, comunica o sucedido ao coordenador de ciclo que, em
conjunto, decidirdo sobre os procedimentos a ter para a resolugdo rapida e eficaz da
situacao;
e) Os procedimentos podem contemplar um encontro com o aluno e o professor, caso se
justifique, apenas com o aluno e com o encarregado de educacao, se a situacao néo estiver
de todo resolvida;
f) Qualquer que seja o procedimento a ser adotado, deve o diretor de turma informar o
encarregado de educacédo do sucedido, bem como de todos os procedimentos havidos para
a resolucao da situacao;
g) O diretor de turma e o coordenador de ciclo decidem, entdo, proceder ao seu
arquivamento;
h) O coordenador de ciclo informa, ent&o, o Diretor Pedagoégico da situacéo da infragdo bem
como os procedimentos havidos.
i) O Diretor Pedagogico, se assim entender e a situacdo merecer, pode intervir junto do
aluno.

Artigo 78°

Procedimentos para infragdo grave

1-Para a infrag&o grave, sdo 0s seguintes os procedimentos:

a) O professor adverte o aluno para a gravidade do ato;

b) O professor solicita ao aluno que abandone o local da atividade letiva, solicitando a
presenca do diretor de turma ou do coordenador de ciclo ou do Diretor Pedagdgico que
acompanhardo o aluno para procedimentos posteriores;

c) Na impossibilidade da presenca de qualquer das entidades atras referidas, o professor
solicita a presenga do funcionario que encaminhard o aluno para uma das entidades atras
referidas;

d) O aluno deve relatar por escrito o sucedido e entregé-lo ao responsavel que estiver a
acompanhar a situacao;

e) Este relatorio tem de ser entregue imediatamente ao diretor de turma;

f) O diretor de turma tem de comunicar imediatamente ao coordenador de ciclo que, por sua
vez, comunicard ao Diretor Pedagogico;

g) Depois de analisada a situacédo, o diretor de turma informa o encarregado de educacéo
do sucedido;

h) O diretor de turma promove um encontro entre o aluno e o professor envolvidos na
situacdo, caso se justifique e que se revele como estratégia de solucédo de conflito e de

formacéo civica do aluno;
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i) O diretor de turma pode promover um encontro com o aluno de modo a definir estratégias
para a resolucdo da situacéo;
j) Ap6s solucionada a situagdo, o aluno deve assumir o compromisso de melhorar a sua
postura;
k) O diretor de turma tem de informar o encarregado de educacdo da ocorréncia e do
resultado dos procedimentos adotados;
[) Para a melhoria da aprendizagem do aluno, pode o aluno ser transferido para outra turma
que Ihe ofereca mais vantagens pedagogicas, depois de ouvido o encarregado de
educacdo;

Seccéo Il

Medidas corretivas disciplinares sancionatérias
Artigo 79°

Finalidades das medidas corretivas e das disciplinares sancionatdrias

1- Todas as medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatérias prosseguem
finalidades pedagogicas, preventivas, dissuasoras e de integracdo, visando, de forma
sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno, a preservacdo do reconhecimento da
autoridade e seguranca dos professores no exercicio sua atividade profissional e, de acordo
com as suas fungdes, dos demais funcionarios, visando ainda o normal prosseguimento das
atividades da escola, a correcdo do comportamento perturbador e o reforco da formagéo
civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua
capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracdo na comunidade
educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

2- As medidas disciplinares sancionatérias, tendo em conta a especial relevancia do dever
violado e gravidade da infracdo praticada, prosseguem igualmente, para além das
identificadas no niumero anterior, finalidades punitivas.

3- As medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatérias, devem ser aplicadas em
coeréncia com as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educacao e
formacdo, no ambito, tanto quanto possivel, do desenvolvimento do plano de trabalho da

turma e do projeto educativo da escola, e nos termos do respetivo regulamento interno.

Artigo 80°
Medidas corretivas

1 — As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de
integracdo, nos termos do n.° 1 do artigo 79.°, assumindo uma natureza eminentemente

preventiva.

