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l. INTRODUCAO

Um regulamento é um conjunto ordenado de normas consideradas necessarias ao bom
funcionamento de uma organizacao.

Como micro sociedade, o Externato Santa Joana (ESJ) dispde de um conjunto de regras que visam nao
s6 a regulacédo de mecanismos de convivéncia social, mas também uma educacéo integral em todas as
suas dimensoes.

O ESJ, escola catdlica, € um Estabelecimento de Ensino Particular, ndo superior, propriedade da
Congregacdao das Irmas Franciscanas Hospitaleiras da Imaculada Conceigéo, cuja representacdo é feita
pela Superiora Provincial da Provincia de Santa Maria. E titular do Alvara de funcionamento n® 1667,
concedido pelo Ministério da Educagédo em 28 de junho de 1962, registado no Livro A, com sede na Rua
Rodrigues de Freitas, n°® 2037, em Ermesinde. Funciona em regime de coeducagéo e com paralelismo
pedagdgico por tempo indeterminado, dotado de condi¢bes para o exercicio de autonomia pedagogica e
administrativa.

O ESJ regula-se por uma espiritualidade franciscana hospitaleira, aberta a todos o0s que se
identificam com o seu Projeto Educativo, sem qualquer discriminacdo. Tem como referéncia, na
formacao e educacéo de cada individuo, a visdo crista da Pessoa.

Os Encarregados de Educagdo ao inscreverem os seus educandos no Externato, aceitam,
implicita e explicitamente, os principios, as orientagdes e normas presentes no Regulamento Interno e
comprometem-se a colaborar com a Escola, de acordo com este Regulamento, pois a sua participa¢ao
e colaboracao sao indispensaveis neste processo educativo.

O presente Regulamento Interno tem como finalidade estruturar e dar a conhecer a toda a
comunidade educativa, e aos que pretendam integra-la, as normas de funcionamento do ESJ,
concebidas a luz do espirito do Projeto Educativo.

O presente Regulamento Interno (RI) define as normas que regulam o funcionamento dos
orgdos, estruturas e servicos do ESJ, tendo em conta a legislagdo em vigor e as orientacdes e
perspetivas do seu Projeto Educativo (PE). As presentes normas vinculam alunos, pais e encarregados
de educacao ou seus representantes legais, professores, técnicos e outros funcionarios que, livremente,
se integram no espirito e dindmica do Externato Santa Joana.

Todos, em particular a comunidade educativa - Irmas, Alunos, Docentes, ndo docentes,
Encarregados de Educacdo (Familias), - do ESJ tém direito ao seu desenvolvimento integral, ao
respeito e a dignidade devida a cada ser humano, sendo a interiorizacdo das normas, indispensavel
para a plena vivéncia das mesmas. Estas visam tratar cada pessoa da comunidade educativa com
respeito e dignidade, propiciar uma cultura da tolerancia e do direito a diferenca, proteger e reconhecer
o direito de cada um a uma educacéo de qualidade, orientar atitudes e comportamentos em ordem ao
bem comum, proporcionar critérios de avaliacdo e de solugdo dos problemas através do dialogo, da
comunicacdo aberta e da interajuda e reconhecer e valorizar 0 mérito, a dedicacdo e o esforco no

trabalho, no desempenho escolar e na atencéo ao outro.
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Neste sentido, € indispensavel que a conduta de cada ator da educacao tenha em conta o PE, a
cultura, a histéria e o ambiente do ESJ.

No ambito da tarefa educativa, o ESJ desenvolve, continua e solidamente, um PE centrado nos
valores, a fim de oferecer as ferramentas necessarias a aquisicdo de aprendizagens significativas e que
sejam complementares dos valores de humanismo. Nesta perspetiva de educacédo integral, o Externato
Santa Joana, sendo uma escola catélica, determina a frequéncia obrigatéria da disciplina de Educacado

Moral e Religiosa Catodlica (EMRC) a todos os alunos.

Il. DISPOSICOES GERAIS

Como Escola Catdlica, o Externato Santa Joana propde-se colaborar com os Pais na educacao
integral dos seus educandos, através de um processo educativo dinAmico e atual, a partir da visao
cristd de Deus e da Vida, processo que assenta nos desenvolvimentos fisico, intelectual e afetivo, bem
como sociopolitico, ético e transcendente. Assim:

1. Ajuda a descobrir e a potenciar as capacidades fisicas, intelectuais e afetivas;

2. Valoriza a dimenséo sociopolitica, para encontrar o sentido da vida no servigco e compromisso
solidario com a comunidade humana;

3. Desenvolve o sentido ético e transcendental, a partir da perspetiva da mensagem de Cristo
sobre a humanidade, a vida, a histéria e mundo;

4. Incentiva a concretizacdo do projeto de vida, na liberdade e responsabilidade.

O Externato alicerca a sua acao educativa no Evangelho e no testemunho pessoal e comunitario
de humildade, simplicidade, alegria, acolhimento e servico, caracteristicas do espirito Franciscano
Hospitaleiro. Pauta, também, o seu trabalho educativo por uma missdo fundamentada nos valores
individuais e humanos, nacionais, morais e sociais. Para o conseguir, empenha-se em:

1. Criar um ambiente familiar simples, alegre e acolhedor;

2. Desenvolver a formacao cultural, tendo em vista todos os aspetos da atividade humana
exercida com coeréncia;

3. Oferecer uma formacéo cientifica atualizada e rigorosa, a par do desenvolvimento do sentido
critico;

4. Educar para a cidadania e ecumenismo;

5. Despertar o sentido de justica, solidariedade e paz;

6. Cultivar os valores estéticos e éticos;

7. Mostrar abertura a novas experiéncias pedagdgicas;

8. Ajudar a Comunidade Educativa a sentir-se firme na Fé e a ser coerente com ela;

9. Anunciar a Mensagem Evangélica;

10. Proporcionar espacos para a oragao e vivéncia da Fé.
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Adota como pedagogia o Amor, o Acolhimento e a Alegria e esfor¢ca-se por fazer transparecer 0s
valores evangélicos, incutidos através da cultura, do ensino religioso e do testemunho pessoal e
comunitario de Simplicidade, de Abertura e de Hospitalidade, tendo por modelo e fundamento a Pessoa
de Jesus Cristo.

Promove a plena coeréncia do saber, dos valores e das atitudes com a Fé e visa o respeito pela
natureza e por todas as criaturas.

Como Escola Catodlica, tem um cunho préprio que se manifesta num percurso orientado no
sentido dos valores considerados de primordial importancia - os valores da cidadania: responsabilidade,
respeito pelos outros, solidariedade, paz, tolerancia, compreensao, criatividade. Neste sentido, as aulas
de Educacdo Moral e Religiosa Catodlica séo de frequéncia obrigatéria. Contudo, respeita as diferencas
religiosas, culturais e pessoais, evitando a discriminagéo e a excluséo.

O Externato Santa Joana esté aberto a todos os alunos cujos Encarregados de Educacao optem
livremente pelas sua Proposta e Projeto Educativo. Propde-se

1.Colaborar com os Pais na educacéo dos seus filhos, na liberdade e fidelidade aos principios
evangeélicos, segundo o espirito de S. Francisco de Assis, tendo como modelo de Educadora e
Mae, a Imaculada Conceicéo;

2. Desenvolver o espirito critico perante as exigéncias da sociedade atual e os valores da nossa
cultura, em ordem a formacao integral dos seus alunos, “como agentes da construcdo de uma
Comunidade Local, Nacional, Europeia e Universal, mais humana e mais feliz”;

3. Formar uma Comunidade Educativa, onde cada um se sinta livre e responsavel no
desempenho da tarefa que Ihe estd confiada, para a sua propria realizacdo e para o bem

comum, em espirito de solidariedade, respeito e amizade.
Escola de ciéncia e de virtude, casa de ensino e educagéo, espaco de crescimento e de vida, o
Externato € uma escola recetiva a projetos inovadores e procura responder aos desafios e exigéncias

dos tempos modernos, formando os seus alunos para os valores humanos e espirituais.

Identidade e caraterizacao

O ESJ é um estabelecimento de ensino particular e cooperativo, ndo superior, propriedade da
Congregacdao das Irmas Franciscanas Hospitaleiras da Imaculada Conceicdo (CONFHIC).

A Direcdo do ESJ, nomeada pelo governo da Provincia de Santa Maria, é constituida pela
Diretora Administrativa e Diretora Pedagdgica.

Cabe a Direcdo, a admissdo dos professores e dos alunos, a nomeacao do conselho
pedagogico, dos coordenadores de setor/ciclo e de departamento, dos diretores de turma e demais
estruturas de orientagdo educativa do Externato que se julguem necessérias ao seu bom

funcionamento, sempre em conformidade com o PE. Igualmente, € da sua competéncia a ratificacao
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das decisGes tomadas pelo conselho pedagdgico, o estabelecimento de protocolos, celebracdo de
acordos de cooperacdo ou associacdo com outras escolas e instituicdes de formacédo, autarquias e
coletividades, bem como qualquer deliberacdo referente ao cumprimento dos normativos que presidem
a esta instituicéo.

Social e economicamente, 0s nossos alunos sdo provenientes, predominantemente, de uma
classe média, em que ambos os pais trabalham, por via de regra, no setor dos servicos. Isto ndo
significa que muitos pais, de diversos recursos econdmicos, ou a atravessar situacdes de crise
financeira ou familiar, ndo nos procurem. A nossa populacdo estudantil é enriquecida pela variedade e o
nosso olhar atento recai, sobretudo, nos mais necessitados de bens materiais e os mais carenciados de
afetos, tudo fazendo para os integrar na comunidade, ajudando-os a desenvolverem a sua autoestima e

a crescerem consigo proprios, com Deus e com 0S outros.

Principios Orientadores

A atividade pedagodgica conduzida no Externato Santa Joana tem por finalidade proporcionar aos
seus alunos umaeducagdo integral, no respeito porvalores essenciais, visando a vivéncia de
uma plenitude cristd na sua vida quotidiana, tendo como referéncia o Perfil dos alunos a saida da
Escolaridade obrigatdria. Esta proposta assenta nos seguintes principios:

1. Garantir um ensino de qualidade através de uma pedagogia que favorecga o sucesso educativo
e o0 desenvolvimento harmonioso e integral do aluno;

2. Explorar todos os meios suscetiveis de conferirem eficiéncia a acdo pedagogica;

3. Ajudar o aluno a realizar-se como pessoa, respondendo aos desafios da sua vocagdo humana
e crista;

4. Desenvolver competéncias de autonomia e gestdo dos préprios conhecimentos,
contextualizagcdo e aplicacdo de conteudos, colaboracdo, entreajuda e interdisciplinaridade e procura
constante de inovagao;

5. Promover a plena coeréncia do saber, dos valores e das atitudes com a Fé, com respeito pela

natureza e por todas as criaturas, num processo de crescimento pessoal em intera¢cdo com 0s outros.
Viséo
Exceléncia, competéncia, equilibrio, valorizacédo pessoal e do outro, abertura ao mundo que nos
rodeia.

Missao

1. Proporcionar ao Aluno um ensino de qualidade, alicercado em principios culturais, éticos,

morais e religiosos;
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2. Objetivar para os seus Alunos uma formacao integral, fundamentando a sua acao educativa
em principios pedagdégicos que desenvolvem competéncias de interdisciplinaridade, autonomia e gestao
dos préprios conhecimentos, contextualizagdo e aplicagdo de conteudos, colaboragéo e entreajuda;

3. Fomentar um clima ético e saudavel, no qual a ordem, a disciplina e o respeito sdo pecas

fundamentais para o desabrochar de atitudes positivas no comportamento de cada educando.

Valores

v Simplicidade

v Alegria

v Hospitalidade

v' Solidariedade

v Respeito pela natureza e por todas as criaturas

1. ORGAOS DE GOVERNO E GESTAO

7

A Direcdo do Externato Santa Joana € constituida pela Diretora Administrativa e Diretora
Pedagdgica.

