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NORMAS DE ACTUAGCAO INTERNA / UNIFORMIZACAO
DE
CRITERIOS DE ACTUAGAO

1. DISPOSICAO DA SALA DE AULAS
» Como regra geral, a sala mantém a disposicao tradicional.
» Cada docente podera adequar a disposicdo da sala a actividade a executar. Porém, no

final da aula deve deixar a sala com a disposicao inicial (tradicional).

2. LIMPEZA E CONSERVACAO DE MATERIAIS E INSTALACOES

» O docente é o Unico responsavel pela gestdo do espaco da sala de aulas. Logo, co-
responsavel pela limpeza e conservagdo dos materiais e instalagdes.

» Ao entrar na sala de aulas, cada professor, em parceria com o delegado / subdelegado
de turma, deve verificar a existéncia de eventuais “anomalias” (carteiras e mesas
desalinhadas, sujas ou riscadas, papéis no chdo, raspas de lapis, placards com
documentos fora do sitio, etc). Caso se verifigue qualquer das “anomalias” atras
descritas ou outras, o docente deve preencher a “participagdo de ocorréncias” e entrega-
la ao funcionario do piso respectivo que, de imediato, a fara chegar ao CE.

» No final de cada aula, o docente deve verificar se tudo estd em ordem, ndo deixando
sair ninguém sem que a sala esteja limpa e os materiais em ordem. Caso contrério, é co-

responsabilizado pelas “anomalias” detectadas a posteriori.

3. CUMPRIMENTO DO HORARIO / ENTRADAS E SAIDAS DA SALA DE AULAS
» Para além do horario estipulado para cada docente sdo permitidas as seguintes
toleréncias:
® Ao 1° tempo dos turnos da manhad e da tarde o docente tem 10 minutos de
tolerancia, findos os quais ser-lhe-a marcada falta de presenca.
® Nos restantes tempos lectivos, o docente tem 5 minutos apds o toque (ndo ha 2°
toque) para iniciar a actividade lectiva consignada no horario respectivo, findo o
qual estard sujeito & marcagéao de falta de presenca.
» Como é 6bvio, ao aluno sera marcada falta de presenca sempre que, sem justificacéo
plausivel, e muito excepcionalmente, entre na sala de aulas depois do termo do tempo

estipulado para o professor.



» O professor deve ser sempre o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula.
» Por norma nédo € permitido aos alunos a saida da sala de aulas no decurso da qualquer
actividade lectiva, excepto:

0 Quando, comprovadamente, o aluno, tenha problemas de continéncia urinaria ou
outros de foro psicolégico, ou, ainda, em situacdes de indisposicdo momentanea,
situacdo em que deve ser sempre acompanhado pelo funcionario do piso
respectivo.

» Como é evidente, o docente ndo pode, também, permitir que o aluno abandone a sala
de aulas antes do toque de saida, seja qual for o pretexto. Situacdes excepcionais sO

com a autorizacdo do Conselho Executivo.

4. USO DO TELEMOVEL
» Os alunos so6 poderdo utilizar o telemdvel no espaco destinado ao recreio.
» Uso na sala de aulas:
0 Apreenséo do telemével, entrega no CE / participacéo.
0 Procedimento disciplinar.
» Uso noutros espagos:
® 12 vez é-lhe retirado por 8 dias / entregue ao CE.

® Reincidéncia, participacdo ao CE, sendo-lhe entdo retirado definitivamente.

5. ESCOLA

» Os docentes devem zelar pelo ambiente geral da Escola, sendo dever de todos, quando
se deparam com um aluno a provocar desacatos, danos patrimoniais, efectuar ruidos
inapropriados, fazer a devida chamada de atencdo explicando-lhe que o ambiente no
interior de uma escola deve calmo e tranquilo como em qualquer outro local de trabalho.

» Cada docente deve fazer os seus alunos respeitarem as regras de circulagdo nos

corredores escolares.

6. BIBLIOTECA

A BE/CRE ¢ alvo de Regulamento préoprio da responsabilidade da Equipa de Coordenacao
da Biblioteca Escolar. Para sua consulta devem dirigir-se a mesma.

Todos os docentes, porém, deverdo, no inicio do ano lectivo, visitar a Biblioteca para se
inteirarem dos recursos ai existentes.

A requisicao de recursos da BE/CRE para utilizacdo em sala de aula deve ser efectuado
com antecedéncia minima de 24 horas.

No final da aula os materiais regressarédo a procedéncia.



7. UTILIZACAO DA REPROGRAFIA
» Cada docente tera direito ao seguinte cémputo de fotocopias:
® Coordenadores de Departamento e de Directores de turma um crédito de 300
fotocdpias por ano lectivo.
® Professores em geral:
- 1 teste mensal.
- 2 fichas de trabalhos mensais.
» Em circunstancia alguma poderdo ser reproduzidas gratuitamente fichas ou testes de

manuais escolares ou outros.

NOTA: o crédito de fotocdpias sera gerido pelo proprio através do cartdo de banda magnética.

» Requisicdo. Como proceder?
® 1 a 120 com antecedéncia de 24 horas.

® + de 120 com antecedéncia de 48 horas.

