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Regulamento Interno

|ntrodugéo

De acordo com os principios orientadores e os objetivos da Educagao Pré-
escolar e do Ensino Basico definidos na Lei de Bases do Sistema Educativo, o Colégio
pretende proporcionar condi¢cdes para o desenvolvimento das diferentes dimensdes do
ser humano, quer sejam éticas, estéticas, politicas, fisicas, cognitivas, afetivas, sociais
ou de cidadania. Pretende-se, ainda, que os Alunos desenvolvam competéncias para
uma intervencao critica e reflexiva, contribuindo para o desenvolvimento do seu pais e
do mundo.

A realizacao destes principios implica a intervencao participada de todos, em
particular dos Alunos, que devem ser incentivados a encontrar condigdes para a
intervencdo permanente no processo educativo, quer seja na organizagdo das
atividades da turma, quer na organizac¢ao de espacos e atividades do Colégio.

O Regulamento subentende ainda que o Colégio esteja aberto a inovagéo, a
processos educativos que motivem os Alunos para as atividades curriculares e
extracurriculares, que desenvolvam neles o espirito critico, a autonomia, a criatividade
€ a capacidade interventiva. Neste sentido, sdo importantes as metodologias utilizadas
na sala de aula, os recursos disponiveis, as atividades extracurriculares e os projetos
que o Colégio implementa.

O Regulamento Interno da cumprimento a legislacdo em vigor, abrangendo toda

a comunidade escolar que integra o Colégio, visa ser um instrumento para a
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concretizagdo dos principios e objetivos acima enunciados, contribuindo para a
formacao global dos Alunos, e um meio para uma realizagao profissional e satisfacdo
pessoal de todos os que nela trabalham.

No presente documento estdo contempladas a composi¢ao e as competéncias
dos Orgéos de Gestao. Constam também os direitos e deveres dos Alunos, Professores,
Pessoal Nao Docente, Pais e Encarregados de Educacéo.

O Regulamento Interno vigorara pelo prazo de trés anos (2017/2020), podendo
sofrer alteracbes que venham a ser propostas pela Comunidade Educativa ou pela
legislagdo. Integram a Comunidade Educativa do Colégio da Bafureira a Diregdo, os
Docentes, os Nao Docentes, a Técnica do Servico de Psicologia e Orientacao, os
Alunos, os Pais/Encarregados de Educacao e todos aqueles que estabelecem parcerias
com o Colégio.

O Regulamento Interno € aprovado pela Dire¢cdo do Colégio, apds parecer

favoravel do Conselho Pedagogico.
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FiNaLIDADE E APLICACAO

O Regulamento Interno pretende organizar todas as atividades e as relagbes
existentes na Comunidade Educativa e definir a forma de utilizacdo dos diversos
espacgos do Colégio.

As disposicoes do presente Regulamento Interno abrangem toda a Comunidade
Educativa, bem como todos os que, por qualquer motivo, se apresentem nas instalacdes
do Colégio.

As agdes praticadas no exterior do Colégio, em representacdo do mesmo, dentro
do horario escolar, também estdo abrangidas pelas normas estipuladas neste
documento.

O ndo cumprimento das normas constantes no Regulamento Interno € passivel

de responsabilidade disciplinar.
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1. Oreios be Gestiao bo COLEGIO

1.1. Direcao Pedagdgica

A Direcao Pedagdgica é constituida por uma Diretora Pedagdgica e por trés

Coordenadores de Ciclo.

1.1.1. Competéncias da Diretora Pedagdgica

V Verificar o funcionamento dos varios setores relacionados com a pratica Docente;

V Verificar e gerir a pratica letiva de cada Docente;

V Assegurar a avaliagdo do grau de satisfacdo dos Alunos e Encarregados de
Educacéo;

V Prever novas formas de lecionagao e/ou diversificagdo da pratica letiva;

V Reunir periodicamente com os Docentes para aferir boas praticas, resultados, grau
de satisfacao dos profissionais e a sua relagao com os Alunos;

V Definir as linhas de orientacdo pedagdgicas e estratégicas do Colégio;

V Nomear os responsaveis pela elaboracdo do Regulamento Interno, Projeto Educativo
e Projeto Curricular de Escola;

V Assegurar um sistema de comunicacgao eficaz e estabelecer relagées de cooperacao

entre as diferentes areas do Colégio;
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Aprovar os procedimentos, as regras e normas internas que regem o funcionamento
do Colégio, assegurando o seu cumprimento;

Nomear os responsaveis pela elaboracdo dos horarios. Estes devem respeitar as
orientagdes da Direcdo Pedagogica e da Legislagdo em vigor;

Aprovar e acompanhar o cumprimento dos objetivos, do planeamento da qualidade
e do Plano Anual de Atividades;

Definir os requisitos para a contratacdo de pessoal Docente;

Assegurar a atualizagdo e divulgacdo, sempre que necessario, da legislacdo e
orientagdes emanadas do Ministério da Educacéo;

Apoiar a implementacdo de processos e procedimentos referentes a area
pedagogica;

Verificar o levantamento de necessidades de formagéo da area pedagogica.

1.1.2. Competéncias dos Coordenadores de Ciclo

Dar cumprimento aos principios definidos no Projeto Educativo, no Projeto Curricular
de Escola e no Regulamento Interno;

Participar na definicdo e implementagéo dos objetivos a alcangar pelo Colégio;
Coordenar e gerir o trabalho Docente bem como o trabalho desempenhado pelo
Servico de Psicologia e Orientacao;

Gerir os recursos educativos inerentes a pratica Docente;
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V Analisar e acompanhar as planificacbes e restantes projetos a desenvolver,
assegurando o seu cumprimento;

V Articular as atividades dos Professores das diferentes disciplinas, designadamente
no que se refere ao planeamento e coordenacgao de atividades interdisciplinares ao
nivel da turma, de ciclo ou entre ciclos;

V Participar na selecéo e recrutamento de pessoal Docente.

1.2. Dire¢ao Administrativa e Financeira

A Direcao Administrativa e Financeira é constituida por um Diretor Administrativo

e Financeiro.
1.2.1. Competéncias do Diretor Administrativo e Financeiro

V Gestao de orgcamentos e contratos com fornecedores

V Analise e decisao sobre o Impacto financeiro de alteragoes legais e decisdes internas
V Elaboragdo e acompanhamento do orgamento anual

V Acompanhamento do desempenho financeiro dos varios setores do Colégio

V Gestao de plataformas informaticas e apoio na resolugdo de problemas

V Selecao e admissao do Pessoal

V Gestao dos Contratos em colaboragao com Apoio Juridico

V Gestao de conflitos, horarios, espacos do pessoal nao docente

V Aprovacgao do Plano de Formacéao

10
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2. EstruTurASs DE ORIENTACAO PEDAGOGICA

2.1. Conselho Pedagégico

2.1.1. Composicao

O Conselho Pedagdgico € constituido por:
V  Diregdo Pedagdgica;
V Um representante dos Professores de cada ciclo e a Técnica do Servico de
Psicologia e Orientagao, num sistema de rotatividade;
V  Um representante do pessoal Ndo Docente, num sistema de rotatividade;
Uma vez por periodo, estardo presentes no Conselho Pedagdgico todos os Professores

e a Técnica do Servigo de Psicologia e Orientagao.

2.1.2. Competéncias
O Conselho Pedagdgico é presidido pela Diretora Pedagodgica.

Das reunides do Conselho Pedagdgico sera lavrada uma ata por um Secretario,

a designar.

Cada representante, presente no Conselho Pedagogico, ficara responsavel por

comunicar aos restantes elementos todas as informacodes transmitidas nestas reunides.

1
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Compete ao Conselho Pedagdgico:

V Aprovar a proposta do Projeto Educativo e Projeto Curricular de Escola;

V Aprovar as propostas para o Plano Anual de Atividades e pronunciar-se sobre o
mesmo;

V Pronunciar-se sobre a proposta de Regulamento Interno do Colégio;

V Emitir parecer e acompanhar o Plano de Formacao e de atualizacido do pessoal
Docente e N&do Docente;

V Divulgar as decisdes tomadas em reunides realizadas, a todos aqueles a quem digam
respeito;

V Elaborar orientacdes para os Conselhos de Turma,;

V Proceder ao acompanhamento e avaliacio da execugao das decisbes tomadas;

V Aprovar os documentos relativos aos alunos que beneficiam de medidas de suporte
a aprendizagem e a incluséo, ao abrigo do Decreto-Lei n.° 54/2018;

V Incentivar e apoiar iniciativas de indole formativo e cultural;

V Realizar o balango das atividades;

V Definir critérios gerais nos dominios pedagogicos e de avaliagao dos Alunos;

V Aprovar os manuais escolares a adotar em cada ano.

2.1.3 Funcionamento

As reunioes ordinarias do Conselho Pedagogico tém uma periodicidade mensal,

podendo haver reunides extraordinarias sempre que a Diregao considere necessario.

12
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2.2. Conselho de Diretores de Turma
2.2.1. Composigao

Os Conselhos de Diretores de Turma s&o constituidos por:
V Diregao Pedagogica;

V Diretores de Turma.

Periodicidade das Reunibes:

O Conselho de Diretores de Turma reune mensalmente, podendo haver reunides

extraordinarias sempre que a Diregcao considere necessario.

Das reunidoes do Conselho de Diretores de Turma sera lavrada uma ata por um

Secretario, a designar.

2.2.2. Competéncias

V Coordenar o trabalho dos Diretores de Turma nos dominios pedagogicos e de
administracao escolar;

V Estabelecer e normalizar a aplicacdo de preceitos e atividades decididas pela
Direcao Pedagodgica;

V Divulgar critérios e indicadores de avaliacdo de caracter geral a ter em conta nos
Conselhos de Turma;

V Analisar os resultados da avaliagao em cada periodo letivo;

13
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Refletir sobre medidas que visem o acompanhamento e a formacgao integral dos

nossos Alunos.

Compete ao Diretor de Turma:

Vv

\Y,

Presidir as reunides de Conselho de Turma;

Determinar, com os restantes Professores da turma, as linhas gerais de atuacao do
Plano de Turma;

Definir conjuntamente com o Conselho de Turma estratégias de melhoria para os
Alunos com maiores dificuldades e comunicar as mesmas aos Pais e Encarregados
de Educacéo;

Coordenar, acompanhar e aplicar as medidas de suporte a aprendizagem e &
inclusdo, de acordo com o Decreto-Lei n.° 54/2018, em conjunto com a Equipa
Multidisciplinar;

Entregar, apds verificagdo, os resultados da avaliagdo dos Alunos, bem como
relatorios dos Professores e atas do Conselho de Turma a Direcao Pedagdgica;
Fazer atas de reunides de Diretores de Turma;

Manter toda a documentacao dos Alunos em ordem e atualizada;

Fazer a ligagdo entre os Professores da turma e promover a articulagdo com o
Servigo de Psicologia e Orientacao;

Fazer a ligacao entre o Conselho de Turma e a Equipa Multidisciplinar;
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Coligir informagdes sobre testes diagndsticos, avaliagao intercalar e outras que
sejam pertinentes;

Desenvolver agbes que facilitam a integragdo dos Alunos na vida escolar,
promovendo um acompanhamento individualizado e ajudando-os a superar
dificuldades pessoais e escolares;

Orientar de forma individualizada os Alunos, contribuindo para adequar o plano de
estudos a sua capacidade, as aptiddes e vocacoes;

Garantir aos outros Professores a existéncia de documentos de trabalho/legislagdo
para que a informacéao circule, e todos recebam a orientacdo necessaria nas suas
atividades educativas;

Informar os Alunos e Encarregados de Educagao dos recursos e servigos existentes
no Colégio;

Ler o Regulamento Interno nas primeiras aulas e esclarecer qualquer duvida;
Estabelecer e manter a comunicacao entre o Colégio e a Familia;

Informar qual o horario semanal de atendimento aos Pais e aos Encarregados de
Educacao;

Reunir com os Pais e Encarregados de Educagdo trimestralmente ou quando for
necessario;

Controlar as faltas dos Alunos fazendo o respetivo registo e, sempre que se justifique,

comunicar ao Encarregado de Educacéo;

15
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V Atualizar e acompanhar as informacdes que constam da plataforma de gestao
escolar;

V Definir a planta da turma;

V Promover a eleicdo do delegado e subdelegado da turma;

V Colaborar com os demais funcionarios no cumprimento de regras gerais de civismo;

V Garantir o cumprimento do Regulamento Interno.

2.3. Conselho de Docentes da Educagéo Pré-Escolar e 1° Ciclo
2.3.1. Composigao

O Conselho de Docentes da Educacao Pré-Escolar e o Conselho de Docentes
do 1° ciclo s&o constituidos por:
V Coordenador Pedagdgico;
V Educadoras de Infancia/Professores Titulares de Turma;
V Docentes das areas de enriquecimento curricular (sempre que sejam convocados);

V Técnica do Servigo de Psicologia e Orientagao.

Quando o Conselho de Turma reunir por questdes de natureza disciplinar, este sera

presidido pela Diretora Pedagdgica, ou por quem a representar.

16
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2.3.2 Funcionamento

V Nas reunides de Conselhos de Turma a presenca de todos os Docentes que os
constituem é obrigatoria;

V A auséncia a uma reunido de avaliacdo é considerada falta a um dia, s6 podendo ser
justificada de acordo com o estipulado no ponto 9 do artigo 94°, do Estatuto da
Carreira Docente de 19 de Janeiro (casamento, maternidade, nascimento,
falecimento de familiar, doenga prolongada, acidente de servigco, isolamento

profilatico e cumprimento de obrigagdes legais);

2.3.3. Competéncias

V Analisar as propostas para o Plano Anual de Atividades e pronunciar-se sobre o
mesmo;

V Divulgar as decis6es tomadas em reunides realizadas a todos aqueles a quem digam
respeito;

V Analisar os resultados de progresso e desenvolvimento dos Alunos em cada periodo
letivo;

V Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execugao das decisdes tomadas;

V Incentivar e apoiar iniciativas de indole formativa e cultural bem como a interagao
com os restantes ciclos no sentido de respeitar as premissas a que o Colégio se
propoe;

V Despistar inadaptacdes e precocidades dos Alunos e encaminhamento dos mesmos;

17
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V Analisar os resultados da avaliagao em cada periodo letivo;
V Incentivar a participacao das familias no processo educativo e estabelecer relagdes

de efetiva colaboragdo com a comunidade.

Periodicidade das Reunioes:

As reunides ordinarias destes Conselhos realizam-se sempre que o Calendario
Escolar determinar ou a Direcao o definir.
Destas reunides sera lavrada uma ata, por um Secretario, a designar, tendo que

ser entregue ao Coordenador no prazo de 48 horas.

2.4. Conselho de Turma do 2.° e 3.° Ciclos

2.4.1. Composicao

Os Conselhos de Turma sao constituidos por:

V Coordenadora Pedagdgica;
V Diretor de Turma;
V Docentes da turma;

V Técnica do Servigo de Psicologia e Orientagao.

Quando o Conselho de Turma reunir por questdes de natureza disciplinar, este sera

presidido pela Diretora Pedagdgica, ou por quem a representar.

18
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2.4.2. Funcionamento

O Conselho de Turma € presidido pelo respetivo Diretor de Turma que é designado
pela Direcéo, de entre os Professores da turma;

Da reunido, ordinaria ou extraordinaria, sera lavrada uma ata, tendo que ser entregue
ao Diretor de Turma, no prazo de 48 horas;

A designacao dos membros Docentes que devem secretariar as reunides é feita no
Conselho de Diretores de Turma, no inicio de cada ano letivo;

Na falta do Diretor de Turma, preside a reunido o Coordenador de Ciclo;

Nas reunides de Conselhos de Turma a presenga de todos os Docentes que os
constituem é obrigatéria;

A auséncia a uma reunido de avaliagao é considerada falta a um dia, s6 podendo ser
justificada de acordo com o estipulado no ponto 9 do artigo 94°, do Estatuto da
Carreira Docente de 19 de Janeiro de 2007 (casamento, maternidade, nascimento,
falecimento de familiar, doenga prolongada, acidente de servico, isolamento
profilatico e cumprimento de obriga¢des legais);

As reunides de avaliagdo s6 poderao realizar-se sem a presenga de algum Docente
se for entregue pelo mesmo, a Diretora Pedagdgica, todos os elementos de avaliagao
necessarios ao normal funcionamento do Conselho de Turma e encontrando-se as
faltas devidamente justificadas;

O incumprimento da situagao referida no ponto anterior implica o adiamento da

reunido por um periodo de até 48 horas;

19
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V As reunides de Conselho de Turma poderao funcionar desde que se encontrem
presentes a maioria dos Docentes da turma. Se nao se verificar 0 quérum previsto,
sera convocada nova reunido pela Direcdo, prevendo-se nessa nova reunidao que o
Conselho de Turma delibere, desde que esteja presente um tergo dos Docentes que
o0 compdem, em numero nao inferior a trés;

V A tolerancia para se dar inicio a uma reunidao de Conselho de Turma sera de 15
minutos;

V No final das reunides de avaliagdo, todos os documentos produzidos em Conselho
de Turma serdo entregues, para verificagdo, a uma comissdo homeada para o efeito;

V O abandono voluntario da reuniao, por parte de qualquer membro, sera registado em
ata, considerando-se falta injustificada, cessando-se imediatamente os trabalhos e
sendo a reunido adiada, conforme o estabelecido por lei;

V Em caso de abandono involuntario, deve ficar registado em ata o motivo, justificavel,

conforme a lei, dando-se prosseguimento aos trabalhos agendados.

Periodicidade das Reunides:

V O Conselho de Turma reune ordinariamente sempre que o calendario escolar o
determinar ou a Dire¢ao o definir;

V O Conselho de Turma reune, extraordinariamente, sempre que um motivo de
natureza pedagodgica ou disciplinar o justifique;

V As reunides ordinarias sdo convocadas pelo Diretor de Turma;

20
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As reunides extraordinarias podem ser convocadas pela Diretora Pedagdgica;

A convocatdria das reunides, com a respetiva ordem de trabalhos, € divulgada no
minimo com 48 horas;

A convocatoria das reunides extraordinarias pode ser divulgada apenas com 24
horas de antecedéncia;

As convocatorias das reunides de Conselho de Turma sao afixadas em lugar préprio,

na sala de Professores e/ou enviadas para o endereco eletrénico institucional.