Ciclos/
Departamentos

Liderancas
intermédias:
Conselho Diretores de Turma;

Direcdo Pedagogica Pedagdgico Equipa Pastoral

Congregacéodas Eco-Escolas;
Irmés Franciscanas EMAEI;
Hospitaleiras da Sec. Exames.
Imaculada
Conceicéo

(Entidade Titular)

Servicos
Administrativos
Direcéo
ALt Direcdo Técnicada
Creche
Outros servigos
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Direcao Administrativa

Como representante da entidade titular, a Diretora Administrativa assegura a gestao global da
entidade ESJ, nomeadamente: definir orientacdes gerais para a escola, representar o ESJ em todos os
assuntos de natureza administrativa, assegurar o contrato e a gestdo do corpo docente e ndo docente e
garantir 0s investimentos necessarios ao desenvolvimento educativo, prestar ao Ministério da
Educacéo, no ambito administrativo, todas as informacdes solicitadas pelo mesmo, assegurar a correta
aplicacao dos subsidios, créditos e outros apoios concedidos, integrar o conselho pedagdgico, participar

em reunides gerais, entre outras.

Direcdo Pedagodgica

A Diretora Pedagdgica garante a qualidade educativa, cultural, formativa e pedagogica do ensino
e coordena globalmente toda a atividade escolar, assegurando o cumprimento dos principios contidos
no ldeario da CONFHIC, assumidos no PE e no RI. Representa o ESJ junto do ME e de outros
organismos oficiais, em todos os assuntos de natureza pedagogica. Superintende na planificacdo das
atividades curriculares, culturais e de enriquecimento curricular. Preside aos Conselhos de Direcdo
Pedagodgica, Conselho Pedagdgico, de Coordenadores de Ciclo, de Coordenadores de Departamento,
Reunides Gerais, Conselhos de Diretores de Turma, Escolar e de Educadores, e outros de natureza

pedagdgica, exercendo as competéncias pedagoégicas, de acordo com a legislacdo em vigor.

Conselho Pedagogico

O Conselho Pedagégico € o oOrgdo de orientacdo e coordenacdo educativa do ESJ,
nomeadamente nos dominios pedagoégico-didatico, de coordenacdo de atividades e de orientacdo e
acompanhamento dos alunos da Creche, do ensino Pré-escolar, de todo o Ensino Basico e da formacao

continua do pessoal docente.

Composicéo

A constituicdo do Conselho Pedagoégico, presidido pela Diretora Pedagégica, é da
responsabilidade da Direcdo Pedago6gica e € constituido pela Diretora Administrativa, pelos
Coordenadores de Sector/Ciclo, pelos Coordenadores de Departamento, e por outros elementos

nomeados pela Direcéo, cuja participacédo seja considerada pertinente.
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Mandato

O mandato dos membros do Conselho Pedagdgico depende dos cargos de cada elemento que o

constitui e pode ser renovado ou cessar por decisdo do Diretor Pedagdgico.

Funcionamento

O Conselho Pedagdgico reune ordinariamente, uma vez por més, e extraordinariamente, por

convocatéria da Diretora Pedagogica. Quando os assuntos a tratar justifiquem a presenca de outros

elementos, estes serdo oportunamente convocados. A ordem de trabalhos é previamente estabelecida

pela Diretora Pedagogica, em coordenacgdo com a Diretora Administrativa.

No prazo de cinco dias Uteis, a Diretora Pedagdgica devera disponibilizar aos interessados as

informagodes/deliberagbes entendidas como relevantes.

Competéncias

BN

1. Apresentar e apreciar propostas em ordem a elaboragcdo do PE e do Plano Anual de
Atividades (PAA);

2. Pronunciar-se sobre a elaboragdo do RI e de quaisquer outros documentos de natureza
pedagdgica;

3. Refletir sobre assuntos que digam respeito a gestao corrente da vida académica,

4. Articular com os diferentes departamentos a analise e acompanhamento da avaliagdo dos
alunos, o debate de questdes relativas a adogcado de modelos pedagogicos, métodos de ensino e
de avaliagéo;

5. Contribuir para a elaboragdo de um plano de formacdo e de atualizacdo do corpo néo
docente;

6. Promover a qualidade do ensino ministrado, a formacdo continua dos professores e
experiéncias de inovacao pedagodgica, em articulagdo com instituices ou estabelecimentos do
ensino superior vocacionados para a formacéao e a investigacao;

7. Aprovar os critérios de avaliacdo sob proposta dos Departamentos e Coordenadores de ciclo
e do Pré-Escolar;

8. Analisar e aprovar as informacdes-prova das provas escritas, orais e praticas, bem como as
datas da sua realizacao;

9. Intervir, nos termos da lei, na decisdo do Conselho de Turma ou Conselho de Docentes,
aguando da reapreciagdo de uma classificagéo obtida no final do ano ou em caso de retencéo de
um aluno;

10. Sugerir e apreciar propostas de celebragédo de contratos de parceria;
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11. Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execucdo das suas deliberacbes e
recomendacbes;

12. Intervir, nos termos da lei, no processo de avaliagcdo de desempenho dos docentes e dos
alunos;

13. Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas, na lei ou no RI.

Departamentos

O(a) Coordenador(a) de Ciclo/ Departamento € nomeado(a) pela Diretora Pedagdgica.

Composicéo

Integram esta estrutura os seguintes Departamentos Curriculares:

v' Departamento do Pré-escolar;

v" Departamento do 1° Ciclo;

v' Departamento: 2.° Ciclo:

Departamento de Linguas:
Portugués;

Inglés.

Departamento das Ciéncias Sociais e Humanas:
Histéria e Geografia de Portugal;
Educacgdo Moral Religiosa Catdlica;

Cidadania e Desenvolvimento.

Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais:
Matematica;

Ciéncias Naturais.

Departamento das Expressdes e Tecnologias:
Educacéao Visual;
Educacao Tecnoldgica;
Educacao Fisica;

Educacéo Musical;
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Tecnologias de Informacgdo e Comunicacao.

v' Departamentos: 3.° Ciclo:

Departamento de Linguas:
Portugués;
Inglés;

Francés.

Departamento das Ciéncias Sociais e Humanas:
Historia;
Geografia;
Educacao Moral Religiosa Catolica;

Cidadania e Desenvolvimento.

Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais:
Matematica;
Ciéncias Naturais;

Fisico-quimica.

Departamento das Expressdes e Tecnologias:
Educacao Visual;
Educacao Fisica;
Inovarte;

Tecnologias de Informacdo e Comunicagéo.

Competéncias

1. Planificar e adequar a realidade da escola a aplicacdo dos curriculos estabelecidos a nivel
nacional;

2. Coordenar as atividades pedagogicas do departamento no dominio da implementacdo dos
planos curriculares nas suas componentes disciplinares, bem como de outras atividades
educativas constantes do PAA;

3. Analisar e refletir sobre as praticas educativas e 0 seu contexto e adotar medidas de gestédo
flexivel dos curriculos e de outras medidas, destinadas a melhorar as aprendizagens;

4. Analisar e debater questbes relativas a adocdo de modelos pedagdgicos, de métodos de

ensino e de avaliagdo e de manuais escolares;
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5. Fazer a articulagdo horizontal e vertical dos conteddos programaticos, estratégias e
instrumentos utilizados pelos docentes da mesma area curricular;

6. Desenvolver, em conjunto com a Equipa Multidisciplinar, os coordenadores de ciclo e os
diretores de turma, medidas nos dominios da orientacdo, acompanhamento e avaliacdo dos
alunos, visando contribuir para o seu sucesso educativo;

7. Desenvolver e coordenar as praticas pedagdgicas, designadamente, planificar e impulsionar
os planos curriculares nas suas componentes disciplinares, bem como outras atividades
educativas;

8. Conceber, desenvolver e apoiar projetos educativos de ambito local e/ou regional, huma
perspetiva de investigacdo-acdo, de acordo com o0s recursos da escola ou através da
colaboracéo com outras instituicdes;

9. Identificar a necessidade de formagdo dos docentes;

10. Elaborar e avaliar o PAA do departamento, tendo em vista a concretizagao do PE;

11. Analisar os resultados da avaliagdo interna e externa dos alunos e definir estratégias para a
otimizacéo de resultados;

12. Monitorizar a aplicacdo dos critérios de avaliagéo para cada disciplina;

13. Garantir a uniformizacdo da aplicacdo dos critérios de avaliacdo por parte dos grupos
disciplinares;

14. Promover a interagdo colaborativa entre pares;

15. Reunir ordinariamente uma vez por més, e extraordinariamente por convocatoéria do

coordenador;
16. Garantir a qualidade do desempenho profissional de cada um dos seus elementos:
observando, avaliando interagindo, no sentido da melhoria continua e dando feedback escrito

das situacdes de inconformidade.

Diretor(a) de Turma/Professor(a) Titular

Cabe a Diretora Pedagogica nomear, anualmente, os diretores de turma (DT), atendendo ao seu
perfil, pois sdo eles os interlocutores junto dos alunos, dos Pais/Encarregados de educacdo e dos
professores. Desempenham um papel essencial ho apoio, acompanhamento e formacéo integral do

grupo de alunos que lhes esta confiado.

Competéncias

1. Presidir e orientar os trabalhos do Conselho de Turma e, tratando-se de reunides de
avaliacdo, organizar criteriosamente todos os documentos oficiais que, apds validados pelo

Observatorio de Qualidade, devem ser entregues a Direcdo Pedagdgica;
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2. Coordenar o processo de avaliacdo dos alunos;

3. Assegurar a articulacédo entre os docentes da turma, alunos e encarregados de educacao;

4. Coordenar, em colaboracdo com os docentes da turma, a ado¢do de medidas tendentes a
melhoria das condicbes de aprendizagem e a promocdo de um bom ambiente educativo,
competindo-lhes colaborar com estes no sentido de prevenir e resolver problemas
comportamentais ou de aprendizagem;

5. Promover, junto do Conselho de Turma/Escolar, a realizacdo de acdes conducentes a
aplicacao do Projeto Curricular de Turma (PCT);

6. Elaborar, conjuntamente com o Conselho de Turma, instrumentos de acompanhamento
pedagdgico, individual ou de turma, definidos pelo Ministério da Educacdo ou pelo Conselho
Pedagdgico;

7. Informar, ordinariamente ou sempre que necessario, os pais/encarregados de educacgéao sobre
0 aproveitamento, 0 comportamento, a pontualidade e a assiduidade dos alunos da sua turma;

8. Responsabilizar os alunos face a necessidade de, com serenidade e com habitos de trabalho
continuo, adquirirem novos conhecimentos e desenvolverem capacidades, competéncias,
atitudes e valores, de forma a criarem mecanismos préprios de aprendizagem;

9. Responsabilizar os alunos pela conservagéo e arranjo da sala de aula, do material didatico e
de todos os locais onde se encontrem (recreios, cantina, corredores...);

10. Organizar a sua turma, fazendo eleger o respetivo delegado e subdelegado;

11. Promover com professores e/ou encarregados de educacdo as reunides necessérias a
resolucdo de assuntos tidos como importantes;

12. Solicitar e receber dos encarregados de educagdo as justificacfes das faltas, dentro do
prazo estabelecido no RI;

13. Participar a Direcdo Pedagodgica os casos de indisciplina da sua turma e, juntamente com
esta, definir o procedimento a aplicar;

14. Encaminhar, para a Equipa Multidisciplinar, qualquer aluno que apresente graves
dificuldades inerentes ao processo de ensino aprendizagem;

15. Elaborar o dossier de dire¢do de turma e manter atualizada a plataforma em vigor, no que diz

respeito aos itens inerentes a dire¢éo de turma.

Conselhos de educadoras, escolar, de turma.

