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Capitulo |
1. OBJETO E AMBITO DO REGULAMENTO INTERNO

O presente Regulamento Interno, referido também por RI, juntamente com o Projeto Educativo
e o Plano de Atividades, constitui-se num dos instrumentos mais importantes do Externato,
dando-lhe autonomia e devido cumprimento.

O seu objetivo € a gestéo pedagogica e geral do Externato Zazzo de acordo com a legislagao
vigente do Ministério da Educagao.

O Externato Zazzo é um colégio de Ensino Especial no concelho de Almada. Tem ao seu
servico: professores, auxiliares da acdo educativa, vigilantes, ierapeutas e outros agentes
educativos e trabalhadores que desenvolvem a sua atividade em prol da integrag&o/inclusao
de criangas e de jovens com necessidades educativas especificas e deficiéncias.

Cabe também aos Pais e Encarregados de Educagéo uma participacéo efetiva e interessada
em todo o percursec escolar dos seus educandos.

O RI pretende apresentar os direitos e deveres de Todos os Agentes adequadamente de uma
forma que va ao encontro de uma estrutura e sociedade democratica com principios de
igualdade e de equidade, sem diferenciacdo de sexos, géneros, ragas ou religides e com
respeito total pelas normas definidas pelo Ministério da Educagéao e Ciéncia.

Capitulo li
1. PRINCIPIOS GERAIS E OBJETIVOS

1.1. O Externato enfrou em funcionamento em 01 sefembro de 1982, e realiza a educacéo e
reabilitacdo das criangas e jovens com Necessidades Educativas Especiais que exijam um
atendimento especifico resultante de:

- Dificuldades graves de comunicagdo no acesso ao curriculo regular, designadamente nas
areas da motricidade, da linguagem, da viséo e da audi¢o;

- Dificuldades graves de compreenséo do curriculo regular,

- Problemas graves do foro emocional e comportamental;

- Qutros problemas que, por razdes conjunturais ou contextuais, devidamente fundamentadas,
exijam um atendimento especializado nao disponivel no quadro de atendimento regular.

2. Todos os trabalhadores do Externato iém responsabilidade na educagio e na reabilitagéo
de cada aluno, mesmo ndo estando sob a sua orientagdo ou vigilancia direta e
independentemente do lugar que desempenham.

3. As relagbes entre os trabalhadores do Externato reger-se-d0 pelos objetivos de maximo
entendimento e cooperacéo, tendo em vista a maior eficacia terapéutica e escolar.

4. As relacbes educativas deverdo orientar-se segundo o principio de respeito por todas as

potencialidades do aluno e pelo seu pleno desenvolvimento. Sendo a sua "maxima” O Amor
Desfaz a Diferencga.

5. O presente Regulamento tem por principio fundamental a articulacéo entre as diversas
partes da estrutura educativa de modo a permitir realizar o seu projeto pedagégico.

Capitulo 11l
1. CARACTERIZACAO DO EXTERNATO
1.1, Edificio
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O Externato Zazzo esta instalado num edificio da Santa Casa da Misericdrdia de Almada na
Quinta do Areeiro — Lazarim — Mente de Caparica.

Todos os edificios possuem os devidos eguipamentos escolares necessarios ao seu
funcionamento, assim como varios equipamentos de seguranga e proteco.

1.2, Pessoal

O corpo docente, conta com 4 professores efetivos, sendo os restantes colocados pelo ME
em regime de mobilidade.

O pessoal ndo docente, auxiliar e técnicos conta com 12 elementos.

O corpo discente, tem autorizag@o definitiva para um maximo de 179 alunos em regime de
semi-internato. Atualmente a frequéncia tem sido muito menor.

Outro pessoal, de apoio, cozinha e transporte com 5 elementos.

1.3. Calendarizacao das Atividades

O Externato encontra-se aberto de cordo com o calendario escolar definido anualmente pelo
Ministério da Educacao para o Ensino Especial.

O ano letivo inicia-se sempre no inicio de setembro e termina conforme o calendaric escolar.

Fora dos periodos letivos s8o desenvolvidas varias atividades lidicas e de ocupagido de
tempos livres e apoio as familias.

Capitulo IV
1. REGIME DE FUNCIONAMENTO DO EXTERNATO
1.1. Horarios |

Abertura - 8h
Fecho - 17.30h

1.2. Horario das Atividades Letivas

O periodo de aulas decorre entre as 10h10m e as 15h50m.
Intervalos: entre as 12h00m e as 13h45m. (Dependendo dos periodos de almogo)

E garantida a vigilancia nos periodos nao letivos.
As atividades extracurriculares e de ocupagic de tempos livres sdo definidas pelos
responsaveis de cada sala.

1.3. A Secretaria do Externato estd aberta ac publico de 2% a 6? feira:
Das 0%h30m as 13h00m e das 13h30m as 17h30m

Os Professores dispdem de 3 horas semanais / 12h mensais, destinadas ao atendimento dos
Pais e Encarregados de Educacio, reunides e preparagao das atividades.

A Diregao Pedagdgica, de 2 elementos, esta sempre disponivel para qualguer atendimento e
tém horario livre.

Nota: Havendo alteragdes nos horarios, as mesmas serdo do conhecimento dos Encarregados
de Educacao.

2. ENCAMINHAMENTQ, ADMISSAO E FREQUENCIA
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2.1. Encaminhamento

O encaminhamento € feito pelos Agrupamentos Escolares apés autorizagio do Encarregado
de Educacgéao, sendo emitida pelo Externato Zazzo uma declaragéo de vaga, e posteriormente
dirigido o processo a DGEstE que de seguida procede ao deferimento.

2.2. Admissbdes — Principios gerais
O processo de observagdo de novos alunos deve ser feito até ao inicio do ano letivo, sendo o
mesmo assegurado pela Equipa Técnica Multidisciplinar quando solicitada pela Direcdo

Pedagbgica
As inscrigdes e/ou matriculas ou sua renovacgao serio feitas nos periodos fixados pela lei.

2.3. Critério

a) Ter em conta o grau de necessidade do aluno em frequentar um Estabelecimento de Ensino
Especial;

b) Ter em conta a data de inscrigdo no Externato;

¢) Ter em conta a capacidade técnica da equipa, bem como as capacidades estruturais do
Externato, nomeadamente instalagbes e transportes;

d) Salvo excegdes devidamente justificadas, t&m prioridade as criancas dos mais baixos niveis
etarios e as dos meios socioecondmicos mais desfavorecidos.

2.4. Frequéncia

- De posse de todas as informacbes que constam no processo e de outras reunidas,
considerando as capacidades e perfil do Aluno, é feita a sua integragdo numa turma/grupo.

2.5. Horarios

Para cada turma havera um horario semanal com distribuicdo de varias areas pedagbdgicas e
outras atividades;

Os alunos ter@o um horario de vinte e duas (22) horas letivas semanais.

2.6. Faltas

As faltas dos alunos sao registadas diariamente em livro préprio, pelo técnico responsave! do
seu grupo;

As faltas dadas em trés dias seguidos ou cinco interpolados no més devem ser justificadas
pelo Encarregado de Educacéo.

O Regime de faltas segue o disposto na legislagdo em vigor.

2.7. Férias

Os alunos estario de férias durante o més de agosto, durante o qual o Externato encerrara.
2.8. Fardamento

2.8.1. Alunos

N&o estdo os alunos obrigados a usar qualquer farda. Devem, no entanto, apresentar-se com
roupa adequada a sua atividade escolar.

2.8.2. Pessoal
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E recomendavel o uso de bata ao pessoal docente, técnico e auxiliar;
O pessoal afeto a cozinha e limpeza tera obrigatoriamente que usar o fardamento que a
Entidade Titular aprovar.

3. ELABORACAO DO PROCESSO INDIVIDUAL DO ALUNO

Cada aluno terd o seu processo individual de acordo com a legislagdo em vigor guardado em
dossier proprio e onde constem todos os elementos a que se refere o Decreto-Lei n.° 54/2018 -
Educagao inclusiva. Este ponto estara desenvolvido no Capitulo V.

4. MATRICULAS

As matriculas e sua renovacéo sao efetuadas durante os meses de maio/junho, em data a
comunicar aos Encarregados de Educacao. O processo decorre pela Secretaria do Externato.
Todos os alunos estéo cobertos pelo Seguro Escolar, cuja apdlice e condi¢des séo divulgadas
aos Encarregados de Educaco. No ato da Matricula/Inscrigdo ou da Renovacgéo da Matricula
s8o preenchidos para além do impresso de matricula, uma ficha de inscricdo, uma ficha de
alimentag¢édo e medicacdo e o Encarregado de Educacéo e ¢ aluno tomam conhecimento do
Regulamento Interno.

Os alunos de escolaridade obrigatdria tém gratuidade de ensino. Os alunos fora da
escolaridade obrigatdria pagardo uma mensalidade que sera anualmente comunicada aos
Encarregados de Educacgéo.

Qualquer desisténcia dos servigos usufruidos pelos Alunos deve ser comunicada até ao dia
15 de cada més. A ndo observancia deste prazo implicara a cobranca da totalidade dos
servicos no més seguinte.

Capitulo V
1. PROCESSO INDIVIDUAL DO ALUNO

Cada Aluno tem um processo individual constituido, que ¢ acompanha em todo o seu percurso
escolar proporcionando uma visao global do processo do desenvolvimento integral do alune.

Este processo contem os seguintes documentos do ambito administrativo:

Ficha individual

Fotocdpia da Cédula/B.l./Cartdo de Cidadao

Fotocépia do Beoletim de Vacinas.

Fotocdpia do cartio da Seguranga Social.

Fotocopia do cartdo do servico de Sadde.

* Boletins de matricula. :

* Declaragio de encaminhamento emitida pela DREL.

+ (Copia da declaragio de vaga.

+ (Copia da declaragéo de concordancia do Encarregado de Educacéo
+ Copias dos certificados de matricula.

Documentos do ambito da sua vida escolar e informacées clinicas:

Relatdrios clinicos.

Relatérios pedagogicos reunidos no processo de admisséo.

Relatdrio da entrevista de admisséao e teste diagnoéstico.

Avaliacbes e respetivos registos,

Relatorios de observacéo e outros, fichas e trabalhos mais significativos,
Justificagdo de faltas.

Destacaveis assinados de circulares aos Encarregados de Educacéo,

REGULAMENTO INTERNO — EXTERNATO ZAZZ0 n




* Provas ou testes significativos.
+ Registo Biografico.

Plano Educativo:

* Relatério Teécnico-Pedagégico (RTP), documento que fundamenta a mobilizagéo
das medidas estipuladas

+ Programa Educativo Individual (PEI), contém a identificagdo e a operacionalizagao das
adaptagdes curriculares significativas e integra as competéncias e as aprendizagens a
desenvolver pelos alunos, a identificagio das estratégias de ensino e das adaptacbes a
efetuar no processo de avaliagio

+ Plano Individual de Transi¢&o (PIT), deve ser elaborado em colaboragao com os pais ou
encarregados de educacdo e quando possivel com representantes das organizagées da
comunidade trés anos antes da idade limite da escolaridade obrigatdria

+ Avaliago das Medidas, realizada no final de cada ano letivo

Nota: Todos os documentos séc elaborados e atualizados pela equipa
multidisciplinar com a colaboracdo dos Encarregados de Educac¢do, do Aluno
{quando possivel) e de todos os técnicos que intervém diretamente com este.