2.4.3. Competéncias

Colaborar nas ag¢des que favorecam a inter-relacdo da escola com a comunidade;
Aprovar as propostas de avaliagcao do aproveitamento escolar apresentadas por cada
Professor da turma nas reunides de avaliacdo, a realizar no final de cada periodo
letivo e de acordo com os critérios estabelecidos pelo Conselho Pedagdgico;
Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas especiais
dos Alunos, promovendo a articulagao com os respetivos servigos especializados de
apoio educativo, em ordem a sua superagao;

Planificar o desenvolvimento das atividades a realizar com os Alunos em contexto de
sala de aula e fora dela;

Assegurar a adequacao do curriculo as caracteristicas especificas dos Alunos,

estabelecendo prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias adequadas;

21
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V Adotar estratégias de diferenciagdo pedagogica que favorecam as aprendizagens
dos Alunos;

V Conceber e delinear atividades em complemento do curriculo proposto;

V Proceder a avaliacdo das aprendizagens e competéncias desenvolvidas pelos
Alunos e decidir sobre a sua progressao ou retencao;

V Analisar as ocorréncias disciplinares e aplicar as medidas educativas disciplinares
previstas no Regulamento Interno do Colégio;

V Coordenar a atividade dos diversos Docentes da turma de forma a maximizar o
sucesso educativo dos Alunos e a qualidade das aprendizagens;

V Elaborar um plano de trabalho, o qual deve integrar estratégias de diferenciacao
pedagogica e de adequacao curricular para o contexto da turma, sempre que
necessario;

V Assegurar a organizacdo, acompanhamento e avaliagdo das atividades a
desenvolver com os Alunos;

V Planificar e avaliar as atividades desenvolvidas nas diferentes disciplinas;

V Preparar a informagdo adequada, a disponibilizar aos Pais e Encarregados de
Educacao, relativa ao processo de aprendizagem e avaliagdo dos Alunos;

V Dar parecer sobre todas as questdes de natureza pedagdgica e disciplinar que digam
respeito a turma;

V Executar todas as tarefas que por lei ou pelo Regulamento Interno do Colégio Ihe

sejam atribuidas;
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V Dar execucgao as orientagdes do Conselho Pedagogico, propondo as alteragdes que
a pratica aconselhe;

V Elaborar, aplicar e avaliar o Plano de Turma.

2.5. Servigco de Psicologia e Orientagao
2.5.1. Competéncias

V Contribuir, através da sua intervencgao especializada, para o desenvolvimento integral
dos Alunos e para a construgao da sua identidade pessoal e social;

V Conceber e participar na definicao de estratégias e na aplicacdo de procedimentos
de orientagdo educativa que promovam o acompanhamento do Aluno ao longo do
seu percurso escolar;

V Intervir, a nivel psicoldégico e psicopedagdgico, na observagao, orientacdo e apoio
dos Alunos, promovendo a cooperagao de Professores, pais e Encarregados de
Educacio em articulagdo com os recursos da comunidade;

V Acompanhar, a nivel psicopedagoégico, os Alunos referenciados;

V Participar nos processos de avaliagdo multidisciplinar e interdisciplinar, tendo em
vista a elaboracdo de Programas Educativos Individuais, e acompanhar a sua
concretizacao;

V Desenvolver programas e agdes de aconselhamento pessoal e vocacional a nivel

individual ou de grupo;
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V Colaborar no levantamento de necessidades da Comunidade Educativa com o fim de
propor a realizagao de ac¢des de prevencao e medidas educativas adequadas;

V Participar em experiéncias pedagogicas, bem como em projetos de investigacéo e
em acodes de formacao do pessoal Docente e Nao Docente;

V Colaborar no estudo, concegao e planeamento de medidas que visem a melhoria do

sistema educativo e acompanhar o desenvolvimento de projetos.

2.5. Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagao Inclusiva

2.5.1. Competéncias

V Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao inclusiva;

V Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;

V Acompanhar e monitorizar a aplicagido de medidas de suporte a aprendizagem;

V Prestar aconselhamento aos docentes na implementacao de praticas pedagogicas
inclusivas;

V Elaborar o Relatério Técnico-Pedagogico previsto no artigo 21.° e, se aplicavel, o
Programa Educativo Individual e o Plano Individual de Transicdo previstos,
respetivamente, nos artigos 24.° e 25.9;

V Acompanhar o funcionamento do Centro de Apoio a Aprendizagem.
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3. Dirertos B Deveres pos Memsros bpa

COMUNIDADE ESCOLAR

3.1. Alunos

3.1.1. Direitos

Usufruir do ambiente e do Projeto Educativo que proporcionam as condigdes para o
seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral e civico;

Ver reconhecido e valorizado o mérito, a dedicacdo e o esfor¢co no trabalho e no
desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma
planificagao equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares;

Ver salvaguardada a sua seguranca no Colégio e respeitada a sua integridade fisica
e moral;

Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do seu
Processo Individual;

Participar em todas as atividades do Colégio;

Ser respeitado na sua dignidade pessoal, receber tratamento digno e ser ouvido
quando manifestar a sua opinido, por si mesmo ou através dos seus delegados de
turma ou representantes de turma;

Ser informado sobre o decurso da sua aprendizagem;
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Participar no processo de avaliagdo, nomeadamente através dos mecanismos de
auto e heteroavaliagao;

Ser avaliado com objetividade;

Beneficiar de apoios especificos adequados as suas necessidades escolares ou a
sua aprendizagem, através do Servico de Psicologia e Orientacao;

Ser devidamente esclarecido pelos Professores quando apresentar duvidas;

Expor os problemas aos Professores responsaveis;

Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento do Colégio e ser ouvido
pelos responsaveis;

Beneficiar de um seguro escolar, desde que se encontre a participar em atividades
organizadas pelo Colégio;

Conhecer o Regulamento Interno.

3.1.2. Deveres

Estudar, empenhando-se na sua educacao e formacao e respeitar o direito ao estudo
e a educacao dos outros Alunos;

Respeitar a dignidade e funcao dos Professores e pessoal Nao Docente, acatar as
normas de boa convivéncia e outras estabelecidas especificamente no Colégio;
Respeitar os direitos dos colegas;

Promover um convivio sao, de modo a manter no Colégio um ambiente de equilibrio,

de lealdade, de respeito mutuo e correcao no trato social;
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V Respeitar a integridade fisica e psicologica de todos os membros da Comunidade
Educativa, n&o praticando quaisquer atos, designadamente violentos,
independentemente do local ou dos meios utilizados, que atentem contra a
integridade fisica, moral ou patrimonial dos Professores, pessoal Nao Docente,
Alunos e restante Comunidade Educativa;

V Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da Comunidade Educativa, de
acordo com as circunstancias de perigo para a integridade fisica e psicologica dos
mesmos;

V Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade escolar;

V Ser assiduo, pontual e empenhado nas tarefas escolares, bem como no cumprimento
de todos os seus deveres no ambito das atividades promovidas pelo Colégio;

V Estar atento e participar corretamente nas aulas;

V Apresentar-se no Colégio limpo, sem piercings, sem uma aparéncia desalinhada ou
desleixada, com o vestuario apropriado a um ambiente escolar, que nao contenha
imagens ou palavras que apelem a violéncia, a desordem ou atentem contra valores
fundamentais;

V Nao é permitido usar no Colégio, ou nas atividades promovidas pelo Colégio: fops,
saias ou cal¢cdes demasiado curtos ou decotados e transparentes; calgas rotas ou
colocadas abaixo da cintura; ou outro tipo de vestuario inadequado;

V Zelar pela preservagao, conservagao e asseio das instalagdes, material didatico,

mobiliario e espacgos verdes do Colégio, fazendo uso correto dos mesmos;
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V Nao abandonar o Colégio durante as aulas e intervalos, sem a devida autorizagao
por escrito;

V Nao transportar materiais, equipamentos tecnologicos, instrumentos ou engenhos
passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades
escolares ou causarem danos fisicos/morais aos Alunos e a terceiros. Nos casos em
que tal transporte se verifique, em quaisquer circunstancias o Colégio se
responsabilizara por danos ou desaparecimento dos mesmos;

V Nao utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemoveis,
equipamentos, programas ou aplicagdes informaticas, nos locais onde decorram
aulas ou outras atividades formativas, exceto quando a utilizagao de qualquer dos
meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as atividades a
desenvolver e seja expressamente autorizada pelo Professor ou pelo responsavel
das atividades em curso;

V Na&o captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e néo letivas,
sem autorizagdo prévia dos Professores ou dos responsaveis das atividades em
Curso;

V Nao difundir, no Colégio ou fora dele, nomeadamente, via infernet ou através de
outros meios de comunicagao, sons ou imagens captadas nos momentos letivos e
nao letivos, sem autorizagcado da Diregao do Colégio;

V Dignificar o Colégio assumindo um comportamento digno dentro e fora do mesmo

(visitas de estudo, atividades desportivas e outras);
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Respeitar as regras de higiene;

Tomar conhecimento e respeitar a sinalética de seguranca e prevencgao afixada em
diferentes zonas do Colégio;

Informar os funcionarios sempre que se encontre algo danificado ou aconteca algo
de anormal;

Os estragos causados pelos Alunos serdao da sua responsabilidade. Caso se
desconheca o responsavel, as despesas da reparacdo serdo repartidas
equitativamente pelo grupo / turma;

Nao abandonar a sala de aula sem a autorizagao do Professor;

Usar, obrigatoriamente, o equipamento desportivo do Colégio (fato de treino, calcgoes,
t-shirt, chapéu e sapatos apropriados a pratica desportiva) nas aulas de Educacao
Fisica. Todos os alunos do Colégio deverao utiliza-lo, exclusivamente, nas aulas de
Educacao Fisica ou na participacao de atividades desportivas em representacado do
Colégio;

Nao utilizar ténis/chuteiras com pitons;

Usar, de forma correta, o uniforme, de modo a fortalecer entre todos a coesao e a
unidade do nosso Colégio. Todas as pecas de roupa devem ser marcadas com o
nome dos Alunos para facilitar a sua identificacido em caso de extravio;

Trazer rubricados pelos Encarregados de Educagao, os exercicios escritos ou
qualquer outra informacao enviada pelos Professores;

Conhecer e cumprir o Regulamento Interno do Colégio.
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Uniformes:

V Os uniformes e equipamento desportivo s6 podem ser adquiridos no Colégio;
V O uniforme é constituido pelas seguintes pecas (com o log6tipo do Colégio):
a) Pullover | Gillet| Casaco;
b) Casaco Polar (meninos ou meninas / facultativo);
b) Saia / Saia-cal¢ao / Vestido (meninas);
c) Calgas / Calgbes de ganga azul (meninos);
d) Camisa / Polo;
e) Boné / Panama.
V O equipamento desportivo é constituido pelas seguintes pecas:
a) T-shirt;
b) Sweatshirt;
b) Calgoes;
c) Fato de treino.

V O nao cumprimento da utilizacdo completa e cuidada do uniforme e equipamento
desportivo sera alvo de falta de material. A repeticdo deste comportamento implicara
adverténcia oral ou escrita.

V Apés esta adverténcia, o Encarregado de Educacgao sera avisado que em caso de
futura auséncia do uniforme ou equipamento desportivo, sera vedado ao Aluno o

acesso as aulas até que se encontre devidamente equipado.
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Comportamentos Gerais:

V Os Alunos devem respeitar a diferenga e promover a integragao de todos;

V Espera-se que em todas as circunstancias, dentro ou fora das aulas, os Alunos
tenham atitudes de civismo. Mais se espera corre¢cdo no trato social, em especial,
mediante o emprego de uma linguagem correta e educada;

V Os diferentes residuos deverdo ser colocados nos caixotes do lixo defendendo a
saude de cada um, o ambiente e a imagem do Colégio;

V Os Alunos nao podem entrar na Sala de Professores sem autorizagao, nem pedir
para ai guardar material,

V Durante as aulas ndo € permitido permanecer nos corredores, gritar, correr, ou
realizar atividades passiveis de perturbar o seu funcionamento;

V Nao mascar pastilha elastica no Colégio;

V Nao comer ou beber dentro da sala de aula e nos espacos dedicados a pratica
desportiva;

V Nao fumar, nao ingerir bebidas alcodlicas nem consumir substancias ilicitas;

V Ha cacifos para utilizagdo dos Alunos dos 2.° e 3.° Ciclos. Estes devem
responsabilizar-se por manté-lo em bom estado (em caso de danos causados,
aplicar-se-do0 as condicbes do estipulado no capitulo “Gestdo dos Espagos

Escolares”);
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V A Sala de Informatica € um espaco de acesso restrito. Os Alunos que pretendam
utilizar a Sala de Informatica, sé o poderao fazer depois de devidamente autorizados
pelos Professores ou pela Diregao;

V E proibida a utilizagéo do telemével por todos os Alunos, até ao final das atividades
letivas;

V Se o Aluno for portador de telemoével, tera de o manter desligado durante as
atividades escolares;

V No caso de uso indevido do telemovel o mesmo ficara a guarda dos Professores
responsaveis e so sera entregue ao Encarregado de Educacao;

V Em caso de reincidéncia, o Aluno podera ser inibido de trazer telemoével para o

Colégio, por tempo a determinar.

3.1.3. Faltas
Dever de assiduidade:

Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatéria, os Alunos séo
responsaveis pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade. Os pais ou
Encarregados de Educacdao dos Alunos menores de idade sao responsaveis,

conjuntamente com estes, pelo cumprimento dos mesmos.

O dever de assiduidade e pontualidade implica para o Aluno a presenca e a

pontualidade na sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar

32
DP.005.08



Regulamento Interno

munido do material didatico ou equipamento necessarios, de acordo com as orientacoes

dos Professores, bem como uma atitude empenhada e comportamento adequado.

O controlo da assiduidade dos Alunos € obrigatorio em todas as atividades

escolares letivas e nado letivas em que participem ou devam participar.

As normas a adotar no controlo da assiduidade, da justificacao de faltas e da sua

comunicacao ao Encarregado de Educacgao sao fixadas no presente Regulamento.

No Pré — Escolar:

O Colégio considera da inteira responsabilidade dos Pais / Encarregados de
Educacao as faltas dos Alunos. No entanto, estas devem ser comunicadas a Educadora.
Sempre que a crianga falte por doencga, por um periodo superior a cinco dias

consecutivos, devera apresentar atestado médico.

No 1° Ciclo:

V A justificacdo de falta deve ser realizada pelo Encarregado de Educacéo, junto da

Professora Titular, utilizando a Plataforma de Gestdo Escolar ou por escrito;

V Auséncias por um periodo superior a cinco dias seguidos, s6 serao justificadas com

atestado médico.
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Nos 2° e 3° Ciclos:

V A justificacido das faltas deve ser apresentada a Diretora de Turma , até ao terceiro
dia util seguinte, utilizando para este efeito a Plataforma de Gestdo Escolar ou por

escrito;

V Faltas durante mais de cinco dias seguidos sO serao justificadas com atestado
médico;
V As faltas de material sdo marcadas quando se verificar que o Aluno nao se apresenta

devidamente fardado, n&o traz o equipamento ou o material necessario para uma

participacao efetiva na aula.

Faltas e a sua natureza:

Considera-se como falta a auséncia do Aluno a uma aula ou a outra atividade de
frequéncia obrigatéria, ou facultativa caso tenha havido lugar a inscricao, a falta de
pontualidade ou a comparéncia sem o material didatico ou equipamento necessarios.

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

As faltas sao registadas pelo Professor Titular de Turma, pelo Professor
responsavel pela aula ou atividade ou pela Diretor de Turma em suportes

administrativos adequados.
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As faltas resultantes da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula, ou de
medidas disciplinares sancionatorias, consideram-se faltas injustificadas.

Neste Regulamento encontra-se definido o processo de justificacdo das faltas de
pontualidade do Aluno, as que resultam da sua comparéncia sem o material ou outro
equipamento indispensavel, bem como os termos em que essas faltas, quando

injustificadas, sao equiparadas a faltas de presenca.

Faltas de Atraso

Existe uma tolerancia de dez minutos no primeiro tempo da manha que nao deve
ser tomada como uma regra, s6 devendo ser utilizada em casos de excecgdo. Sera
marcada falta de atraso quando o Aluno chegar, no primeiro tempo da manha, dez
minutos depois do toque de entrada. No entanto, se o Aluno chega, sistematicamente,
dentro do periodo de tolerancia, sera também marcada a respetiva falta de atraso.
Apela-se, portanto, a colaboragdo dos Encarregados de Educacédo no que respeita a

pontualidade dos seus educandos.

Trés faltas de atraso na mesma disciplina podem ser consideradas como um
habito que contraria a disciplina interna e impede o bom aproveitamento do Aluno. Se
tal acontecer, O Diretor de Turma/Professor Titular comunicara o facto ao Encarregado

de Educacéo.
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Se a situacao acima referida continuar, o Aluno é encaminhado para a Biblioteca,
ou outro espacgo do recinto escolar, tendo que realizar uma ficha de trabalho no ambito

da disciplina lecionada no momento da falta.

Os atrasos sistematicos sdo considerados graves e poderdo conduzir a aplicagdo

de uma medida corretiva.

Séao consideradas justificadas, as faltas dadas pelos seguintes motivos:

V Doenga do Aluno, devendo esta ser justificada pelo médico se determinar
impedimento superior a cinco dias uteis;

V lIsolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa que
coabite com o Aluno, comprovada através de declaracdo da autoridade sanitaria
competente;

V Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por
falecimento de familiar;

V Nascimento de irm&o, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;

V Realizagao de tratamento ambulatério, em virtude de doencga ou deficiéncia, que n&o
possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

V Assisténcia na doenga a membro do agregado familiar, nos casos em que,
comprovadamente, tal assisténcia nao possa ser prestada por qualquer outra

pessoa;
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V Ato decorrente da religidao professada pelo Aluno, desde que o mesmo nao possa
efetuar-se fora do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pratica
comummente reconhecida como propria dessa religido;

V Participagdo em provas desportivas ou eventos culturais, nos termos da legislagao
em vigor;

V Participacdo em atividades associativas, nos termos da lei;

V Cumprimento de obrigagdes legais;

V Outro facto impeditivo da presenga no Colégio, desde que, comprovadamente, ndo
seja imputavel ao Aluno, ou seja, justificadamente, considerado atendivel pelo Diretor

de Turma ou pelo Professor Titular de Turma.

O Diretor de Turma, ou o Professor Titular da Turma, deve solicitar, aos Pais ou
Encarregado de Educagado, os comprovativos adicionais que entenda necessarios a
justificacdo da falta, devendo, igualmente, qualquer entidade que para esse efeito for

contactada, contribuir para o correto apuramento dos factos.

A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo
previsivel, ou, nos restantes casos, até ao 3.° dia atil subsequente a verificagdo da
mesma. Nos casos em que, decorrido o prazo referido anteriormente, ndo tenha sido
apresentada justificagao para as faltas, ou a mesma nao tenha sido aceite, deve tal
situacao ser comunicada no prazo maximo de trés dias uteis, pelo meio mais expedito,
aos Pais ou Encarregados de Educacao, pelo Diretor de Turma ou pelo Professor Titular

de turma.
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Nas situacbes de auséncia justificada as atividades escolares, o Aluno tem o
direito a beneficiar de medidas, a definir pelos Professores responsaveis, adequadas a

recuperacao da aprendizagem em falta.

Dispensa de Educacgao Fisica:

O Aluno tera dispensa de Educacao Fisica se apresentar um atestado médico

da especialidade.

O Aluno dispensado é obrigado a comparecer nas aulas de Educagéo Fisica.
A avaliacao realiza-se através de trabalhos escritos, testes teodricos e tarefas de

organizagao atribuidas pelo Professor.

Excesso grave de faltas:

Quando for atingido metade dos limites de faltas, os Pais ou o Encarregado de
Educacao sédo convocados ao Colégio, pelo meio mais expedito, pelo Diretor de Turma
ou pelo Professor Titular de Turma, a fim de tomarem conhecimento desta situacao e

em conjunto serem delineadas estratégias para a recuperacao do Aluno.