Conselho de Educadoras Este 6rgdo é composto pela Diretora Pedagégica, Coordenadora do

ensino Pré-escolar, Educadoras e outros agentes de acdo educativa. Relne, ordinariamente, uma vez

por semana, ou, extraordinariamente, por iniciativa da Direcdo Pedagogica.
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Competéncias

Planificar todas as atividades pedagdgicas; dar cumprimento a planificacdo estabelecida; refletir
e analisar, ao longo do ano letivo, todo o processo de aquisicdo de competéncias e saberes e

operacionalizar as competéncias essenciais de transicdo para o 1° Ciclo do Ensino Basico.

Conselho Escolar

Este 6rgédo, composto pelo Diretora Pedagdgica, Coordenadora do 1° Ciclo do Ensino Basico,
Professoras Titulares e outros agentes de acdo educativa, reline-se, ordinariamente, uma vez por més

ou, extraordinariamente, por iniciativa da Dire¢cdo Pedagdgica.

Competéncias

Definir critérios de avaliacdo para aprovacdo em Conselho Pedagodgico, planificar todas as
atividades pedagogicas, dar cumprimento a planificacdo estabelecida, refletir e analisar, ao longo do
ano letivo, todo o processo de aquisicdo de competéncias e saberes e dar o parecer sobre a progressao

de um aluno ou a sua retengao.

Conselhos de Turma

Este 6rgdo, composto por todos os professores de cada uma das turmas do 2° e 3° ciclos do
Ensino Basico é presidido pelo diretor de turma. Relne ordinariamente, duas vezes por periodo, no 1° e
2° periodos (intercalar e avaliagdo, e uma vez no 3.° periodo. Relne extraordinariamente, sempre que

oportuno, por convocatéria do Diretor de Turma ou da Diretora Pedagdgica

Competéncias

Dar execucdo as orientacdes do Conselho Pedagdgico e dos Departamentos Curriculares,
apreciar e propor solu¢des para questdes disciplinares e pedagdgicas, sinalizar dificuldades, ritmos de
aprendizagens e outras necessidades dos alunos, colaborando com a Equipa Multidisciplinar e discutir e

aprovar de acordo com os critérios de avaliacdo estabelecidos, as propostas de avaliacao.
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Equipa Multidisciplinar

A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAEI) constitui-se como um dos
recursos organizacionais especificos de apoio a aprendizagem e a inclusdo, tendo em vista uma leitura
alargada, integrada e participada de todos os intervenientes no processo educativo.

Cabe a Direcdo Pedagdgica nomear cada ano um(a) coordenador(a) da Equipa. No ambito do
DL 54/2018 de 6 de julho, a equipa multidisciplinar é constituida da seguinte forma:

1. Diretora Pedagdgica;

2. Coordenador(a) nomeado(a);

3. Representante de cada nivel de educacao e ensino: pré-escolar, 1.°, 2.° e 3.° ciclos.

Competéncias

1. Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao inclusiva;

2. Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar, em cada caso identificado;

3. Acompanhar, monitorizar e avaliar a aplicacdo de medidas de suporte a aprendizagem e a
inclusao;

4. Prestar aconselhamento aos docentes na implementacédo de praticas pedagogicas inclusivas;
5. Elaborar o Relatério Técnico-Pedagoégico (RTP) e, se aplicavel, o Programa Educativo
Individual (PEI) e o Plano Individual de Transi¢ao (PIT) previstos;

6. Produzir e monitorizar toda a documentacéo relacionada com a educagéo inclusiva.

Servico de Psicologia e Orientacdo (SPO)

O Servico de Psicologia e Orientacdo (SPO) pretende contribuir para o desenvolvimento e bem-
estar fisico e psicol6gico dos alunos, para a sua realizacdo pessoal, familiar e profissional, no sentido do
éxito escolar de cada um e ainda, para as suas aprendizagens ao longo da vida. Pretende, ainda,
construir relacdes interpessoais positivas e melhorar a qualidade de vida de cada aluno.

1. ApGs ser efetuada uma sinalizacdo com os alunos e com os Encarregados de Educacéo,

inicia-se o0 processo de intervencao da Equipa Multidisciplinar;

2. Caso se verifique a necessidade de um acompanhamento individual em SPO, os

Encarregados de Educacéo ficam responsaveis pela marcacdo e pagamento do mesmo;

3. O Psicdlogo, quando solicitado pela Direcdo Pedagdgica, pode participar nas reuniées gerais

de Pais/Professores, nas reunides de avaliacdo e outras;

4. Colaborar, com a Dire¢do do Externato, assim como com outros servigcos e/ou instituicoes,

promovendo o desenvolvimento do sistema de relagées da comunidade educativa;
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5. Apoiar os alunos no processo de desenvolvimento da sua identidade pessoal e do seu projeto
de vida, propondo o encaminhamento de alunos para modalidades adequadas de resposta
educativa e formativa, de acordo com o0s pais e encarregados de educacdo e respetivos
diretores de turma;

6. Planear e executar atividades de informacdo e orientacdo escolar e profissional, sob
modalidades diversas, esclarecendo alunos, encarregados de educacdo e outros agentes

educativos quanto as diversas opc¢fes formativas.

Secretariado de Exames

A Diretora Pedagdgica, ouvido o conselho pedagdgico, nomeia um secretariado de exames e
designa o respetivo coordenador que deve ser, sempre que possivel, um professor do quadro de
escola. De entre os professores que integram o secretariado de exames, a Diretora Pedagogica designa
um elemento do 1.° Ciclo e outro que representa os 2.° e 3.° Ciclos para cada um assumir a substituicdo
do Coordenador nas suas auséncias e impedimentos, no respetivo ciclo.

A Diretora designa um responsavel pelo programa informatico PFEB (Provas Finais do Ensino
Béasico) / ENEB (Exames Nacionais do Ensino Béasico), que orienta e acompanha na escola a execugéo
das diversas operagfes previstas no programa, em articulagdo com o técnico responsavel pelo
PFEB/ENEB no Agrupamento de Exames e JNE. A Diretora designa, também, um elemento que
substitui este responsavel em caso de auséncias ou impedimentos.

A Diretora Pedagogica, sempre que possivel, nomeia ainda mais dois elementos com as funcdes
de secretario e substituto do secretario e um elemento dos servicos administrativos, a fim de realizar as
tarefas administrativas e colaborar com o técnico do PFEB/ENEB na exportacdo, importacdo e
conversao de dados do JPM para o PFEB/ENEB e vice-versa, pautas finais e impressao dos termos.

Todos estes elementos fazem parte do secretariado e, como tal, estdo envolvidos em todo o
processo relativo a planificagéo, organizagéo, aplicacdo e logistica das provas finais.

O servico de exames, nomeadamente o exercicio de funcbes no secretariado de exames,
vigilancias, integragdo em juris de exames ao nivel de escola ou outras tarefas relacionadas com
exames, € de aceitacdo obrigatoria.

A dispensa do servico de exames, se devidamente justificada, € da competéncia da Diretora
Pedagdgica. Este servico é prioritario em relacdo aos demais, com a excec¢ao das reunides de avaliacdo

e vigilancia de prova.

Competéncias

Ao secretariado de exames compete, sem prejuizo de outras competéncias fixadas na lei:

PAG. 16 / 52 ESJ

DIRECAOPEDAGOGICA@EXTERNATOSANTAJOANA.COM



http://www.externatosantajoana.com/
mailto:direcaopedagogica@externatosantajoana.com

q

.
R ,‘U‘!‘dﬁ 2’

Externato
Santa Joana Saber, Fazer e Humanizar hoje para preparar o futuro!

1. Divulgar, junto dos alunos, afixando em lugar bem visivel, com razoavel antecedéncia, todas
as indicacbes emanadas pelo Jari Nacional de Exames, contendo 0 necesséario para completa
informacé&o dos interessados;

2. Afixar os modelos do Juri Nacional de Exames (JNE) a utilizar diretamente por parte dos
Encarregados de Educacao e examinandos.

3. Preparar as provas para envio ao Agrupamento de exames (classificacdo/ reapreciacao);

4. Proceder a calendarizacéo das diferentes provas de equivaléncia a frequéncia;

5. Afixar as pautas de chamada dos alunos inscritos no ambito das situacdes especiais,
informando o dia, hora e sala onde se realizam as provas;

6. Elaborar a lista de professores necessarios ao servico de vigilancia das provas, tendo em
conta as disciplinas em exercicio;

7. Sugerir a diretora pedagdgica os professores classificadores, relatores e coadjuvantes, sendo
da competéncia desta a respetiva nomeacao;

8. Definir, em conjunto com o professor coadjuvante, os procedimentos para verificacdo do
material a usar pelos alunos;

9. Promover, obrigatoriamente, reunides informativas com pais/encarregados de educacéo e,
pelo menos, duas reunides com os professores e pessoal auxiliar;

10. Diligenciar a recec¢éo e entrega dos sacos contendo as provas as forgas de seguranga;

11. Decidir, em caso de substituicdo de um professor vigilante, do procedimento mais adequado
para garantir o cumprimento do dever de sigilo por parte do professor substituido;

12. Entregar em cada uma das salas de prova 0s sacos com as provas aos professores
responsaveis pela vigilancia, bem como o envelope com as erratas, caso exista;

13. Afixar os enunciados das provas no final da realizacdo das mesmas, em local apropriado
para conhecimento dos interessados;

14. Destruir as folhas de prova inutilizadas que nao tenham sido rasgadas na sala de exame e
as folhas de rascunho que, por engano, hajam sido recolhidas;

15. Rubricar as pautas de chamada antes de serem arquivadas;

16. Conferir o total das provas entregues pelos professores responsaveis pela vigilancia, com o
total de presencas assinaladas nas pautas de chamada,;

17. Verificar se os cabecalhos das provas estdo corretos e completamente preenchidos;

18. Atribuir a cada prova um numero convencional, inscrevendo-o nos locais apropriados da
mesma;

19. Destacar pelo picotado os taldes das folhas de prova, que sdo guardados sob
confidencialidade no cofre do estabelecimento de ensino até ao momento em que tiver de ser
desvendado o anonimato;

20. Ordenar as provas pela sequéncia do numero convencional;

21. Enviar em envelope separado as provas de exame realizadas por alunos com necessidades

educativas especiais;
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22. Conferir o nimero de provas devolvidas pelo Agrupamento de exames;

23. Desfazer o anonimato das provas;

24. Reter a publicacdo dos resultados das provas nas situacdes de prestacdo condicional de
exame, anulacdo ou suspensdo de prova, dlvidas sobre percursos escolares e nhoutras
situacdes do género até que estejam resolvidas;

25. Reger-se e fazer cumprir as normas 01 e 02 emanadas, anualmente, pelo Jari Nacional de

Exames.

IV. DIREITOS E DEVERES DO ALUNO

O Corpo Discente € constituido pelo conjunto dos alunos matriculados no Externato Santa

Joana, desde a Creche até ao 9° ano de escolaridade, com base na Proposta Educativa da CONFHIC,

no Cdédigo dos Direitos Humanos, no Projeto Educativo do Externato, na Lei de Bases do Sistema

Educativo e no Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo. No que respeita a liberdade de ensinar e

aprender, em igualdade de circunstancias, o aluno sera alvo de uma acdo educativa que tem como

objetivo a assimilagéo, interiorizagéo e vivéncia dos valores humano-culturais e evangélicos, de modo a

que cada aluno se realize como Pessoa Livre e Responsavel.

Para a concretizacao de tais objetivos, serdo garantidos os seguintes pressupostos:
1.Ambiente em que seja respeitada a diferenca, de modo a que o aluno se sinta aceite e

integrado, sem atender a sua condic¢ao social, cultural, econémica, racial e mesmo religiosa;

2. Respeito pela atividade de todos e de cada um, de modo a que o Externato se sinta como um
todo harmonioso, onde todos se sintam realizados e felizes;

3. Apoio na resolugdo dos problemas pessoais, escolares e/ou familiares, com o objetivo de
conquistar equilibrio e tranquilidade necessarios ao crescimento de cada um;

4. Acompanhamento religioso, segundo o modelo que é Jesus Cristo, promovendo-se a busca

sincera e continua da Verdade, da Justica, da Paz e do Amor.