8. REQUISICAO DE MATERIAL DIDACTICO
» Com excepcdo dos materiais especificos de cada disciplina/area disciplinar, ndo ha
fornecimento de material didactico sem requisicdo. Esta far-se-4 com antecedéncia
minima de 24h00 junto do funcionario do piso em que o material vai ser utilizado,
indicando, para o efeito, a hora e a sala respectiva.
> Area de Projecto
® Requisicdo na secretaria com antecedéncia minima de 48h00 relativamente a
data prevista para a sua utilizacéo.
® No acto de requisicdo (impresso proprio) deve indicar o tipo de material,
guantidades por unidade, sala e hora de leccionacdo. O material sera
transportado pelo funcionario, conferido e entregue ao docente que, no final da
aula, o devolve a procedéncia.
> Area de Estudo Acompanhado
® Requisicdo na Biblioteca com antecedéncia minima de 24h00.
® No acto da requisicdo (impresso proprio) deve indicar a hora e sala onde
necessita do “Kit", o mesmo sera transportado, entregue e conferido pelo
funcionario do piso respectivo.

No final da aula regressara a procedéncia.



9. ACTAS

» Todas as actas serdo elaboradas em suporte informatico.

» O original, em suporte de papel, depois de devidamente assinado pelo presidente e
secretario respectivo, deve ser entregue no CE nas 72 horas subsequentes a reuniao.

» N&o obstante a acta refira expressamente as faltas e auséncias, a folha de presencas
deve ser entregue, nos servicos (Contabilidade), pelo presidente do 6rgéo respectivo

até ao dia imediatamente subsequente a data da reunido.

10. REUNIOES / PERIODICIDADE

» Nos termos do ponto 8° do art.° 52° do Regulamento Interno, os departamentos
curriculares reanem, ordinariamente, uma vez por més, podendo, no entanto, reunir
extraordinariamente sempre que seja convocado pelo presidente do CE, pelo
coordenador respectivo, ou a pedido de 2/3 dos seus membros.

» Nos termos do art.° 57°, do RI, o conselho de directores de turma retne ordinariamente
no inicio do ano lectivo, uma vez por cada periodo e no final do ano lectivo, podendo,
no entanto, reunir extraordinariamente sempre que, para o efeito, seja convocado pelo
respectivo coordenador, pelo presidente do conselho executivo, ou por solicitacdo de

2/3 dos seus membros.

11. FALTAS
» Faltas de material escolar
® Numa 12 falta o professor deve sensibilizar o aluno para os efeitos nefastos da
auséncia do referido material didactico no seu processo de ensino —
aprendizagem.
® Numa 22 falta, o professor usara o recurso de marcacao de falta na caderneta, de
forma a chamar atencdo ao encarregado de educacdo respectivo, exigindo a
rubrica do mesmo como forma de tomada de conhecimento do facto.
® Apdés trés faltas consecutivas, ou reincidéncia de faltas interpoladas, o professor
devera comunicar por escrito ao director de Turma, com vista ao contacto
imediato com o encarregado de educacao respectivo e, eventualmente, caso a
situacdo ndo se regularize, o devido tratamento ao nivel do conselho de turma.
» Faltas disciplinares
® Nos termos do ponto 1, do art.° 30°, da Lei n.° 30/2002, de 20 de Dezembro, a
“Ordem de saida de sala de aulas” € uma medida cautelar aplicavel ao aluno que
ai se comporte de modo que impeca o desenvolvimento normal do processo
ensino-aprendizagem dos restantes alunos.

® A ocorréncia determina:



1. A marcacao de falta injustificada;
A participagé@o da ocorréncia (impresso préprio) ao Director de Turma;
O aluno deveré ser orientado para a sala de estudo com indicagdo expressa
das tarefas a realizar.
4. Relativamente ao DT:
» Comunicag¢do da ocorréncia ao Enc. de Educacao.
* Instauracdo de procedimento disciplinar.
* Realizacdo de Conselho de Turma disciplinar quando a situagcédo assim o
exigir.
» Faltas intercalares
® Sempre que um aluno esteja a faltar de forma intercalar deve o professor actuar
da seguinte forma:
* Comunicacgao por escrito ao respectivo Director de Turma.
* Chamar de imediato o funcionario do piso respectivo, 0 qual comunicara,
acto continuo ao CE.
= Depois de tomar conhecimento, o Director de Turma deve comunicar, de
imediato, este facto ao Enc. Educacéao.
» Faltas Injustificadas
® Sempre que um aluno reincidir em faltas injustificadas deve o Director de

Turma comunicar o facto ao Enc. Educagéo
12. VISITAS DE ESTUDO

> A visita de estudo devera constar do plano de actividades 2006/2007, o que pressupde
gue foi proposta e aprovada pelas estruturas de articulagéo intermédia e pelo conselho
pedagogico.

> As visitas de estudo devem ser de cardcter transdisciplinar.

» O(s) docentes responsaveis pela coordenacdo da visita de estudo devem entregar o
plano da visita respectiva, no CE, com 30 dias de antecedéncia. Finda a visita, tém 72
horas (teis para apresentacdo do relatério da mesma.

NOTA: Nao se efectuardo visitas de estudo sem a aprovacao prévia em sede de Conselho

Pedagadgico.
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