Quando for atingido o numero de faltas correspondente a duas semanas no 1.°
ciclo do Ensino Basico, ou ao dobro do numero de tempos letivos semanais, por
disciplina, nos restantes ciclos ou niveis de ensino, os Pais ou o Encarregado de

Educagao séo convocados ao Colégio, pelo meio mais expedito, pelo Professor Titular
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de Turma/Diretor de Turma, com o objetivo de os alertar para as consequéncias do
excesso grave de faltas e de se encontrar uma solugdo que permita garantir o
cumprimento efetivo do dever de frequéncia, bem como o0 necessario aproveitamento

escolar.

Caso se revele impraticavel o referido anteriormente, por motivos ndo imputaveis
ao Colégio, a respetiva Comissao de Protecdo de Criancas e Jovens devera ser
informada do excesso de faltas do Aluno, sempre que a gravidade especial da situagao

o justifique.

Faltas Injustificadas:

S&0 consideradas injustificadas as faltas que ndo tenham sido objeto de
justificagcdo, aquelas cuja justificagdo ndo tenha sido aceite e/ou tenha sido apresentada
fora do prazo. Também sao consideradas injustificadas as faltas disciplinares e as

resultantes da suspensao do direito de participagao de atividades de sala de aula.

A violagao dos limites de faltas previstos no artigo 18.° do Estatuto do Aluno e
Etica Escolar pode obrigar ao cumprimento de atividades, a definir pelo Colégio, que
permitam recuperar atrasos na aprendizagem e pelas quais os Alunos e 0s seus

Encarregados de Educacao sao corresponsaveis.
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As atividades de recuperacao da aprendizagem sao decididas pelo Professor
Titular da Turma, pelo Diretor de Turma ou pelos Professores das disciplinas em que foi

ultrapassado o limite de faltas. Consideram-se atividades de recuperacéo:

V Realizagao de fichas formativas;
V Chamadas de avaliagao oral;
V Frequéncia obrigatéria da Biblioteca;

V Realizagéo de trabalhos.

As atividades de recuperacao de atrasos na aprendizagem previstas no presente
Regulamento ocorrem apds a verificacdo do excesso de faltas e apenas podem ser
aplicadas uma unica vez no decurso de cada ano letivo. Estas atividades sao aplicadas
independentemente do ano de escolaridade ou do numero de disciplinas em que se

verifique a ultrapassagem do limite de faltas.

Quando se verifica o ndo cumprimento das atividades de recuperagao ou a sua
ineficacia por causa nao imputavel ao Colégio, o Professor Titular, o Diretor de Turma
ou o Conselho de Turma consideram a reten¢ao no ano de escolaridade respetivo, com

a obrigagao de frequéncia das atividades escolares até final do ano letivo.

O incumprimento ou a ineficacia das atividades referidas anteriormente implica
também restricoes a realizacdo de Provas de Equivaléncia a Frequéncia ou de Provas

de Final de Ciclo.
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Faltas de material:

Considera-se falta de material sempre que o Aluno nao apresente o material

necessario para a realizacio das atividades e o uniforme.

Nas aulas de Educacéo Fisica e sempre que os Alunos participem em atividades
desportivas em representagao do Colégio é obrigatoria a utilizacdo do equipamento do

Colégio.

O material escolar é necessario como suporte ao trabalho de sala de aula, logo
as faltas de material interferem no decurso da aprendizagem e traduzem-se de forma

negativa na avaliacao.

3.1.4. Procedimentos Disciplinares

A violagéo pelo Aluno de algum dos deveres previstos no artigo 10.° da Secc¢éo
II, do Capitulo Ill, do Estatuto do Aluno e Etica Escolar ou no presente documento, em
termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades do
Colégio ou das relagdes no ambito da Comunidade Educativa, constitui infracao
disciplinar, passivel da aplicagdo de medida corretiva ou medida disciplinar

sancionatoria.

Todas as medidas disciplinares prosseguem finalidades pedagdgicas,

preventivas, dissuasoras e de integracao, visando, de forma sustentada, o cumprimento
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dos deveres do Aluno, o respeito pela autoridade dos Professores no exercicio da sua
atividade profissional e dos demais funcionarios, bem como a seguranca de toda a

Comunidade Educativa.

As medidas disciplinares visam ainda garantir o normal prosseguimento das
atividades do Colégio, a correcdo do comportamento perturbador e o reforco da
formacao civica do Aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena
integracédo na Comunidade Educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas

aprendizagens.

Estas medidas devem ser aplicadas em coeréncia com as necessidades
educativas do Aluno e com os objetivos da sua educacao e formacgao, no ambito do
desenvolvimento do Plano de Turma e do Projeto Educativo do Colégio, nos termos do

respetivo Regulamento Interno.

Os comportamentos atras referidos serdo sancionados segundo a sua natureza,

gravidade e repeticdo, com:

V Adverténcia;
a) Consiste numa chamada de atengao perante um comportamento perturbador
do regular funcionamento das atividades escolares ou das relagdes na Comunidade

Educativa, podendo ser aplicada dentro ou fora da sala de aula;
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b) Visa promover a responsabilizagdo do Aluno no cumprimento dos seus

deveres no Colégio;

¢) E da competéncia do Professor e, de um modo geral, de todos os educadores,

nao carecendo a sua aplicacao de procedimento prévio.

V Participagao ao Diretor de Turma / Professor Titular de Turma;
a) E da competéncia do Professor e, de um modo geral, de todos os educadores,
informar a Diretora de Turma ou o Professor Titular de Turma, por escrito, dos

comportamentos graves dos Alunos.

V Falta Disciplinar;

a) E da exclusiva competéncia do Professor respetivo e implica a permanéncia
do Aluno no Colégio, competindo aquele determinar o periodo de tempo
durante o qual o Aluno deve permanecer fora da sala de aula, bem como
determinar quais as atividades, se for caso disso, que o Aluno deve

desenvolver.

V Repreensao registada
a) Consiste numa chamada de atengcado feita ao Aluno e aplica-se a

comportamentos graves;
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b) Visa promover a responsabilizagdo do Aluno no cumprimento dos seus

deveres no Colégio;
c) E da competéncia do Professor Titular/Diretor de Turma;

d) Deve averbar-se, no respetivo Processo Individual do Aluno, a identificagao
do autor do ato decisério, a data em que o mesmo foi proferido e a fundamentagao de

facto e de direito que norteou tal decisao.

V Suspensdo da frequéncia das aulas (sempre que o Aluno atinja trés faltas
disciplinares sera automaticamente suspenso)
a) Consiste em impedir o Aluno da frequéncia as aulas, dando lugar a marcagao

de faltas, e ao efetivo afastamento do Aluno do Colégio;

b) Pode ser aplicada pelo Diretor de Turma ou pela Dire¢gao Pedagogica.

V Exclusdo da frequéncia do estabelecimento escolar
a) Sempre que os Alunos e/ou Encarregados de Educagdo tenham um
comportamento que nao dignifique o Colégio ou que nao se integrem nos
seus principios orientadores, o Colégio reserva-se o direito de ndo renovar a

matricula no proximo ano letivo, ou pedir a transferéncia imediata do Aluno.
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Além destas san¢des poderao ser aplicadas outras medidas:

V Supressao de recreios;
V Trabalho civico;

V Privagéo de visitas de estudo, passeios ou jogos.

A violacao pelo Aluno de algum dos deveres previstos em termos que se revelem
perturbadores do funcionamento normal das atividades do Colégio ou das relagdes no
ambito da Comunidade Educativa, constitui infracdo passivel da aplicacdo de medida

disciplinar.

Em situacbes consideradas de extrema gravidade, a decisdo de aplicar a medida
disciplinar sancionatéria de suspensao do Colégio até dez dias uteis, é precedida da
audicdo em auto do Aluno visado. Neste auto deverao constar, em termos concretos e
precisos, os factos que lhe sdo imputados, os deveres por ele violados e a referéncia
expressa, nao so6 da possibilidade de se pronunciar relativamente aqueles factos, como
da defesa elaborada, sendo competente para a sua aplicagao a Diretora do Colégio,

que pode, previamente, ouvir o Conselho de Turma.

Compete a Diregao Pedagdgica, ouvidos os pais ou o0 Encarregado de Educacao
do Aluno, quando menor de idade, fixar os termos e condigcbes em que a aplicagao da

medida disciplinar sancionatéria, referida anteriormente, sera executada.
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O nao cumprimento do plano de atividades pedagdgicas definidas para o tempo
de suspensao, pode dar lugar a instauracdo de novo procedimento disciplinar,

considerando-se a recusa circunstancia agravante.

As faltas dadas pelo Aluno no decurso do periodo de aplicacdo da medida
disciplinar sancionatéria de suspensao do Colégio até dez dias uteis, sao consideradas

injustificadas.

Compete a Direcdo Pedagdgica decidir sobre a reparagdo dos danos ou a
substituicdo dos bens lesados ou, quando aquelas ndo forem possiveis, sobre a
indemnizacgao dos prejuizos causados pelo Aluno ao Colégio ou a terceiros. O valor da
reparacao calculado pode ser reduzido, na proporcao a definir pela mesma, tendo em

conta o grau de responsabilidade do Aluno.

Determinagao da Medida Disciplinar:

Na determinagdao da medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria
aplicavel deve ser tido em consideragido, a gravidade do incumprimento do dever
violado, a idade do Aluno, o grau de culpa, os seus antecedentes disciplinares e todas

as demais circunstancias em que a infragao foi praticada.

Sao circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do Aluno o seu
bom comportamento anterior e o seu reconhecimento com arrependimento da natureza

ilicita da sua conduta.
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Sao circunstancias agravantes da responsabilidade do Aluno a premeditacao, a
gravidade do dano provocado a terceiros € a acumulacao de infragdes disciplinares e a

reincidéncia nelas, em especial se no decurso do mesmo ano letivo.

Participagao Disciplinar:

O Professor ou funcionario do Colégio que entenda que o comportamento
presenciado € passivel de ser qualificado de grave ou de muito grave, participa-o, por
escrito, ao Diretor de Turma ou Professor Titular de Turma, para efeitos de procedimento

disciplinar.

O Diretor de Turma ou o Professor Titular de Turma que entenda que o
comportamento presenciado ou participado € passivel de ser qualificado de grave ou de
muito grave participa-o, por escrito, a Diretora Pedagdgica do Colégio, para efeitos de

procedimento disciplinar.

O Aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracao
disciplinar deve comunica-los imediatamente ao Professor Titular de Turma, ou a Diretor
de Turma, o qual, no caso de os considerar graves ou muito graves, os participa, no

prazo de um dia util, a Diretora Pedagdgica do Colégio.
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Competéncias Disciplinares e Tramitagao Processual:

A competéncia para a instauracdo de procedimento disciplinar por
comportamentos suscetiveis de configurarem a aplicacdo de alguma das medidas
disciplinares sancionatérias, € da Diretora Pedagdgica do Colégio, devendo o despacho
instaurador ser proferido no prazo de um dia util, a contar do conhecimento concreto e

preciso da situacao.

Finda a instrucdo, no decurso da qual a prova é reduzida a escrito, € elaborada
a acusacao, de onde consta, de forma articulada e em termos concretos e precisos, os
factos cuja pratica é imputada ao Aluno, devidamente circunstanciados em termos de
tempo, modo, lugar e deveres por ele violados, com referéncia expressa aos respetivos
normativos legais ou regulamentares, seus antecedentes disciplinares e medida

disciplinar sancionatéria aplicavel.

Da acusagao atras referida, sdo informados os pais ou o respetivo Encarregado

de Educacao, quando o Aluno for menor de idade.

Para efeitos do exercicio do direito de defesa, o Aluno dispde de dois dias Uteis
para alegar por escrito o que tiver por conveniente, podendo juntar documentos e arrolar
testemunhas até ao limite de trés, sendo a apresentacdo das mesmas, no dia, hora e
local que para efeitos da sua audicao for designado pelo instrutor, da responsabilidade

do Aluno, sob pena de ndo serem ouvidas.
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Finda a fase da defesa é elaborado um relatério final, do qual consta, a correta
identificacdo dos factos que haviam sido imputados ao Aluno que se consideram
provados e a proposta da medida disciplinar sancionatoéria a aplicar, ou do arquivamento

do processo, devendo a analise e valoracido de toda a prova recolhida ser efetuada.

Depois de concluido, o processo é entregue a Diretora Pedagdégica do Colégio
que convoca o Conselho de Turma, ou o Conselho de Docentes do Primeiro Ciclo, para

se pronunciar ou decide por si qual a medida disciplinar a aplicar.

Tramitagdo do Procedimento Disciplinar:

A instru¢ao do procedimento disciplinar € reduzida a escrito e concluida no prazo
maximo de cinco dias Uteis, contados da data de nomeacgao do instrutor, sendo
obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas
necessarias, a audiéncia oral dos interessados, em particular do Aluno e, sendo menor,

do respetivo Encarregado de Educacgao.

Os interessados devem ser convocados com a antecedéncia minima de dois
dias uteis, nao constituindo a falta de comparéncia motivo do seu adiamento, podendo
esta, no caso de apresentagdo de justificacdo da falta até ao momento fixado para a

audiéncia, ser adiada.
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No caso de o respetivo Encarregado de Educagdo nao comparecer, o Aluno
menor de idade pode ser ouvido na presenga de um Docente, designado pela Diretora

Pedagodgica, e do Diretor de Turma ou do Professor Titular de Turma do Aluno.

Da audiéncia é lavrada a ata de que consta o extrato das alegagdes feitas pelos

interessados.

Finda a instrucdo, o instrutor elabora relatério fundamentado, de que conste a
qualificacdo do comportamento, a ponderagao das circunstancias atenuantes e
agravantes da responsabilidade disciplinar, bem como a proposta de aplicagdo da
medida disciplinar considerada adequada ou, em alternativa, a proposta de

arquivamento do processo.

O relatorio do instrutor € remetido a Diretora Pedagogica do Colégio que, de
acordo com a medida disciplinar a aplicar e as competéncias para tal, exerce por si 0
poder disciplinar ou convoca, para esse efeito, o Conselho de Turma, que deve reunir

no prazo maximo de dois dias uteis.

O procedimento disciplinar inicia-se e desenvolve-se com caracter de urgéncia,

tendo prioridade sobre os demais procedimentos correntes do Colégio.

Suspenséo Preventiva do Aluno:

No momento da instauracao do procedimento disciplinar, mediante decisdo da

entidade que o instaurou, no decurso da sua instrucao, por proposta do instrutor, o Aluno
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pode ser suspenso preventivamente da frequéncia do Colégio, mediante despacho
fundamentado a proferir pela Diretora Pedagdgica, se a presenca deste no Colégio se
revelar gravemente perturbadora da instrugdo do processo ou do funcionamento normal
das atividades, garantindo-se ao Aluno um plano de atividades pedagdgicas durante o

periodo de auséncia do Colégio.

Os efeitos decorrentes da auséncia do Aluno no decurso do periodo de
suspensao preventiva, no que respeita a avaliagdo da aprendizagem, sdo determinados

em funcio da decisao que vier a ser proferida no final do procedimento disciplinar.

A suspensao preventiva tem a duracdo que a Diretora Pedagdgica considerar
adequada na situacao em concreto, ndo podendo ser superior a cinco dias uteis, nem

continuar para além da data da decisao do procedimento disciplinar.

O Encarregado de Educacdo € imediatamente informado da suspensdo
preventiva aplicada ao seu educando e a Diretora Pedagogica do Colégio pode

participar a ocorréncia a respetiva comissao de proteg¢ao de criancas e jovens.

As faltas dadas pelo Aluno no decurso do periodo de suspensao preventiva sao

consideradas injustificadas.

Decisao Final do Procedimento Disciplinar:

A decisao final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada,

podendo acolher, para o efeito, a fundamentagao constante da proposta do instrutor, é
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proferida no prazo maximo de dois dias Uteis. Nesta decisdo deve constar a indicagao
do momento a partir do qual a execugao da medida disciplinar sancionatéria comeca a

produzir efeitos.

A deciséo final do procedimento é notificada pessoalmente ao Aluno no dia util
seguinte aquele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos pais ou respetivo
Encarregado de Educacédo, nos cinco dias Uteis seguintes, sendo-o mediante carta
registada com aviso de rececéo.

Esta situacado sera do conhecimento dos restantes Alunos e colaboradores do

Colégio.

Execucao das Medidas Corretivas ou Disciplinares Sancionatérias:

Compete ao Diretor de Turma ou ao Professor Titular de Turma, o
acompanhamento do Aluno na execucdo da medida corretiva ou disciplinar
sancionatéria a que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuagdo com os Pais e
Encarregados de Educagdo e com os Professores da turma, em funcado das
necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar a corresponsabilizacao
de todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

A competéncia referida anteriormente é especialmente relevante aquando da

execucao da medida corretiva de atividades de integracdo no Colégio ou no momento
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do regresso do Aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatéria de
suspensao.

Na situacdo de transferéncia de escola, serao fornecidas no Processo Individual
do Aluno todas as informag¢des necessarias ao plano de integracdo na escola e na
aquisicao e desenvolvimento de métodos de estudo, de trabalho escolar e medidas de

recuperacao da aprendizagem.

Recurso Hierarquico:

A decisao final do procedimento disciplinar cabe ao recurso hierarquico nos

termos gerais de direito, a interpor no prazo de cinco dias uteis.

O despacho que apreciar o recurso hierarquico é remetido ao Colégio, no prazo

de cinco dias Uteis, cumprindo a respetiva Diretora a adequada notificagéo.

Intervencéao dos Pais e Encarregados de Educacgéo:

Entre 0 momento da instauracdo do procedimento disciplinar ao seu educando
€ a sua conclusao, os Pais e Encarregados de Educagao devem contribuir para o correto
apuramento dos factos e, sendo aplicada medida disciplinar sancionatéria, diligenciar
para que a execugdo da mesma prossiga os objetivos de refor¢o da formacéo civica do

educando, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua
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capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracdo na Comunidade

Educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

Constituem Motivo de San¢ao ou Afastamento do Colégio:

A transgressao sistematica do Regulamento Interno;

A difamacgao do nome do Colégio, de algum dos elementos do corpo Docente e Nao
Docente ou de outros responsaveis;

A falta de assiduidade, o atraso sistematico e o esquecimento habitual do material
escolar;

O desinteresse pelo estudo e processos fraudulentos;

O furto, o escandalo, a imoralidade, a indisciplina ou o seu incitamento;

A Direcao do Colégio reserva-se o direito de recusar a matricula/solicitar a transferéncia

imediata dos Alunos nos seguintes casos:

\Y,

Vv

Comportamento incorreto;

Reprovacao repetida;

Falta de respeito pelas regras estabelecidas no Regulamento Interno pelos Alunos
e/ou Encarregados de Educacéo;

Quebra de confianga, por parte dos Encarregados de Educagdo, neste

estabelecimento de ensino ou nos seus colaboradores.
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3.1.5. Avaliagao

A avaliagcdo deve ser encarada como um elemento regulador da pratica
educativa, necessaria para a tomada de decisdes adequadas a promocao da qualidade

das aprendizagens.