Direitos

1. Receber uma educacao civica, humana, cientifica e religiosa, de acordo com os Principios do
Externato;

2. Ser-lhe ministrado um ensino que concretize os objetivos definidos na Proposta Educativa da
Escola Franciscana Hospitaleira, na Lei de Bases do Sistema Educativo e no Projeto Educativo
do Externato;

3. Ser ajudado nas suas dificuldades e estimulado nos seus éxitos e realizacbes, com respeito

pelo seu ritmo de aprendizagem;

PAG. 18 /52

ESJ

DIRECAOPEDAGOGICA@EXTERNATOSANTAJOANA.COM



http://www.externatosantajoana.com/
mailto:direcaopedagogica@externatosantajoana.com

q

.
R ,‘U‘!‘dﬁ 2’

Externato
Santa Joana Saber, Fazer e Humanizar hoje para preparar o futuro!

4. Ser avaliado com objetividade, segundo os critérios legalmente definidos, contemplando,
também as suas atitudes e valores;

5. Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo e o esforco no trabalho e no
desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

6. Usufruir de um horério escolar adequado ao ano frequentado, bem como a uma planificacéo
equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente as que contribuem
para o desenvolvimento cultural da Comunidade;

7. Ser tratado com respeito e correcdo/dignidade por qualquer membro da Comunidade
Educativa;

8. Eleger e ser eleito representante do corpo discente, junto dos Orgdos do Externato e outros
previstos na Lei;

9. Promover, com a aprovacdo da Direcdo, ouvido o Conselho de Turma ou o Conselho de
Docentes, iniciativas nao curriculares de carater religioso, civico, cultural, artistico ou recreativo,
sem prejuizo da atividade curricular;

10. Ter acesso aos servigos especializados de Apoio Educativo do Externato;

11. Receber com a periodicidade estabelecida pelo ME e/ou pela Direcdo do Externato, os
elementos necessarios a sua avaliagao, para atingir os objetivos previamente definidos;

12. Dispor das instalagbes do Externato em condicdes de higiene e seguranga, para as
atividades curriculares e extracurriculares;

13. Ser assistido pelo Servico de Saude do Externato sempre que, nas suas instalagées, ocorra
um acidente. Em caso de gravidade, ser acompanhado a um estabelecimento hospitalar da area.
Em qualquer dos casos, estar coberto por um seguro escolar;

14. Frequentar a Biblioteca, sempre que estiver disponivel no decorrer das atividades letivas ou
nao, desde que se submeta as normas de funcionamento, previamente definidas;

15. Ser informado de todas as normas legais em vigor, do Regulamento Interno do Externato e
beneficiar de todo o apoio e esclarecimento da Direcéo, Diretor de Turma/Professor Titular,
Professores e Pessoal Administrativo;

16. Ser informado sobre matricula, abono de familia e apoios sdécioeducativos, normas de
utilizacdo e de seguranca dos materiais e equipamentos das instalagfes, incluindo o plano de
emergéncia;

17. Possuir um Processo Individual que o acompanhe, desde a sua primeira matricula no
Externato até ao termo da escolaridade obrigatéria;

18. Ver garantida a confidencialidade das informagdes contidas no seu Processo Individual,
dando cumprimento as obrigacdes legais do Regulamento Geral de Protecédo de Dados (RGPD);
19. Ensino a Distancia mediante atestado médico. Em casos especificos, a deciséo fica ao cargo
da Diretora Pedagogica;

20. No caso do Ensino a Distancia, o aluno tem direito a:

a. Ter conhecimento do horério das sessdes sincronas, através da planificacdo semanal;
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b. Ser orientado no trabalho a desenvolver nas sessdes assincronas;

c. Ter feedback das atividades realizadas;

d. Beneficiar de um clima de aprendizagem e de trabalho tranquilos;

e. Ter o professor disponivel durante o tempo da aula assincrona para esclarecimento de

davidas.

Deveres

1. Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da Comunidade Educativa;

2. Zelar sempre pelo bom nome do Externato e comportar-se adequadamente em qualquer local.
Desse modo, respeita-se a si proprio;

3. Evitar a critica negativa, expondo todos 0s assuntos que lhe parecam necessarios corrigir,
com franqueza e lealdade, as pessoas competentes;

4. Ser leal para com todos os elementos da Comunidade Educativa;

5. Estudar, empenhando-se na sua educac¢éo e formacdo integral,

6. Frequentar as aulas de Educacédo Moral e Religiosa Catdlica;

7. Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas no Externato, bem como nas
demais atividades organizadas que requeiram a participagédo dos alunos;

8. Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracdo na escola de
todos os alunos;

9. Tratar com respeito e corregdo qualquer membro da Comunidade Educativa, acatando as
instrucdes do Pessoal Docente e Nao Docente;

10. Utilizar em todas as ocasifes uma linguagem correta e adequada;

11. Conhecer o Regulamento Interno do Externato e as normas de funcionamento dos servigos
do mesmo e cumpri-los;

12. Usar bata ou uniforme, segundo modelo estabelecido pelo Externato, devidamente cuidado e
identificado com o seu nome, mesmo nos dias em que tém Educacdo Fisica ou visitas de
estudo;

13. Patrticipar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracéo;

14. Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres;

15. Ser assiduo implica para o aluno quer a presenca na sala de aula (e demais locais onde se
desenvolva o trabalho escolar), quer uma atitude de empenho intelectual e comportamental
adequada, de acordo com a sua idade;

16. Ser pontual implica dirigir-se para a sala de aula logo ap6s o toque e ai aguardar
ordeiramente a chegada do professor;

17. Participar na aula, ainda que Ihe seja marcada falta de presenca por atraso, sem justificacdo

valida;
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18. Entrar e sair de forma ordeira, sem arrastar ruidosamente as cadeiras e as mesas; 19. Seguir
as orientacoes dos professores relativas ao seu processo de ensino-aprendizagem;

20. Participar ativamente em todas as atividades propostas, sendo sempre agente construtivo do
processo de ensino-aprendizagem;

21. Intervir em qualquer atividade, levantando sempre o braco e respeitando as intervenc¢des dos
outros contribuindo, assim, para um ambiente de abertura, respeito e tolerancia potenciador da
aprendizagem;

22. Trazer, diariamente, todo o material indispensavel a execuc¢ao dos trabalhos escolares;

23. Renovar o material de desgaste sempre que necessario;

24. Manter em dia, limpos e organizados, os cadernos diarios onde escrevem 0s SUMArios,
realizam os trabalhos de casa e conservam os apontamentos e/ou exercicios que o professor da
ou o aluno regista;

25. Comportar-se com correcao, ndo utilizar boné, ndo mascar pastilha elastica, nem beber ou
comer nos pavilhdes de aulas (salvo situacdo excecional, comprovada por documento);

26. Justificar as faltas, dentro dos prazos legais, junto do Diretor de Turma/ Professor Titular;

27. Dirigir-se aos recreios, néo ficando na sala de aula ou nos corredores, durante os intervalos;
28. Nas brincadeiras nos recreios, os alunos devem evitar toda a espécie de violéncia,
procurando ndo magoar os colegas nem utilizar uma linguagem grosseira ou ofensiva; 29. Nao
permanecer junto as salas de aula, no pétio exterior, no decurso dos tempos letivos;

30. Utilizar a bola apenas nos intervalos e nos locais adequados;

31. Respeitar nas filas a ordem de chegada, evitando atropelos e desacatos;

32. Ter autorizacdo do Encarregado de Educagdo sempre que necessite de se ausentar do
Externato durante as atividades letivas. Informar previamente e justificar por escrito, junto do
Diretor de Turma/Professor Titular ou quem o substitua;

33. Procurar recuperar matérias/trabalhos perdidos, aquando de faltas justificaveis ou ndo,
pedindo ajuda aos colegas e Professores envolvidos;

34. Informar regularmente os Pais/Encarregados de Educacéo dos seus resultados escolares;
35. Permanecer em casa em situacdo de infestacdo de parasitas, até se encontrar
completamente restabelecido;

36. Nao frequentar as aulas em caso de doenca infectocontagiosa até se encontrar
completamente restabelecido e atestado por declaragdo médica;

37. Permanecer em casa em situacao de estado febril;

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

39. Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da Comunidade Educativa;

40. Zelar pela preservacgdo, conservagao e asseio das instalagdes, material didatico, mobiliario e

espacos verdes do Externato, fazendo uso correto dos mesmos;
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41. Por razdes de Seguranca e Protecdo Pessoal, ndo é permitido pendurar-se nas tabelas e
balizas, ou, qualquer outro objetivo passivel de colocar a sua seguranca e dos colegas em risco;
42. Responsabilizar-se pelos estragos causados por si nas instalacdes e outro material, pagando
0s custos a eles inerentes;

43. Participar ao Professor ou Vigilante a ocorréncia de estragos em qualquer material escolar;
44. Contribuir com todos 0s meios ao seu alcance para a limpeza e ordem do Externato,
apresentando-se sempre asseado e com (uniforme ou fato de treino) vestuario condigno; 45.
Abster-se da posse e consumo de substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas
alcodlicas, e ndo promover qualquer forma de tréfico, facilitacdo e consumo das mesmas;

46. Nao transportar quaisquer materiais, instrumentos ou engenhos passiveis de, objetivamente,
causarem danos fisicos ou psicologicos aos alunos ou a qualquer outro elemento da
comunidade educativa;

47. Livros ou revistas que ndo estejam de acordo com a Proposta Educativa e Projeto Educativo,
assim como objetos que ndo sejam indispensaveis a realizacao das atividades escolares ou,
ainda, que perturbem o normal funcionamento das aulas e/ou ambiente, ndo devem ser trazidos
para o Externato;

48. Procurar objetos perdidos ou esquecidos nos “perdidos e achados”, bem como, direcionar
objetos que encontre perdidos ao mesmo espaco;

49. N&o trazer consigo objetos de valor, pelos quais o0 Externato ndo pode responsabilizar-se;

50. N&o efetuar gravagdes magnéticas ou outras que pretendam registar a vida escolar, a ndo
ser devidamente autorizadas pela Dire¢éo;

51. Nao gravar/difundir, no Externato ou fora dele, nomeadamente, via Internet ou através de
outros meios de comunicacdo, sons ou imagens captadas nos momentos letivos e néo letivos,
sem autorizacdo da Direcao;

52. Néo utilizar os meios de comunicagéo disponiveis pelo Externato para entrar em contacto
com os EE, em caso de necessidade;

53. Manter o telemével ou qualquer outro equipamento de comunicacao inativo durante as
atividades escolares, salvo para fins educativos na presenca do docente e com a autorizagédo do
mesmo. (A infracdo desta regra leva a que o equipamento seja confiscado e entregue ao Diretor
de Turma/Professor Titular/Diretora Pedagdgica);

54. Manter o telemével ou qualquer outro equipamento de comunicacdo inativo, durante as
atividades escolares, guardado no armario ou na mochila. (A infracdo desta regra leva a que o
equipamento seja confiscado e entregue ao Diretor de Turma/Professor Titular/Diretora
Pedagdgica);

55. Utilizar os equipamentos de comunicacao (tablet e computador), apenas em sala de aula,
sob a orientacdo do professor e nunca nos recreios;

56. Nao praticar qualquer ato ilicito, nem incitar qualquer colega a fazé-lo, em beneficio proprio,

Oou nao;
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57. Fomentar o companheirismo e amizade com todos 0s colegas, de forma a evitar os grupos
fechados, excluindo pares;

58. Ajudar os colegas, principalmente os mais novos;

59. Evitar as alcunhas e trocas de qualquer tipo;

60. Corrigir os comportamentos incorretos dos outros;

Sao, ainda, deveres do aluno no E@D:

1. Usar o uniforme durante as sessdes sincronas;

2. Tomar conhecimento da planificacdo semanal das sessfes sincronas e assincronas; 3. As
criancas mais pequenas devem estar acompanhadas por um adulto, a excegdo dos alunos da
creche, pré-escolar e primeiro ciclo que devem ter sempre o acompanhamento de um adulto;

4. Realizar sozinhos as tarefas das sessdes assincronas, solicitando a ajuda do professor, caso
seja necessario;

5. Cumprir o horéario das sessdes sincronas e assincronas;

6. Cumprir os prazos definidos para a concretizagcdo das tarefas propostas pelos professores.
Caso o aluno entregue a tarefa fora do prazo definido, sera penalizado na nota do trabalho;

7. Nao efetuar registo fotografico, video ou audio das sessdes sincronas e assincronas; 8. Caso
o0 aluno utilize foto de perfil, esta devera ser uma foto do préprio aluno;

9. Nas sessfes sincronas, se o aluno utilizar plano de fundo, este devera ser desfocado;

10. O aluno deverd pedir autorizacdo para beber dgua e esta proibido de comer durante as
sessfes sincronas, devendo utilizar os intervalos entre sessfes para o efeito;

11. Respeitar os seguintes procedimentos nas sessdes sincronas:

a. Nao iniciar a sesséo antes do professor;

b. Ser pontual;

c. Acatar as orientagGes dadas pelo professor no decorrer da sesséo;

d. Manter a camara ligada durante toda a sesséo sincrona;

e. Manter o microfone desligado, aguardando a sua vez de falar;

f. Solicitar a autorizagcéo do professor sempre que pretender intervir na aula;

g. Responder sempre que for solicitado pelo professor;

h. Utilizar o chat apenas para apresentar davidas;

i. Adotar postura e linguagem adequadas.