2. AVALIACAO

A avaliacdo dos alunos decorre nos periodos referidos no calendario escolar. Cabe aocs
professores e técnicos avaliar como decorreu o processo ensino/aprendizagem e refletir essa
avaliacio especializada em ficha propria da qual uma cdpia sera enviada ao Encarregado de
Educagao. A Avaliagdo tera por base: os conhecimentos e capacidades, a relagdo e o
comportamento de entre outros fatores que professores e técnicos considerem.

A avaliacdo pode ser formativa, com caracter continuo e sistematico, de forma descritiva e
qualitativa. Tem como referéncia as informagbes recolhidas e ird influenciar a correcéo e
reformulagao do processo ensino/aprendizagem.

Avaliagdo sumativa, ocorre no final dos periodos e tem a ver com as aprendizagens e o
desenvolvimento dos Alunos. No final de cada ano esta avaliagdo assume um papel decisivo
na progressao ou retengdo dos alunos.

Capitulo Vi
1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

S&o orgdos responsaveis pela gestdo e funcionamento do Externato, a Entidade Titular, a
Dire¢&o Pedagdgica e o Conselho Escolar.

2. ORGANIZACAQ INTERNA
2.1. Sector Administrativo — Entidade Titular

A Gestdo Administrativa e Financeira cabera a Entidade Titular do Externato — Associacéo
AlmaSa, Centro de Educacao Especial de Almada CEEA (Coordenagio Administrativa, Seccéo
de Pessoal e Aprovisionamento).

Reunides da Entidade Titular:
+  Sempre que a Entidade Titular entenda necessaric, podera reunir com o Conselho
Escolar.
+ A Entidade Titular reunird sempre que necessario com todo 0 pessoal docente e
discente e Diregio Pedagobgica.
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Competéncias:

* Nomear a Direcdo Pedagdgica;

+ Presidir a todas as reunides, podendo nelas delegar fungbes;

* Aprovar ou reprovar as propostas apresentadas pelo 6rgao de Gestio Pedagogica;

* Representar a escola junto do Ministério da Educacgéo e outros Servigos;

+ Responder pela correta aplicacdo dos subsidios, créditos e outros apoios concedidos;

+ Definir orientacbes gerais para a externato;

+ Assegurar os investimentos necessérios;

+ Estabelecer as condi¢des de funcionamento do externato;

+ Assegurar a contratacdo e a gestao do pessoal;

+ Prestar ac Ministério da Educagéo todas as informagées que nos termos da lei Ihe forem
solicitadas;

«  Cumprir as demais obrigagdes impostas por lei

2.2. Sector Pedagégico
A Gestao Pedagdgica do Externato & assegurada pelos seguintes 6rgaos:

» Direcao Pedagégica
* Conselho Escolar
» Equipa Multidisciplinar

Competéncias:
A Direcao Pedagégica € coletiva e composta por 2 elementos:

* Um Presidente: Baltasar dos Reis Machado Grilo (Professor de Educagdo  Especial)
* Vice-Presidente: Rute Isabel Mateus Grilo Gato — Psicéloga

Compete a Dirego Pedagdgica a orientagdo da agidoc educativa do externato e,
desighadamente:

« Representar o externato junto do Ministério da Educacao em todos os assuntos de natureza
pedagégica;

* Planificar e superintender nas atividades curriculares e culturais;

* Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos;

* Velar pela qualidade de ensino;

« Zelar pela educagao e disciplina dos alunos;

+ Presidir as reunides de Conselho Escolar;

+» Decidir em todos os assuntos para os quais tenha delegagfo do Conselho Escolar ou em
situagcao de emergéncia em que nio seja possivel reunir este Ultimo;

» Submeter a apreciacio do Conselho Escolar os assuntos que sejam da competéncia deste
orgéao;

* Executar as deliberagdes do Conselho Escolar;

+ Assinar o expediente e documentos de natureza pedagdgica;

* Velar pela disciplina do externato, no que refere a alunos, professores e pessoal auxiliar;
 Colaborar com a DGEStE e outros Servigos em tudo o que seja solicitado, tanto no aspeto
pedagoégico como administrativo;

* Velar pelo cumprimento da lei @ das normas regulamentares;

» Prestar colaboragéo as comissfes locais, instituicdes de caracter civico, associagées com
interesse na Educacéo Especial e Escola Inclusiva e associagdes de pais;

» Fomentar, por todos os meios, a normal frequéncia escalar;

+ Atender os Encarregados de Educagdo quando necessario;

» Organizar ¢ servico de matriculas;
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* Autorizar as transferéncias dos alunos;

+ Organizar e coordenar os trabalhos de avaliagdo dos alunos;

* Responsabilizar-se pela orientagéo e funcionamento do recreio;

= Justificar as faltas dos alunos;

« Comunicar superiormente todas as infragdes do pessoal docente e auxiliar de que tenha
conhecimento;

* Nomear a Equipa Multidisciplinar de Avaliacéo, sempre gue se justifique.

« Cumprir as demais obrigagdes impostas por lei.

2.2.1. Presidente da Direcdo Pedagégica

O Presidente é responsavel pela organizagéo da gestio pedagdgica, sendo o
Presidente do Conselho Escolar e é designado por Diretor Pedagégico;

A sua ligagdo com a Entidade Titular e os restantes drgfos ou agentes &
essencial € muito importante para a concretizagéo da atividade pedagégica;

E da sua competéncia também a assessoria técnica e pedagodgica a Entidade
Titular;

Ao Presidente incumbe ainda toda Orientagdc Pedagégica do Externato,
podendo delegar fungdes na Vice-Presidente, promovendo a cooperagio entre
os elementos docentes, discentes e outros de modo a garantir adequado nivel
de aprendizagem, conveniente formacao e integracio dos alunos;

Possibilitar as programagdes periddicas das atividades pedagdgicas;
Possibilitar os meios técnicos necessarios a concretizacdo dos objetivos
pedagdgicos/didaticos;

Apresentar criticas e sugestbes a Entidade Titular tendentes a melhorar o
rendimento ou planeamento da atividade do Externato;

Apresentar a Entidade Titular propostas de substituicio ou admissdo de
funcionérios;

Coordenar os varios servigos de apoio pedagdégico;

Manter e fomentar os contactos com os pais e encarregados de educacgio;
Definir critérios de formagédo de grupos ou turmas de criangas, conjuntamente
com o Conselho Escolar;

Dar orientagdes no sentido de se manter sempre em ordem o ficheiro/processo
geral das criancas;

Autorizar as visitas de estudo e festas escolares e promover a sua realizacéo;,
Promover agbes de formacédo continua;

Decidir da aquisi¢do de material didatico e gerir o Fundo de Material (quando
existir);

Zelar pelo cumprimento das imprescindiveis normas de higiene e saude e
limpeza;

Apoiar a ligagao do Externato com o meio em que esta inserido;

Elaborar propostas de alteragéo ao Regulamento Interno:

Colaborar com o Conselho Escolar na elaboragéo do Plane Pedagdgico Anual;
Prestar todo o apoio & Entidade Titular a nivel administrativo e outros
relacionados com pessoal;

Pode delegar ou solicitar que algumas destas fun¢bes sejam partilhadas ou
atribuidas a Vice-presidente.

Tomar conhecimento, e decidir, nos casos disciplinares que originem a aplicacéo

do Regulamento Interno, como: suspensdes, expulsdes e outras sangbes
disciplinares impostas aos alunos.

Nota: Na sua falta ou na sua auséncia estas fungbes seréao da competéncia da Vice-presidente
da Diregdo Pedagdgica.

2.2.2. Equipa Multidisciplinar
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+ E nomeada pela Diregio Pedagdgica;
* Asuafungéo é a de promover a avaliagdo inicial assim como as reavaliagbes;
+ Atuar nos termos da legislagdo em vigor,

2.2.3. Conselho Escolar
E constituido por todo o pessoal Docente e Terapeutas.

Os membros do Conselho Escolar s&o responsaveis perante o Estado pelo cumprimento da lei
e das normas regulamentares em vigor, respondendo solidariamente pelas deliberagdes ilegais
a que se n&o tenham oposto. Esta oposi¢ao deve, para néo ser contestada, registar-se em ata.

Sao atribuicées do Conselho Escolar:

»  Decidir dentro dos limites legais e dos planos de orientagdo superiormente
definidos pelos servicos competenies, sobre todas as questbes que
interessam & vida escolar;

«  Propor as entidades competentes solugdes sobre assuntos, para os quais néo
tenha competéncia legal, tanto no aspeto pedagdgico como administrativo;

+  Apreciar casos de natureza disciplinar apresentados pela Direcdo Pedagégica,
pelos Professores, Encarregados de Educacéo e Pessoal auxiliar;

+ Proceder a analise e debate dos problemas didatico-pedagégicos, inseridos
numa perspetiva da politica educacional, tendo em atenc¢o que a escola ndo
€ dissociavel da sociedade em que se integra;

+ Prestar toda a colaboracdo ao Diretor Pedagdgico na execucdo das
deliberagdes tomadas em Conselho Escolar;

+  Colaborar com os servigos do Ministérioc da Educacéo em tudo que lhe for
solicitado, para uma mais rapida e eficiente resolugdo dos problemas
escolares.

Qutras atribuigdes do Conselho Escolar:

« Elaborar o Plano Pedagdgico e o Regulamento da Escola;

» Estabelecer os critérios gerais e a metodologia a utilizar na avaliagdo dos
alunos;

+ Decidir dos casos de alunos para cuja transicdo de ano ndo houve concordancia
dos professores diretamente intervenientes no processo de avaliacao;

» Apreciar a sintese dos trabalhos de avaliag&o dos alunos;

» Homologar as listas dos alunos que concluiram, com aproveitamento;

»  Decidir o horario letivo;

» Propor a Entidade Titular a contratacio de professores, técnicos e auxiliares,
sempre que os numeros de alunos o justifiquem;

» Organizar e distribuir os horarios pelos respetivos professores;

« Decidir sobre formas concretas de apoio & organizagao no servigo das refeigbes;

* Escolher os professores encarregados do controlo do refeitéric escolar;

+ Elaborar o plano de atividades para os periodos de interrupcdo da atividade
docente (Natal, Carnaval, Pascoa e Verao);

+  Definir e organizar a vigilancia ativa nos recreios;

« Colaborar na organiza¢do do Plano Anual de atividades;

« Decidir da participagio ou ndo dos pais, encarregados de educacio ou outros
elementos da comunidade na ocupag¢éo dos alunos dispensados, enquanto
decorre a aula de Religido e Moral Catélicas;

« Pronunciar-se sobre a colaboracao de elementos exteriores a escola;

« Decidir sobre as datas do inicio e termo do ano letivo, e o periodo em que os
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Reunibes:

b)
c)

professores podem gozar as férias, de acordo com os normativos legais;

Providenciar na execugio das atividades numa perspetiva de

interdisciplinaridade;

Colaborar na planificac@o especifica de cada turma tendo em atengéo o Plano

Pedagdgico;

Registar os dados que servirdo de base a posteriores programagdes e a

avaliacéo de cada aluno;

Analisar o trabalho desenvolvido e propor as alteragées necessarias, quando for
_caso disso, no sentido de possibilitar a sua otimizaco;

Dar pareceres sobre casos que qualquer 6rgéo lhes venha apresentar;

Colaborar com todos os servigos do Externato, nomeadamente com a Entidade

Titular.