De acordo com a legislacdo em vigor, a avaliacdo das aprendizagens
compreende as modalidades da avaliagao diagnostica, avaliagcao formativa e avaliagcao
sumativa. A avaliagao diagndstica justifica-se sempre que se pretende identificar o nivel
de aprendizagem relativamente a conteudos curriculares e/ou competéncias ja
desenvolvidas. A avaliagdo formativa visa a regulagdo do processo de ensino e
aprendizagem, conduzindo a adocgao de estratégias para a superacgao de dificuldades e
assume, por isso, um caracter continuo. A avaliagdo sumativa ocorre no final de cada
periodo letivo, sendo da responsabilidade do Professor Titular da Turma (em articulagédo
com os restantes membros do Conselho de Docentes) no 1° Ciclo, e do Conselho de
Turma nos 2° e 3° Ciclos. Esta avaliagao é feita de acordo com os critérios estabelecidos

por cada grupo disciplinar, aprovados em Conselho Pedagdgico.

A avaliagdo como parte integrante do processo de ensino e aprendizagem tem
em conta as aprendizagens de cada disciplina, as aprendizagens gerais do Ensino
Basico, as aprendizagens especificas de cada disciplina, ano ou ciclo de escolaridade
e, sempre que necessario, as aprendizagens adaptadas as carateristicas dos Alunos

com Necessidades Educativas Especiais.

55
DP.005.08



Regulamento Interno

Critérios de Avaliagao
Educacgéo Pré-Escolar:

A avaliagdo na Educagédo Pré-Escolar assume uma dimensdo marcadamente
formativa, trata-se, essencialmente, de um processo sistematico e interpretativo que se
interessa mais pelos processos do que pelos resultados. Avaliar consiste
fundamentalmente no processo de analise e reflexao, percebendo o que a crianga sabe

e compreende, como pensa e aprende, o0 que é capaz de fazer e os seus interesses.

Avaliar tem como principal objetivo planear e adequar a pratica pedagdgica ao
nivel de evolugado do grupo e de cada crianga, prevendo e antecipando os conteudos
mais importantes a desenvolver. A avaliacdo deve ser para a aprendizagem e nao da

aprendizagem.

Observar, registar, documentar, planear e avaliar instituem etapas interligadas

que se desenvolvem em ciclos consecutivos enquadrados num ciclo anual.

Os principios, procedimentos e praticas organizativas/pedagdgicas, relativos a
avaliacdo na Educacao Pré-Escolar estao definidos nos seguintes documentos e

serviram de base para a elaboracao dos Critérios Gerais de Avaliagado do Pré-Escolar:

V Orientag6es Curriculares para a Educacao Pré-Escolar (Despacho n°® 5220/97, de 4

de agosto) — Revisao julho 2016;

V Perfil especifico de desempenho do educador de infancia (Decreto-Lei n° 241/2001,

de 30 de agosto);
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Metas de Aprendizagem para a Educacao Pré-Escolar;

Gestdo do Curriculo na Educacao Pré-Escolar — Contributos para a sua

Operacionalizagéo (Circular n® 17/DSDC/DEPEB/2007, de 17 de outubro da DGIDC);

Avaliacdo na Educacdo Pré-Escolar (Circular n°® 4/DGIDC/DSDC/2011 de 11 de

abril);

Avaliacdo na Educacdo Pré-Escolar — Procedimentos e praticas organizativas e

pedagodgicas na avaliagdo da Educacgéo Pré-Escolar (DGIDC).

Na educacao Pré-Escolar, existem trés tipos de avaliagao:

A avaliagdo inicial tem caracter de diagnéstico, normalmente é efetuada através da
analise e respetiva recolha de dados das fichas de inscricdo, de entrevistas com os
Encarregados de Educagdo e da observacao sistematica das criangas, que a

educadora vai realizando e registando em instrumentos que para o efeito construiu;

A avaliagdo continua realiza-se ao longo do ano letivo, privilegiando a avaliagéo
formativa, de forma a assegurar que as estratégias educativas se adequem as
caracteristicas das criancas, a tomar conhecimento do seu processo de

aprendizagem e das suas necessidades, através de um trabalho individualizado;

A avaliagao final é efetuada através de uma ficha informativa individual que sera
entregue aos pais no final de cada periodo letivo. O objetivo é, em conjunto,

analisarem-se as competéncias adquiridas com o intuito de sustentar decisdes sobre
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o planeamento da agao em meio escolar e familiar, cuja concretizagao ira conduzir a

uma nova avaliagao.

Os Alunos do Pré-Escolar que completem os 6 anos de idade entre 16 de
Setembro e 31 de dezembro (Alunos Condicionais) poderdo, por solicitacdo dos
Encarregados de Educacéo, ser sujeitos a uma Avaliacdo dos Pré-Requisitos para as
Aprendizagens Formais por parte da Psicologa do Colégio, sendo o Encarregado de
Educacao aconselhado sobre o ingresso, ou nao, do seu educando no 1° ciclo. A

decisao final é da responsabilidade do Encarregado de Educacao.

Dado que a Educacio Pré-Escolar é facultativa e a avaliagdo tem um caracter

marcadamente formativo, ndo esta prevista a progressdo nem a retencéo das criangas.
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Primeiro Ciclo:

A avaliacdo individual do Aluno é um elemento fundamental do processo de
ensino e aprendizagem. Considerando que o processo de ensino e aprendizagem visa
nao s6 a aquisicdo de conhecimentos de natureza cultural e cientifica, como o
desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais, de atitudes e de valores
suscetiveis de favorecer a adaptacao equilibrada do Aluno ao seu ambiente, a avaliagao

proposta pelo Colégio contempla todos estes dominios.

No 1.° ciclo do Ensino Basico, a informacao resultante da avaliagdo sumativa
interna materializa-se de forma quantitativa e descritiva, sempre que se considerar

necessario, em todas as disciplinas.

Para proceder a avaliagao, o Professor faz uma apreciacao global do trabalho
do Aluno desenvolvido ao longo de cada periodo. A avaliagio final decorre da analise

global da evolugéo do Aluno.

Nos Registos de Avaliagdao sao tidos em conta os referidos momentos
avaliativos, bem como a evolugdo do Aluno ao nivel das atitudes e valores, nas

capacidades e nos conhecimentos adquiridos.

Assim, regulamos a avaliagdo que € apresentada nos Registos de Avaliagdo de

acordo com os seguintes critérios:
Conhecimento e Capacidades — 70%

V A avaliagao dos conhecimentos sera sempre continua;
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V A participagao na aula devera ser correta e ordenada, cumprindo as regras de

comunicacao oral estabelecidas no Colégio;
V Os trabalhos de casa devem ser feitos de forma cuidada e quando solicitados.

A avaliagdo das Capacidades/Conhecimentos incidirdo nos seguintes indicadores:

V Expressao oral e escrita;

V Interpretacdo e compreensao dos conhecimentos;
V Aplicacdo e relacionamento dos conhecimentos;
V Capacidade de procurar e selecionar informacao;
V Utilizagao dos conceitos adquiridos;

V Realizagao de trabalhos individuais;

V Participagdo em trabalhos de grupo;

V Desempenho em testes escritos;

V Raciocinio l6gico-matematico;

V Conhecimento, compreensao e aplicagao de conceitos;
V Resolugio de problemas;

V Apresentagdo cuidada dos materiais: caderno diario, dossiés e outros.
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Atitudes e Valores — 30%

Vv

Pontualidade e assiduidade;

Interesse e empenho;

O Aluno devera ter sempre presente o material necessario para o funcionamento da
aula: o caderno diario ou dossié, que devera estar em dia, limpo e bem organizado,

0 manual escolar, ou qualquer material que o Professor solicite;

Participacdo e cooperacao na aula;

Aceitacao e respeito das regras de funcionamento da sala de aula e do Colégio;

Atencao e concentracdo na aula;

Respeito pelos diversos membros da Comunidade Educativa;

A participacao em iniciativas de solidariedade dinamizadas pelo Colégio.

Terminologia a utilizar na Classificagdo dos Testes

Percentagem Mengao Qualitativa
0-49% Insuficiente
50 - 69% Suficiente
70 - 89% Bom
90 - 100% Muito Bom
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2° e 3° Ciclos:
A avaliacdo sumativa interna exprime-se:

V Nas disciplinas — numa escala de 1 a 5 que pode, sempre que se considere relevante,

ser acompanhada de uma apreciag¢ao descritiva sobre a evolugédo do Aluno;

V Na oferta complementar de escola — Educacao para a Cidadania — por uma mengao

qualitativa de Nao Satisfaz, Satisfaz e Satisfaz Bem;

V Na oferta de escola — Gestdo de Projetos — por uma mencao qualitativa de N&o
Satisfaz, Satisfaz ou Satisfaz Bem, que podera ser acompanhada de uma apreciagao

descritiva sobre a evolucdo do Aluno, sempre que se considere relevante.

A avaliacao sumativa da origem a uma tomada de decisédo sobre a progressao
ou retencao do Aluno, expressa através das mencodes respetivamente de Transitou ou
Nao Transitou, no final de cada ano, e de Aprovado(a) ou Ndo Aprovado(a), no final de

cada ciclo.

Nas disciplinas dos 2° e 3° Ciclos do Ensino Basico a cotagao sera distribuida

pelos parametros de avaliagdo da seguinte forma:

V Conhecimentos/ Competéncias — 80%

V Atitudes e Valores — 20%
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Classificagao final do 1° periodo:
Média resultante da soma das percentagens dos varios parametros arredondada

as unidades.

Classificagao final do 2° periodo:

Média final do 1° periodo + 2 x média final do 2° periodo
3

Classificagao final do 3° periodo:

Média final do 1° periodo + 2 x média final do 2° periodo + 2 x média final do 3° periodo

5

Apos a aplicacao dos critérios de avaliagao, a classificacao final de cada periodo
podera sofrer alteragdes em relacdo aos resultados dos calculos finais, em fung¢ao da
progressao ou regressao acentuadas do Aluno, tendo em conta todo o seu percurso

escolar.

Parametros de Avaliacéo

Conhecimentos/ Competéncias:
V Testes;
V Trabalhos escritos;

V Trabalhos de grupo;
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V Avaliagdes orais;
V Participacao oral (oportuna, adequada, com corregao e rigor cientifico, por

iniciativa propria e espirito critico).

Atitudes e Valores:

V Empenho e cumprimento das tarefas na sala de aula e em casa;
V Assiduidade e pontualidade;

V Cooperacao e respeito pelos outros;

V Comportamento;

V Autonomia, responsabilidade e interesse.

Avaliagao das competéncias de comunicagao escrita em Portugués:

Quando os testes apresentarem questdes de resposta aberta, em que para além
das competéncias especificas da disciplina, sdo também avaliadas competéncias de
comunicacdo em Lingua Portuguesa, dever-se-a ter em conta na cotagéo atribuida a

resposta, os seguintes niveis de desempenho:

Resposta bem estruturada, sem erros de sintaxe, de
pontuagdo e/ou ortografia, ou com erros esporadicos cuja
Sem Penalizagao

gravidade ndo implique perda de inteligibilidade e/ou

coeréncia e rigor de sentido.
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Resposta razoavelmente estruturada, com alguns erros de
sintaxe, de pontuagdo e/ou ortografia, cuja gravidade nao
Descontar 1 ponto

implique perda de inteligibilidade e/ou coeréncia e de rigor de

sentido.

Resposta sem estruturacdo, com presenga de erros graves de
Descontar 2 pontos | Sintaxe, de pontuacéo e/ou ortografia, com perda frequente de

inteligibilidade e/ou coeréncia e de rigor de sentido.

Na globalidade dos testes, excetuando as questdes de resposta aberta, os

erros de sintaxe, de pontuagio e/ou ortografia terdo as seguintes penalizagdes:

0 a 5 erros Sem penalizagao
6 a 10 erros 1%
> 10 erros 2%

Observagao: Estas penalizagbes ndo sao aplicadas a alunos com diagnostico de

dislexia.
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Terminologia a utilizar na Classificagao dos Testes

Percentagem Mengao Qualitativa
0-25% Fraco
26-48% Nao Satisfaz
49-54% Satisfaz Pouco
55-69% Satisfaz
70-75% bom
76-90% Bom
91-100% Muito Bom

Critérios para a atribuicdo de niveis

A observacao das caracteristicas referidas em duas ou mais pontos conduzira a

atribuicao do respetivo nivel.

Nivel 1

A atribuir quando o Aluno:

V Revela bastantes dificuldades na aquisicdo e compreensao de conhecimentos e nao

se esforca minimamente no sentido de as superar;
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V Revela grande falta de sentido de responsabilidade, a qual se manifesta através de
uma frequente desatengdo e da recusa em ftrabalhar, assim como a nao

apresentacao do material escolar considerado necessario;
V Apresenta uma grande falta de assiduidade;
V Nao desenvolveu as aprendizagens especificas;

V Na&o estabelece uma boa relagdo com os outros.

Nivel 2
A atribuir quando o Aluno:
V Revela insegurancga e pouca autonomia;

V Nem sempre participa nas tarefas propostas, é pouco organizado e tem dificuldades

em manter uma postura correta;
V Revela bastantes dificuldades na aquisicao e compreenséo de conhecimentos;
V Ainda nao desenvolveu as competéncias essenciais especificas;

V Na&o estabelece uma boa relagdo com os outros.
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Nivel 3

A atribuir quando o Aluno:

V Revela alguma autonomia e autoconfianga;

V Participa, embora s6 quando solicitado, nas atividades propostas e é responsavel,;

V Adquiriu e compreendeu razoavelmente os conhecimentos embora ainda revele

dificuldades na sua aplicagao;

V Desenvolveu as competéncias essenciais especificas, embora revele alguma

inseguranc¢a no uso do saber adquirido;

V Tem uma boa relagdo com os outros.

Nivel 4

A atribuir quando o Aluno:

V Revela criatividade, autonomia, autoconfianga e poder de iniciativa;
V Participa espontaneamente nas atividades propostas;

V E responsavel, organizado e tem uma boa relacdo com os outros;

V Compreende com facilidade o que ouve e |, revela uma boa capacidade de
aquisicdo e compreensao dos conhecimentos e é capaz de os aplicar em novas

situacoes;
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V Desenvolveu as competéncias essenciais especificas, demonstrando um bom uso

do saber adquirido;

V Tem uma boa relagdo com os outros.

Nivel 5

A atribuir quando o Aluno:

V Revela criatividade, autonomia e autoconfianga, toma iniciativas e faz propostas;
V Participa ativa e espontaneamente nas atividades propostas;

V E muito responsavel e organizado, mantendo uma boa relagdo com os outros;

V Revela um grande sentido de responsabilidade, € muito organizado, tem uma 6tima

aquisicao de conhecimentos e aplica-os adequadamente;

V Desenvolveu as competéncias essenciais especificas, demonstrando elevado grau

de autonomia em relagdo ao uso do saber adquirido;

V Tem uma boa relagdo com os outros.

Critérios para a Progressao e Retengao
A avaliagdo sumativa permite tomar decisdes relativamente a:

V Classificacdo em cada uma das disciplinas;
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V Transi¢ao no final de cada ano;
V Aprovacao no final de cada ciclo;
V Conclusao do Ensino Basico.

As decisbes de transicdo e de progressado do Aluno para o ano de escolaridade
seguinte e para o ciclo subsequente revestem carater pedagodgico e sdo tomadas
sempre que o Professor Titular de turma, no 1.° ciclo, ou o Conselho de Turma, nos 2.°

e 3.° Ciclos, considerem:

V Nos anos terminais de ciclo, que o Aluno desenvolveu os conhecimentos e as
capacidades necessarias para progredir com sucesso os seus estudos no ciclo

subsequente;

V Nos anos nao terminais de ciclo, que o Aluno demonstra ter desenvolvido os
conhecimentos e as capacidades essenciais para ftransitar para o ano de

escolaridade seguinte.

No 1.° ano de escolaridade nao ha lugar a retencdo, exceto se tiver sido
ultrapassado o limite de faltas e, apdés cumpridos os procedimentos previstos, o
Professor Titular em articulagdo com o Conselho de Docentes, decide pela retencdo ou

nao do Aluno.

A retencado em qualquer um dos ciclos do Ensino Basico implica a repeticao de

todas as componentes do curriculo do respetivo ano de escolaridade.
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CondigGes de aprovacgao, transigéo e progressao

A avaliagao sumativa da origem a uma tomada de decisdo sobre a progressao
ou a retencdo do aluno, expressa através das mencdes, respetivamente, de Transitou
ou de Nao Transitou, no final de cada ano, e de Aprovado ou de Nao Aprovado, no final

de cada ciclo.

No final de cada um dos ciclos do Ensino Basico, o aluno nao progride e obtém

a menc¢ao de Nado Aprovado, se estiver numa das seguintes condigdes:

V Tiver obtido simultaneamente classificacao inferior a 3 nas disciplinas de Portugués

e de Matematica;

V Tiver obtido classificacao inferior a 3, em trés ou mais disciplinas, no caso dos 2.° e

3.2 Ciclos;

V Se tiver obtido niveis de desempenho Insuficientes nos Dominios da Lingua
Portuguesa e Matematica, de acordo com as competéncias definidas para o primeiro

Ciclo;

V Para os alunos do 9.° ano, a decisado sobre a progressao e retencao depende ainda

dos resultados das provas finais de ciclo.~

Os alunos autopropostos do Ensino Basico ndo progridem e obtém a mencao de Nao

Aprovado se estiverem nas condigcoes referidas no numero anterior.
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Assim, a decisado de progressao do Aluno para o ano de escolaridade seguinte
€ uma decisao pedagoégica tomada pelo Conselho de Docentes ou Conselho de Turma

e devera seguir as indicagbes presentes no seguinte quadro:

Disciplinas com Nivel Inferior a 3 Resultados
Portugués + Matematica Retengéo

Disciplina 1 + Disciplina 2 Progresséao

Disciplina 1 + Disciplina 2 + Disciplina 3 Retengéo
Portugués ou Matematica + Disciplina 1 + Disciplina 2 Retencéao

Observagoes:

Sempre que seja necessario analisar situagdes de ponderacao/retencdo, a

avaliacio global do desempenho dos Alunos deve basear-se nos seguintes aspetos:

V l|dade do Aluno;

V Situagio de retencao repetida;

V Parecer da Técnica do Servigo de Psicologia e Orientacao;

V Competéncias demonstradas que possibilitem o desenvolvimento das competéncias

essenciais definidas para o final do ciclo;

V Dominio da Lingua Portuguesa (expressao oral e escrita nas varias disciplinas);
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V Sentido de responsabilidade, atitudes e comportamento, respeito no relacionamento

com os outros.