NOTA: A violacdo pelo aluno de alguns dos deveres previstos anteriormente, perturbando o
funcionamento normal das atividades da escola, do processo de ensino-aprendizagem dos
restantes alunos, da integridade fisica ou psicoloégica de qualquer elemento da comunidade
educativa ou das relagcdes no seu ambito, constitui infragcdo, passiva de aplicacdo de medida

corretiva ou medida disciplinar sancionatoria.
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Todas as medidas corretivas ou disciplinares sancionatérias prosseguem finalidades

pedagdgicas, preventivas, dissuasoras e de integracao, visando de forma sustentada:

1. O cumprimento dos deveres dos alunos;

2. A preservacdo do reconhecimento da autoridade dos professores no exercicio da sua
atividade profissional e, de acordo com as suas fun¢des, dos demais funcionarios;

3. O normal procedimento das atividades da escola;

4. A segurancga de toda a comunidade educativa;

5. A correcdo de comportamentos perturbadores;

6. O reforco da formacéo civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da capacidade de se relacionar com o0s outros, da sua plena integracdo na
comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

Avaliacdo da aprendizagem

O aluno tem o direito de receber, com a periodicidade estabelecida pelo Ministério da Educacao
e Cultura e/ou pela diregdo do Externato, os elementos necessarios a sua avaliagédo, para atingir 0s
objetivos previamente definidos.

O aluno deve ser informado, em cada disciplina ou area disciplinar:

1. Dos objetivos a atingir;

2. Dos critérios de avaliacdo e de correcao e dos fatores de desvalorizacao;

3. Dos momentos em que serdo realizadas as provas escritas de avaliacdo formal, cujas datas
serdo informadas com antecedéncia razoavel, de preferéncia no inicio do periodo letivo;

4. Dos instrumentos de avaliacao sumativa e formativa que constam nos critérios de avaliacdo
apresentados no inicio do ano letivo.

5. O aluno deve ser avaliado com equidade e transparéncia. Quando este cometer ou tenta
cometer, inequivocamente, qualquer fraude, a sua prova (ou outro elemento de avaliagédo) sera anulada

e classificada com a nota zero.

Além das provas de avaliacdo de diagnéstico, de avaliacédo aferida, de exame de equivaléncia a
frequéncia, exames nacionais e exames internos, de acordo com o nivel de ensino e o ciclo, todos os

alunos tém direito a realizar provas escritas de carater formativo.

1. Ao longo do ano letivo, as provas escritas seréo realizadas nas seguintes condic¢oes:
a. Uma Unica prova por dia;
b. No maximo trés provas por semana, interpoladas;

c. Durante o periodo escolar, com excecao da ultima semana de cada periodo;
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d. Com material devidamente autorizado pelo professor.

2. As provas escritas sdo entregues ao proprio aluno e sé a ele;

3. Qualquer caso excecional previsto nos pontos 1 e 2 deste artigo sera analisado e autorizado
pela Direcdo Pedagdgica;

4. A nao realizacdo da prova na data marcada deve ser devidamente justificada através da
plataforma, pelo encarregado de educacdo, ao diretor de turma/professor titular. Justificada
através de atestado médico ou documento legalmente aceite;

5. SO perante justificacéo valida, de acordo com a legislacdo em vigor, sera acordado com o
professor da disciplina um novo momento de avaliagdo, podendo inviabilizar qualquer uma das

alineas descritas no ponto 1.

Delegado/ subdelegado de turma

Funcbes

1. Manter ligagdo estreita entre o diretor de turma/professor titular e a turma, sensibilizando os colegas
para os direitos e deveres que Ihes cabem;

2. Zelar pela ordem na sala, em situacdes excecionais de auséncia temporaria do professor;

3. Aceitar, como delegado de turma, a colaboracdo do subdelegado no exercicio das suas func¢des, que
0 substituird na sua auséncia;

4. Participar nas reunides do conselho de turma para as quais seja convocado;

5. Participarem nas reunides do conselho de alunos;

6. Estar atento aos problemas que afetam a turma;

7. Ser porta-voz dos seus colegas, apresentando criticas ou sugestdes ao diretor de turma/professor

titular e, na auséncia deste, a Direcdo Pedagogica.

Eleicdo

1. N@o podem ser eleitos nem continuar a representar 0os 6rgaos ou estruturas da escola, aqueles a
guem seja ou tenha sido aplicada, nos ultimos dois anos escolares, qualquer medida disciplinar
sancionatéria, ou tenham sido nos ultimos dois anos escolares, excluidos da frequéncia de qualquer
disciplina ou retidos em qualquer ano de escolaridade por excesso grave de faltas;

2. A eleicdo realiza-se por sufragio direto, secreto e presencial, na presenca do Diretor de
Turma/Professor Titular. Caso seja necessario e conveniente a turma, o delegado e subdelegado
podem ser nomeados por parte do Diretor de Turma, em conjunto com a Direcdo Pedagdgica;

3. Na qualidade de representantes dos alunos, o delegado e o subdelegado devem obedecer aos
critérios estipulados para o exercicio das suas funcoes;

4. O ndo cumprimento dos pré-requisitos podera levar a destituicdo do cargo;
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5. No caso de destituicdo, o subdelegado assumird as funcdes de delegado e proceder-se-a4 a uma
nova eleicdo para subdelegado.
6. Os alunos eleitos deverdo ter maioria simples de votos (quando tal ndo ocorrer na primeira volta,

devera realizar-se uma segunda);

Nota: No primeiro ciclo, a atribuicdo da funcdo de delegado e subdelegado é feita mensalmente, por

ordem alfabética.

Aulas de Educacéo Fisica

Nao héa dispensas da frequéncia de Educacéo Fisica, nem da avaliacdo, mas apenas de certas
atividades fisicas do programa, com carater temporario ou permanente. A impossibilidade de realizar a
atividade fisica das aulas, total ou parcialmente, por motivos de saude e por periodos superiores a uma
semana, obriga a apresentacédo ao Diretor de Turma de um relatério médico pormenorizado, passado
por um médico especialista, onde, de forma clara, constem os motivos por que o aluno ndo pode fazer
aula pratica de Educacao Fisica. Esta dispensa obriga o aluno a estar presente junto da turma e
disponivel para colaborar nas tarefas que o professor entender adequadas. Caso esta situacdo ocorra
repetidamente, teré efeitos negativos na avaliagdo.

No caso previsto no numero anterior e porque deve ter avaliacdo na disciplina, o Professor da
Turma indicara ao aluno os trabalhos a realizar durante o ano.

Todo o aluno que tenha dispensa das aulas praticas tera de assistir as mesmas e de prestar
provas referentes as aulas tedricas, ficando, assim, todos os alunos sujeitos a avaliacdo de fim de
periodo.

Para a aula de Educacéo Fisica, todos os alunos devem estar equipados com o fato de treino,
segundo o modelo em uso no Externato. Serd marcada falta de material aos alunos que se apresentem
sem equipamento exigido por este Regulamento, impossibilitando a execugédo da aula pratica, o que
néo invalida a presenca na aula.

Para a aula de Educacdo Fisica, todos os alunos devem retirar brincos, anéis, pulseiras,
relégios, colares e objetos similares que colocam a sua integridade fisica, bem como a dos colegas em
perigo. Devem, ainda, manter o cabelo preso, de modo a ndo perturbar a viséo, respeitando os padrbes

de seguranca desportivos.

V. DIREITOS E DEVERES DO DOCENTE

O Corpo Docente é formado por todos os Professores que, nomeados pela Direcdo, se
comprometem a respeitar os principios definidos na Proposta Educativa da Escola Franciscana
Hospitaleira e procuram identificar-se com o respetivo Projeto Educativo, empenhando-se na sua

vivéncia e realizacgao.
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Sendo o Professor um elemento-chave em todo o processo educativo, deve ter presente 0s seus

direitos e deveres.

Direitos

Para além dos direitos decorrentes do Contrato Coletivo de Trabalho, o Professor tem direito a:

1. Ser tratado com respeito e correcdo na sua autoridade e prestigio, no desempenho da sua
missédo, segundo as disposi¢des da legislagdo em vigor, a Proposta Educativa da CONFHIC, do
Projeto Educativo do Externato e deste Regulamento;

2. Exercer fungbes em locais de trabalho adequados e devidamente apetrechados de material
ludico e didatico;

3. Utilizar equipamentos e servicos do Externato;

4. Ser atendido, sempre que possivel, quando solicitar o material didatico necessario ao bom
éxito do seu trabalho;

5. Ter acesso a informacdo interna do Estabelecimento de Ensino, bem como a legislacdo do
ensino em geral;

6. Manifestar o seu acordo ou desacordo, devidamente justificado, perante a Direcdo quando
alguma situagéo o justifique;

7. Usufruir das regalias consignadas na legislacdo vigente: participagdo no processo educativo,
formacéo e informacéo para o exercicio da fungéo educativa, seguranca na atividade profissional
e negociacgéo coletiva,;

8. Participar em experiéncias pedagogicas de inovagao e respetivos processos de avaliacao;

9. Participar em acdes de formagéo conducentes ao aperfeicoamento e atualiza¢éo inerentes ao
exercicio das suas fungoes;

10. Emitir opinides e pareceres que contribuam para o bom funcionamento do Externato e para a
gualidade de ensino e educacéo;

11. Ser respeitado na sua autoridade e missdo educativa, bem como nos seus critérios de
avaliacdo do aproveitamento do aluno, dentro das disposi¢cdes deste Regulamento, da legislagcéo
em vigor e do Projeto Educativo da Escola;

12. Usufruir de sigilo relativamente a qualquer problema de caracter pessoal ou profissional
ocorrido no Externato;

13. Nao ser advertido, admoestado ou censurado em publico, em especial perante alunos e
respetivos familiares;

14. Nao aceitar o exercicio de qualquer funcdo, cujo teor va contra o cédigo deontolégico da
carreira docente;

15. Receber a remuneracéo, de acordo com as normas do Contrato Coletivo de Trabalho;

16. Desenvolver a atividade sindical no Externato, de acordo com a Lei vigente;
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17. Usufruir de bom ambiente de trabalho, no respeito pelo outro e na colaboracao reciproca.

Sao, ainda, direitos do pessoal docente no E@D:

1. Dispor de um ambiente de ensino e aprendizagem proporcionador de um trabalho tranquilo e
seguro;
2. Receber informacédo e documentacado para a implementacédo do E@D;

3. Receber formacao para implementacéo e desenvolvimento do E@D.

Deveres

s

Na sua qualidade de Educador, o Professor € alguém que, pelo seu testemunho, pela sua

palavra e pela sua acdo educativa, pode ajudar o aluno a crescer na sua dimensdo pessoal, social,

cultural e religiosa.