Pag. 124 de 137



“ FORNELOS

GAO CULTURAL E RECREATIVA

REGULAMENTO INTERNO

2 — Sao medidas corretivas, sem prejuizo de outras que, obedecendo ao disposto no
ndmero anterior, venham a estar contempladas no regulamento interno da escola:

a) A adverténcia;

b) A ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o trabalho
escolar;

c) A realizacdo de tarefas e atividades de integracéo escolar, podendo, para esse efeito, ser
aumentado o periodo de permanéncia obrigatdria, diaria ou semanal, do aluno na escola;

d) O condicionamento no acesso a certos espacos escolares, ou na utilizacdo de certos
materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;

e) A mudanca de turma.

3- A adverténcia consiste numa chamada verbal de atengdo ao aluno, perante um
comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das
relagcbes entre os presentes no local onde elas decorrem, com vista a alerta-lo para que
deve evitar tal tipo de conduta e a responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres
como aluno.

4- Na sala de aula, a repreenséo € da exclusiva competéncia do professor, enquanto que,
fora dela, qualquer professor ou membro do pessoal ndo docente tem competéncia para
repreender o aluno.

5- A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar
€ da exclusiva competéncia do professor respetivo e implica a permanéncia do aluno na
escola, competindo aquele determinar o periodo de tempo durante o qual o aluno deve
permanecer fora da sala de aula, se a aplicacdo da medida corretiva acarreta ou nao
marcacéao de falta e, se for caso disso, quais as atividades que o aluno deve desenvolver no
decurso desse periodo de tempo.

6- A aplicagdo das medidas corretivas previstas nas alineas c), d) e e€) do n° 2 é da
competéncia da Direcdo da Instituicdo que, para o efeito, pode ouvir o Diretor de
Turma/Professor Titular.

7- As tarefas e atividades de integragdo escolar previstas na alinea c) do n° 2:

a)Consistem na realizacéo de trabalho comunitario a realizar no interior do estabelecimento
de ensino, em dias e horario a determinar pela Dire¢&do da Instituicdo em articulagdo com o
Diretor de Turma/Professor Titular;

b) Podem assumir outras modalidades, sob proposta do Diretor de Turma/Professor Titular
e/ou Conselho de Turma.

8- A aplicacgao, e posterior execucao, da medida corretiva prevista na alinea d) do n® 2 ndo

pode ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um ano letivo.
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9- Para efeitos do cumprimento da medida prevista na alinea d) do n° 2, a Direcdo da
Instituicdo, mediante despacho, deve identificar os espacos e equipamentos com acesso

condicionado, bem como o periodo desse condicionamento.

Artigo 81°
Medidas disciplinares sancionatérias

1- As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sanc¢ao disciplinar imputada ao
comportamento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurarem
ser participada de imediato, pelo professor ou funcionario que a presenciou, ou dela teve
conhecimento, a diregdo com conhecimento ao diretor de turma/professor titular.

2- Sao medidas disciplinares sancionatorias:

a) A repreenséo registada;

b) A suspensao por um dia;

c) A suspenséo da escola até 10 dias uteis;

d) A transferéncia de escola.

3- A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensao registada, quando a
infracé@o for praticada na sala de aula, € da competéncia do professor respetivo, sendo da
Direcdo da Instituicdo nas restantes situacdes, averbando-se no respetivo processo
individual do aluno a identificacdo do autor do ato decisério, a data em que o mesmo foi
proferido e a fundamentacgéo, de facto e de direito, que norteou tal deciséo.

4 - Em casos excecionais e enquanto medida dissuasora, a suspensédo por um dia pode ser
aplicada pela Direcao Titular, garantidos que estejam os direitos de audiéncia e defesa do
visado e sempre fundamentada nos factos que a suportam.