O Conselho Escolar retine obrigatoriamente uma vez por més, com a duragéo
média de duas horas;
E obrigatéria a presenca de todos os seus elementos;
O Conselho Escolar funciona de modo colegial, ou seja, todas as deliberactes
tomadas no decurso de uma Reunido, e registadas em ata, devem ser
respeitadas e levadas a pratica por todos os seus membros.

Essas deliberagbes sdo da responsabilidade de todos, mesmo dos que ndo

concordam com ela e que, por isso, votaram contra. Para nao ficarem
responsabilizados, legalmente, por uma deliberagdo tomada, com ¢ seu voto

contrario ac da maioria, ¢ membro discordante tem de fazer registar em acta o

seu voto contra.
Quando uma deliberacéo é tomada numa reuni@o em que o membro discordante
esta ausente, esta deve, na primeira reunidao em que esteja presente, fazer

registar em ata a sua discordancia relativamente a deliberacio tomada em
reunido anterior, sem o que, embora discordando dela, ficara legalmente

vinculade as suas consequéncias.

Normas e Feituras das Atas do Conselho Escolar

a) A ata é escrita totalmente por extenso, sem quaisquer algarismos ou rasuras;

b) Os espagos que registam, guando se inicia ou termina um paragrafo devem ser
preenchidos com um trago;

¢) Qualquer erro ou engano cometidos durante a transcricdo da ata para o livro oficial
devem ser corrigidos com as expressdes “digo” ou “dizemos” colocadas entre virgulas;

d) Os nomes dos intervenientes nas reunides devem ter sempre pelo menos dois
elementos do nome (nome e apelido),

e} Antes das assinaturas dever-se-a, quando necessdrio, proceder a entrelinhas,
ressalvas, rasuras; _

f) Cada assinatura deve ser feita em sua linha.

Capitulo VI

1. APOIOS EDUCATIVOS, TERAPEUTICOS E PSICOLOGICOS

1.1. Horario e Regulamento de Apoics

1) Todos os pedidos de apoio educativo, terapia da fala, terapia ocupacional, psicologia e
psicomotricidade, devem ser solicitados a Direcéo Pedagégica pelo professor titular da
furma.

2) Cabe a Diregao Pedagogica deferir os pedidos, podendo ouvir os técnicos que julgue
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necessario, tendo em conta a problematica do aluno, consubstanciado no programa
educativo individual (PEI).

3) Apos deferimento dos pedidos serdo encaminhados para o técnico competente que
devera elaborar um plano de intervengéo no prazo de 30 dias.

4) O programa educativo individual (PEl), o plano individual de transicéo (PIT), se for
aplicavel, devem ser do conhecimento dos Encarregados de Educacéo que deverio
manifestar a sua opinido ficando registado por escrito e assinade no respetivo modelo
(PEl e PIT) em uso,

5) De todos os apoios devera existir um registo de frequéncia a elaborar pelo professor da
sala em impresso proprio. As faltas, incluindo as parciais deverdo ser sempre
justificadas.

6) Em casos de falta do aluno, o mesmo sera substituido por outra crianga/jovem que o
terapeuta ou professor entender beneficiar.

7) De todas as sessbes de apoio devera existir um registo/sumario das atividades a
elaborar no momento pelo técnico responsavel pelo apoio.

8) Todos os alunos em apoio para além do processo pedagdgico, que fica na sala, devera
ter um processo devidamente organizado pelo técnico responsavel.

8) Sempre que necessario e obrigatoriamente no final de cada semestre devera proceder-
se a uma avaliagao, devendo sempre que possivel a mesma decorrer com a presenca
de todos os técnicos e professor que trabalham com o aluno.

10) Sempre que se justifique, o Encarregado de Educagio deve ser convocado a participar
nas reunides de avaliagio.

11)A avaliagdo semestral deve ser escrita @ entregue ao Encarregado de Educacio,
ficando copia no processo individual e outra no processo do terapeuta.

Todos os apoios deverdo decorrer no periodo normal de atividade escolar (10.10/12.30
. horas e 13.45h/15.50 horas).

12)Poderdo ser tidas em atencédo alteragdes de horarioc desde que devidamente
justificadas e de interesse para os alunos. '

13) Quando se registar qualquer alteracéo devera ser tido em atencao:

a. . Transporte escolar
b. . Utilizacdo de gabinetes
c. . Aceitacdo dos alunos

14) Todo o material necessario aos apoios devera ser requisitado a Diregac Pedagogica.
15) Outras situagdes poderéo ser aceites desde que requeridas a Direcdo Pedagogica.

Capitulo Vil
1. PESSOAL
1.1. Fungées
1.1.1. Professores, Educadores de Infancia e Terapeutas

a) Exercem as suas fungdes docentes de acordo com a sua especialidade e o Projeto
pedagdgico do Externato,

b) Organizar e manter atualizados os processos escolares individuais, Pei’s, Pit's, Cei's,
se aplicavel, e proceder aos registos das faltas dos alunos;

¢} Proceder a programagao das atividades escolares, bem como colaborar com os outros
docentes e técnicos (Psicologos, Terapeuta Ocupacional e Terapeuta da Fala,
Psicomotricista), no estudo das criancgas;

d) Utilizar no ensino os métodos devidamente planificados e mais adequados, tendo em
vista 0 mais alto rendimento educativo,

e) Informar a Direcio Pedagdgica sobre o aproveitamento, evolugdo, comportamento e
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assiduidade dos alunos;

fy Acompanhar as criangas em todas as atividades possiveis e colaborar na orientacéo e
ocupacéo de tempos livres;

g) Elaborar relatérios de todos os incidentes verificados nos recreios ou noutros espacos
quando de servico;

h) Velar pela conservagao do material e equipamento sob a sua responsabilidade;

i) Elaborar listas de material a adquirir;

[} Superintender nas refeigbes dos alunos quando de servigo ao refeitério,
nomeadamente:

- Coordenar os alunos e orientar, verificando os trabalhos desenvolvidos
sobre a preparacio dos pratos e quantidades a servir;

- Acompanhar os alunos nas refeigdes, ajudando-os a adquirir regras de
higiene e habitos, assim como a utilizar devidamente os utensilios;

- Elaborar relatério e envid-lo a Diregdo Pedagbgica, sempre que néo se
verifiqguem os pressupostos estabelecidos;

k) Colaborar nas e para as reuniées de pais;

) Velar pelo asseio das salas e conservacgéo do material didatico;

m) Ter a ficha de medicagdo dos alunos sempre atualizada e dar a medicacéo de acordo
com os horarios previstos ou delegar num auxiliar com supervisao.

1.1.2. Psicdlogo

a) Participa na avaliagdo do desenvolvimento e das necessidades educativas com o objetivo
_de detetar, intervir e prevenir os efeitos socioeducativos das incapacidades funcionais,
psiquicas e sociais.

b} Juntamente com outros profissionais colabora nos processos de identificacdo e
implementagao de respostas especificas e diferenciadas para os nossos alunos.

¢} Presta servicos de aconselhamento a docentes e técnicos, na realizagio de adequacdes
curriculares, diversificagdo dos procedimentos e respeito pela diversidade; e intervém junto das
familias, facilitando a relagdo com a instituicAo e promovendo o conhecimento e a
compreensao das necessidades especificas em causa.

d) Participar no processo de admissao dos alunos e fazer a anamnese com a familia numa
primeira reunido de forma a facilitar a integracao;

e) Facultar um conhecimento, 0 mais completo dos alunos, através do fornecimento dos dados
disponiveis: anamnésicos, clinicos, psicoldgicos e mesolégices;

1.1.3. Auxiliares de Educacéo
a) Elaborar planos de atividades;
b) Submeter a apreciagao do Professor/Educador de Infancia os planos de atividades;
¢) Colaborar com os Professores/Educadores de Infancia no exercicio da sua atividade.
1.1.4. Auxiliares de Educagao Especial
a) Acompanhar as criangas dentro e fora do Externato;
by Participar na ocupacio dos tempos livres;
c) Apoiar as criangas ou jovens na realizagio das atividades educativas dentro e fora da
sala,
d) Auxiliar nas tarefas de presta¢éo de alimentagdo, higiene e conforto.
1.1.5. Monitores Atividades Ocupacionais e Reabilitagcdo

a) Acompanhar pedagogicamente as criangas e jovens nas atividades educativas de
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b)

c)
d)

e)

acordo com o Plano Anual de Atividades e Projeto Pedagdgico;

Elaborar planos de atividades das turmas submetendo-os & apreciagio da Diregdo
Pedagdgica;

Auxiliar nas tarefas de alimentagao, higiene e conforto;

Participar na ocupagao de tempos livres

Elaborar planos de atividades

1.1.6. Vigilantes

a)
b)

c)
d)
e)

U]

Colaborar com os professores e outros técnicos em atividades com os alunos;

Vigiar os alunos nos periodos de recreio, nos corredores, aulas e outros espacos,
dando-lhes assisténcia;

Vigiar os alunos durante os periodos de repouso;

Assistir 0s alunos em transportes, refeicbes, recreios, passeios ou visitas de estudo;
Velar pela conservacdo e manutencdo dos espacos, equipamentos e bens do
Externato;

Velar pelo asseio e arrumagao dos diversos espacos.

1.1.7. Assistente Administrativo

a)
b)
¢)
d)

Redigir relatérios, cartas, notas informativas e outros documentos;

Matricular e inscrever alunos;

Colaborar nos servicos de avaliagédo e outros decorrentes da atividade pedagdgica;
Examinar o correio recebido, separa-lo classifica-lo e compilar os dados necessarios
para a preparacéo das respostas;

.Elaborar, ordenar e preparar os documentos relativos a encomenda, distribuigao,

faturacdo e regularizacéo de compras e vendas;

Receber pedidos de informacéo e transmiti-los a pessoa ou servigo competente;

Pér em caixa os pagamentos de contas e entrega de recibos;

Escrever um livro de receitas e despesas, assim como outras operagdes contabilisticas;
Estabelecer o extrato das operagdes efetuadas e de outros documentos para
informacéao posterior;

Atender os candidatos as vagas existentes e informa-los das condigbes de admissao;
Efetuar o registo de pessoal,

Preencher formularics oficiais relativos ao pessoal ou a empresa;

m) Ordenar e arquivar notas de livrangas, recibos, cartas ou outros documentos;

n)
0)

Elaborar dados estatisticos;

Colaborar com a Diregcdo Pedagégica, Conselho Escolar e Entidade Titular na
orientagdo de pessoal auxiliar assim como no apoio a outras questdes de ordem
administrativa guando solicitado.

1.1.8. Motoristas

a)
b)
c)
d)

Proceder a condugao de veiculos automoéveis do Externato, ou outras ao servigo deste,
e cuidar do bom estado de funcionamento dos mesmos;

Prevenir a entidade Titular quando ha necessidade de revisbes, reparagbes de avarias,
ete,... :

Prover a alimentagéo combustivel dos veiculos que lhe estejam entregues, segundo
diretrizes emanadas pela Entidade Titular;

Velar pela conservagdo, manutencdc e limpeza dos veiculos sobre a sua
responsabilidade.

1.1.9. Serventes de Limpeza

a)

Desempenhar o servigo de limpeza das instalagdes;
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b)

Realizar outras tarefas relacionadas com limpeza e arrumagdes.