O Conselho de Turma pode, no entanto, decidir a transicdo de um Aluno que nao
se encontre nestas condigdes, desde que a decisdo, devidamente fundamentada, seja

tomada por maioria absoluta dos membros do Conselho de Turma.
Assim, o Conselho de Turma devera:

V Discutir a situagdo do Aluno e decidir, por votagdo, sobre a sua progressao ou a sua
retencdo (a decisdo, qualquer que seja, deve ser tomada por maioria absoluta de

votos dos elementos do Conselho de Turma);

V Se a decisao for favoravel a progressao do Aluno, o Conselho de Turma devera, em
seguida, decidir, por consenso ou, se necessario, por votagao (sendo também, neste
caso, exigivel uma maioria absoluta de votos), sobre qual a(s) disciplina(s) cujo nivel
devera ser alterado para que o Aluno passe a satisfazer formalmente os critérios de
progressao estabelecidos, ou, se o Conselho de Turma decidir por unanimidade, o

Aluno pode transitar de ano, sem alteragao de niveis;

V Se se optar pela alteragdo do nivel da disciplina, este sera, em consequéncia,

alterado nos diversos registos de avaliagcao do aluno;

V Na pauta, independentemente do nivel ser alterado, deve ser incluida uma alinea,
remetendo para a seguinte nota de rodapé: “O Aluno transitou por decisdo do

Conselho de Turma”;
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V Na ficha-sintese, a seguir ao nivel que foi alterado, deve também ser incluida essa
mesma alinea, remetendo para a nota seguinte, a registar no espaco de

", o«

“‘observacodes”: “O Aluno transitou por decisdo do Conselho de Turma”;

V Em ata, devem ficar registadas as decisbes do Conselho de Turma e respetiva

fundamentacao e os resultados das votagoes que tenham sido feitas.

No final dos 2.° e 3° Ciclos, a decisdo de progressao/retengdo € tomada de
acordo com os critérios definidos no Despacho Normativo n.° 1-F/2016 e no Decreto -

Lei n.° 17/2016, de 4 de abril - Confirmar.

Retencao Repetida

Quando, no decurso de uma avaliagdo sumativa final, se concluir que um Aluno
que ja foi retido em qualquer ano de escolaridade e ndo possui as condigdes
necessarias a sua progressdao, deve o mesmo ser submetido a uma avaliacao
extraordinaria que ponderara as vantagens educativas de nova retengao. A proposta de
retencao ou progressao do Aluno esta sujeita a anuéncia do Conselho Pedagdgico, com

base em relatorio que inclua:
V O Processo Individual do Aluno;
V Referéncia aos apoios, atividades de enriquecimento curricular e planos aplicados;

V Contactos estabelecidos com os Encarregados de Educacao, incluindo o parecer

destes sobre a hipétese de retengao do Aluno;
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V O parecer da Técnica do Servigo de Psicologia e Orientacao;
V Propostas de encaminhamento do Aluno para um percurso alternativo.

A tomada de decisdo relativamente a uma retencao repetida em qualquer ciclo,
a excecdo do 9° ano de escolaridade, s6 ocorre apdés a aplicacdo da avaliacio

extraordinaria.

Provas de Afericdo

As Provas de Aferigdo, de aplicagdo universal e obrigatoria, a realizar no final do

2°, do 5° e 8° anos de escolaridade, permitem:
V Acompanhar o desenvolvimento do curriculo, nas diferentes areas;
V Fornecer informacoes detalhadas acerca do desempenho dos Alunos;

V Potenciar uma intervencado pedagodgica.

Provas Finais do Ensino Basico

Os Alunos do 9° ano realizardo uma Prova Final nas disciplinas de Portugués e
Matematica. Serdo admitidos as Provas Finais os Alunos internos que satisfagcam as

condicdes de admissao a prova final, estabelecidas no despacho de avaliagao.
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Exames de Equivaléncia a Frequéncia

As provas de equivaléncia a frequéncia realizam-se a nivel de escola nos anos
terminais de cada ciclo do Ensino Basico, com vista a uma certificagao de conclusao de

ciclo, para os Alunos que as possam realizar.

As provas de equivaléncia a frequéncia incidem sobre os conteudos dos
programas, tém como referéncia as metas curriculares estabelecidas para os trés ciclos
e contemplam ainda uma prova oral, no caso das disciplinas de Portugués e das linguas

estrangeiras.

As provas de equivaléncia a frequéncia realizam-se em duas fases em todos os

ciclos e destinam-se aos seguintes Alunos:

V Frequentem estabelecimentos de ensino particular e cooperativo sem autonomia ou

paralelismo pedagdgico;

V Frequentem seminarios ndo abrangidos pelo Decreto-Lei n.° 293-C/86, de 12 de

setembro, para Alunos dos 2.° e 3.° ciclos;
V Estejam abrangidos pelo ensino individual e doméstico;

V Estejam fora da escolaridade obrigatdria e ndo se encontrem a frequentar qualquer

estabelecimento de ensino;

V Estejam fora da escolaridade obrigatéria, frequentem o 2.° ou 3.° ciclo do Ensino

Basico e tenham anulado a matricula até ao 5.° dia util do 3.° periodo;
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V Frequentem o 4° ano de escolaridade, completem 14 anos até ao final do ano escolar

€ nao tenham obtido aprovagao na avaliagao sumativa final;

V Frequentem o 6° ano de escolaridade, completem 16 anos até ao final do ano escolar

e nao tenham obtido aprovacao na avaliagdo sumativa final;

V Tenham ficado retidos por faltas pela aplicagdo do previsto nas alineas a) e b) do n.°
4 do artigo 21.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro — Estatuto do Aluno e Etica

Escolar;

V Frequentem o 9° ano de escolaridade e ndo tenham obtido aprovagao na avaliagao

sumativa final ou ap6s a realizagao das provas finais na 12 fase.

Nas provas de equivaléncia a frequéncia constituidas por um unico tipo de prova,
a classificagao final da disciplina é a obtida nas provas realizadas, expressa em escala
percentual de 0 a 100, arredondadas as unidades, sendo a classificacao final da prova

convertida na escala adotada em cada um dos ciclos a que a prova se reporta.

Nas provas de equivaléncia a frequéncia constituidas por duas componentes
(escrita, oral ou pratica), a classificagao final da disciplina corresponde a média
aritmética simples, arredondada as unidades, das classifica¢cdes das duas componentes

expressas em escala percentual de 0 a 100.

A classificacdo da prova de equivaléncia a frequéncia corresponde a

classificacao final da disciplina.
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O Aluno é considerado Aprovado quando se verificam as condigdes de transicao

estabelecidas para o final dos trés ciclos do Ensino Basico.

Os procedimentos especificos a observar no desenvolvimento das provas de
equivaléncia a frequéncia dos trés ciclos sdo objeto de regulamentagdo prépria, a

aprovar por despacho do membro do Governo responsavel pela area da educacao.

3.2. Pessoal Docente

Os direitos e deveres dos Professores estdo definidos nos seguintes

documentos:
V Contrato Coletivo de Trabalho;
V Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo;

V Regulamento Interno do Colégio.

3.2.1. Direitos

V Ser informado, com oportunidade, sobre toda a legislacdo e demais assuntos que,

direta ou indiretamente, digam respeito a sua vida profissional,

V Expressar livremente e com correcdo a sua opinido em todos os assuntos da vida

escolar;
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Ter acesso a todos os servicos de apoio administrativo, pedagdgico e logistico, de

acordo com as normas de funcionamento dos mesmos;

Receber mensalmente o recibo referente ao vencimento, com os respetivos abonos

e descontos devidamente discriminados;

Nao ser interrompido nas suas atividades letivas, exceto para avisos importantes aos

Alunos;
Dispor, excecionalmente, de dez minutos de tolerancia no primeiro tempo da manh3;

Ter um espaco de trabalho adequado para a realizacdo das tarefas a executar, para

além das atividades letivas;

Participar no processo educativo, expressando a sua opinido através de estruturas
legais: reunides de Conselho de Docentes da Educacao Pré-Escolar, Conselho de
Docentes do Primeiro Ciclo, Conselho de Turma, Conselho de Diretores de Turma e

Conselho Pedagdgico;
Ser respeitado na sua pessoa, ideias e bens por todos os elementos do Colégio;

Ter acesso e participar em acdes de formagao continuas regulares, que concorram

para atualizar e aprofundar os seus conhecimentos e competéncias;

Tomar conhecimento das deliberacdes dos 6rgdos de direcdo e gestdo e dos
organismos de orientagdo educativa, em tempo util (minimo de 24 horas de

antecedéncia);
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Receber dos 6rgaos de gestdao apoio técnico, material e documental indispensavel

ao desempenho adequado da sua funcao;
Ver contemplado no seu horario semanal as horas destinadas a cargos pedagogicos;

Exercer a sua atividade em instalagcdes condignas, limpas, arejadas e apetrechadas,

de acordo com as possibilidades do Colégio;

Ser informado sobre os elementos constantes no seu registo biografico;
Usufruir de seguranga no desempenho da sua atividade profissional;
Promover e participar em reunides nos termos da Lei em vigor;

Conhecer no inicio do ano os parametros e a forma de avaliacdo que possa ser feita

ao seu desempenho;

Ser considerado e ver reconhecida a sua autoridade pelos Alunos, suas familias e

demais membros da Comunidade Educativa;

Ter a colaboragdo das familias e da Comunidade Educativa no processo de

educagao dos Alunos.

Nota: Os casos omissos remetem para o Estatufo da Carreira Docente.
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3.2.2. Deveres Gerais

Colaborar em todas as iniciativas que possam concorrer para o progresso e o bom

nome do Colégio;

Comunicar as faltas com antecedéncia, sempre que possivel, justificando-as em
impresso proprio. Se faltar sem aviso prévio deve informar o Colégio, o mais cedo

possivel;

Respeitar e tratar com civismo, lealdade e generosidade todos os que com eles

convivem e trabalham;

Manter sigilo sobre as informagdes que Ihe forem dadas;
Manter as fungoes de Educador mesmo fora da sala de aula;
Organizar e rever anualmente as planificagdes da sua disciplina;

Planear as suas aulas e ministrar os conteudos programaticos dentro do plano geral

de ensino;

Planificar a distribuicao dos trabalhos de casa, tendo em vista o grupo-turma e as

caracteristicas individuais dos alunos;
Requerer o material audiovisual em impresso proprio;
Entregar o material para fotocopiar com a antecedéncia minima de 48 horas;

Apresentar-se nas aulas a hora marcada para o inicio das mesmas, retirando-se s6

depois do tempo regulamentar;
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Registar, diariamente, os sumarios, as faltas dos Alunos, os trabalhos de casa e
comunicagdes com o Encarregado de Educacdo que sejam consideradas

pertinentes, na Plataforma de Gestao Escolar;

Nao permitir que os Alunos tomem atitudes ou assumam posturas que ndo se

coadunem com a seriedade do ato educativo na sala de aula;

Orientar o exercicio das suas fungdes pelos principios do rigor, da isengao, da justica,
da equidade e da qualidade, procurando o seu permanente aperfeicoamento e tendo

como objetivo a exceléncia;

Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a criagao
de lagcos de cooperacdo e o desenvolvimento de relacbes de respeito e
reconhecimento mutuo, em especial entre Docentes, Alunos, Encarregados de

Educacéao e pessoal Nao Docente;

Atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias, numa
perspetiva de aprendizagem ao longo da vida, de desenvolvimento pessoal,

profissional e de aperfeicoamento do seu desempenho;

Participar de forma empenhada nas varias modalidades de formagao que frequente,
designadamente nas promovidas pelo Colégio e usar as competéncias adquiridas na
sua pratica profissional, zelando pela qualidade e pelo enriquecimento dos recursos

didatico-pedagogicos utilizados, numa perspetiva de abertura a inovagao;
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Desenvolver a reflexao sobre a sua pratica pedagogica, proceder a autoavaliagao e

participar nas atividades de avaliagdo do Colégio;
Conhecer, respeitar e cumprir as disposi¢coes normativas;

Colaborar na organizacdo do Colégio, cooperando com a Dire¢do e com o restante

pessoal Docente e Nao Docente, tendo em vista o seu bom funcionamento;

Cumprir os regulamentos, desenvolver e executar os projetos educativos e planos de

atividades, segundo as orienta¢des da Dire¢do Pedagdgica do Colégio;

Corresponsabilizar-se pela preservacdo e uso adequado das instalacoes,

equipamentos, bem como propor medidas de melhoramento e remodelacéo;

Partilhar com os outros Docentes a informacao, os recursos didaticos e os métodos

pedagogicos, no sentido de difundir as boas praticas;

Refletir, nas varias estruturas pedagdgicas, sobre o trabalho realizado individual e
coletivamente, tendo em vista melhorar as praticas e contribuir para o sucesso

educativo dos Alunos;
Colaborar e participar em todas as atividades e eventos do Colégio;

Ter um comportamento correto, quer na forma de se apresentar, quer na forma de
estar nas aulas, usando uma linguagem correta, de maneira a nao ferir

sensibilidades;
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Manter com a Dire¢cao do Colégio uma postura solidaria, em que haja uma relagao

de confianca.

Deveres na sala de aula:

\Y,

\Y,

Ditar e/ou escrever o sumario, evitando ocupar o intervalo;

Procurar que o normal funcionamento das atividades na sala de aula nao perturbe o

decorrer das aulas nas salas contiguas;

Nao utilizar o telemével em sala de aula, exceto em situagdes em que o mesmo é

utilizado para dinamizar atividades de indole pedagdgico;

Nao abandonar a sala para atender o telefone, receber pais ou resolver qualquer

assunto relacionado com a turma;

Respeitar a ordem fixada na planta da turma;

N&o interromper as aulas do Diretor de Turma para a participagéo e/ou resolugcao de

assuntos de caracter disciplinar ou pedagdgico;

Ser o primeiro a entrar na sala e rigorosamente o ultimo a sair, tendo em atencao o

seguinte:

0 0s quadros deverao ser limpos;

0 chao e carteiras limpas;

0 as luzes e outros equipamentos desligados;
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o porta fechada.

Nao permitir que os Alunos comam e bebam nas aulas, exceto em situagdes clinicas

devidamente comprovadas;

Autorizar a saida de Alunos durante as aulas apenas em caso de evidente

necessidade;
Nao deixar os Alunos permanecerem nas salas de aula durante os intervalos;

Impedir a entrada do Aluno na sala se este se apresentar com vestuario considerado

desadequado;

Deslocar-se pela sala de aula prestando apoio aos Alunos, sempre que necessario,

de modo a facilitar o bom funcionamento e a disciplina;

Verificar periodicamente os cadernos diarios dos Alunos e outros registos, tendo em

atencao a sua atualizagao e corregao;

Indicar claramente aos Alunos qual o material indispensavel para a sua aula,

anotando as faltas do mesmo;
Verificar e anotar as faltas de presenca;

Registar na Plataforma de Gestao Escolar as ocorréncias que considerar relevantes

para comunicar ao Encarregado de Educacgao;

S6 razbes extremamente graves devem acarretar a expulsdo do Aluno da sala de

aula. Tal procedimento implica a participagao da ocorréncia por escrito ao Diretor de
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Turma/Professor Titular, em impresso préprio e atribuicdo de uma tarefa no ambito
da disciplina, a cumprir até ao final da aula e que devera ser avaliada. A gravidade

da situacio determinara se sera também atribuida uma falta disciplinar ao Aluno.

Deveres para com os Alunos:

V Respeitar a dignidade pessoal e as diferengas culturais dos Alunos valorizando os

diferentes saberes e culturas, prevenindo processos de exclusao e discriminagao;

Promover a formacdo e realizagdao integral dos Alunos, estimulando o
desenvolvimento das suas capacidades, a sua autonomia e criatividade, tendo em
vista o0 desenvolvimento do rendimento escolar e a qualidade das aprendizagens, de
acordo com os respetivos programas curriculares e atendendo a diversidade dos

seus conhecimentos e aptiddes;

Organizar e gerir o processo de ensino e aprendizagem, adotando estratégias de
diferenciacéo pedagdgica suscetiveis de responder as necessidades individuais dos

Alunos;

Assegurar o cumprimento integral das atividades letivas correspondentes as

exigéncias dos curriculos;

Cooperar na promog¢ao do bem-estar dos Alunos, protegendo-os de situagcdes de

violéncia fisica ou psicoldgica;
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V Respeitar a natureza confidencial da informacao relativa aos Alunos e respetivas

familias.
Deveres para com os Pais e Encarregados de Educagéo

V Respeitar a autoridade legal dos Pais ou Encarregados de Educacéo e estabelecer
com eles uma relacdo de dialogo e cooperacdo, no quadro da partilha, da

responsabilidade pela educacao e formacao integral dos Alunos;

V Promover a participacéo ativa dos Pais ou Encarregados de Educagéo na educagéo
escolar dos Alunos, no sentido de garantir a sua efetiva colabora¢ao no processo de

aprendizagem;

V Incentivar a participacdo dos Pais ou Encarregados de Educagao nas atividades do
Colégio, no sentido de criar condi¢des para a integracdo bem sucedida de todos os

Alunos;

V Facultar regularmente aos Pais ou Encarregados de Educacgao a informacao sobre o
desenvolvimento das aprendizagens e o percurso escolar dos filhos/educandos, bem

como sobre quaisquer outros elementos relevantes para a sua educacgao;

V Participar na promoc¢éo de acgbes especificas de formagado ou informagéo para os
Pais ou Encarregados de Educagao que fomentem o seu envolvimento no Colégio

com vista a prestacdo de um apoio adequado aos Alunos.
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3.2.3. Faltas

E considerada falta a auséncia do Docente durante a totalidade ou parte do
periodo diario de presenga obrigatéria no Colégio, no desempenho de atividade das
componentes letiva e n&o letiva, ou em local a que deva deslocar--se no exercicio de

tais funcgdes.

As faltas dadas a tempos registados no horario individual do Docente sao

referenciadas a:

V Periodos de uma hora tratando-se de Docentes da Educacao Pré-Escolar e do 1.°

ciclo do Ensino Basico;

V Periodos de quarenta e cinco minutos tratando-se de Docentes dos 2.° e 3.° ciclos

do Ensino Basico.

A auséncia do Docente a totalidade ou a parte do tempo util de uma aula de 45
minutos de duracao, em qualquer dos casos, é obrigatoriamente registada como falta a

um tempo letivo.

E considerado um dia de falta a auséncia a um numero de horas igual ao
quociente da divisdo por cinco, do numero de horas de servico Docente, que deva ser

obrigatoriamente registado no horario semanal do Docente.
E ainda considerada falta a um dia:

V A auséncia do Docente a servigo de exames;
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V A auséncia do Docente a reunides que visem a avaliagdo sumativa de Alunos;

A auséncia a outras reunides de natureza pedagoégica convocadas, nos termos da

lei, é considerada falta do Docente a dois tempos letivos.

As faltas a servico de exames, bem como a reunides que visem a avaliagao
sumativa de Alunos, apenas podem ser justificadas por casamento, por maternidade,
por nascimento, por falecimento de familiar, por doenca, por doenga prolongada, por
acidente em servigo, por isolamento profilatico e para cumprimento de obrigagdes

legais, reguladas na lei geral.

A falta ao servico letivo que dependa de autorizacdo apenas pode ser permitida

desde que se encontrem reunidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:

V Quando o Docente tenha apresentado a Diregdo Pedagogica do Colégio o plano da

aula a que pretende faltar;
V Esteja assegurada a possibilidade de substituicdo do Docente.