5 - A decisao de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de suspensao até 10 dias Uteis é
precedida da audicdo em processo disciplinar do aluno visado, do qual constam, em termos
concretos e precisos, os factos que Ihe sdo imputados, os deveres por ele violados e a
referéncia expressa, ndo sé da possibilidade de se pronunciar relativamente aqueles factos,
como da defesa elaborada, sendo competente para a sua aplicagdo a Dire¢do Titular, que
pode, previamente, ouvir o conselho de turma.

6 - Compete a Dire¢cdo da Instituicdo, ouvidos os pais ou o encarregado de educacao do
aluno, quando menor de idade, fixar os termos e condicdes em que a aplicacdo da medida
disciplinar sancionatéria referida no nidmero anterior € executada, garantindo ao aluno um
plano de atividades pedagogicas a realizar, coresponsabilizando-os pela sua execugéo e
acompanhamento, podendo igualmente, se assim o entender, estabelecer eventuais

parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades publicas ou privadas.
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7 - Complementarmente as medidas previstas no n.° 2, compete a Direcdo Titular decidir
sobre a reparacdo dos danos provocados pelo aluno no patrimoénio escolar.

Artigo 82°
Cumulacao de medidas educativas e disciplinares

1- A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas a) a d) do n.° 2 do artigo 80° é
cumulavel entre si.

2- A aplicacdo de uma ou mais das medidas corretivas é cumulavel apenas com a aplicacéo
de uma medida disciplinar sancionatéria.

3- Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, por cada infracdo apenas pode ser

aplicada uma medida disciplinar sancionatéria.

Artigo 83°
Determinagcdo da medida disciplinar

1 - Na determinag¢@o da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar, deve ter-se
em consideracdo a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias, atenuantes e
agravantes apuradas, em que esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a
sua maturidade e demais condi¢cBes pessoais, familiares e sociais.
2 - Séao circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom
comportamento anterior, 0 seu aproveitamento escolar e o seu reconhecimento, com
arrependimento, da natureza ilicita da sua conduta.
3 - S&o circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno, a premeditacdo, bem como
ao acumulacéo de infracdes disciplinares e a reincidéncia, em especial se no decurso do
mesmo ano letivo.

Artigo 84°

Competéncias disciplinares e tramitacdo processual

Aplica-se o disposto na Lei n® 51/2012 de 5 de setembro.

Artigo 85°
Execucéo das medidas corretivas
ou disciplinares sancionatorias

Aplica-se o disposto na Lei n® 51/2012 de 5 de setembro.
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Artigo 86°
Recurso hierarquico

Aplica-se o disposto na Lei n® 51/2012 de 5 de setembro.

Artigo 87°
Legislacado

A todos os casos omissos ao presente Regulamento Interno aplica-se o disposto na Lei n°
51/2012 de 5 de setembro.

CAPITULO VI
Disposic¢des Finais
Artigo 88°

Divulgacéo e Consulta da Informagéo

1- Disposic¢des Gerais:

a) Todos os elementos da comunidade educativa devem consultar regularmente as diversas
informagdes e documentos afixados;

b) Os alunos devem ser informados, pelos respetivos professores, sobre todas as atividades
curriculares e extracurriculares em que se podem inscrever.

2- Informag0des ao pessoal docente.

a) Nos painéis da sala de professores serdo afixados:

- convocatorias para reunides;

- legislacéo (podendo haver um dossié especifico para esses documentos);

- informacdes sobre projetos, acdes de formacéo e concursos;

- distribuicdo do servico de vigilancia da responsabilidade do corpo docente;

- outra informacéo relevante.

b) A correspondéncia sera entregue pessoalmente por um funcionario.

c) Através dos Servigos Administrativos, sera dado aos professores conhecimento de
informacg0des especificas, que devem ser rubricadas pelos interessados.

d) A informacdo que se considere pertinente podera ser divulgada através do envio de e-
mails aos interessados, pelos Servicos Administrativos.

3- Informacdes ao pessoal administrativo:

a) Toda a informacéo sera afixada na Secretaria.