Além dos deveres estabelecidos no Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo, sdo deveres

especificos dos professores:

1. Proporcionar uma educagdo em e para a liberdade com a lei vigente no nosso pais;

2. Enriquecer e partilhar os recursos educativos, bem como utilizar novos meios de ensino que
Ihe sejam propostos, numa perspetiva de abertura a inovagédo e de reforco da qualidade de
educacao e ensino;

3. Desenvolver o contacto direto e individual com os alunos, na perspetiva da descoberta do eu
de cada um e na sua relagdo com todos;

4. Despertar no aluno o interesse pelo estudo, contribuindo para a firmeza do seu carater e o
fortalecimento da sua vontade, através de uma progressiva auto-estima e autoeducacao;

5. Ser amigo dos seus alunos, dentro e fora das aulas, através do didlogo, da exigéncia e da
compreensao;

6. Zelar pelo bom comportamento dos alunos, dentro e fora da sala de aula;

7. Proporcionar e exigir um ambiente de ordem, limpeza, siléncio e correta utilizagdo do
mobiliario;

8. Colaborar na ordem e na disciplina, sendo pontual, tanto no inicio como no fim das aulas,
exigindo, também, pontualidade aos alunos;

9. Ser assiduo e pontual;

10. Manter os alunos na sala, durante toda a aula, permitindo a sua saida apenas em casos
especiais comunicados a Diretora Pedagogica;

11. Verificar e registar na plataforma as faltas de assiduidade, de atraso, de material, de

trabalhos de casa, bem como outros registos inerentes a turma;
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12. Registar o aproveitamento de cada aluno nos documentos proéprios (plataforma) e, para tal
efeito, aprovados;

13. Comunicar a Diretora Pedagdgica, e ndo aos alunos, qualquer previsao de falta, deixando
trabalho para os alunos realizarem nesse tempo;

14. Apoiar os alunos com dificuldade de aprendizagem, dentro da sala de aula ou em tempo a
determinar com a Direcdo, sendo informado dos seus problemas cognitivos;

15. Estar disponivel para, se solicitado pelo Diretor de Turma, prestar todas as informacfes e
esclarecimentos aos Encarregados de Educacao, relativos ao aproveitamento e comportamento
dos alunos.

16. Comunicar por escrito ao Professor Titular/Diretor de Turma, todas as ocorréncias
perturbadoras do bom funcionamento das atividades letivas;

17. Exigir a assinatura do Encarregado de Educacdo em todos os elementos de avaliagdo, bem
como qualquer outro documento que tenha sido enviado, e comunicar qualquer anomalia que
nao lhe seja possivel resolver;

18. Nao gravar/difundir, no Externato ou fora dele, nomeadamente, via Internet ou através de
outros meios de comunicag¢do, sons ou imagens captadas nos momentos letivos e néo letivos,
sem autorizagdo da Dire¢éo;

19. Exercer com competéncia, zelo, dedicacéo e alegria a sua missdo de Educador Catolico na
sociedade;

20. Nao abdicar da sua misséo educativa em todos os momentos e em todos 0s espagos, onde
se encontra, cumprindo e levando a cumprir as regras de funcionamento estabelecidas;

21. Usar vestuario adequado para os niveis de trabalho exigidos. Usar polo/t-shirt nas saidas
pedagdgicas;

22. Procurar resolver, com bom senso e espirito de tolerancia, os problemas que surjam no
contacto com os alunos ou com outros membros da Comunidade Educativa;

23. Arquivar no dossier de departamento/pasta digital as respetivas planificagfes, critérios de
avaliacao, fichas de trabalho e outros elementos;

24. Tomar conhecimento de informacgdes, convocatoérias ou outros documentos, afixados na Sala
de Professores e enviados pela plataforma e/ou e-mail institucional;

25. Participar, de forma dindmica e construtiva, nas reunides e colaborar com a Dire¢gdo do
Externato na organizagéo e realizagéo das diferentes atividades;

26. Desenvolver atividades pedagoégicas transversais que estimulem um harmonioso
desenvolvimento na educacéo do aluno, tanto a nivel de sala de aula como fora dela;

27. Comunicar a Direcao a entrada de pessoas exteriores aos servicos do Externato nas suas
aulas, para tratamento de qualquer assunto de ordem pedagdgica ou outra;

28. Cumprir e levar a cumprir o que tiver sido decidido em reunido de Professores ou promovido
pela Direcdo e Diretores de Turma, a fim de haver uniformidade nos critérios de atuacao, de

forma a melhorar as condi¢des de aprendizagem e promover um bom ambiente educativo;
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29. Guardar sigilo relativamente aos assuntos tratados em reunifes;

30. Apresentar o material danificado a Direcéo;

31. Apresentar as justificacdes das faltas e, sempre que possivel, antever essa situacdo com a
Direcao, procurando uma melhor forma de nado prejudicar os alunos nem o bom funcionamento
do Externato;

32. Solicitar atempadamente a autorizacdo para a¢des de formacdo e apresentar 0s respetivos
certificados na secretaria;

33. Respeitar e fazer respeitar o disposto no Regulamento Geral de Protecdo de Dados; 34.
Participar, sempre que possivel, nas atividades educativas e formativas propostas; 35. Promover
um relacionamento amigavel com todos os colegas, respeitando a situacdo profissional e as
suas opinibes;

36. Entregar na secretaria o Registo Criminal, no inicio de cada ano letivo;

37. Intervir sempre que presencie situagdes em que as normas definidas neste Regulamento

sejam desrespeitadas.

S&o, ainda, deveres do pessoal docente no E@D:

1. Contribuir para a confidencialidade dos dados de natureza pessoal e familiar dos alunos;
2. Responsabilizar-se pela procura de informagdo e conhecimento do dominio de E@D; 3.
Partilhar e colaborar com os seus pares para o desenvolvimento do processo de ensino e
aprendizagem;
4. Cumprir 0 seu horéario;
5. Registar 0s sumarios;
6. Durante as sessdes sincronas, deve:
a. Ser o primeiro a entrar na videoconferéncia;
b. Manter a camara ligada;
c. Conferir a presenca dos alunos;
d. Dar orientagdes precisas aos alunos durante a sesséo.
7. Lembrar os alunos para manter a camara ligada e desligarem os microfones;
8. Ser o Ultimo a sair quando a sessao acabar;
9. Dar orientacdes precisas sobre as tarefas a realizar nas aulas assincronas e sempre que nédo
sejam entregues deve comunicar a Professora Titular/Diretora de Turma;
10. Estar disponivel para esclarecimento de duvidas durante as aulas assincronas da turma,

durante o horério letivo.

No caso de incumprimento das regras do presente Cédigo, cabe a Direcdo do Externato decidir

a forma sancionatoria que, em caso de gravidade podera vir a responder a um procedimento disciplinar.
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Nao é permitido ao Docente

1. Realizar uma ficha de avaliacdo sem, aos mesmos alunos, entregar a anteriormente realizada;
2. Suspender um aluno das atividades, sem autoriza¢do da Direcao;

3. Autorizar a assisténcia as aulas a pessoas estranhas ao Externato, sem consentimento da
Direcao;

4. Substituir-se a Direcdo Pedagdgica em qualquer atividade, nomeadamente no envio de
circulares aos Pais/Encarregados de Educacéo;

5. Divulgar qualquer tipo de informagcdo de carater pedagdgico ou da Instituicdo a pessoas
externas ao Externato;

6. Servir-se dos alunos como intermediarios para a concretizacdo de interesses pessoais;

7. Ausentar-se do Externato em horas de servigco, sem autorizagdo da Dire¢éo;

8. Colocar alunos fora do espago onde ocorre a aula, sem comunicacao a Direcao Pedagdgica;
9. Usar o telemovel para fins pessoais durante o tempo de servico;

Justificacao de faltas

1. Auséncia do professor sem atribuicdo de “falta de presenga”. O professor que prevé
antecipadamente a sua falta deve:
a. Preferencialmente, encontrar uma alternativa com um colega do Conselho de Turma e
solicitar via plataforma um pedido de excecao;
b. Encontrar uma alternativa junto de um colega (procurando compensa-lo noutra ocasiao
semelhante), ficando garantida a execucéo do plano de aula inicialmente previsto. Na
plataforma sera registado o respetivo sumario.
2. Auséncia do professor com atribuicdo de “falta de presenga” (podendo originar, em casos
limite, a perda de retribuig&o - cf. clausulas 47 a 52 do CCT):
a. O professor que prevé, antecipadamente, a sua falta e ndo consegue concretizar
nenhuma das alternativas mencionadas no nimero 1., deve procurar substituir a sua aula
por um outro colega disponivel (procurando compensa-lo noutra ocasido semelhante),
fornecendo-lhe indicacfes para a ocupacao dos alunos. Na plataforma sera registado no
sumario “aula de substituicao”;
b. Caso surja um imprevisto no préprio dia da falta, o professor deve contactar de
imediato um elemento da direcdo, que por sua vez contacta um professor disponivel para
a substituicao.
3. A justificacdo de faltas dos docentes é feita através de impresso préprio, com o documento
comprovativo passado por entidade competente, e entregue na dire¢cdo, nos prazos definidos na

Lei (5 dias), devendo a Diretora Pedagdgica dar conhecimento da sua decisao.
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Distribuicao do servico no 2.°e 3.° ciclos

A distribuicdo de servico docente tem em conta o estipulado no Contrato Coletivo de Trabalho,

assim como em legislacédo/acordos, relacionados com esta matéria na lei em vigor.

Componente ndo letiva

A componente nao letiva é distribuida em cada inicio do ano pela Diretora Pedagdgica.

Avaliacdo de Desempenho

A avaliacdo de desempenho docente deve ser um processo sistematico de obtencdo de dados
vélidos e fidveis, como objetivo de comprovar e valorizar o modo como o Docente desenvolve as suas
capacidades pedagogicas, gere as suas emocgdes, vive responsavelmente a profissdo, promove
relacdes interpessoais com Alunos, Pais, Dire¢éo, colegas de trabalho e representantes das Instituicbes
da Comunidade envolvente do Externato.

A avaliacdo de desempenho docente sera concretizada, de acordo com 0s normativos legais em
vigor para o Ensino Particular e Cooperativo negociada com o ME.

VI. DIREITOS E DEVERES DO NAO DOCENTE

O Pessoal ndo Docente € uma presenca imprescindivel no Externato e complementa a
gualidade da educacao, mediante o seu testemunho e verdadeiro espirito de servico. Sdo Ihe inerentes

direitos e deveres, para uma eficiente e eficaz colaboragéo.