O Professor deve comunicar as faltas com antecedéncia, sempre que possivel,
justificando-as em impresso proprio, existente na Secretaria, se faltar sem aviso prévio

deve informar o Colégio, logo que possivel.
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Selecao, admissao e contratagdao de Docentes:
1 - Selegédo

A selecdo dos Docentes cabe a Diregdo Pedagdgica. O seu processo
compreende a entrevista, a apresentacdo e discussdo do curriculo e, sempre que

considerado necessario, a observacao de aulas.
2 - Admisséo

Para iniciar o seu processo de admissao os Docentes selecionados devem fazer
provas documentais de sanidade fisica e mental, de idoneidade e de possuirem

habilitacbes adequadas ao respetivo nivel de ensino ou curso.

Os elementos comprovativos dos requisitos acima mencionados devem dar

entrada na Secretaria, a fim de se iniciar o processo que levara a contratacao.
3 - Contratagéo

No ato de assinatura do contrato, o Professor comprometer-se-a a cumprir o
Regulamento Interno do Colégio, o seu Projeto Educativo, a legislacdo contratual

(Contrato Coletivo de Trabalho) assim como o horario que lhe for distribuido.

A contratacao tera lugar no inicio do ano letivo, desde que cumpridos os tramites
acima mencionados, salvo em circunstancias excecionais decorrentes de doenca
subita, ou motivos imponderaveis que levem a substituicao de um Professor no decorrer

do ano letivo.
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3.3. Pessoal Nao Docente

Todos os colaboradores do Colégio tém o dever de participar ativamente no bom
funcionamento do Colégio, cumprindo e fazendo cumprir o Regulamento Interno do

Colégio.

Os direitos e deveres do pessoal Nao Docente estdo definidos nos seguintes

documentos:
V Contrato Coletivo Trabalho;
V Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo;

V Regulamento Interno do Colégio.

3.3.1. Direitos

V Ser respeitado e considerado por colegas, Professores e Alunos;

V Recorrer a Diregdo e/ou Coordenagao Pedagogica quando existam problemas que

nao possam ser resolvidos por si;

V Emitir a sua opinido sempre que considere oportuno no sentido de colaborar com a
Direcao Pedagégica do Colégio, Professores e Colegas, participando assim

ativamente no processo educativo;

V Beneficiar de agbes de formagdo que tenham a ver com o seu desempenho

profissional;
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Ser previamente informado do seu servigo de substituicao;

Dispor de equipamento e apetrechamento indispensaveis e adequados ao bom

desempenho das suas fungdes;

Dispor de horario de trabalho dentro dos parametros legais, compativel com as

funcoes e tarefas especificas que Ihe forem atribuidas;

Ter conhecimento direto, imediato e personalizado por parte da Direcido Pedagdgica
do Colégio, de qualquer irregularidade ou incorrecdo que ponha em questido o seu

desempenho profissional;

Ser informado e esclarecido, pela Diregdo Pedagdgica do Colégio, de toda a

legislagao que diga respeito a sua atividade profissional.

3.3.2. Deveres

Cumprir rigorosamente os horarios estabelecidos (ser assiduo e pontual);

Proceder a abertura e encerramento dos portées do Colégio, fazendo o controlo das

entradas e saidas;

Zelar pela vigilancia e seguranca dos Alunos durante os intervalos letivos, nas salas

de aula e em todas as circunstancias e situacdes do dia a dia;

Manter sigilo sobre as informagdes que Ihe forem dadas;
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V Colaborar no acompanhamento e integracdo dos Alunos na Comunidade Educativa,
incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente
educativo e contribuindo, em articulagdo com os Docentes, os Pais e Encarregados
de Educacgado, para prevenir e resolver problemas comportamentais e de

aprendizagem;
V Zelar pela conservagao das instalagcdes do Colégio, comunicando as hierarquias
eventuais estragos;

V Acompanhar os Alunos em visitas de estudo ou outras atividades;

V Esforgar-se por conhecer, o melhor possivel, todos os Encarregados de Educacéo,
sabendo dar resposta as necessidades de cada um, tendo em conta os objetivos do

Colégio e a satisfacao de todos, exclusivamente na esfera das suas competéncias;
V Informar previamente a sua falta, quando for possivel,

V Manter uma atitude de respeito com os Alunos e demais elementos da Comunidade
Educativa, abstendo-se de tecer comentarios que possam denegrir a imagem do

Colégio e restante Comunidade Educativa;

V Ter um comportamento correto, quer na forma de se apresentar, quer na forma de

estar, usando uma linguagem correta;

V Nao utilizar o telemovel durante o horario de trabalho, exceto em situagcées em que
o0 mesmo é utilizado para dinamizar atividades de indole pedagogico e informativo de

tematicas relacionadas com o funcionamento do colégio;
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V Assistir, participar e ajudar nos preparativos dos eventos, ao longo do ano letivo,

independentemente dos setores que Ihes estao atribuidos;

V Usar, obrigatoriamente, a bata durante o horario de trabalho, no caso das auxiliares
de acdo educativa, funcionarias que fazem a limpeza ou que asseguram fun¢des

relacionadas com a cozinha;

V Na&o realizar qualquer outra atividade, que nao esteja relacionada com o seu servigo,

durante o horario de trabalho;
V Acompanhar os Alunos, quando solicitado, aos servicos de assisténcia médica;

V Cumprir rigorosamente todas as tarefas que Ihe forem atribuidas.

3.3.3. Faltas

E considerada falta a auséncia do funcionario durante a totalidade ou parte do
periodo diario de presenca obrigatoria no Colégio, ou em local a que deva deslocar-se

no exercicio das suas funcoes.

O funcionario deve comunicar as faltas com antecedéncia, sempre que possivel,

justificando-as em impresso proéprio, existente na Secretaria.

Se faltar sem aviso prévio deve informar o Colégio logo que possivel.
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Selecao, admissao e contratagdo de Pessoal Nao Docente:
1 - Selegédo

A selecdo dos N&o Docentes cabe a Direcdo Pedagodgica. O seu processo
compreende a entrevista, a apresentacdo e discussdo do curriculo e, sempre que

considerado necessario, o parecer do Servigo de Psicologia e Orientacao.
2 - Admissao

Para iniciar o seu processo de admissdo o pessoal Nao Docente selecionado
deve fazer provas documentais de sanidade fisica e mental, de idoneidade e de

possuirem habilitagcdes adequadas.

Os elementos comprovativos dos requisitos acima mencionados devem dar

entrada na Secretaria, a fim de se iniciar o processo que levara a contratacao.
3 - Contratagéo

No ato de assinatura do contrato, o profissional comprometer-se-a a cumprir o
Regulamento Interno do Colégio, o seu Projeto Educativo, a legislacdo contratual

(C.C.T.) assim como o horario que Ihe for distribuido.
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3.4. Pais e Encarregados de Educacéao
3.4.1. Direitos

VV Conhecer o Regulamento Interno, Projeto Educativo, Projeto Curricular de Escola,

Plano Anual de Atividades e Planificagdes Disciplinares Anuais;

V Apenas o Encarregado de Educacao tem o direito de consultar o Processo Individual
do Aluno. S6 em circunstancias excecionais podera ser consultado por terceiros,
mediante autorizagdo prévia do Encarregado de Educacido, acompanhada de

explicacéo justificativa, que tera de merecer a aceitacéo da Diregdo Pedagdgica;

V Comparecer no Colégio, por sua iniciativa, e colaborar com os Professores no

processo de ensino e aprendizagem do seu educando;

V Ter conhecimento da hora semanal de atendimento do Diretor de Turma /Professor

Titular;

V Receber da Diretor de Turma /Professor Titular a ficha de registo de avaliagéo de

cada periodo escolar;

V Conhecer através de comunicacdo escrita a situagcdo escolar do seu educando,

relativamente a uma eventual hipétese de retengao;
V Ser auscultado sobre qualquer medida do Regime Educativo Especial;

V Participar na elaboragdo ou revisdo do Programa Educativo Individual do seu

educando;
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V Ser informado sobre as faltas do seu educando e da justificagdo das mesmas nos

termos da legislacdo em vigor;

V Ser convocado sempre que as faltas do seu educando atinjam as duas semanas no

1.° ciclo ou o dobro dos tempos letivos semanais por disciplina nos 2° ou 3° ciclos;

V Receber comunicacio escrita da decisao de aplicagao de pena disciplinar, cinco dias

antes da data indicada para inicio do cumprimento da mesma.

3.4.2. Deveres

V Conhecer o Regulamento Interno, Projeto Educativo, Projeto Curricular de Escola,

Plano Anual de Atividades e Planificacdes Disciplinares Anuais;

V Dar a conhecer ao seu educando o Regulamento Interno, Respeitar todos os

elementos da Comunidade Educativa;

V Informar-se sobre todas as matérias relevantes do Processo Individual do seu

educando;
V Comparecer no Colégio quando solicitado;

V Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole

disciplinar instaurado ao seu educando;

V Diligenciar para que a execu¢do da medida disciplinar sancionatoria aplicada,

prossiga os objetivos de refor¢go da formacgao civica do educando;
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Justificar atempadamente, por escrito, as faltas do seu educando;

Colaborar com os Professores no ambito do processo de ensino e aprendizagem do

seu educando;

Responsabilizar-se pela assiduidade, pontualidade e trabalhos escolares do seu

educando;

Interagir com todos os elementos da Comunidade Educativa, contribuindo para uma

cultura de cidadania e de respeito pelo outro;

Acompanhar a vida escolar do seu educando, manifestando interesse pelo trabalho

escolar;

Colaborar com o Diretor de Turma /Professor Titular e com a Técnica do Servigo de

Psicologia e Orientacao na detecao das dificuldades do Aluno;

Utilizar a Plataforma de Gestao Escolar ou o e-mail para entrar em contacto com o

Diretor de Turma / Professor Titular ou qualquer outro Professor;

Entregar ao Diretor de Turma /Professor Titular um atestado médico comprovativo de
que o seu educando é portador de doenca grave ou impeditiva da realizagao total ou
parcial de atividades curriculares, bem como indicadores prescritos por entidade

competente dos procedimentos genéricos mais adequados a tipologia das situagdes;
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V Responsabilizar-se, face ao Colégio, por quaisquer danos provocados pelo seu
educando por deterioracao de materiais, bens ou instalagbes quer do Colégio, quer

de terceiros;
V Respeitar o acesso as zonas permitidas a sua circulagao;

V Manter com a Direcao do Colégio uma postura solidaria, em que haja uma relagao
de confianga. A quebra de confianca neste estabelecimento de ensino ou em algum
dos seus colaboradores implicara por parte da Diregdo do Colégio, um convite a

transferéncia do Aluno.

4. Gestio po Espaco, InsTaLacoes E Tewmpos

EscoLares

4.1. Gestao dos Tempos Escolares

4.1.1. Entrada no Colégio

V Imediatamente apés o toque da campainha os Alunos dirigem-se para a porta da sala

de aula onde aguardardo a chegada do Professor;

V Existe uma tolerancia de dez minutos no primeiro tempo da manh3, sé devendo ser

utilizada em casos de excecao;

929
DP.005.08



Regulamento Interno

4.1.2. Saidas do Colégio

V A Direcédo Pedagodgica sé se responsabiliza pelo Aluno durante o tempo previsto para
a sua presenca no Colégio (determinada pelo horario) e desde o momento que nele

tenha dado entrada;

V Nao é permitida a saida dos Alunos durante os intervalos (com excecao do intervalo
da hora do almogo, desde que devidamente autorizados por escrito, pelo

Encarregado de Educacéo;

V Se algum Aluno tiver necessidade de sair do Colégio antes do fim das aulas, sé o
podera fazer mediante a apresentacao de informacao escrita, pelo Encarregado de

Educacao, ao Diretor de Turma /Professor Titular.

Aulas de Substituigdo:

Se houver falta do Professor, na hora determinada pelo horario letivo, os Alunos
permanecerdo na sala de aula devidamente acompanhados em regime de aula de
substituicdo, sempre que possivel. Na impossibilidade de tal acontecer os Alunos serao

acompanhados por um Assistente Educativo, aproveitando o tempo para estudar.
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4.2. Gestao dos Espagos Escolares
4.2.1. Conservacgao das Instalagdes:

E expressamente proibido danificar as instalacdes ou mobiliario. Sempre que um
Aluno riscar paredes ou mesas, danificar ou destruir material, pagara uma multa
consoante os estragos ou, quando possivel, sera da sua responsabilidade a reparagao

dos estragos causados.

Os Alunos terdo um lugar fixo nas salas de aula e serdo responsaveis pelo seu

espaco circundante.

Se nao for possivel identificar os responsaveis pelos danos causados na sala de

aula, todos os prejuizos serao da responsabilidade da turma.

Extravio de Bens
O Colégio n&o se responsabiliza por quaisquer objetos que o Aluno possa trazer.

4.2.2. Gabinete de Saude Escolar

Em relacdo aos Alunos com problemas de saude ou que sofreram algum
acidente, os Pais e Encarregados de Educacao serdo imediatamente informados. Se for
uma situacao que inspire cuidados médicos imediatos, o Colégio recorre ao Hospital de
Cascais ou solicita a assisténcia do Instituto Nacional de Emergéncia Médica - INEM.

Os Alunos serao sempre acompanhados por um elemento do Colégio.
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E extremamente importante que sejam indicados no ato de matricula os nimeros

de telefone dos Pais e Encarregados de Educacao (residéncia, trabalho e telemdével).

O Aluno com suspeita de doenga contagiosa ndo pode permanecer no Colégio

e s6 pode regressar mediante apresentacao de declaragdo médica.

Os Alunos que sofram acidentes durante a sua atividade escolar estao cobertos

nos tratamentos médicos, pelo Seguro Escolar.

O Seguro Escolar s6 cobre acidentes pessoais e nunca os estragos causados

fortuitamente ou por atos de irreflexao.

4.2.3. Secretaria

A Secretaria atende o publico em geral, os Alunos, os Pais e Encarregados de

Educacao, o Corpo Docente e Nao Docente em tudo o que Ihes diz respeito.

O seu horario de funcionamento € das 8h as 13h e das 14h as 17h, na Sede do

Colégio.
Servigos:
OBRIGATORIA / ~
ATIVIDADE FACULTATIVA VALOR INSCRICAO
MENSALIDADE PRE OBRIGATORIO 325,00 €
MENSALIDADE 12 CICLO OBRIGATORIO 325,00 €
MENSALIDADE 22 CICLO OBRIGATORIO 355,00 €
MENSALIDADE 32 CICLO OBRIGATORIO 365,00 €
MATRICULA PRE OBRIGATORIO 295,00 €
MATRICULA 12 CICLO OBRIGATORIO 305,00 €
MATRICULA 22 CICLO OBRIGATORIO 330,00 €
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MATRICULA 32 CICLO OBRIGATORIO 350,00 €
FARDAMENTO OBRIGATORIO SOB CONSULTA
ALMOCO + LANCHE PRE FACULTATIVO 135,00 €
ALMOCO + LANCHE 12 CICLO FACULTATIVO 140,00 €
ALMOCO + LANCHE 22 E 32 CICLO FACULTATIVO 146,00 €
ALMOCO PRE FACULTATIVO 115,00 €
ALMOCO 12 CICLO FACULTATIVO 120,00 €
ALMOCO 22 E 32 CICLO FACULTATIVO 126,00 €
ALMOCO AVULSO PRE FACULTATIVO 9,00 €
ALMOCO AVULSO 12/22/32 CICLO FACULTATIVO 10,00 €
LANCHE AVULSO PRE FACULTATIVO 3,00 €
LANCHE AVULSO 12 CICLO FACULTATIVO 3,50 €
LANCHE AVULSO 22/32 CICLO FACULTATIVO 4,00 €
SERVICO DE REFEITORIO FACULTATIVO 40,00 €
SALA DE ESTUDO FACULTATIVO 38,00 €
PROLONG 17H-18H FACULTATIVO 28,00 €
PROLONG 17H-20H FACULTATIVO 35,00 €
BALLET FACULTATIVO 40,00 €
JAZZ FACULTATIVO 40,00 €
HIP HOP FACULTATIVO 40,00 €
NATACAO FACULTATIVO 53,00 €
TAEKWONDO FACULTATIVO 40,00 €
KARATE FACULTATIVO 40,00 €
ESC. FUTEBOL FACULTATIVO 40,00 €
SKATE FACULTATIVO 55,00 €
JUDO FACULTATIVO 40,00 €
EQUITACAO FACULTATIVO 55,00 €
TENIS FACULTATIVO 42,00 €
ROBOTICA FACULTATIVO 35,00 €
JUMPING CLAY FACULTATIVO 40,00 €
ACROBATICA FACULTATIVO 40,00 €
THE INVENTORS FACULTATIVO 45,00 € 50,00 €
BORDAR PARA APRENDER FACULTATIVO 35,00 € 22,00 €
ALOHA FACULTATIVO 45,00 €
SURF FACULTATIVO 72,00 €
PIANO FACULTATIVO 92,00 €
VIOLINO FACULTATIVO 92,00 € 25,00 €
GUITARRA FACULTATIVO 92,00 €
FORMAGAO MUSICAL FACULTATIVO 20,00 €
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CLUBE DE LEITURA FACULTATIVO - €
CLUBE DE TEATRO FACULTATIVO - £
CLUBE PEQUENOQOS CIENTISTAS FACULTATIVO - £
CLUBE DO FADO FACULTATIVO - €
CORO INFANTIL BAFITAS FACULTATIVO - £
CORO ADULTOS FACULTATIVO - £
Matricula:

A matricula e consequente frequéncia no Colégio implicam a aceitacdo dos
principios pedagogicos e disciplinares, normas, horarios e precgarios, participagdao em

todas as atividades e a tudo o que consta neste regulamento.

V Os Alunos so6 sao considerados matriculados:

0o Quando tiverem sido entregues na Secretaria todos os documentos

exigidos;

o Quando tiver sido pago o valor da matricula e eventuais mensalidades

em atraso;

V A matricula € anual e inclui o seguro escolar;

V O valor da matricula nao sera, em caso algum, reembolsado;

V Os pagamentos sao feitos mensal, trimestral ou anualmente. Efetuam-se nos 8

primeiros dias de cada més, trimestre ou ano a que dizem respeito;

V O ndo pagamento das prestagcbes mensais em tempo oportuno terd como

consequéncia o acréscimo de 10% até ao final do més em causa ou a suspensao da
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frequéncia do Colégio. Nenhum Aluno podera iniciar novo periodo letivo se nao tiver

liquidado os débitos anteriores;

Os valores relativos a lecionacdo e as atividades extracurriculares nao sofrem
descontos por auséncia voluntaria ou involuntaria, salvo nos casos excecionais

analisados pela Direcgao;

A lecionacao e alimentacdo sdo pagas na totalidade durante 10 meses, o que
significa que ndo ha descontos pelas pausas do Natal, do Carnaval, da Pascoa ou

outras eventuais interrupgoes;

O Encarregado de Educacéo deve comunicar ao Colégio, por escrito, até dia 25 do
més corrente, a desisténcia do Aluno, quando for caso disso. As mensalidades serao

devidas por inteiro até que se verifique tal comunicacao;

Todos os Alunos estao seguros contra acidentes pessoais na Companhia de Seguros
Fidelidade, através da apdlice n°® 580000555. Nao podera ser exigida ao Colégio
qualquer indemnizacao superior a definida pela apdlice e que nao seja assumida pela

companhia de Seguros;

O quadro das mensalidades nao figura neste regulamento por estar sujeito a
alteragdes anuais e niveis de ensino. A Secretaria pde a disposicdo dos
Encarregados de Educacao, por altura das matriculas, a Tabela de Precos para o

ano letivo seguinte.
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A falta de respeito pelas regras estabelecidas no Regulamento Interno pelos
Alunos e/ou Encarregados de Educagdo podera conduzir a recusa da renovagao da

matricula no ano escolar seguinte, ou mesmo a transferéncia imediata do Aluno.