4- Informacdes ao pessoal auxiliar de acdo educativa.

a) Toda a informacdo serd veiculada pelo responsavel do pessoal auxiliar de acéo

educativa.
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b) Através dos Servicos Administrativos serdo dadas informacdes especificas aos
funcionérios.

5- Informag¢des aos alunos

a) Toda a informacéo sera afixada na entrada principal do colégio e/ou transmitida através
dos Professores Titulares de Turma e Diretores de Turma.

6- Informacgbes aos Encarregados de Educagéo

a) As informacdes serdo transmitidas pelo Professor Titular da Turma ou pelo Diretor de
Turma, pelo Coordenador de Ciclo ou pelo Diretor Pedagdgico:

- através da plataforma;

- pessoalmente;

- através de correio;

- através de correio eletrénico;

- através de sms.

b) Do contacto presencial entre o Professor Titular da Turma ou pelo Diretor de Turma e o
Encarregado de Educacéo é lavrada a sintese dos assuntos abordados no encontro a ser

assinada por ambas as partes.

Artigo 89°
Atividades de enriquecimento curricular

1- Consideram-se atividades de enriquecimento curricular, as que incidam nos dominios
desportivo, artistico, cientifico, tecnoldgico e das TIC, de ligacdo da escola com o meio, de
solidariedade e voluntariado e da dimenséo europeia da educacéo.

Artigo 90°
Aplicagao e revisdo do Regulamento Interno

1- A aprovacdo do presente Regulamento Interno pela Dire¢do Titular vincula todos os
elementos da comunidade educativa ao seu cumprimento.

2- Todas as omissfes a este Regulamento e até a data da sua revisédo sao resolvidas pela
Direcao Titular.

3- A divulgacdo do presente Regulamento deve ser feita de modo a possibilitar o seu
conhecimento por todos os elementos da comunidade educativa.

4- O seu desconhecimento ndo é razdo valida para o seu ndo cumprimento.

5- O presente Regulamento podera ser revisto sempre que se justifique.

6- O texto original, depois de aprovado pelo Presidente da Dire¢do Titular, sera guardado no

Dossier Pedagdgico.
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Artigo 91°
Responsabilidade por objetos pessoais e valores

1- A ACR de Fornelos ndo se responsabiliza por eventuais danos decorrentes do
desaparecimento de objetos pessoais, pelo que se aconselha a todos os utilizadores das
instalacbes deste estabelecimento de ensino, a prevencao de tais situagoes.

Artigo 92°
REGULAMENTO ADMINISTRATIVO DO
COLEGIO ACR DE FORNELOS

O Colégio ACR de Fornelos é um estabelecimento de ensino particular, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educacgéo através do alvara n° 511.

A acdo do Colégio ACR de Fornelos assenta num projeto educativo global e coerente,
balizado por principios de legalidade, qualidade, eficicia, solidariedade, responsabilidade,
disciplina e respeito pela individualidade de cada um, no quadro dos valores mais

significativos da nossa cultura.

Condic¢des gerais de frequéncia escolar

1- Ainscri¢éo do aluno no Colégio s € aceite mediante autorizacdo da Direcdo Pedagdgica
e implica a aceitagdo das normas regulamentares adotadas neste estabelecimento de
ensino e ainda o cumprimento dos normativos legais aplicaveis, estabelecidos pelo
Ministério da Educacao.

2- A inscrigéo é feita em impresso proprio em uso no Colégio, mas ndo dispensa a entrega e
preenchimento dos demais documentos que a legislacdo em vigor determinar.

3- Pela frequéncia escolar é devido o pagamento de uma mensalidade, a ser cobrada até ao
dia 8 do més a que diz respeito, podendo ser paga através de cheque, multibanco,
numerario ou transferéncia bancéria. Ao atraso de pagamento a Instituicdo reserva-se ao
direito de cobrar uma multa diaria.