1.1.10. Cozinheira

a)
b)

c)

d)
e)

)

g)
h)

Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeigbes;

Elaborar ou contribuir para a confecéo das ementas;

Receber os viveres e outros produtos necesséarios a sua confecéo, sendo responséavel
pela sua conservacio;

Amanhar o peixe, preparar os legumes e as carnes;

Proceder a execugdo das operagbes culindrias, empratando os alimentos e
guarnecendo-os,

Confecionar os doces destinados as refeigdes;

Executar ou zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios;

Coordenar o pessoal em servigo na cozinha;

Colaborar com a Dire¢éo Pedagdgica em outras atividades que se relacionem com a
atividade do refeitério e da cozinha.

. — Empregada de Refeitorio

Executar os trabalhos relativos ao servigo de refeicbes;

Preparar o refeitorio dispondo mesas, cadeiras e bancos da forma mais conveniente;
Colocar no balcéo e nas mesas pao, fruta, sumos e outros artigos de consumo;
Distribuir refei¢des;

Levantar tabuleiros, pratos, tatheres, copos, jarros, etc. das mesas;

Lavar lougas, recipientes e ouiros utensilios;

Proceder a servigos de preparacao das refeigcbes, embora podendo ndo as confecionar,;
Executar ainda os servigos de limpeza e asseio no refeitdrio, cozinha e outros espagos.

Capitulo IX

1. REGULAMENTO DE TRABALHO

Todo o pessoal pago pelo Externato reger-se-a pelo contrato coletivo em vigor do Ensino
Particular & Cooperativo, pelo contrato coletivo para as IPSS ou outro se sindicalizado e pelo
presente Regulamento Interno.

1.1. Faltas e Substitui¢des

As condi¢fes reguladoras de comparéncia dos trabalhadores de Externato e as suas faltas ao
servigo sao as consignadas na Lei Geral de Trabalho e/ou contratos Coletivos de Trabalho do
Ensino Particular e Cooperativo e IPSS e outros aos quais estejam vinculados.

1.1.1. — Faltas Justificadas

a)
b)

c)

As faltas justificadas quando previsiveis, serdo obrigatoriamente comunicadas a
Entidade Titular ou & Direcio Pedagdgica com a antecedéncia minima de cinco dias;
Quando imprevistas, as faltas justificadas ser&o obrigatoriamente comunicadas a
Entidade Titular ou a Direcéo Pedagbgica logo que possivel,

Cabe ao Diretor Pedagégico a justificacdo de faltas apresentadas a Diregéo
Pedagdgica ou a Entidade Titular.

0O nao cumprimento do disposto nas alineas a) e b) torna as faltas injustificadas.

A Entidade Titular e/ou a Diregao Pedagdgica pode em qualguer caso de falta justificada,
exigir ao trabalhador a prova dos factos invocados para a justificacéo.
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1.2. Assiduidade

a)

b)

O controlo de assiduidade dos trabalhadores far-se-a através do livro de ponto que
estara sob a responsabilidade da Entidade Titular, podendo esta delegar essas fungbes
ao Diretor Pedagégico;

Podem ser dispensados do servico os trabalhadores que participem em congressos,
simpésios, seminarios ou outras realizagées destinadas a estudo, aperfeicoamento ou
debate de assuntos ou problemas relacionados com as respetivas especialidades e/ou
interesse para o Externato, desde que previamente autorizados pela Diretor
Pedagogico.

1.3. Horarios

a)

b)

c)

Compete a Entidade Titular estabelecer o horario de trabalho, podendo delegar essas
fungdes no Diretor Pedagégico;

O numero de horas em exercicio de cargos para assegurar o funcionamento
pedagogico do Externato por pessoal docente é equivalente para todos os efeitos a
servigo docente;

O horario semanal de todos os trabalhadores estara devidamente afixado.

1.4. Férias

a)
b)

O direito a férias e 0 seu regime € o consignado na Lei Geral e nos Contratos Coletivos
de Trabalho para o Ensino Particular e Cooperativo;

Todo o pessoal gozara férias no més de agosto, petiodo durante o qual o Externato
esta encerrado, exceto quando por motivos de interesse do Externato se ponderem
outras situacdes.

1.5. Reunides

a) Todos os irabalhadores devem comparecer as reunides para as quais sejam
convocados, desde que dentro do seu horario normal de trabalho. A ndo comparéncia
incorre em falta;

b) As reunides devem ser convocadas com uma antecedéncia minima de 48 horas se se
tratar de reunides ordinarias, e de 24 horas se forem extraordinarias;

¢} As convocatérias séo feitas por forma escrita, constando de ordem de trabalhos e
afixadas nos locais de estilo;

d) De todas as reunifes serdo lavradas as atas;

e) As reunides realizar-se-80 em dias e horas que menos prejudiquem as atividades
letivas;

f) As reunides terdo a duragdo maxima de 2 horas.

1.6. Direitos e Deveres
1.6.1. Direitos

a) Os trabalhadores terfo direito & retribuicdo de trabalho;

b) A organizagdo de trabalho em condigdes socialmente dignificantes;

¢) A protegdo de uma maneira especial, o trabalho das mulheres durante a gravidez e

apos o parto;

d} Ao descanso semanal e a férias pagas;
e} Direito a defesa, sempre que se receba nota de culpa, com aindicacdo das suas provas.

1.6.2. Deveres
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a) Respeitar e tratar com cordialidade os companheiros de trabalho e as demais pessoas
que estejam ou entrem em relagdes com o Externato;

b} Comparecer ac servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

¢} Obedecer aos superiores hierarquicos no que respeita a execugio e disciplina no
trabalho;

d) Promover e executar todos os atos tendentes a melhoria das atividades do Externato.

Capitulo X
1. DIREITOS DOS ALUNOS
1.1. Direitos Gerais dos Alunos:

a) Sentirem-se respeitados e tratados com educagdo, delicadeza e amizade por
professores, outros técnicos e pessoal auxiliar;
b) Um convivio salutar e respeitador com todo o pessoal do Externato;
¢) Encontrar uma escola acolhedora, na qual se veja asseio € limpeza:
1. nas instalagbes sanitarias
2. no refeitério
3. nas salas de aula e de apoio, escadas, corredores e recreios.

d) Aos Alunos € reconhecido o direito de participar na vida do externato.

Os Direitos gerais dos Alunos estao também definidos pelo Estatuto do Aluno e Etica Escolar
e de acordo com a legislagdo do MEC em vigor.

1.1.2. Direitos especificos dos Alunos:

+ Ter acesso a uma educacio de qualidade que permita:

a) arealizagio de uma aprendizagem bem-sucedida
h) fomentar as suas capacidades e atitude critica
c) desenvolver habitos de trabalho e de autonomia

« Ser tratado com respeito e corre¢do, de acordo com a sua integridade e dignidade
pessoais;

» Ver respeitados os dados confidenciais constantes do seu processo individual, quer
relativos & sua pessoa, quer a sua familia;

* Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicagéo, a assiduidade e o esforgo no
trabalho e no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

*  Ver reconhecido o empenhamento em ac¢des meritdrias, designadamente o
voluntariado em favor da comunidade em que esta inserido;

+  Usufruir de um horario escolar, bem como de uma planificacdo equilibrada e adequada
a sua problematica especifica;

+ Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades escolares
ou a sua aprendizagem, através dos servicos de psicologia e orientagio ou de outros
servigos especializados;

s Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e
moral, beneficiando, designadamente, da especial protecdo consagrada na lei penal
para os membros da comunidade escolar,;

+ Beneficiar de medidas a definir pela escola, adequadas a recuperagido da
aprendizagem nas situagdes de auséncia devidamente justificada as atividades
escolares;

+ Ser assistido em caso de acidente ou de doenca sUbita;

* Recorrer as vias hierarquicas competentes no caso de o aluno entender que o seu
problema néo foi resolvido pelo seu professor ou responsavel de sala.;

REGULAMENTO INTERNO — EXTERNATO ZAZZ0O




+ Ser esclarecido pelo professor ou responsave! de sala do contetido do regulamento
interno;
++ Os Alunos tém ainda direito a ser informados sobre todos 0s assuntos que lhes digam
respeito, nomeadamente:
a) Modo de organiza¢do do seu plano de estudos, programas e objetivos
essenciais das disciplinas e processo e critérios de avaliagio.
b) Iniciativas em que possam participar

1.2. Deveres

O Aluno tem o dever de:
* Tratar com respeito e corregao qualquer elemento da comunidade educativa.

» Seguir as orientagbes dos docentes relativas ao seu processo de ensino —
aprendizagem;
* Respeitar as instrucdes do pessoal docente e ndo docente;

* Respeitar o exercicio do direito 4 educacgio e ensino dos outros alunos;

* Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos horarios e das tarefas que lhe
forem atribuidas;
« Participar nas atividades desenvolvidas pelo externato;

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

« Zelar pela conservacdo, preservacao e asseic da escola, nomeadamente no que diz
respeito a instalagbes, material didatico e mobilidrio, fazendo uso adequado dos
mesmos; '

» Respeitar a propriedade dos bens de todos 0os membros da comunidade educativa;

» Respeitar a imagem e a dignidade de todos os elementos da comunidade educativa;

« Cumprir e ajudar a cumprir o regulamento do externato. Podendo em casos especiais
assinar documento de compromisso.

* Adquirir habitos que o fagam reconhecer, respeitar e apreciar os valores dos direitos
fundamentais da pessoa humana;

» Estudar, aplicando-se, de forma adequada a sua idade, necessidades educativas e ao
ano de escolaridade que frequenta, na sua educagio e formagio integral.

* Dirigir-se para a sala de aula com pontualidade e logo apés o toque de campainha;

* Nao permanecer nas salas de aula durante os periodos de recreio e intervalos;

» Manter-se atentos e respeitadores nas aulas.

« Manter limpo e arrumado os espagos onde se desenvolvem as atividades;

* Nao deteriorar nem sujar o edificio e o equipamento do externato;

» Nao ter qualquer comportamento gue ponha em perige a integridade fisica de colegas ou
funcionarios;

+ Cuidar da sua higiene pessoal e apresentar-se com dignidade;

» Ndo fumar, ndo ingerir bebidas alcoélicas, nem consumir substancias aditivas, em
especial drogas, colaborando no desenvolvimento de habitos de higiene, de seguranca
e de saude;

IMPORTANTE

Sempre que os Alunos causem prejuizos materiais, nas instalagbes do externato, no seu
material, no material de qualquer elemento ou quaisquer outros prejuizos enquanto integrados
numa atividade do externato, voluntarios ou por negligéncia, cabe-lhes a correspondente
responsabilidade pecuniaria, independentemente de quaisquer sangbes disciplinares que lhes
sejam aplicadas, com respetiva comunicagao aos Encarregados de Educag&o.
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1.3. E proibido aos Alunos:

+ Trazer para a externato: jogos eletronicos, canivetes, e quaisguer materiais,
equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos passiveis de, objetivamente,
perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou poderem causar danos
fisicos ou psicolégicos aos alunos ou a qualquer outro membro da comunidade
educativa;

+ A utilizaglo de quaisquer equipamentos tecnolégicos, designadamente telemoveis. No
entanto, acs Encarregados de Educacio cabe-lhes a supervisdo e deciséo do uso do
telemével em situagdes de excecgio, ndo sendo o Externato responséavel pela quebra
ou desaparecimento do equipamento.

+ A captagdo de sons ou imagens, designadamente de atividades letivas e ndo letivas,
sem autorizagdo prévia dos professores, dos responsaveis pela Direcéo do Externato.

+ A difuséo via internet ou através de outros meios de comunicagio, sons ou imagens
captadas nas atividades letivos e nao letivos, sem autorizacao do Diretor do Externato.