Ofertas Educativas

As atividades extracurriculares sao de caracter facultativo, de natureza Iludica e
cultural, abrangendo a area desportiva, artistica e cientifica. Pretende-se que estas
atividades, além de proporcionarem a ocupagao dos tempos livres, fomentem o gosto

por estar no Colégio e despertem vocacgdes.
Estas atividades iniciam em outubro e prolongam-se até ao final do ano letivo.

Todas as atividades facultativas regulam-se pelas normas presentes neste

Regulamento Interno.

4.2.4. Biblioteca
Regras Gerais:

V Todos os livros que forem requisitados pelos Professores ou Alunos deverao ficar

registados, nos impressos respetivos;

V Um Aluno podera requisitar um livro, durante 8 dias. Se findo esse prazo ndo acabar

a sua leitura, podera renovar a requisicao semanalmente;
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Se o Aluno (1° ao 9° anos) ndo cumprir o0 prazo de entrega, o seu nome sera afixado,
pela pessoa que se encontra na biblioteca, num mapa na sala de Professores, a fim

de que os Professores Titulares e/ou as Diretoras de Turma tomem conhecimento;

Quando os livros requisitados sdo entregues pelos Alunos sera dada baixa no

impresso da requisicao;

O Aluno que nao cumprir os prazos estabelecidos para a devolugdo dos livros
requisitados, ndo podera requisitar novos livros, nem frequentar a biblioteca, até a

situacdo estar regularizada;

Os Professores do 1° Ciclo, bem como as Educadoras de Infancia, sdo responsaveis
pela requisicao dos livros dos seus Alunos, sendo necessaria a sua presenga,

quando esta se efetuar;

Os livros de consulta ndo podem ser requisitados, devendo os Alunos consulta-los,

retirando na biblioteca os apontamentos necessarios;

Caso o Aluno precise de fotocopias de gravuras ou imagens desses mesmos livros,
devera solicita-lo ao responsavel que se encontra na biblioteca através de impresso
préprio;

Um Aluno nunca podera entregar para substituicdo de um livro que perdeu, um livro

a sua escolha, mas sim um exemplar igual ao que se encontrava na biblioteca;

Os Alunos, antes de sairem, devem arrumar as cadeiras e mesas € entregar os livros,

a fim de serem arrumados;
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V Atendendo a proximidade das férias, os Alunos nao poderao requisitar livros durante

a 22 quinzena de junho;

V Deve ser respeitada a regra do siléncio.

Indisciplina no espago da Biblioteca:

Quando houver uma situagao de indisciplina, o Aluno é convidado a sair, ficando
proibido de frequentar a biblioteca entre dois a trés dias. Sempre que o Aluno provocar
uma situacdo de indisciplina no recreio, e que por esse facto seja indicado para a
biblioteca, tera de preencher fichas e/ou ler textos, que remetam para atitudes

comportamentais.

4.2.5. Sala de Informatica

A Sala de Informéatica sera utilizada para atividades de lecionagao/formacgao, de
acordo com o previsto pelos horarios e/ou com situagdes previamente autorizadas pela

Direcado Pedagogica.

O uso da Sala de Informatica é feito de acordo com o horario estipulado no inicio do
ano e obedece ao cumprimento das normas de funcionamento presentes neste

Regulamento Interno.

Durante estas atividades o(s) Professor(es):
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Serao responsaveis pelo comportamento dos seus Alunos, bem como pela forma de

utilizagao dos diversos materiais informaticos;

Deveréo verificar o estado da sala a entrada e a saida, registando tudo aquilo que

considerarem situagao de mau funcionamento;

Em caso de detecao de avaria ou mau funcionamento ndo deverao nunca tentar
reparacoes;
Em circunstancia alguma o material (ratos, teclados, ecras, etc.) sera trocado de lugar

sem autorizagao;

Os Alunos guardardo os seus trabalhos em pastas pessoais, alojadas na area de

Alunos do servidor;

Os Alunos nao deverao alterar o conteudo dos trabalhos e configuragdes existentes

na sala de informatica;

A substitui¢cdo de tinteiros é feita pelos responsaveis pré-definidos para o efeito pela

Direcéo.

Trabalhos interdisciplinares:

Os Professores das varias disciplinas deverdo solicitar a utilizacado da sala de

informatica com alguma antecedéncia, pois a pretensao de utilizagdo pode coincidir com

atividades de manutencgao ou de trabalhos previamente combinados entre Professores

de informatica e/ou grupos de trabalho.
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Utilizagdo da Sala de Informatica pelos Professores:

Os programas e ficheiros ali gravados serdo apagados periodicamente. Os
Professores que pretendam guardar os ficheiros para uma utilizagado posterior deveréo

fazé-lo em espaco proprio, no servidor.

Todos os Professores devem ainda registar o niumero de impressoes efetuadas

(mesmo as que sao inutilizadas).

Equipamento Informatico, audiovisual e de informagéao

Por equipamento informatico entende-se toda a estrutura ativa e passiva de
redes de dados, projetores multimédia, impressoras e outros periféricos e os sistemas
computacionais - servidores de servicos e de dados digitais, computadores de secretaria

e portateis.

Normas de Funcionamento

V O acesso aos sistemas computacionais € condicionado;

V Todos os colaboradores podem utilizar os sistemas disponiveis desde que cumpram

as normas de utilizacao estabelecidas;

V Os servidores e outros equipamentos que desempenhem funcbes especificas, nao

estao incluidos no ponto anterior;
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V Caso seja detetada e provada alguma tentativa de fraude, havera procedimento

disciplinar e sera aplicada a lei;

V O acesso aos dados constantes do Sistema de Gestdo de Bases de Dados é
condicionado, tendo cada utilizador um acesso de acordo com a funcdo
desempenhada. O acesso ao sistema é feito com um nome de utilizador e senha

pessoal que identificam univocamente cada acesso;
V O uso indevido dos dados € punivel de acordo com a lei em vigor;

V Deve evitar-se a utilizagdo do material caso este aparente ter alguma anomalia

técnica;

V Os ajustes de altura e angulo dos ecras deverao ser feitos com o devido cuidado para

nao forgcar o material;

V Todo e qualquer suporte magnético devera ser devidamente encerrado antes de ser

removido, para que ndo se estrague material nem se percam ficheiros.

Requisicdo de material didatico

A requisicdo de materiais € da competéncia de cada Professor ou outro
colaborador e é efetuada por escrito, a Diregao Pedagodgica, com as seguintes

indicacoes:
V Designacgao do equipamento a requisitar;

V ldentificagdo do requisitante;
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V Data e hora da utilizagao;
V Data da requisicao;
V Data e hora da devolucéo;

V Local de utilizacao.

A requisicao do material didatico deve ser efetuada com antecedéncia.

O material didatico deve encontrar-se acondicionado numa sala designada pela

Direcado Pedagogica.

Compete a Diregcao Pedagdgica:
V Verificar que o material requisitado € entregue nas devidas condicoes;
V Providenciar a reparacao dos equipamentos;

V Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob a sua responsabilidade.

4.2.6. Instalagdes e Equipamentos Desportivos

As instalagcdes e equipamentos desportivos compreendem o0s campos

polidesportivos, ginasios, balnearios e arrecadagoes para o material desportivo.

Normas de Funcionamento
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V As instalagbes e o material existente tém como utilizacdo prioritaria as aulas de

Educacao Fisica e atividades de enriquecimento curricular e extracurricular;

V A utilizacdo das instalagcdes € planeada anualmente, dependendo do numero de

turmas em cada tempo e da organizagéo dos Professores da disciplina;

V O material de Educacao Fisica s6 pode ser utilizado na aula com supervisdo do

Professor devendo ser corretamente utilizado pelos Alunos;

V Os Professores de Educacdo Fisica sao responsaveis por inventariar o material

existente, bem como propor a aquisicado de materiais e equipamentos;
V A utilizagdo do material € da responsabilidade de cada Professor;

V Os ginasios s6 podem ser utilizados com autorizacdo dos Professores responsaveis,

com excecgao dos campos polidesportivos.

4.2.7. Refeitorio

O horario de funcionamento do refeitério € das 11h30 as 14h00 e das 15h as

17h00 e pode ser utilizado pelos Alunos, pessoal Docente e Nao Docente.

E dever de todos os utilizadores do refeitério o cumprimento das regras de

higiene, civismo e respeito.
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A ementa semanal encontra-se afixada em diversos locais do espaco escolar e

esta disponivel no sife do Colégio. Quando devidamente justificadas podem ser

solicitadas dietas.

4.2 .8. Laboratodrio

Esta sala devera ser atribuida preferencialmente a aulas das disciplinas de Estudo
do Meio, Ciéncias Naturais e Ciéncias Fisico-Quimicas e sessoes do Clube dos

Pequenos Cientistas, assim como para realizacao de experiéncias laboratoriais;

Todos os Professores que aqui lecionem deverao zelar pelos materiais, protocolo de

realizacao das experiéncias e trabalhos que eventualmente possam estar na sala;

Todos os Professores que aqui lecionem deverao zelar para que a sala fique limpa e

arrumada;

Os Professores de Ciéncias Naturais e Ciéncias Fisico-Quimicas sao responsaveis
por inventariar o material existente, bem como propor a aquisicdo de materiais e

equipamentos;

Todos os Professores e Alunos devem zelar pelo bom estado e operacionalidade do

laboratorio;

Todos os Professores que utilizem este espaco deverdo transmitir aos Alunos as

regras de seguranca e cuidados a ter no manuseamento dos materiais;
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No final de cada aula ou sessao experimental, o material utilizado devera ser limpo e

arrumado para posterior utilizacao.

Regras Gerais de Seguranga:

\Y,

\Y,

Nao se deve brincar no laboratério, € um local de trabalho.

Todas as experiéncias devem ser realizadas com o acompanhamento do Professor.
Nao se devem misturar substancias ao acaso.

Cabelos longos devem estar apanhados.

Conhecer e utilizar corretamente o material de laboratério.

Ler com atencao as instrugdes. O trabalho deve ser planeado antes do inicio da
atividade.

Verificar bem o rétulo dos frascos.

Nunca provar, cheirar ou retirar com as maos os produtos.

Nao comer ou beber dentro do laboratoério.

Conservar a mesa de trabalho limpa, de forma a facilitar as atividades experimentais

e evitar acidentes.

Em caso de acidente, por mais insignificante que parega, o Aluno deve comunicar

imediatamente ao Professor.
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4.2.9. Salas de Educacgio Visual

V As salas de Educacéao Visual tém como utilizacio prioritaria as aulas de Educagéao

Visual, de Educacao Tecnoldgica e o Atelier das Artes;

V Os Professores de Educacgao Visual sdo responsaveis por manter a operacionalidade
das salas e do material existente, bem como assegurar a permanente arrumacao dos

espacgos e materiais;

V Os Professores de Educacao Visual sdo responsaveis por inventariar o material

existente, bem como propor a aquisicdo de materiais e equipamentos;

V No final de cada aula, o material utilizado devera ser limpo e arrumado para posterior

utilizacao.

4.2.10. Plano de Emergéncia Interno

O Plano de Emergéncia Interno € um documento que sistematiza um conjunto
de normas, regras e procedimentos no sentido de minimizar os efeitos de acidentes e
catastrofes que possam vir a ocorrer. Este documento traga as linhas mestras da
prevencao e de gestdo operacional uma vez que, ao identificar os riscos, os meios
humanos e materiais existentes, estabelece o processo necessario para fazer face ao

acidente, através da organizacéo e utilizacdo dos meios.
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Objetivos Gerais

\Y,

Vv

Identificar riscos e minimizar os seus efeitos;

Estabelecer cenarios de acidentes para os riscos identificados;

Definir principios, normas, regras e procedimentos de atuagdo em cenario de crise;

Organizar meios materiais disponiveis;

Organizar recursos humanos, atribuindo a cada um fungbes e competéncias

especificas de atuagao em cenarios de pré, durante e pos crise;

Prever e organizar antecipadamente possiveis evacuagdes e intervengoes;

Estabelecer rotinas, procedimentos e testa-los através de exercicios e simulacros;

Devem ser tomadas as devidas precaucgdes para evitar a ativacao inadvertida dos

meios de alarme.

4.2.11. Visitas de Estudo

As visitas de estudo sdo uma oportunidade privilegiada no sentido de criar

condigbes de aprendizagem que permitam estimular aptiddes, criar e desenvolver

atitudes, proporcionar a aquisicdo de conhecimentos, contribuindo assim para a

formacao integral do Aluno.

Todas as visitas de estudo devem fazer parte do Plano Anual de Atividades

aprovado no inicio do ano letivo. As visitas de estudo que surjam fruto de qualquer

oportunidade criada, carecem da autorizagao da Dire¢ao Pedagdgica.
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Compete ao Professor responsavel pela visita de estudo elaborar um plano da
visita que do qual devera constar:

V Nome da Atividade;
V Local;
V Data da Visita;

V Programa previsto e itinerario (inclui hora de partida, chegada, local de dormida para

0s casos de mais de um dia);
V Obijetivos;
V Meio de transporte a utilizar;
V Custos a importar, se os houver.

No caso da ocorréncia de situacdes andmalas quer de indole comportamental ou
outras, o Professor responsavel pela visita de estudo devera informar o Diretor de Turma

ou o Coordenador de Ciclo dos factos ocorridos.

Todas as visitas de estudo revestem-se de um caracter obrigatério para todos os
Alunos envolvidos. Apenas razbdes excecionais poderdo conduzir os pais €
Encarregados de Educacgao a nao autorizar a participagao dos seus educandos na visita
de estudo. Nestes casos, os Alunos devem comparecer no Colégio, sendo
encaminhados para espacos apropriados e acompanhados por um elemento a designar

pela Diregdo Pedagodgica, de modo a que o Aluno cumpra as atividades estipuladas.
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4.2.12. Transporte Escolar

O transporte escolar destina-se a transportar os Alunos para o Colégio e no seu
regresso a casa, para visitas de estudo e para as atividades extracurriculares realizadas

fora do Colégio.

No transporte escolar os Alunos poderao optar pelo servigo de ida e volta ou s6

por uma das viagens.

Para usufruir deste servico os Encarregados de Educacao devem contactar os

coordenadores de ciclo.

4.3. Regulamento Geral de Prote¢cdo de Dados

Principios gerais de prote¢cao de dados pessoais

A comunidade educativa respeita e protege os dados pessoais de cada um dos seus

membros, como modo de preservacao da liberdade individual.

A protecdo dos dados pessoais de cada um é um direito fundamental previsto quer na

legislagdo europeia, quer na legislagéo nacional.

No Colégio da Bafureira é expressamente proibido recolher, tratar ou divulgar dados
pessoais fora das condi¢gdes previstas no regulamento interno e outras regras que

venham a ser aprovadas pela direcao.

A recolha, tratamento ou divulgagcédo de dados pessoais fora das situagdes previstas

podera, em fungao da gravidade da situagao, ser objeto de procedimento disciplinar.
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Captacgao de imagens ou som

Os alunos, encarregados de educacao, familiares, docentes, ndo docentes, visitantes
ou outras pessoas nao podem proceder a recolha de imagens ou som dentro do Colégio
da Bafureira fora das situagdes previstas no presente regulamento interno e outras

regras que venham a ser aprovadas pela direcao.

Esta proibicdo n&o se limita a, mas inclui, fotografar ou gravar em festas, audi¢des,
representacoes, aulas, recreios, passeios, visitas de estudo, pautas, listas de alunos,

horarios.

A recolha de imagens e som podera sera efetuada sempre que tal (i) seja necessario
para o desenvolvimento de atividades educativas do Colégio da Bafureira, (ii) estiver
autorizado pela diregao e (iii) estiver autorizado pelos titulares dos dados (encarregados

de educacao, alunos quando maiores, colaboradores envolvidos).

A captacdo de imagens ou som no ambito de atividades pedagdgicas, com finalidade
educativa (projeto ou avaliagao), sem difusdo ou disponibilizagdo das mesmas fora do
estrito ambito da relagdo entre docente(s) e alunos, é possivel desde que autorizada
pela diregao do Colégio da Bafureira ou coordenacao pedagdgica em que esta delegar

tal competéncia.

As imagens ou sons captados nestes termos ndo serdo duplicados e seréo eliminados
imediatamente apdés a sua utilizagdo pedagdgica, exceto se diferente tiver sido

autorizado e tiver sido consentido pelos encarregados de educagao.

As imagens ou sons recolhidos terdo apenas o tratamento para que foram captadas e,

apos tal tratamento, serdo eliminadas exceto se o seu arquivo tiver sido autorizado.
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A captacdo de imagens ou som em exibicdes dos alunos abertas a comunidade
educativa é vedada, exceto nos termos e pelos meios determinados pela dire¢ao do

Colégio da Bafureira e obtidos os necessarios consentimentos.

Recolha de elementos de identificagdo e caracterizagéo de pessoas

Os Alunos, Encarregados de Educacao, Familiares, Docentes, Nao Docentes, visitantes
ou outras pessoas nao podem proceder a recolha de elementos de identificacdo e
caracterizacao dos alunos, encarregados de educacgao ou colaboradores do Colégio da
Bafureira fora das situagdes previstas no presente regulamento interno e outras regras

que venham a ser aprovadas pela diregao.

Esta proibicdo nao se limita a, mas inclui, nome, morada, contactos, numeros de

identificagao, caracteristicas pessoais, resultados escolares, dados de saude.

A recolha de elementos de identificacao e caracterizacdo podera sera efetuada sempre
que tal (i) seja necessario para o desenvolvimento de atividades educativas do Colégio
da Bafureira, (ii) ou seja necessario para cumprimento de obrigacdes legais pelo Colégio
da Bafureira, e (jii) estiver autorizado pela dire¢cdo e/ou (iv) estiver autorizado pelos
titulares dos dados (encarregados de educacgéao, alunos quando maiores, colaboradores

envolvidos).

Os elementos de identificagao e caracterizacao recolhidos terdao apenas o tratamento
para que foram recolhidos e, apds tal tratamento, serao eliminados exceto se o seu

arquivo tiver sido autorizado ou for obrigatorio.

No caso de espetaculos realizados pelos alunos, poderado ser criados suportes de

divulgagdo dos mesmos, mencionando o nome, apelido e ano de escolaridade/turma de
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cada aluno, em termos a autorizar pela dire¢cao do Colégio da Bafureira ou pessoa em

que esta delegue tal funcao.