Direitos

Para além dos direitos que decorrem da Lei, do Contrato Coletivo de Trabalho e Lei Geral, o

Pessoal ndo Docente tem direito a:

1. Ser tratado com respeito e corre¢do/dignidade por qualquer elemento da Comunidade
Educativa;

2. Participar na vida do Externato;

3. Participar em acdes de formag&o que contribuam para o seu aperfeicoamento profissional;

4. Utilizar equipamentos e servi¢cos do Externato;

5. Ser informado de toda a legislacdo e normas do Externato que s&o do seu interesse;

6. Emitir opinibes e pareceres que contribuam para o bom funcionamento do Externato e para a
gualidade de Ensino e Educacao;

7. Usufruir de sigilo relativamente a qualquer problema de caracter pessoal ou profissional

ocorrido no Externato;
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8. Nao ser advertido, admoestado ou censurado em publico, em especial perante alunos e
respetivos familiares;

9. Desenvolver a atividade sindical no Externato, de acordo com a Lei vigente.

Deveres

1. Colaborar, com os 6rgaos diretivos e com os docentes, na resolucdo de assuntos do interesse
da comunidade escolar;

2. Colaborar com os Professores, no sentido de prevenir e resolver problemas comportamentais
e no cumprimento das Medidas Educativas Disciplinares, previstas no presente Regulamento
Interno;

3. Colaborar e participar, tanto quanto possivel, em a¢fes de formacao, reunides para as quais
séo convocados e em todas as atividades e festas do Externato;

4. Colaborar no acompanhamento e integragédo dos alunos na comunidade educativa;

5. Incentivar o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente e
contribuindo, em articulacdo com os docentes, 0s pais ou encarregados de educacédo, de modo a
prevenir e resolver problemas comportamentais e de aprendizagem;

6. Incentivar o respeito pelas regras de convivéncia do Externato;

7. Ajudar os alunos a cumprir os horarios estabelecidos;

8. Promover um bom ambiente educativo escolar, social e cultural;

9. Comunicar a dire¢do quaisquer ocorréncias que vao contra o regulamento interno;

10. Receber bem e informar com exatidao todos os elementos da comunidade educativa;

11. Desempenhar com competéncia, zelo e dedicacao, o trabalho que Ihe esta confiado;

12. Zelar pela conservagéo do material didatico, mobiliario e instalagbes a seu cuidado e manter
limpo o ambiente em que trabalha;

13. Cumprir com fidelidade e responsabilidade o horério de trabalho;

14. Conhecer o regulamento interno, cumpri-lo e ajudar a cumprir;

15. Fomentar entre si 0 espirito de interajuda e cooperacao, contribuindo para a harmonia, o
arranjo, a seguranga e o bom funcionamento geral da escola;

16. Manter sempre uma atitude exemplar face aos educandos e demais membros da
comunidade educativa, sentindo-se colaboradores muito préximos da tarefa educativa da escola;
17. Guardar sigilo profissional e preservar o bom nome da Instituicdo, dentro e fora do Externato;
18. Nao gravar/difundir, no Externato ou fora dele, nomeadamente, via Internet ou através de
outros meios de comunicagdo, sons ou imagens captadas nos momentos letivos e nao letivos,
sem autorizacdo da Direcéo;

19. Obedecer as orientagdes provenientes da direcdo em ordem ao cumprimento dos seus
deveres laborais;

20. Cultivar, entre si, uma sa convivéncia e respeitosa camaradagem;
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21. Informar a pessoa responsavel pela coordenacdo do pessoal ndo docente quando, por
motivos justificaveis, ndo puderem comparecer ao trabalho ou pela mesma razao precisarem de
se ausentar do servico;

22. O incumprimento de alguns deveres do regulamento interno, por parte dos funcionarios, em
termos gue se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades, ou das relacfes
no ambito da comunidade educativa, constitui infracdo passivel de medida corretiva ou
disciplinar, por parte da dire¢do do Externato;

23. Conhecer, respeitar e cumprir o Projeto Educativo e o Regulamento Interno;

24. Ter consciéncia de que, como membros da Comunidade Educativa, desempenham um papel
importante na educagao integral dos Alunos.

25. Comunicar a Diregcao a entrada de pessoas exteriores aos servicos do Externato no seu
espaco fisico, para tratamento de qualquer assunto sem a devida autorizacao;

26. Usar vestuario adequado para os niveis de trabalho exigidos. Usar polo/t-shirt nas saidas
pedagdgicas;

27. Respeitar e fazer respeitar o disposto no Regulamento Geral de Protecdo de Dados; 28.
Usar o telemdvel ou manté-lo ligado durante o servigo, apenas para esses fins.

Nota: O incumprimento de alguns deveres do regulamento interno, por parte dos funcionarios,
em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades, ou das
relacdes no &mbito da comunidade educativa, constitui infracdo passivel de medida corretiva ou

disciplinar, por parte da dire¢cdo do Externato.

Justificacdo de faltas

1. A justificacdo de faltas dos funcionarios € feita através de impresso proprio, a adquirir na
Secretaria do Externato, com o documento comprovativo passado por entidade competente, e
entregue nos Servicos Administrativos, nos prazos definidos na Lei;

2. Em caso de formacao, o Funcionario deve solicitar a autorizacao atempadamente.

Avaliacdo de desempenho

1. A avaliacdo do desempenho do pessoal ndo docente é feita pela Direcao e Administracao do
Externato;
2. A avaliacdo do pessoal ndo docente realiza-se de acordo com a qualidade e desempenho das

atribuicdes previstas no Contrato Coletivo de Trabalho.
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VIIl. PAISIENCARREGADOS DE EDUCACAO

Aos Pais/Encarregados de Educacao incumbe, para além das suas obrigacdes legais, uma

especial responsabilidade, inerente ao seu poder/dever de dirigirem a educacdo do(s) seu(s) filho(s)

e/ou Educando (s), no interesse destes e de promoverem ativamente o desenvolvimento fisico

intelectual e moral dos mesmos. Ao optar pelo tipo de educacdo oferecido e apresentado no Projeto

Educativo do Externato Santa Joana, é seu dever assumir esse mesmo Projeto e colaborar com a

Instituicdo na sua realizagao.

1. Facultar ao Professor Titular/Diretor de Turma e aos professores, todas as informacdes
relativas ao seu educando, para ajudar o Externato na procura de formas de atuacdo mais
eficazes a formacdao integral do Aluno;

2. Promover a articulacé@o entre a educacao na familia e o ensino escolar;

3. Diligenciar para que o seu educando beneficie efetivamente dos seus direitos e cumpra 0s
deveres que lIhe incumbem, com destaque para os deveres de assiduidade/pontualidade, de
correto comportamento escolar e de empenho no processo de aprendizagem;

4. Promover a boa higiene do seu educando e responsabiliza-lo para o correto uso do uniforme
do Externato;

5. Assumir uma postura de confianga e colaborativa, face as decisdes pedagoégicas discutidas
em Conselho de Turma, que visam o sucesso formativo e educativo do educando;

6. Participar e colaborar ativamente em todas as ac¢des para as quais o Externato os convoque,
para o seu préprio interesse e dos seus educandos;

7. Cooperar com os professores no desempenho da sua missdo pedagdgica, em especial
guando para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino-aprendizagem dos seus
educandos e assinando todos 0s documentos inerentes ao processo;

8. Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua profissao e incutir
nos seus filhos ou educandos o dever de respeito para com os professores, o pessoal ndo
docente e os colegas da escola, contribuindo para a preservacdo da disciplina e harmonia da
comunidade educativa;

9. Contribuir para a preservacao da disciplina do Externato e para a harmonia da Comunidade
Educativa, em especial quando para tal forem solicitados;

10. Contribuir para o correto apuramento dos factos na aplicacdo de medidas disciplinares ao
seu educando e diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de reforco da sua Formacéo
Civica, do desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se
relacionar com os outros, da sua plena integracdo na Comunidade Educativa e do seu sentido
de responsabilidade;

11. Contribuir para a preservagdo da segurancga e da integridade fisica e moral de todos os que

participam na vida do Externato;
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12. Integrar ativamente a Comunidade Educativa ho desempenho das demais responsabilidades
desta, em especial informando-se, sendo informado e informando sobre todas as matérias
relevantes no processo educativo dos seus educandos;

13. Comparecer no Externato, sempre gue julgue necessario e quando para tal for solicitado;

14. Conhecer o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, bem como o Regulamento Interno do
Externato e subscrever, fazendo subscrever igualmente ao(s) seu(s) filho(s) e educando(s), a
declaracao de aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;
15. Interessar-se pelo que se passa com o seu educando, quer no aspeto escolar, quer em
qualquer outro, contactando o Diretor de Turma/Professor Titular, nos dias indicados, e
informando-o de tudo o que possa contribuir para o seu crescimento integral;

16. Usar a plataforma do Externato ou email institucional como meio de comunicacao oficial;

17. Respeitar os horéarios estabelecidos para comunicacdo com os diretores de turma e
professores titulares;

18. Manifestar interesse pelo trabalho escolar do seu educando, quer no Externato quer em
casa,;

19. Conceder, através da plataforma, qualquer autorizacdo de saida do seu educando do
Externato, dentro do horério letivo;

20. Providenciar para que o seu educando saia do Externato, ap6s o Ultimo tempo letivo, caso
nao use o prolongamento de horaério letivo;

21. Respeitar os lugares reservados mais especificamente a Alunos e Professores,
nomeadamente, nas salas de aula, nos corredores, proporcionando, assim, um melhor ambiente
de disciplina e de aprendizagem;

22. Indemnizar o Externato relativamente a danos patrimoniais materiais e imateriais causados
pelo seu educando;

23. Manter constantemente atualizados 0s seus contactos telefonicos, endereco postal e
eletrénico, bem como os do seu educando, quando diferentes, informando o Externato em caso
de alteracéo;

24. Os pais ou encarregados de educacao sdo responsaveis pelos deveres dos seus filhos e

educandos, em especial, quanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.

S&o0, ainda, deveres dos Pais e Encarregados de Educacéo no E@D:

1. Tomar conhecimento da planificacdo semanal;

2. Garantir, durante as sessfes sincronas, as condicdes necessarias e nao interromper as
atividades por videoconferéncia,

3. Nao assistir as sessfes sincronas, salvo indicagdo do professor em contrario. Neste caso,

serd marcada falta de presenca injustificada ao aluno;
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4. Responsabilizar-se pela atuacdo do seu educando, nomeadamente no cumprimento dos seus
deveres de estudo;

5. Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade;

6. Reconhecer e respeitar a autoridade do professor no exercicio da sua atividade;

7. Alertar o Diretor de Turma/Professor Titular para eventuais dificuldades de acesso do seu
educando as sessdes sincronas e/ou assincronas;

8. Comunicar, por escrito, em carta registada para a Dire¢cdo, a ndo autorizacdo do uso da
camara durante as sessdes sincronas, justificando a sua posi¢ao;

9. Justificar as faltas dos seus educandos;

10. Responsabilizar o educando para o correto uso do uniforme do Externato.

Nota: Para efeitos do presente regulamento, considera-se Encarregado de Educacdo quem tiver

menores a residir consigo ou confiado aos seus cuidados:

1. Exercicio do poder parental;

2. Por deciséo judicial,

3. Pelo exercicio de fungbes executivas na direcdo de instituicbes que tenham menores, a
gualquer titulo, a sua responsabilidade;

4. Por mera autoridade de facto ou por delegacdo, devidamente comprovada, por parte de

gualquer das entidades referidas nas alineas anteriores.

Em caso de divorcio ou de separagdo e, na falta de acordo dos progenitores, o encarregado de
educacdo sera o progenitor com quem o menor fique a residir. Estando estabelecida a residéncia
alternada com cada um dos progenitores, deverdo estes decidir, por acordo ou, na falta deste, por
deciséo judicial, sobre o exercicio das fun¢fes de encarregado de educacao.

Assumir a filosofia de educacdo oferecida pelo Externato e colaborar com ele na sua
concretizagao.

Possibilitar o desenvolvimento dos valores cristdos propostos e/ou descobertos pelos filhos,

através de coeréncia de vida.

VIIl. ASSIDUIDADE E LIMITE DE FALTAS

Devem os Professores fazer uma acdo educativa junto dos alunos, para que estes tenham em
conta que a assiduidade € um dos principios fundamentais para o correto funcionamento da escola, que
as faltas devem ser usadas apenas quando estritamente necessério e que é grave a auséncia
deliberada e constante aos trabalhos escolares. O aprender a saber respeitar um horério de trabalho é

altamente educativo para uma futura insercéo na vida social e profissional.
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1. O regime de assiduidade dos Alunos é o previsto na legislacdo em vigor, Lei n.° 85/2009, de
27 de agosto;

2. Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatéria, nos termos da Lei, os Alunos
sdo responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade;

3. Os Pais/Encarregados de Educacdo dos alunos menores de idade sdo responsaveis
conjuntamente com estes, pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior;

4. As faltas resultantes do facto de o aluno ndo se fazer acompanhar do material necessario as

atividades escolares séo definidas no Regulamento Interno do Externato.