1.4. Assiduidade
1.4.1. Frequéncia e assiduidade

O dever de assiduidade implica para o aluno, quer a presenga na sala de aula e demais locais
onde se desenvolva a atividade escolar, quer uma atitude de empenho intelectual e
comportamental adequadas, de acorde com a suaidade e problematica, ac processo de ensino
e aprendizagem.

Os Pais ou Encarregados de Educagéo dos Alunos s@o responsaveis pelo cumprimento dos
deveres de assiduidade.

As normas a adotar no controlo da assiduidade, da justificacéo de faltas e da sua comunicacgéo
ao Encarregado de Educacao estio fixadas no regulamento interne.

1.4.2. Faltas
a) Faltas de presenca (Artigo 14° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar)

1 - Afalta & a auséncia do Aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria, ou
facultativa caso tenha havido lugar a inscrigéo, a falta de pontualidade ou a comparéncia sem
o material didatico ou equipamento necessarios.

2 - Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de
auséncia do Aluno.

3 - As faltas sdo registadas pelo professor ou pelo responsavel da aula em suportes
administrativos adequados.”

4 - As faltas resultantes da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula, ou de medidas
disciplinares sancionatérias, consideram-se faltas injustificadas.

b) Marcacio de faltas de material

* No inicio do ano letivo, cada Professor indicara ¢ material que é considerado de uso
obrigatério para a sua disciplina. A ndo apresentagio de qualquer elemento de trabalho ou do
caderno didrio atualizado sera objeto de falta de material.

« Considera-se falta de material quando o Alunc nao possui 0 material necessario e tal facto é
impeditive de participar na atividade da aula. No caso da disciplina de Educacéo Fisica,
considera-se falta de material quando o aluno nfo se apresentar com o equipamento adequado
a pratica das atividades.

» Trés faltas de material, dadas no mesmo periodo & na mesma disciplina, equivalem a uma
falta de presenca.
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¢) Marcagio de faltas de material
+ A falta de material numa aula implica sempre a marcagdo de apenas uma falta de
material.

Atividade Fisica

+ O aluno devera estar presente nestas aulas sendo necessdario apresentar atestado
médico para a dispensa das aulas de Educacéo Fisica.

+  Se, por razdes devidamente fundamentadas, o Aluno se enconfre impossibilitado de
estar presente nas aulas, deve ser encaminhado para um espagc em que seja
pedagogicamente acompanhado.

Faltas de atraso

Nao serao permitidas quaisquer faltas de atraso, exceto ao 1° tempo da manh3, pelo que
qualquer uma destas sera assinalada como falta de presencga.

Ao primeiro tempc da manha, trés atrasos, no mesmo periodo ¢ na mesma disciplina,
correspondem a marcagio de uma falta de presenca. Havera uma tolerancia, nunca superior
a 10 minutos, no 1° Tempo da manha.

As faltas de pontualidade sao justificadas e verificadas caso a caso, consoante a especificidade
de cada Aluno.

1.4.3. - Justificagio de faltas
(Artigo 16°, alineas de a) a k) do Estatuto do Aluno e Etica Escolar)

“Séo consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

Doenca do Aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo Encarregado de Educagéo
quando determinar um perfodo inferior ou igual a trés dias dteis, ou por um médico se
determinar impedimento superior a trés dias uteis, podendo, quando se trate de doenga de
cardcter cronico ou recorrente, uma Gnica declaragdo ser aceite para a fotalidade do ano lefivo,
Isolamento profilatico, determinado por doenca infectocontagiosa de pessoa que coabite com
o Aluno, comprovada através de decfaracfo da autoridade sanitaria competente;

a) Comparéncia a constiitas pré-natais e periodo de parto e amamentagdo, nos termos
da legislagdo em vigor;

b) Ato decorrente da religido professada pelo Aluno, desde que o mesmo ndo possa
efetuar-se fora do periodo das atividades letivas e corresponde a uma pratica comummente
reconhecida como prépria dessa religido;

c) Participagdo em provas desportivas ou eventos culturais, nos termos da legislagdo em
vigor;

d) Cumprimentos de obrigacfes legais;

e) Outro facto impeditivo da presencga na escola, desde que, comprovadamente, ndo seja

imputadvel ao Aluno ou seja, justificadamente, considerado atendivel pelo Direto ou pelo
professor titular da turma.”

(Artigo 16° alineas 2,4 e 6 do Estatuto do Aluno e Etica Escolar)

“2 - Ajustificagéo das faltas exige um pedido escrito apresentado pelos Pais ou Encarregados
de Educacdo ou, ao professor titular da turma ou ao Direfor, com indicagéo do dia e da atividade
letiva em que a falta ocorreu, referenciando os motivos justificativos da mesma na cadermefa
escola.
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4 — A justificagéo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou,
nos restantes casos, até ao 3° dia dtil subsequente a verificacdo da mesma.

6 — Nas situagbes de auséncia justificada as atividades escolares, o Aluno tem o direifo a
beneficiar de medidas adequadas a recuperagéo da aprendizagem em falta.”

1.4.3.1. - Faltas injustificadas

(Artigo 17° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar)
“1 — As faltas s8o injustificadas quando; '

a) Néo lenha sido apresentada justificagéo;

b) A justificacédo tenha sido apresentada fora do prazo;

¢) A justificagdo ndo tenha sido aceite;

d) A marcagao da falta resulte da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula ou de

medida disciplinar sancionatéria.

2 - As faltas injustificadas sdo comunicadas aos Pais ou Encarregados de Educagéo pelo
Diretor ou pelo professor titular da turma, no prazo méximo de trés dias (teis, pelo meio mais
expedito.”

1.4.4. - Excesso grave de faltas
(Artigo 18° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar)

“1 - Em cada ano letivo as faltas injustificadas ndo podem exceder:

a) 10 dias, seguidos ou interpolados;

b} Caso se revela impraticavel o referido no nimero anterior, por motivos no imputaveis
a escola, arespetiva Comissao de Protecio de Criangas e Jovens devera ser informada
do excesso de faltas do Aluno, sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique;

¢) Quando for atingido metade dos limites de faltas previstos nos nitmeros anteriores, os
Pais ou o Encarregado de Educagio séo convocados a escola, ficando registado no
processo do Aluno as medidas aplicadas.”

1.4.5. - Efeitos da ultrapassagem dos limites de faltas
(Artigo 19° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar)

“1 - A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas obriga o Aluno faltoso ao cumprimento
de medidas de recuperagéo e ou corretivas especificas, podendo ainda conduzir a aplicagdo
de medidas disciplinares sancionatérias.

2 — Todas as situagdes, alividades, medidas ou suas consequéncias previstas no presente
artigo sdo comunicadas ao Encarregado de Educacdo, ao Aluno, ao Diretor e ao professor
titular de turma, e registadas no processo individual do Aluno.”

2. MEDIDAS DE RECUPERACAQ E INTEGRACAO

Serdo estabelecidas medidas de recupera¢do para os Alunos cuja problematica ndo lhes
permite o cumprimento regular de todas as atividades letivas.

(Artigo 20° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar)
“3 — As atividades de recuperacgéc da aprendizagem sao decididas pelo professor titular de

turma em que foi ulirapassado o limite de faltas, as quais privilegiardo a simplicidade e a
eficacia.
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5 — As atividades de recuperacéo de atrasos na aprendizagem, que podem revestir forma oral,
bem como as medidas corretivas previstas ocorrem apos a verificagdo do excesso de faltas e
apenas podem ser aplicadas uma Unica vez no decurso de cada ano letivo.

6 — O momento em que as atividades de recuperagio s&o realizadas, bem como as matérias
a trabalhar nas mesmas, seréo definidas pelo externato caso a caso.

9 — O cumprimento das atividades de recuperacéo por parte do Alunc é aplicavel apds o horario
das atividades letivas.”

2.1. - Incumprimento ou ineficacia das medidas
(Artigo 21° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar)

*1 — O incumprimento das medidas previstas no artigo anterior ou a sua ineficacia determinam
a cormunicagéo obrigatdria do facto a respetiva comissédo de protecdo de criancas e jovens, de
forma a procurar encontrar, com a colaboragédo da escola e, sempre que possivel, com a
autorizagdo e corresponsabilizagdo dos Pais ou Encarregados de Educagdo, uma solugéo
adequada ao processo formativo do Aluno e a sua insergdo social e socioprofissional,
considerando de imediato, a possibilidade de encaminhamento do Aluno para diferente
percurso formativo.”

3. MEDIDAS DISCIPLINARES

Todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatérias prosseguem finalidades
pedagbgicas, preventivas, dissuasoras e de integragdo, visando, de forma sustentada, o
cumprimento dos deveres do aluno, o respeito pela autoridade dos professores no exercicio
da sua atividade profissional e dos demais funcionarios, bem como a seguranga de toda a
comunidade educativa.

Visam garantir o normal prosseguimento das atividades do externato, a correcdo do
comportamento perturbador e o refor¢co da formacgao 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 sentldo de
responsabilidade e da sua aprendizagem.

Atendendo a que os alunos que frequentam o externato apresentam necessidades especiais,
com graves problemas emocionais € comportamentais que, muitas vezes, tém como origem
uma profunda desestruturacéo familiar, serdo adotadas medidas disciplinares e sancionatérias
especificas, atribuidas caso a caso, atendendo sempre as condigbes pessoais, sociais e de
maturidade, tendo em conta o planc educativo individual do aluno.

3.1.- Procedimento disciplinar — Alunos

Sao0 consideradas infragdes todos os atos que v8o contra os deveres do aluno e as normas de
convivéncia, tais como: '

a) Atos injustificados que perturbem o normal funcionamento das atividades do externato.

b) Condutas que alterem a atencdo nas aulas: conversas, risos, ruidos, intervencdes e atitudes
despropositadas, utilizagdo de telemovel, mp3, telemodvel e outros equipamentos tecnolégicos
passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas e n&o
letivas.

¢} Condutas impréprias no externato: jogar as cartas (que envolvam apostas, perdas e ganhos
de dinheiro), atos agressivos, linguagem grosseira, gestos e posturas desrespeitadoras, falta
de higiene e imagem pessoal descuidada ou outfras que vao contra os principios orientadores
do externato.

d) Condutas que atentem contra a limpeza, higiene e danifiquem os materiais do externato:
atirar papéis, latas, desperdicios, etc. para o chdo; sujar os pavimentos, paredes, mesas,
cadeiras ou quaisquer outros objetos; materiais e instrumentos didaticos e desportivos.

e) Condutas que atentem contra a propria saude e a dos demais: fumar, ingerir bebidas
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alcodlicas, apresentar-se nas aulas alcoolizado, consumir substancias aditivas em especial
drogas ou incitar a qualquer uma destas agdes qualquer membro de Comunidade Educativa.
f) Condutas que danifiquem de forma premeditada o material, trabalhos de Alunos afixados nas
aulas e exposigdes, etc., ou objetos de qualguer membro da Comunidade Educativa.

S&o atos de indisciplina, injuria ou ofensa graves para com os membros da Comunidade
Educativa.

a) A desobediéncia a um professor ou a um elemento ndo docente quando de uma ordem,
recomendacio ou admoestacio.

b) As faltas de respeito a qualquer membro da comunidade educativa.

c) As respostas mal-educadas a professores e pessoal ndo docente.

d) Os insultos, injdrias ou ofensas, que atentem contra a honra profissional ou a dignidade
pessoal de qualquer membro da comunidade educativa.