4- Esta mensalidade podera ser acrescida se o aluno necessitar de apoio individual
acrescido para alguma necessidade especifica, atividades extracurriculares, prolongamento
de horario e transporte,

6- E de onze o nimero minimo de mensalidades (setembro a julho inclusive), ndo havendo
lugar a qualquer reduc&o no valor da mensalidade, por frequéncia escolar inferior a um més.
7- No més de agosto a prestacdo mensal apenas é obrigatdria para os alunos que

frequentem as instalacoes.
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8- O aluno nédo pode frequentar as instalacdes do Colégio se, no prazo estipulado no n° 3
ndo tiver pago a respetiva mensalidade, salvo se houver autorizacéo expressa da Direcéo.
9- As desisténcias deverdo ser comunicadas aos servicos administrativos através de um
pedido formal com um més de antecedéncia, relativamente ao més em que o recibo sera
processado. A falta do pedido implica o pagamento da mensalidade.

10- As transferéncias, para outro estabelecimento escolar, sdo possiveis nas condicfes e
prazos estabelecidos pelo Ministério da Educacdo, mas sé serdo deferidas se estiverem
regularizados eventuais débitos ao Colégio ACR de Fornelos.

11. O montante correspondente a inscricdo e as mensalidades pagas, nunca sera devolvido
ao aluno, qualquer que seja o motivo do abandono, incluindo exclusdo por faltas ou saida da
escola por razdes de ordem disciplinar.

12. Em caso de acidente, o Colégio responsabilizar-se-a através da companhia de Seguros,
até ao montante do seguro escolar, para tratamentos médicos.

13. Na eventualidade de existir dois ou mais irméos a frequentar a Instituicao, verificar-se-a
uma reducdo na mensalidade do mais novo.

14. A Direcao do Colégio ndo se responsabiliza pelo extravio de qualquer peca de roupa ou
outro tipo de material de que os alunos sejam portadores, salvo 0s casos em que 0S
mesmos sejam entregues, explicitamente, a guarda dos funcionarios.

15. A Direcédo do Colégio reserva-se no direito de impedir a frequéncia a todo o aluno que,
pelo seu absentismo ou comportamento, ndo se enquadre nos padrdes de disciplina e
responsabilidade considerados necessarios ao bom funcionamento deste estabelecimento
de ensino.

16. Independentemente de outras sang¢fes disciplinares, o aluno fica obrigado, individual ou
coletivamente, ao ressarcimento das despesas feitas em resultado de estragos causados
nas instalagdes ou equipamentos do Colégio ACR de Fornelos.

17. Séo considerados como servigos de utilizagdo obrigatoria, no sistema regular de ensino,
as atividades letivas ou outras determinadas pelo Ministério da Educacéo e, nos restantes
casos, as cargas letivas definidas pela Direcao do Colégio.

18. Entende-se que as obrigacBes, neste regulamento imputadas ao aluno, sejam da

responsabilidade do respetivo encarregado de educacéo quando aquele for menor.

Artigo 93°
Entrada em vigor

O Regulamento Interno da Escola entra em vigor apés a data da sua aprovacéo.
Elaborado por: Direcdo Pedagdgica.

Com a aprovacao da Direcao titular.
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ANEXO 1

CRITERIOS DE SELECAO PARA ENSINO BASICO E SECUNDARIO

1 — A inscricdo do aluno no Colégio ACR de Fornelos implica a aceitacdo e o cumprimento
das normas regulamentares e administrativas nele adotadas e ainda o cumprimento dos
normativos legais aplicaveis provenientes do Ministério da Educacéo.

2 — A matricula dos alunos s6 podera ser aceite apds aprovacao da Direcdo Pedagdgica.

3 — Os alunos com percurso escolar na ACR de Fornelos (Creche, Pré-escola e 1.° Ciclo)
tém prioridade na selecdo sobre alunos externos, desde que preencham os requisitos
abaixo discriminados:

a) Notas finais de ano escolar ou ciclo;

b) Percurso escolar global do aluno;

c) Comportamento e atitude dentro e fora da sala de aula;

d) Perfil social, grau de civismo e objetivos académicos;

e) Entrevista.