Colaboradores docentes e ndo docentes

Todas os colaboradores que tenham acesso a dados pessoais no exercicio das suas
funcoes, estao obrigadas a sigilo sobre os mesmos, bem como a cumprir todas as regras
do RGPD, deste regulamento interno e outras em vigor no Colégio da Bafureira, em

especial os respeitantes ao tratamento e protecao desses dados.

As obrigacgdes de protegdo incluem, mas n&o se limitam a, ndo armazenar os dados em

equipamentos nao protegidos, ndo armazenar os dados em ficheiro sem protecgao.

As obrigacdes de tratamento incluem, mas ndo se limitam a, ndo tratar os dados para
outra finalidade que nao aquela para que foram recolhidos, ndo transmitir os dados a

terceiros, eliminar os dados apos o tratamento.

Os colaboradores apenas tém acesso aos dados pessoais de que necessitem para o
exercicio das suas fun¢des no ou para o Colégio da Bafureira, devendo abster--se de

por qualquer modo aceder a dados pessoais fora dessa situacao.

Qualquer colaborador que tenha acesso a dados pessoais fora da sua fungao devera

disso dar conhecimento imediato a direcao do Colégio da Bafureira.

Qualquer colaborador que tenha conhecimento de que houve uma violagcdo de dados
pessoais, efetiva ou potencial, devera disso dar conhecimento imediato a direcao do

Colégio da Bafureira.
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Regulamento Geral de Protecao de Dados - Regulamento UE 2016/679

O presente capitulo visa facilitar a compreensao e aplicagdo do RGPD no Colégio da

Bafureira.

O Regulamento UE 2016/679 (Regulamento Geral de Prote¢do de Dados ou RGPD),
cria regras de protegdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento dos

seus dados pessoais.

Sao dados pessoais, sujeitos a este regime, a informacgao relativa a uma pessoa singular
identificada ou identificavel. E tratamento de dados pessoais uma operacdo efetuada
com esses dados, por meios automatizados ou ndo. Os dados pessoais s6 podem ser
tratados (recolhidos e utilizados) se essa recolha e utilizacdo for licita, leal e

transparente. Isto significa que os dados sao:

1 Recolhidos para finalidades determinadas, explicitas e legitimas;

i Tratados de acordo com essas finalidades (o arquivo de interesse publico ou o
tratamento para fins estatistico € incluido);

1 Adequados, pertinentes e limitados ao necessario para esses fins;

i Exatos e atualizados;

1 Conservados de modo a permitir a identificacdo do titular apenas durante o
periodo necessario para as finalidades;

I Tratados com garantia de seguranga e nao utilizagao ilicita.

Daqui resultam para o Colégio da Bafureira obrigagdes ao nivel da (i) recolha dos dados,
(ii) tratamento e uso dos dados, (iii) atualiza¢do/eliminacao e arquivo dos dados e (iv)
comunicacdo dos dados a terceiros (entidades que processam/arquivam dados em

nome do Colégio da Bafureira e Estado).
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Este novo regime tem como fundamento proteger os dados pessoais dos nossos alunos,
encarregados de educacéo e colaboradores. O Colégio da Bafureira pretende continuar
a recolher dados pessoais, a trata-los e a armazena-los de modo rigoroso, transparente

e seguro.

1. RECOLHA DE DADOS PESSOAIS

Os dados pessoais apenas podem ser recolhidos em trés casos:
I os dados pessoais sao necessarios para a execugao de um contrato;
1 os dados pessoais sdo necessarios para o cumprimento de uma obrigagido
juridica a que o Colégio da Bafureira esta sujeito;

o titular dos dados da o seu consentimento.

O Colégio da Bafureira recolhera dados para os seguintes fins:
9 contrato de prestacao de servigos de ensino - dados dos alunos e encarregados
de educacgao;
1 contrato de trabalho ou de prestacdo de servicos — dados dos colaboradores

docentes ou ndo docentes.
Ou para cumprimento de obrigagdes legais pelo Colégio da Bafureira:

1 comunicacdo de dados pessoais dos alunos, encarregados de educagao ou
colaboradores ao Ministério da Educacao;

 comunicagcdo de dados pessoais dos alunos, encarregados de educagido ou
colaboradores a Autoridade Tributaria;

 comunicacdo de dados pessoais dos colaboradores a Caixa Geral de

Aposentagdes ou a Seguranga Social.
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Isto ndo impede que também sejam recolhidos dados pessoais fora destas situacgoes,
caso em que o Colégio da Bafureira tera de pedir o consentimento do titular dos dados

ou encarregado de educagao

A. Recolha de dados para execuc¢ao do contrato

Para execucao do contrato de prestagao de servigos educativos celebrado entre cada
encarregado de educacao e o Colégio da Bafureira, este necessita de dados pessoais
do encarregado de educacao e do aluno. Sdo exemplo disto o nome, a data de
nascimento, a morada, o telefone, o numero de identificacdo fiscal ou o numero de

utente de saude, entre outros. Estes dados sao essenciais para a execugao do contrato.

Os dados pessoais necessarios para a execugao do contrato ndao necessitam de

consentimento para serem recolhidos.

B. Recolha de dados para cumprimento de obrigagbes pelo Colégio da Bafureira

O Colégio da Bafureira tem de cumprir obrigagbes de reporte de informagéo a diversos
organismos do Estado. Algumas destas obrigacdes de reporte abrangem dados

pessoais dos alunos e encarregados de educacgao.

O Colégio da Bafureira tem de recolher, junto dos encarregados de educacao, os dados
pessoais que necessita para dar cumprimento a estas obrigagbes. Por se tratar de
obrigacoes legais, os encarregados de educagao ndo podem recusar dar os dados, nem
€ necessario 0 seu consentimento para a recolha e envio aos organismos competentes
do Ministério da Educacao. Mas mesmo nao sendo obrigatdério o consentimento, nos
formularios de recolha destes dados deve ser indicada a raz&o da recolha e a entidade

a quem irdo ser transmitidos.
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C. Consentimento para recolha de dados

No caso do Colégio da Bafureira, a maioria dos dados pessoais sdo tratados em
cumprimento de obrigagdes legais ou em execugdo do contrato de ensino. Contudo,

podera haver alguns que o sejam apenas com base no consentimento.

D. Casos especiais

Nos termos do n° 1 do art. 9° do RGPD, ¢ proibido o tratamento de dados pessoais que
revelem:

1 a origem racial ou étnica;

9 as opinides politicas;

9 as conviccoes religiosas ou filosdficas;

1

a filiacao sindical.

Sao também proibidos na mesma norma, o tratamento de dados pessoais:
genéticos;

1

1 biométricos;
M relativos a saude;
1

relativos a vida ou orientagio sexual.

O tratamento destes dados apenas é possivel, no caso do ensino, se o titular dos dados
der o seu consentimento explicito e para uma ou mais finalidades especificas no ambito
da prestagao de servigos de ensino em causa (no caso dos trabalhadores dos Colégio
da Bafureira, também ¢é legal o tratamento destes dados para cumprimento de

obrigagdes laborais e de segurancga social).
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DIREITOS DOS TITULARES DOS DADOS

Os titulares dos dados tém direito:

a) ainformacéo;

b) a retificacdo dos dados;

c) ao apagamento dos dados;

d) a limitacdo do tratamento;

e) a portabilidade dos dados;

f)

a oposigao.

a. Informacao

No momento da recolha dos dados, o seu titular tem direito a receber as seguintes

informacoes:

1 identidade e contactos do responsavel pelo seu tratamento (o colégio);

T finalidades e fundamento juridico para o tratamento;

T destinatarios dos dados (organismos a que irdo ser transmitidos);

1 prazo de conservacéo dos dados pessoais;

1 existéncia dos direitos (i) de solicitar o acesso aos dados que Ihe digam respeito
e (ii) requerer a sua retificagdo ou apagamento, (iii) limitar ou opor-se ao
tratamento e (iv) a portabilidade dos dados;

T existéncia do direito a retirar o consentimento (fora dos casos em que os dados
sejam para cumprimento de obrigagao legal ou necessarios para a execugao de
contrato);

1 existéncia do direito a reclamar para a CNPD;

i se a comunicacédo de dados pessoais constitui ou ndo uma obrigacéo legal ou

contratual, ou um requisito necessario para celebrar o contrato, bem como se o
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titular esta obrigado a fornecer os dados pessoais e as eventuais consequéncias

de nao fornecer esses dados.

b. Retificagdao dos dados

Nos termos do artigo 16° do RGPD, “o titular tem o direito de obter, sem demora
injustificada, do responsavel pelo tratamento a retificagao dos dados pessoais inexatos
que lhe digam respeito. Tendo em conta as finalidades do tratamento, o titular dos dados
tem direito a que os seus dados pessoais incompletos sejam completados, incluindo por

meio de uma declaracao adicional”.

Isto significa que o colégio tem de, a todo o tempo, rectificar os dados quando tal Ihe

seja pedido.

c. Apagamento dos dados

Nos termos do n° 1 do art. 17° do RGPD, (i) o titular dos dados pessoais tem o direito
de obter do Colégio da Bafureira “o apagamento dos seus dados pessoais, sem demora
injustificada” e (ii) o Colégio da Bafureira tem a obrigagédo de apagar os dados pessoais,

sem demora injustificada, quando:

1 os dados pessoais deixaram de ser necessarios para a finalidade que motivou a
sua recolha; ou
9 o titular retira o consentimento em que se baseia o tratamento dos dados e ndo

existe outro fundamento juridico para o referido tratamento.
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Os dados pessoais recolhidos pelos Colégio da Bafureira para execucao do contrato de
prestacao de servicos de ensino devem ser eliminados apos execug¢ao desse contrato

e apos o decorrer dos prazos de arquivo a que o EPC esta sujeito.

O direito ao apagamento esta limitado no caso dos dados pessoais sujeitos a tratamento

para fins de investigacao ou estatisticos.

Nos termos do artigo 19° do RGPD, o apagamento dos dados devera ser comunicado
ao seu titular. Porém, quando se trate de apagamento apds o decurso do prazo de
arquivo, esta comunicagdo torna-se impossivel ou dependente de um esforgo
desproporcionado dado a perda dos contactos dos ex-alunos. Nestes casos, a

comunicacao é dispensada.

d. Limitagéo do tratamento

Os dados apenas podem ser tratados para o fim para que foram recolhidos.

e. Portabilidade

O titular dos dados tem o direito de receber os dados pessoais que Ihe digam respeito
e que tenha fornecido ao colégio e o direito de transmitir esses dados a outro
estabelecimento de ensino sem que o primeiro a quem os dados foram fornecidos o

possa impedir.
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f. Oposigao

No artigo 21°, o RGPD prevé o direito do titular dos dados de se opor ao tratamento. No
entanto, os dados recolhidos e tratados para cumprimento do contrato de prestacao de
servigos de ensino e dados recolhidos e tratados em cumprimento de obrigacao legal,

pelo Colégio da Bafureira, ndo prevéem oposicao.

3. TRATAMENTO E USO DOS DADOS

O Colégio da Bafureira € o responsavel pelo tratamento dos dados. Nos termos do
RGPD, compete ao responsavel pelo tratamento dos dados provar que cumpre todas

as obrigacoes previstas no RGPD.

O tratamento de dados pessoais no Colégio da Bafureira sera efetuado:
a) Por colaboradores do Colégio da Bafureira;

b) Por terceiros subcontratados.

Ao nivel do tratamento o Colégio da Bafureira devera ainda:
c) Ter um registo de atividades de tratamento;

d) Garantir a seguranga dos dados.

a. Educadores, professores e outros colaboradores

Regra geral, os dados pessoais dos alunos sdo tratados por duas categorias de
colaboradores do Colégio da Bafureira: os servigos administrativos (secretaria ou outro)

e os educadores, professores e outros colaboradores (atividades educativas).
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Em ambos os casos € necessario que os profissionais se obriguem expressamente a
cumprir as regras de tratamento e seguranga de dados pessoais instituidos pelo Colégio

da Bafureira.

Para tanto, todos deverao declarar conhecer e obrigar-se a cumprir as regras de recolha,
tratamento e protecdo de dados pessoais em vigor no Colégio da Bafureira. O Colégio
da Bafureira devera promover formagao em que os colaboradores sao sensibilizados

para o RGPD e as regras do Colégio da Bafureira sdo explicadas.

b. Terceiros subcontratados

Quando o tratamento dos dados for feito por outra entidade contratada pelo Colégio da
Bafureira, este assegurara que essa entidade cumpre os requisitos do RGPD. O
tratamento de dados em subcontratagcdo tem de ser regulado por contrato escrito. Nesse
contrato é necessario estipular que o subcontratante:

1 trata os dados pessoais apenas mediante instru¢des documentadas do
responsavel pelo tratamento;

i assegura que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumiram um
compromisso de confidencialidade ou estdo sujeitas a adequadas obrigacoes
legais de confidencialidade;

i adota as medidas de seguranca dos dados e sistemas previstos no artigo 32.°
do RGPD;

1 respeita as condi¢des a que se referem os n°s 2 e 4 do art. 28° do RGPD para
contratar outro subcontratante (quando aceite a sub subcontratagao);

1 presta assisténcia ao Colégio da Bafureira através de medidas técnicas e
organizativas adequadas, para permitir que este cumpra a sua obrigagao de dar
resposta aos pedidos dos titulares dos dados tendo em vista o exercicio dos

seus direitos;
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9 presta assisténcia ao responsavel pelo tratamento no sentido de assegurar o
cumprimento das obrigacdes previstas nos artigos 32° a 36° do RGPD;

1 consoante a escolha do Colégio da Bafureira, apaga ou devolve-lhe todos os
dados pessoais depois de concluida a prestacdo de servicos relacionados com
o tratamento, apagando as cépias existentes, a menos que a conservagao dos
dados seja exigida ao abrigo da lei;

9 disponibiliza ao Colégio da Bafureira todas as informacdes necessarias para

demonstrar o cumprimento destas obrigacgoes.

c. Garantia de seguranga dos dados pessoais

O Colégio da Bafureira tem de aplicar as medidas técnicas e organizativas necessarias

para assegurar “um nivel de segurang¢a adequado” ao risco. Nomeadamente:

1 a pseudonimizacao e a cifragem dos dados pessoais (quando adequado);

i assegurar a confidencialidade, integridade, disponibilidade e resiliéncia
permanentes dos sistemas e dos servicos de tratamento;

i ter capacidade de restabelecer a disponibilidade e o0 acesso aos dados pessoais
de forma atempada no caso de um incidente fisico ou técnico;

i testar, apreciar e avaliar regularmente a eficacia das medidas técnicas e

organizativas para garantir a seguranga do tratamento.
O Colégio da Bafureira devera ter atengao dois aspetos diferentes:

1 seguranca dos sistemas de informacao (sejam digitais sejam em papel);
T limitacdo das pessoas que tém acesso aos dados pessoais sendo que cada
pessoa apenas pode ter acesso aos dados pessoais de que necessite para

executar a sua fungéo.
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Em caso de violagdo de dados pessoais, o Colégio da Bafureira tem obrigacdes de

comunicacao a Comissao Nacional de Protecao de Dados e aos titulares dos dados.

Qualquer violagido de dados tem de ser registada pelo Colégio da Bafureira. Isto significa
que se qualquer colaborador que tenha conhecimento de acessos indevidos a dados ou
da perda de dados deve comunicar ao responsavel pelo tratamento de dados na
instituicao e/ou a diregao. Compete depois a administracao avaliar que medidas tomar
e se tem de comunicar apenas aos titulares ou a estes e a CNPD (ver requisitos dos

artigos 33° e 34° do RGPD).

4. ATUALIZAGAO, ELIMINAGAO E ARQUIVO DE DADOS

O Colégio da Bafureira é responsavel pela recolha, tratamento e arquivo dos dados

respeitantes ao percurso académico dos seus alunos.

A conservacao permanente dos processos individuais dos recursos humanos e das
matriculas e registos biograficos dos alunos implica que os dados pessoais serao

mantidos por tempo indeterminado.

Deste facto deve ser dado conhecimento aos encarregados de educagdo no momento

em que os dados pessoais sao recolhidos.

5. COMUNICAGCAO A TERCEIROS

A comunicacao de dados pessoais a terceiros apenas é permitida quando o titular tiver
sido informado e essa comunicagio for consentida ou resultar de cumprimento de

obrigacgao legal.
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No caso do Colégio da Bafureira existe, como referido supra, as seguintes obrigacoes
de comunicacao de dados pessoais:
1 comunicagcdo de dados pessoais dos alunos, encarregados de educagio ou
colaboradores ao Ministério da Educacéo;
1 comunicagdo de dados pessoais dos alunos, encarregados de educagio ou
colaboradores a Autoridade Tributaria;
 comunicacdo de dados pessoais dos colaboradores a Caixa Geral de

Aposentacdes ou a Segurancga Social.

Dados pessoais Alunos e Encarregados de Educagao

1. Dados pessoais que o Colégio da Bafureira tem de recolher para prestagdo do

servico educativo

Para prestacéo do servigco educativo, o Colégio da Bafureira tem de recolher dados de
identificacao e caracterizacao dos alunos e encarregado de educacgao logo no momento

da matricula / inscrigao. Estes dados séo:

1 Aluno - nome, morada, data de nascimento, filiagao, contacto, nimero utente de
saude, dados de vacinagdo, dados de saude que impliquem vigilancia ou
especiais cuidados.

1 Encarregado de educacao - nome, morada, contacto telefénico, e-mail, morada,

parentesco (com o educando).

Além destes dados, o Colégio da Bafureira ira também, ao longo do ano letivo,

recolhendo novos dados sobre o aluno, especialmente através dos docentes.
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2. Dados pessoais que o Colégio da Bafureira tem de recolher para cumprir

obrigagdes legais
2.1. DGEEC

No ambito das suas funcdes de entidade pertencente ao sistema estatistico nacional, a
DGEEC recolhe dados juntos do Colégio da Bafureira. A comunicagéo destes dados a

DGEEC é obrigatoria.

Os dados de alunos sado: nome, n° do documento de identificacao, nacionalidade, data
de nascimento, sexo, cédigo postal da residéncia, se tem necessidades educativas
especiais, disciplinas de lingua estrangeira que frequenta, escaldo de contrato com o

ME (quando aplicavel).

Os dados referentes ao encarregado de educacao, pai € mae sao: grau de parentesco

e habilitagdes académicas.

2.2. Autoridade Tributaria

No ambito das suas fun¢des de administracdo tributaria, a AT recolhe dados juntos do

Colégio da Bafureira. A comunicacao destes dados a AT é obrigatdria.

Os dados de alunos sao: nome, morada, NIF, montantes pagos ao Colégio da Bafureira.

2.3. Outros organismos do Ministério da Educagao
Contratos simples ou de desenvolvimento de apoio a familia

Quando as familias se candidatem a este apoio deverao assinar um documento em que
consentem que o Colégio da Bafureira comunique a DGAE todos os dados pessoais por

esta requeridos para candidatura ao contrato.
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Este Regulamento Interno foi aprovado pela Dire¢gao do Colégio, apds parecer
favoravel do Conselho Pedagdégico de 30 de julho de 2018, e entra em vigor no dia 1 de

setembro de 2018.
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