A incitacdo ou coagdo a realizagdo de faltas pouco graves ou graves a qualquer membro da
comunidade, em especial de alunos de menor idade, ou com maiores dificuldades, que os
impegam de atuar livriemente.

a) As criticas proferidas em publico com o intuito de desacreditar ou emitir qualquer opinio
caluniadora ou capaz de langar o descrédito em relagéo a qualguer membro da comunidade
educativa.

b} A agresséo fisica, sobretudo premeditada a qualgquer membro da comunidade educativa,
que cause dano fisico ou psicoldgico.

¢) Os roubos de bens ou materiais pertencentes ao externato ou a qualquer membro da
comunidade educativa.

d) Afalsificacio de documentos escolares ou retengao de informagdes ou documentos que ihe
sao confiados para que deles dé conhecimento ao encarregado de educacio.

e) A saida das instalagfes do externato de alunos sem autorizag@o do encarregado de
educacéo.

f} Faltas injustificadas de pontualidade e de assiduidade.

Serao aplicadas medidas disciplinares corretivas e sancicnatérias previstas neste regulamento
interno se houver, por parte do aluno, a violagédo dos deveres previstos no ponto 4.4.

3.2. - Participacao de ocarréncia

O professor ou pessoal n&o docente que presencie comportamentos suscetiveis de constituir
infrag&o disciplinar devem participa-los imediatamente a Diregao, solicitando na secretaria do
externato impresso proprio.

3.3. - Medidas corretivas

Qualquer infragdo cometida por um aluno deve ser participada por escrito ao Diretor, ou ao
Psicologo com conhecimento ao Diretor e posteriormente ao Encarregado de Educacéo.
Qualquer infragao cometida durante o tempo de permanéncia no externato podera levar aos
seguintes procedimentos corretivos:

a) A adverténcia,

b) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho
escolar;
c) A realizagao de tarefas e atividades na escola ou na comunidade que podem ser

realizadas para alem do horario escolar. Estas medidas serfo definidas caso a caso pelo
Diretor de acordo com o encarregado de educagao e apods parecer do Psicologo do externato;
d) O condicionamento no acesso a certos espacos escolares ou na utilizagdo de certos
materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;

e) A mudanga de turma.
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A adverténcia pode ser aplicada por qualquer professor, técnico ou auxiliar que esteja com o
aluno.

A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar
implica a marcacgéo de falta injustificada e participagéo ao Diretor em impresso proprio.

As medidas c), d) e e) serdo aplicadas pelo Diretor com conhecimento ¢ parecer do Psicologo
e com participacdo ao Encarregado de Educacéo.

3.4. - Medidas sancionatérias
As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sancdo disciplinar imputada ao
comportamento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurar ser

participada por escrito, pelo professor ou técnico, para ficar no processo do aluno.

Sao medidas disciplinares sancionatorias:

a) A repreensao registada;

b) A suspensdo até trés dias lteis;

c) A suspenséo da escola entre quatro e doze dias (teis;

d) A transferéncia de escola;

e) A expulsdo da escola;

f) Suspensao por falta de medicacéo e/ou acompanhamento médico.

Aplica¢do das sangdes

a) A Repreensio registada pode ser aplicada por qualquer professor ou técnico que esteja com
o aluno, sendo, contudo, participada ao encarregado de educacao. .
b) A Suspensdo até trés dias Oteis é aplicada pelo Diretor, que fara a comunicagéo ao
Encarregado de Educagéo, apés parecer do Psicélogo. Compete & Sub-Diretora, quando o
Diretor ndo estiver presente, ouvido o Encarregado de Educagho, fixar as condicbes da
aplicacdo da medida e o estabelecimento, sempre que possivel, de um plano de atividades
pedagdgicas a realizar pelo aluno.

¢) A Suspensao da escola entre quatro e doze dias Uteis é decidida pelo Diretor, ouvido o
Conselho Escolar, apés reunido com o Encarregado de Educagao, Psicdlogo e o aluno de
idade igual ou superior a 10 anos, sempre que se justifique, dependendo da gravidade da
situacé@o e com o acordo do Encarregado de Educagao. Deste procedimento, é elaborado um
relatério detalhado, assinado por todos os intervenientes e guardado no processo individual do
aluno, sendo enviada uma copia ao Diretor. A instaurag@o deste procedimento tem que ser
aplicada no prazo maximo de 6 dias uteis, apds o conhecimento da situagao.

Pode ser decretada a suspensédo preventiva do Aluno mesmo antes do procedimento
disciplinar se a presenca na escola se revelar gravemente perturbadora do normal
funcionamento das atividades escolares, para garantir a paz publica e a tranquilidade escolar.
Os dias cumpridos previamente sdo descontados no cumprimento da medida disciplinar. E
avisado imediatamente o Encarregado de Educagao e se necessario a Comisséo de Protecéo
de Criangas e Jovens sendo, sempre que possivel, estabelecido um plano de atividades.

d) e e) Transferéncia e expulsao da escola, compete a diregéo do externato precedendo a
conclus@o do procedimento disciplinar a que se refere o artigo anterior, a aplicagdo destas
medidas sancionatérias com comunicagéo para a Diregao Geral da Educagéo e Diregéo Geral
dos Estabelecimentos Escolares.

A medida disciplinar, expulsao da escola, no caso dos alunos com mais de 18 anos, implica a
sua retengéo imediata e a proibicdo de acesso ao espacgo escolar até ao final do ano e nos
dois anos seguintes.

f) Na Suspensao por falta de medicacéo efou acompanhamento medico, compete ao Diretor
ou a Sub-Diretora, quando aquele ndo estiver presente, ouvido o encarregado de educacéo e
com parecer da Psicdloga, fixar as condi¢des da aplicagéo da medida e o estabelecimento,
sempre que possivel, de um planoc de atividades pedagégicas a realizar pelo aluno. Sempre
gue seja posta em risco a integridade fisica/psicoldgica de qualguer membro da comunidade
educativa conforme referido na alinea g) do 6.1.2, @ que isso aconteca por falta da toma de
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medicacéo prescrita e/ou faltas as consultas médicas, o aluno podera ficar suspenso até que
a situacdo descrita seja regularizada,

3.5. - Aplicagdo das medidas de corregdo e sancionatorias
Aquando da aplicacéo das medidas de corre¢io/sancionatérias, devem ser tomados em conta

dois tipos de circunstancias:
8ao circunsténcias atenuantes:

. O reconhecimento espontaneo da conduta incorreta.

. A falta de intencionalidade.

. A observancia de uma conduta habitualmente positiva e favorecedora da convivéncia.

Sao circunstancias agravantes:

. A premeditacéo e a reincidéncia.

. Recusa das medidas disciplinares aplicadas.

. Dano voluntario, injdria ou ofensa a companheiros, especialmente os de menor idade
ou a recém-integrados ao externato.

. Qualquer ato que fomente a violéncia.

4. EQUIPA DE INTEGRACAO E APOIO

No externato, quando possivel, existe uma equipa de integracio e apoio destinada a
acompanhar os alunos gue revelem problemas especificos, comportamentos de risco ou
gravemente violadores dos deveres do aluno, ou que se encontrem naiminéncia de ultrapassar
os limites de faltas.

A equipade integracac e apoio & constituida pelo Psicologo, Diretor € os Professores Tutores
designados para a fungao tendo em conta o perfil, a motivagio e a experiéncia.

Os Professores Tutores t&m como fungio acompanhar e apoiar os alunos em:

a) Resolucdo de situacdes probleméticas;

b) Aconsethamento relativo a sua integragao social e ao longo do seu percurso formativo;
c) Supervisionar a aplicagio das medidas corretivas/sancionatorias;

d) Substituir o Diretor na auséncia deste,

Nota — Pode ser nomeado Professor Tutor qualquer professor.
5. RESPONSABILIDADE CIVIL E CRIMINAL

“1 — A aplicacao de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria ndo isenta ¢ aluno e
o respetivo representante legal da responsabilidade civil e criminal.

2 — Sempre que os comportamentos especialmente graves sejam passiveis de constituir crime,
deve o Diretor comunica-los, com a maxima brevidade, ao Ministério Publico junto do tribunal
competente em matéria de familia e menores ou as entidades policiais.”

Responsabilidade dos Pais/Encarregados de Educagao
(Artigo 21° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar)

“Aos Pais ou Encarregados de Educacao incumbe uma especial responsabilidade, inerente ao
seu poder-dever de dirigirem a educacao dos seus filhos & Educandos no interesse destes e
de promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos.”

No inicio do ano letivo e no momento da matricula ou inscrigéo, os encarregados de educacéo
dos novos alunos sdo informados pela Diregdo, de todos os pormenores relativos ao
funcionamento do externato e completara o preenchimento da ficha sobre dados familiares,
socioeconodmicos, afetivos, de salde, psicoldgicos, etc., de forma a permitir o desenvolvimento
da tarefa educativa com a indispensavel individualizagao.
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Aos encarregados de educacdo & garantido o tratamento reservado e confidencial destes
dados.

NOTA: N&o se realizam reunides coletivas de Encarregados de Educagdo, uma vez que 0s
casos que atendemos sdo, na maioria, bastante complexos, com necessidade de atendimento
individualizado e com modos de atuagdo muito especificos.

Nas reunides a efetuar, que sdo sempre individuais, podem estar presentes, para alem dos
Encarregados de Educacgio e do Diretor ou Professor titular de turma, a Psicbloga, as
Terapeutas e outros Professores. Estas reunides realizam-se no minimo uma vez em cada
Periodo, podendo ser mais frequentes sempre que seja considerado necessario, e
convocadas, quer a pedido do externato, quer a pedido dos Encarregados de Educagao.

No inicio de cada ano podera realizar-se uma reunido com a comunidade escolar para
acolhimento e crientagbes diversas.

Capitulo Xl
1. DIREITOS ESPECIFICOS DOS PAIS / ENCARREGADOS DE EDUCACAO

+ Receber para o seu Educando uma educacéo integral e equilibrada de acordo com o
Caracter Préprio do Externato, o seu Projeto Educativo e as leis vigentes.

+ Receber informagées acerca do funcionamento do Extemnato, do modo como se aplica
o Projeto Educativo.

+ Receber informagcdes periodicas sobre a evolugio do seu Educando, quer nos aspetos
de aprendizagem, guer nos aspetos socia afetivos.

+  Serem recebidos pelos Professores, Diretores e Terapeutas/Técnicos dentro dos
horarios estabelecidos.

« Mostrar uma relagéo aberta com os educadores do seu Educando de forma a promover
conjuntamente a sua formagéo integral e equilibrada.

«  Participar em a¢des de formacao, debates, féruns destinados aos Pais e Encarregados
de Educacéo.

« Participar nas atividades programadas e festas do Externato.

2. DEVERES ESPECIFICOS DOS PAIS / ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

Os Encarregados de Educagéo que optaram pela Externato para ensino e educagéo dos seus
Educandos sdo, bem como as familias, elementos imprescindiveis ao desenvolvimento do
Processo Educativo e, como tal, elementos de pleno direito do Processo Ensino/
Aprendizagem.

2.1. — Deveres

- Conhecer e respeitar o Projeto Educativo da Escola, bem como a promover todas as agdes
necessarias, junto dos seus Educandos, de forma a contribuirem para os objetivos nele
contidas.

- Conhecer o Regulamento Interno da Escola, cumprir as obrigag@es dele emergentes e tudo
fazerem para que o seu Educando também o cumpra, subscrevendo uma declaragéo anual de
conhecimento e aceitacdo do mesmo.