Apos a analise destes critérios os candidatos serdo ordenados numa lista.

4 — O Colégio ACR de Fornelos reserva-se o direito de ndo aceitar a renovacéo de matricula

dos alunos que:

a) manifestem um comportamento/atitude que n&o se enquadre nos padrdoes de
disciplina, responsabilidade e respeito considerados indispensaveis ao bom funcionamento
deste Colégio no seu todo, seja por comportamentos - ativos 0s omissivos — adotados tanto
no interior deste, como no exterior;

b) revelem incompatibilidade com a manutengé@o dos valores considerados essenciais

na formacao do aluno enquanto estudante e enquanto ser humano;

c) figuem retidos mais do que uma vez, ainda que em anos n&do consecutivos;
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d) alunos que no seu percurso escolar obtenham classificagbes negativas nas
disciplinas estruturantes dos cursos ou ao longo do ensino basico;

€) no ano transato ndo tenham cumprido pontualmente o pagamento das mensalidades
— desde que se verifigue atraso ou falta de pagamento de uma mensalidade — e/ou

outros encargos/importancias devidas.
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ANEXO 2

Tabela de mensalidades 2018/2019

SERVIGOS OBRIGATORIOS

CRECHE

Mensalidade (11 prestacoes)

De acordo com o IRS

Seguro

5€

Inclui: Expressao musical, expressao fisico-motora, refeicoes.

PRE-ESCOLAR

Mensalidade (11 prestacoes)

De acordo com o IRS

Seguro

5€

Inclui: Ensino, expressdo musical, expressao fisico-motora, refei¢cdes, projeto salde

e bem-estar, inglés, danca.

1° CICLO
Mensalidade (11 prestacoes) 210€
Seguro 5 €
Matricula 50€
Renovacdo anual de matricula 10€

Inclui: Ensino, matematica divertida, oficina de escrita, apoio ao estudo, catequese,

projeto saude e bem-estar, filosofia para criancas e refeigdes.

2° CICLO
Mensalidade (11 prestacoes) 220€
Seguro 5 €
Matricula 50€
Renovacdo anual de matricula 10€

Inclui: Ensino, apoio diario ao estudo, catequese, prolongamento de horario, clube

de leitura e escrita e refeicdes.
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3° CICLO
Mensalidade (11 prestacdes) 240€]
Seguro 5 €
Matricula 50€
Renovacéao anual de matricula 10€
Inclui: Ensino, apoio diario ao estudo, orientagcao vocacional, prolongamento de
horério, clube de jornalismo e refeicoes.
Ensino Secundario
Mensalidade (11 prestacdes) 280€]
Seguro 5 €
Matricula 100€
Renovacao anual de matricula 10€

Inclui: Ensino, apoio diario ao estudo, prolongamento de horario, clube de

jornalismo e refeicoes.

SERVICOS FACULTATIVOS

CRECHE
Transporte Variavel conforme o numero de viagens
Futebol 10€
Danca 10€
Terapia da fala 15€

PRE-ESCOLAR

Transporte Variavel conforme o numero de viagens
Futebol 10€
Patinagem 10€
Terapia da fala 15€
Natagao 15€
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1° CICLO

Transporte Variavel conforme o numero de viagens
Futebol 15€
Patinagem 15€
Terapia da fala 15€
Apoio educativo 20€
Aprender a ser 10€
Natacao 20€
2° CICLO

Transporte Variavel conforme o numero de viagens
Futebol 15€
Patinagem 15€
Apoio educativo 20€
Aprender a ser 10€
The Inventors —Clube de Robotica 40€
Cambridge 25€
3° CICLO

Transporte Variavel conforme o nimero de viagens
Patinagem 15€
Apoio educativo 20€
Aprender a ser 10€
Cambridge 25€

Ensino Secundario

Transporte

Variavel conforme o nimero de viagens
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