Como elementos de pleno direito do Processo Ensino/Aprendizagem tém, também, deveres
que néo podem ser substituidos ou ignorados tendo em vista o “Sucesso Educativo” que todos
pretendemos alcancar. Assim, em particular, destacam-se:

a) Dever de acompanhar, regularmente, as atividades dos seus Educandos, incentivando-os e
ajudando-os na realizag&o das diversas tarefas educacionais propostas.

b) E igualmente desejavel e util, quando possivel, a sua participagio nas atividades do
Externato, acompanhando, por exemplo, os passeios e visitas de estudo ou acedendo a
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realizagéo de conferéncias ou entrevistas cujos temas possam eventualmente dominar.

c) Dever de consultar, com sistematizacdo, os diferentes elementos de trabalho do seu
Educando, nomeadamente os seus diferentes cadernos diarios ou caderno “correio”.

d) Dever de, na sua esfera de atuagéo, proporcionar condigées ao seu Educando para o
cumprimento dos horarios estabelecidos. Controlar a hora de saida de casa dos Alunos que se
deslocam sozinhos, no sentido de impedirem a sua chegada ao transporte escolar muito antes
da hora prevista, pois sé assim se podera evitar que figuem na rua, com todos os
inconvenientes que esse facto pode acarretar e pelos quais o Externato ndo se responsabiliza.
e} Dever de garantir, na medida das suas possibilidades, a assiduidade dos seus Educandos.
f) Dever de comunicar com antecedéncia, por escrito, quando da entrega do aluno na carrinha
ou telefonicamente, as faltas as atividades escolares dos seus Educandos.

g) Dever de manter a escola informada sobre todos os dados relativos ao envolvimento familiar,
social, afetivo e de salde do Aluno, de forma a ser possivel um correto acompanhamento por
parte da Externato.

h) Promover a articulagéo entre a educacao na familia e o ensino na escola;

i) Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua profissao e incutir
nos seus filhos ou Educandos o dever de respeito para com os Professores, o Pessoal Nao
docente e os colegas da escola, contribuindo para a preservagéo da disciplina e harmonia da
comunidade educativa;

j) Contribuir para a preservacdo da seguranga e integridade fisica e psicologica de todos os
gue participam na vida da escola;

k) Comparecer na escola sempre que tal se revele necessario ou quando para al for solicitado;
[y Conhecer o presente Regulamento Interno e subscrever a declaragéo anual de aceitacéo e
conhecimento do mesmo quando da inscrigdo do aluno.

m) Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu Educando;

n) Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, enderego postal e
eletronico, bem como os do seu Educando, quando diferentes, informando o Externato em
caso de alteraco.

Incumprimento dos deveres dos Pais/ Encarregados de Educacgao

O incumprimento pelos Pais ou Encarregados de Educacao, relativamente aos seus filhos ou
Educandos, dos deveres previstos no nimero anterior, de forma consciente € reiterada, implica
a respetiva responsabilizagéo nos termos da lei.

Constitui incumprimento especialmente censuravel dos deveres dos Pais ou Encarregados de
Educacéo:

a. O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade pelos
filnos e ou Educandos, bem como a auséncia de justificacio de faltas;

b. A ndo realizacéo, pelos filhos e ou Educandos, das medidas de recuperagao definidas pela
escola nos termos do presente Regulamento Interno, das atividades de integracéo na escola e
na comunidade decorrentes da aplicagdo de medidas disciplinares corretivas efou
sancionatorias, bem como a nao comparéncia destes em consultas ou terapias prescritas por
técnicos especializados.

O incumprimento reiterado, por parte dos Pais ou Encarregados de Educacgao, dos deveres a
que se referem as alineas anteriores, determina a obrigagéo, por parte do Externato, de
comunicag&o do facto & competente Comissao de Protecéo de Crian¢as e Jovens.

Tratando-se de familia beneficiaria de apoios sociofamiliares concedidos pelo Estado, no caso
de incumprimento, o facto é comunicado aos servigos competentes para efeito de reavaliagdo
dos apoios sociais.

Capitulo Xl
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1. DIREITOS ESPECIFICOS DOS PROFESSORES / TECNICOS

Os professores gozam dos direitos consagrados no Estatuto da Carreira Docente/ Contrato
Coletivo de Trabalho do Ensino Particular e Cooperativo, bem como dos beneffcios que
profissionalmente lhes assistem, decorrentes da cidadania e das instituicdes proprias do
Estado Demaocratico, especificamente:

Participar ativamente no processo educativo.

Intervir na orientagao pedagégica através da liberdade de iniciativa, a exercer no quadro
dos planos de estudo, no projeto educativo da escola, na escolha dos métodos de
ensino e nas tecnologias e técnicas de educagao.

Participar em experiéncias pedagogicas.

Beneficiar da formagao e informagéo para o exercicio da fungdo educativa.

Ter garantia de acesso regular a agbes de formacéao continua, destinadas a atualizar e
aprofundar os conhecimentos e as competéncias profissionais;

Ter acesso prévio a toda a informag&o com interesse e repercussdo na comunidade
escolar;

Ser apoiado no exercicio da sua atividade por todos os 6rgaos da escola a quem
compete essa tarefa.

Ter apoio técnico, material € documental

Dispor de material didatico em condigbes para um bom desempenho da atividade
educativa;

Ter seguranca na atividade profissional,

Exigir, da parte da comunidade educativa, um tratamento condigno com a sua condigéo
de professor;

Recorrer a Diretora Pedagogica quando sentirem qualquer dificuldade de caracter
pedagdgico - didatico;

Recorrer a colegas quando lhes surgirem duvidas/problemas que estes possam
resolver;

2. DEVERES ESPECIFICOS DOS PROFESSORES / TECNICOS

Cumprir os deveres estabelecidos.

Promover medidas de caracter pedagogico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educacao, guer nas atividades da sala de aula, quer nas demais
atividades da escola.

Contribuir para a formacao e realizacao integral dos Alunos, incutindo-lhes sentido de
responsabilidade e de respeito pela pessoa humana e pelos valores do patrimonio
histérico e cultural.

Demonstrar e fomentar habitos de trabalho e de disciplina nos seus estudos.

Gerir 0 processo de ensino - aprendizagem, quer no dmbito dos programas curriculares,
quer das atividades constantes do Plano Anual de Atividades da Escola (PAAE).
Procurar manter-se atualizado cientifica, pedagégica e didaticamente no contexto das
suas competéncias e no quadre do desenvolvimento do sistema educativo.

Manter devidamente atualizados os registos relativos a avaliagio dos seus Alunos.
Dirigir-se para a sala de aula apés o toque da campainha, acompanhando os Alunos
da sua turma na deslocagéao do recreio para a sala de aula.

Ser o primeiro a entrar na sala de aula e o ltimo a sair, certificando-se de que nenhum
Aluno fica ha sala de aula durante os periodos de recreio e depois do final das aulas.
Independentemente do numero de Alunos na sala, o professor devera ocupar
integralmente o tempo da aula, recorrendo a estratégias que considerar mais
adequadas.

Nao dispensar Alunos nem permitir que abandonem a aula antes de terminado o tempo
regulamentar.

N3ao abandonar a sala de aula antes de terminar o tempo regulamentar, sob pena de
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Ilhe ser marcada falta.
Registar sempre as faltas dos Alunos.
Permitir a entrada na sala de aula de Alunos que cheguem ja depois de iniciados os
trabalhos escolares, desde que o motivo seja devidamente justificado, ficando ao seu
critério manter ou anular as faltas.
No inicio do ano letivo, devem os professores dar conhecimento aos Alunos:

o do programa da sua disciplina;

o dos critérios de avaliagio,

o do material necessario ao trabalho na sala de aula e fora dela.
Manter a disciplina na aula, fomentando o respeito e n&o abdicando da sua posi¢éo de
professor.
N&o permitir que os Alunos sujem ou danifiguem a sala efou o seu equipamento,
zelando para que no fim da aula a sala permaneca em condigdes normais de
funcionamento.
Preparar cuidadosamente as aulas e cumprir o programa indicado para a disciplina.
Permitir que os Alunos usufruam integralmente dos intervalos.
Repor a situac@o original, ordeiramente, antes de abandonar a sala de aula quando,
por motivos intrinsecos ao decorrer das aulas, altere a disposigao inicial do mobiliario
da sala.
Providenciar para que o quadro figue sempre limpo no final de cada aula.
Proceder & marcagio dos testes sumativos numa folha que se encontra no livro de
ponto.
Informar os Alunos das datas dos testes sumativos.
Nota: Em caso algum sera permitida a realizagdo, no mesmo dia, de dois ou mais testes
de avaliagio.
Devolver aos Alunos, com a maior prontiddo possivel, os testes efou trabalhos
realizados, devidamente corrigidos e avaliados.
N2o deixar terminar o periodo ou o ano letivo sem ter sido entregue aos Alunos todo o
material de avaliacido devidamente corrigido.
Fornecer ao DG o maximo de informacdes qualitativas e quantitativas acerca do
aproveitamento e do comportamento dos Alunos, nomeadamente atraves do
preenchimento das folhas de informagdo mensais ou quando tal lhe for solicitado.
Praticar a avaliagdo de uma forma consciente e participada.
Guardar sigilo em matérias cuja natureza assim o aconselhe.
Proceder, em caso de conflito disciplinar, de acordo com as medidas disciplinares
estabelecidas no ponto 6 deste RI;
Nao se demitir das suas fungdes de educador, chamando a atengdo dos Alunos em
todo o recinto e espaco envolvente a escola, e se for necessario, para o cumprimento
das suas obrigacbes e exercicio dos seus direitos.
Participar ativamente com a sua presenga, iniciativa e criatividade na vida da escola.
Organizar os meios de que a escola dispde, com vista a consecugéo dos objetivos do
Projeto Educativo da escola.
Se o professor previr faltar, deve comunicar tal facto aoc CTP e aos Alunos.
Entregar a sua justificacéo de falta & direcéo, de acordo com as normas legais.
Assistir as reunides semanais do Conselho Técnico-Pedagdgico.

Capitulo Xl

1. DIREITOS E DEVERES DO PESSOAL NAQ DOCENTE

1.1. Direitos especificos do Pessoal Nao Docente

Ser fratado com respeito e correg@o por toda a comunidade escolar,
Ter condigbes e meios adequados a especificidade das suas fungdes;
Ter condicbes de atualizagdo profissional, nomeadamente através do acesso a
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formagao continua ou autoformacéo legalmente prevista;

+ Aceder a informacdo e documentagéo que digam respeito & sua atividade e carreira
profissicnal,

+  Usufruir de condigbes de trabalho que garantam a sua seguranga, satde e higiene;

+ Apresentar sugestdes ou propostas, com vista a cooperagédo entre todos os membros
da escola, de forma a ser efetivamente participante no processo educativo,

+ Qutros consignados na lei ou no presente Regulamento Interno.

1.2. Deveres especificos do Pessoal Nao Docente

« Tratar com respeito e cordialidade todos os membros da comunidade escolar;

+ Ser assiduo e pontual;

+ Zelar pela conservagéo das instalagdes e equipamentos;

+ Prestar todas as informacgdes solicitadas com rigor e clareza;

«  Executar com zelo, responsabilidade e competéncia todas as fungdes que lhe forem
confiadas; ‘

« Colaborar na resolugéo de conflitos e problemas surgidos com os Alunos, com bom
senso e ponderacao;

« Impedir gue o ambiente externo seja perturbador do normal funcionamento das aulas;

«  Exercer uma atitude de vigilancia que garanta a seguranga de pessoas e bens;

« Qutros consignados na lei ou no presente Regulamento Interno.

Capitulo XIV

1. REUNIOES
1.1. Reunides de Conselho Escolar
S3o realizadas reunides do Conselho Escolar na 12 Quarta-Feira de cada més.
1.2. Reunides de avaliagdo

+ S3o realizadas no final de cada periodo letivo.

+ (s calendarios de reunides de avaliagido serdo decididos em Conselho Escolar e de

acordo com o calendario escolar.

« Na preparacgéo das reunibes de avaliacéo, compete aos Professores Titulares de Turma
registar os dados relativos:

a) ao numero de aulas previstas e dadas pelos docentes;
b) as faltas dos Alunos;
c) ao registo das propostas de avaliag&o no desenvolvimento das reunides.

+ Na falta eventual de um professor ou técnico, devera este entregar atempadamente, ao
Professor Titular de Turma os dados de avaliagéo dos Alunos na sua area e a respetiva
justificacao.

« As Reunites de Pais e Encarregados de Educacgac serdo marcadas em Conselho
Escolar e delas devera ser feita uma ata com registo da reunido, presencas e
assinaturas dos presentes.

Atas das reunides

Estas atas deverdo descrever, pormenorizadamente, o desenrolar das reunides. Delas
constardo:

a) informacdes sobre os Alunos, fornecidas pelos Professores e Técnicos;

b) impressdes, decisdes e conclusdes do conjunto de professores sobre o trabalho
desenvolvido pela turma, o seu rendimento e a necessidade de eventuais alteracbes de
estratégias suscetiveis de melhorar o aproveitamento escolar,
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C) uma sintética analise global e individual, sempre que se justifique, do comportamento
dos Alunos;

d) identificacdo dos Alunos com problemas, quer disciplinares, quer de assiduidade
reduzida e/ou irregular;

Em todas as atas, serdo trancados os espagos em branco.

Capitulo XV
1. VALORIZACAO DE COMPORTAMENTOS MERITORIOS

O Conselho Escolar, por proposta do Psicologo ou do Professor, com o objetivo de realgar os
comportamentos meritérios dos Alunos, no externato ou fora dele, reconhecera e valorizara:

a) 0 mérito;

b) a dedicagao;

c) o esforgo no trabalho
d) o desempenho escolar;
e) o comportamento;

f) a solidariedade.

O reconhecimento do mérito sera feito através de um diploma a ser entregue, pelo Diretor, no
final do ano letivo.

CAPITULO XVI

1. DAS RELACOES DOS ENCARREGADOS DE EDUCAGAO COM O EXTERNATO E 0S8
ALUNOS E DO SEU FUNCIONAMENTO
RESUMO

1. O Externato Zazzo esta aberto todo o ano (exceto o més de Agosto), para descanso e férias
do pessoal, excecionalmente por despacho da Entidade Titular e de acordo com a Diregao
Pedagodgica, poderd fechar em dias intercalares com feriados, sabados e domingos. O
Externato encerrara um dia ou dois pelo Natal, Ano novo, Carnaval e Pascoa.

2. O Externato Zazzo abre as 8 horas e encerra até as 17horas e 30 minutos, conforme decisio
da Entidade Titular (Diregéo).

3. Quaisquer solicitagdes feitas para o Externato Zazzo por intermédio do pessoal da carrinha
devem ser feitas por escrito sempre que possivel.

Qualquer visita de estudo ou passeio escolar devera ter sempre autorizagéo do Encarregado
de Educagéio. Na falta de autorizagéo, os alunos ficardo no Externato.

4. Sempre que haja alteragbes de moradas, telefones ou empregos, deverao ser sempre
comunicados com a maior brevidade a secretaria ou Dire¢&o do Externato.

5. E obrigatério o uso de equipamento de Educagdo Fisica para pratica desta atividade.

6. Todos os artigos de vestuario suscetiveis de se extraviarem devem ser devidamente
marcados com © nome do aluno.

Quando recomendados os alunos devem ter no Externato uma muda de roupa para qualquer
eventualidade.

7. Os medicamentos quando tomados no Externato devem vir acompanhados de uma
indicacdo médica por escrito, do modo como devem ser tomados. A ficha de medicagao deve
estar sempre atualizada.

8. As dietas quando convencionadas no Externato Zazzo devem ser acompanhadas de
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indicacdo médica por escrito, exceto casos pontuais de indisposicéo.

9. As despesas resultantes do uso de fraldas sio suportadas pelos Encarregados de
Educacéo, pelo que & recomendavel o envio diario ou semanal das fraldas.

As reparacdes, adaptagbes, substituigdes e outras situacdes andmalas ocasionais nos
equipamentos especiais utilizados pelos alunos e pertenca destes, séo da responsabilidade
dos Encarregados de Educagao.

10. As mensalidades dever&o ser liquidadas até ao dia 8 de cada més a que dizem respeito,
exceto os alunos dependentes do acordo com o Ministério da Educagio e Ciéncia e dos
Servigos Sociais no que respeita a comparticipacao dos Servigos.

11. Independentemente da frequéncia o pagamento da escolaridade e do transporte &
obrigatério. Excetuam-se os alunos dependentes do acordo com o Ministério da Educacao e
Ciéncia cujos servigos sao gratuitos.

Caso o aluno ndo frequente o Externato ser-lhe-a descontado na alimentagao referente aos
dias que faltou efetivamente desde que comunique a secretaria até ao dia anterior.

12. O valor da mensalidade do més de férias sera distribuido pelos meses de setembro a julho.

13. Qualquer desisténcia devera ser comunicada ao Externato 15 dias antes do inicio do novo
més, pois de contrario o més seguinte ainda sera considerado em divida.

14. Nenhum aluno podera frequentar o0 més seguinte sem que as contas do més anterior
estejam liquidadas.

15. Os meses de julho, e 1.2 quinzena de setembro poderéo ser reservados a passeios, visitas
de estudo, praia e outras atividades, nomeadamente de recuperagdo Pedagégica/Terapéutica.
Nestes periodos decorre também a preparacéo e langamento do ano letivo.

16. A entrada no Externato & das 8 horas as 10 horas e a saida das 16 horas as 17.30 horas.

17. As tabelas de precos serdo constantes na Portaria Anual para este sector, do Ministério da
Educagéo e Seguranga Social podendo, no entanto, por proposta da Diregéo ou da Assembleia
Geral passar a ouiros valores.

18. Os pais e encarregados de Educagao tém direito e o dever da educagéo dos filhos, devendo
assumir a sua responsabilidade no cumprimento dos deveres dos seus educandos no
Externato Zazzo e na comunidade educativa, devendo ainda exercer os seguintes direitos e
deveres:

a) Informar-se, ser informado e informar o Externato sobre todos os assuntos importantes
que tenham em vista o melhoramento do atendimento aos seus educandos e comparecer no
Externato sempre que seja solicitado ou por sua iniciativa;

b) Colaborar ativamente com todos os professores e tecnicos, assim como com o restante
pessoal no ambito do processo de ensino/aprendizagem e de salde, bem-estar e de promogéo
de regras de convivéncia,

c) Seguir os esquemas de trabalho acordados com os professores e técnicos que visem
a melhoria do seu educando;

d) Ser responsavel pelo cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade do seu
educando;

e) Ser responsavel pelo pagamento pontual das despesas mensais contratadas com o
Externato: o seu ndo pagamento, nos termos do regulamento, podera levar a suspenséo do
alunc das atividades;

f) Conhecer o Regulamento Interno, devendo pedir todos os esclarecimentos gue julgue
convenienies.
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19. O Seguro Escolar, de caracter obrigatério, encontra-se confratado na Companhia de
Seguros Tranquilidade com a Apdlice n° 0004282762, n&o podendo o Externato
responsabilizar-se por valores superiores aos riscos cobertos pela Apdlice a seguir indicados:
S MO e e 15.000,00€
- Despesas de Tratamento................ccooe v v nveeennnne .- 5.000,00€

Em situac3o de acidente, os Encarregados de Educagéo sero de imediato informados
e o Externato assegurara os primeiros cuidados, assim como o transporte mais adequado ao
aluno sinistrado, de acordo com as recomendagdes dos servicos de saude. As deslocacoes
aos tratamentos deverdo ser assumidas pelos Encarregados de Educagao.

20. Transportes Escolares

a) Os Encarregados de Educagdo sdo responséveis pelo cumprimento do horario dos
alunos transportados pelo Externato Zazzo,

b) A n3o observancia dos horarios podera, em situacdes graves e sem justificagao, levar
a que o aluno nesse dia nédo seja transportado;

c) Os alunos que estejam em programa de autonomia, com horarios definidos, podem
entrar e sair do Externato Zazzo pelos seus proprios meios, acompanhados ou néo pelos
familiares. No entanto o Encarregado de EducacZo deverd assumir a totalidade das
responsabilidades que possam advir dessas situacoes, devendo para o efeito assinar
declaracdo de anuéncia e autorizagio de saida e entrada.

d) Os alunos que ndo sejam entregues ou recebidos pelos Encarregados de Educacao,
deverdo de assinar declaragéo de responsabilidade de tal situago.

Muito importante:

O Externato Zazzo tem acordo de cooperagio com o Ministério da Educacéo e Ciéncia pelo
que para todos os alunos em idade de escolaridade obrigatdria o ensino é totalmente gratuito.

Capitulo XVII
1. DISPOSICOES FINAIS
1.1. Revisao do Regulamento Interno

« O Regulamento interno podera ser revisto no ano subsequente ao da sua aprovacao,
de modo a confirmar-se se 0 mesmo esta de acordo com os objetivos enunciados no
Projeto Educativo do Externato Zazzo.

- O presente Regulamento Interno devera ser arquivado junto ao Projeto Educativo do
Externato e ao Plano Anual de Atividades.

. Antes do inicio de cada ano letivo, se necessario, proceder-se-a a revisdo deste
Regulamento Interno, tomando em consideragéo eventuais necessidades de
ajustamento ou novos diplomas legais e as propostas que venham a ser expressas por
qualquer um dos sectores da comunidade educativa.

+  Nos casos omissos, observar-se-a o critério dos 6rgaos de gestdo e administrago, de
acordo com as suas competéncias, assim como a disposicdes legais para a Educagéo
Especial.

1.2. Divulgac&o do Regulamento Interno

« Compete ao Presidente da Diregéo Pedagégica, em reunido do Conselho Escolar
informar do Regulamento Interno todos os seus elementos, podendo este ser
consultado sempre que os conselheiros o entenderem ou pedir copia na secretaria.

« Compete aos Professores Titulares de Turma a divulgagao do Regulamento Interno aos
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Alunos e aos respetivos Encarregados de Educacéo.

+ Compete ao Presidente da Diregdo Pedagbgica, informar do Regulamento Interno
todos os trabalhadores, através de norma interna, podendo este ser consultade sempre
gue os trabalhadores o entenderem ou pedir copia na secretaria.

Muito importante: .

O Externato Zazzo tem acordo de cooperagio com o Ministério da Educacdo e Ciéncia pelo
que para todos os alunos em idade de escolaridade obrigatéria o ensino é totalmente gratuito.

A Diregdo Pedagogica,

Rute Isabel Mateus Grilo Gato, Psicéloga - Vice-Presidente
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