Marcacao de faltas

1. E obrigatéria a marcacéo de faltas a todos os alunos inscritos no Externato e em cada tempo
letivo;

2. Essa obrigatoriedade aplica-se a todas as atividades escolares dos alunos, quando incluidas
nos respetivos horarios;

3. A falta de presenca € aplicada quando:

a. O aluno ndo esté presente na aula ou em qualquer outra atividade curricular.

b. O aluno acumula 5 faltas de atraso a disciplina, sendo, posteriormente, marcada uma falta de
presenca injustificada.

4 A falta de atraso é aplicada quando:

a. O atraso vai além dos 10 minutos no primeiro tempo letivo da manha.

b. O atraso vai para além dos 5 minutos nos restantes tempos letivos.

Reqgisto de faltas

Compete ao Diretor de Turma/Professor Titular organizar e assegurar o registo de faltas dos

alunos, de modo que, a todo o tempo, este possa ser utilizado para fins pedagdgicos e administrativos.

Todo o tipo de faltas (atraso, material, ocorréncia ou por infragdo disciplinar) é registado, pelo

professor na plataforma.

S&o0 marcadas faltas de presenca aos alunos durante o E@D:

1. Caso o aluno ndo possa aceder a plataforma por constrangimentos informaticos (falha de
rede, computador avariado...), devera o Encarregado de Educagéao informar o Diretor de Turma /
Professor Titular.

2. Se um aluno faltar a uma sesséo, devera cumprir o estipulado no Regulamento Interno.
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Faltas Justificadas

Séo faltas justificadas as dadas pelos seguintes motivos:

1. Doenca do aluno, devendo esta ser declarada por médico se determinar impedimento superior
a cinco dias uteis;

2. Isolamento profilatico, determinado por doenca infectocontagiosa de pessoa que coabite com
o aluno, comprovada através de declaracao da autoridade sanitaria competente;

3. Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por falecimento de
familiar previsto no Estatuto dos Funcionarios Publicos (cinco dias consecutivos para familiares
de linha direta e dois dias consecutivos para familiares de linha reta ou colateral);

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

5. Realizagdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que ndo possa
efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

6. Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que, comprovadamente,
tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

7. Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo ndo possa efetuar-se
fora do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pratica vulgarmente reconhecida
como proépria dessa religiao;

8. Participagcdo em provas desportivas ou eventos culturais, nos termos da legislagdo em vigor;

9. Participacéo em atividades associativas, nos termos da Lei;

10. Cumprimento de obrigacdes legais;

11. Outro facto impeditivo da presenga no Externato, desde que, comprovadamente, ndo seja

imputavel ao aluno ou seja, considerado justificavel pelo Diretor de Turma/Professor Titular.

Justificacao das faltas

1. As faltas séo |justificadas pelos Pais/Encarregados de Educagdo ao Diretor de
Turma/Professor Titular;

2. A justificacéo é apresentada via plataforma, com indica¢@o do dia e da atividade letiva em que
a falta se verificou, referenciando os motivos da mesma;

3. O Diretor de Turma/Professor Titular pode solicitar os comprovativos adicionais que entenda
necessarios a justificacdo da falta;

4. A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos
restantes casos, no prazo de 72 horas, apés o regresso as aulas;

5. Quando néo for apresentada justificacdo, ou quando a mesma n&o for aceite, no prazo de

cinco dias Uteis, deve ser solicitada aos Pais/Encarregados de Educacao a respetiva justificacao.
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Faltas Injustificadas

Séo consideradas faltas injustificadas:

1. As faltas de que nao foi apresentada justificacéo;
2. As faltas cuja justificacao foi entregue fora de prazo;
3. As faltas que ndo comprovem razdes suficientes para a sua justificacao;

4. As faltas por acumulagao de faltas de atraso.

Excesso de faltas

1. Quando for atingido o numero de faltas correspondentes a 2 semanas no 1° ciclo do Ensino
Bésico, ou o dobro do numero de tempos letivos semanais, por disciplina, no 2° e 3.° Ciclos, o
Diretor de Turma ou o Professor Titular devem convocar os pais ou Encarregados de Educacédo
para os alertar das consequéncias do excesso grave de faltas;

2. Sempre que se revele impraticavel o numero anterior, a Dire¢cdo devera informar a respetiva
comissdo de Protegdo de Criancas e Jovens, do excesso de faltas do aluno sempre que a
gravidade da situacao o justifique;

3. Quando qualquer aluno faltar dois dias consecutivos, sem justificacdo, o Diretor de Turma ou
professor Titular deve contactar o Encarregado de Educacdo para tomar conhecimento e as
medidas necessarias;

4. As faltas interpoladas no mesmo dia, ou as faltas verificadas com regularidade numa
disciplina, sdo objeto de procedimento idéntico ao dos artigos anteriores;

5. Em termos de avalia¢do, numa situacdo de doenca prolongada de que resulte a situacao de
ultrapassagem do limite referido, por deliberacéo conjunta da Diretora de Turma e Professora(s)
da(s) Disciplina(s), o aluno devera realizar uma prova de avaliacdo cujos contetdos abranjam
a(s) matéria(s) lecionada(s) na sua auséncia, num periodo a definir, apds ter sido aplicado um
plano de acompanhamento especial, que garanta a aquisicdo das matérias lecionadas. A

classificagdo da prova sera tida em conta na avaliacao final do periodo.

Falta de Material

1. O material necessario a cada uma das disciplinas € comunicado ao aluno no inicio do ano
letivo que o regista no caderno diario. O Encarregado de Educacdo toma conhecimento através
da plataforma;

2. A falta de material didatico/equipamento necessério a concretizagdo das atividades letivas

conduz a falta de material;
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3. As faltas de material sdo contabilizadas por disciplina e por dia e comunicadas diariamente ao

Encarregado de Educacéo via plataforma.

IX. DISCIPLINA

Todas as medidas corretivas e disciplinares sancionatérias tém finalidade pedagogicas,
preventivas e de integracdo, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno, a
preservacdo do reconhecimento da autoridade dos professores no exercicio da sua atividade e demais
funcionérios.

Visam, ainda, o normal funcionamento das atividades do Externato, a correcdo do
comportamento perturbador e o reforco da formacédo civica do aluno, com vista ao desenvolvimento
equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena
integracdo na Comunidade Educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

Nenhuma medida corretiva e disciplinar pode, por qualquer forma, ofender a integridade fisica,
psiquica e moral do aluno nem revestir natureza pecuniaria. As medidas disciplinares devem ser
aplicadas em coeréncia com as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educacao
e formagdo, no ambito, tanto quanto possivel, do desenvolvimento do Programa Proprio / Plano
Curricular de Turma e do Projeto Educativo da Escola.

O regime disciplinar dos alunos rege-se pela Lei vigente que o Estatuto do Aluno do Ensino nédo
Superior estabelece, pelo Regulamento Interno do Externato Santa Joana e por outra legislacdo
adequada;

O comportamento do aluno que contrarie as normas de conduta e de convivéncia deve ser
objeto de intervencao, sendo passivel de aplicacdo de medida educativa disciplinar, de acordo com o

estabelecido neste Regulamento, particularmente se se traduzir:

1. No incumprimento do dever geral ou especial, revelando-se perturbador do regular
funcionamento das atividades da Escola ou das rela¢cdes na Comunidade Educativa;

2. Falta de respeito aos Colegas, Professores, Educadores, Funcionarios ou outras pessoas ao
servico do Externato;

3. Saida do Externato sem autorizagéo;

4. Atitudes de desobediéncia, incorrecdo ou desrespeito em qualquer aula, atividade escolar ou
recreio;

5. Apropriacdo indevida de coisas alheias;

6. Estragos intencionais ou por descuido, causados a material didatico ou outros bens do
Externato;

7. Atos de agressividade/atividade fisica ou verbal, entre colegas ou com outras pessoas ao
servico do Externato e outros comportamentos prejudiciais ao bom ambiente escolar;

8. Uso frequente e intencional de vocabulario incorreto ou indelicado;
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9. Falsificacdo de classificacdes e assinaturas ou ndo entrega, aos Encarregados de Educacéo,
de qualquer documento para respetiva tomada de conhecimento;

10. Violacdo pelo aluno de algum dos deveres previstos no Regulamento Interno e noutros
documentos normativos do Externato, em termos que se revelem perturbadores do
funcionamento normal das atividades letivas ou das relacdes, no ambito da Comunidade

Educativa.

A todo o Pessoal Docente e ndo Docente é pedido que estejam atentos a qualquer

comportamento que viole as regras incluidas no Regulamento Interno;

Os alunos devem comportar-se de forma a garantir o normal funcionamento das atividades da

escola ou das relagbes na Comunidade Educativa.

Medidas Corretivas

As medidas corretivas assumem uma natureza eminentemente preventiva, possuindo finalidades

pedagdgicas, dissuasoras e de integracdo do aluno. S&o elas:

1. Adverténcia A adverténcia consiste huma chamada verbal de atenc&o ao aluno, perante um

seu comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades letivas ou das relagées no

ambito da Comunidade Educativa, passivel de ser considerado infracdo disciplinar, alertando-o para a

natureza ilicita desse comportamento que, por isso, deve cessar e ser evitado de futuro.

2. A ordem de saida da sala de aula e de outros locais onde decorra o seu trabalho
escolar.

a. A ordem de saida da sala de aula é uma medida cautelar, aplicavel ao aluno que ai se
comporte, de modo que impec¢a 0 prosseguimento do processo de ensino-aprendizagem dos
restantes alunos, destinada a prevenir esta situagao.

b. A saida da sala de aula implica 0 acompanhamento do aluno por um funcionério ou pela
Direcédo para outro local do Externato.

c. A ordem de saida da sala de aula implica a permanéncia do aluno no Externato, se possivel,
em sala de estudo ou inserido noutra turma ou desempenhando outras atividades de integracéo
na escola.

d. O Diretor de Turma/Professor Titular de turma tomara as diligéncias necessarias para dar
conhecimento do sucedido ao Encarregado de Educacao, o mais rapidamente possivel.

e. O aluno que se negue a cumprir o determinado nesta alinea podera ser suspenso.

3. Realizacédo de tarefas e atividades de integracdo escolar e comunitaria.
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A execucdo de atividades de integracdo na escola traduz-se no desempenho, pelo aluno que
desenvolva comportamentos passiveis de serem qualificados como infracdo disciplinar grave, de um
programa de tarefas de caracter pedagdgico, que contribuam para o reforco da sua Formacao Civica,
com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar
com 0s outros, da sua plena integracdo na Comunidade Educativa, do seu sentido de responsabilidade

e das suas aprendizagens.

O aluno a guem seja aplicada esta medida tera de realizar uma das seguintes tarefas:

a. Ajudar os colegas no desempenho de tarefas ou atividades;

b. Contribuir para a manutencéo, limpeza e higiene dos espacos interiores e exteriores do
Externato;

c. Dar apoio aos vigilantes ou aos professores;

d. Ser impedido de participar em visita de estudo e/ou atividades de complemento curricular e/ou
festas organizadas pelo Externato.

4. Condicionamento no acesso a certos espa¢os escolares ou na utilizacdo de certos

materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas.

A Diretora Pedagodgica, apos ter ouvido a Diretora de Turma, decidird quais as tarefas e

atividades de integracdo escolar a realizar pelo aluno e outras medidas consideradas adequadas.

Medidas Disciplinares Sancionatdrias

1. Repreenséo

A repreensdo consiste numa censura verbal ao aluno, perante um seu comportamento
perturbador do funcionamento normal das atividades da Escola ou das relagbes no ambito da
Comunidade Educativa, constituinte de uma infracdo disciplinar, com vista a responsabiliza-lo no

sentido do cumprimento dos seus deveres como aluno.

2. Repreenséo registada

A repreenséo registada consiste numa censura escrita ao aluno e arquivada no seu Processo
Individual, nos termos e com o0s objetivos referidos no artigo anterior, mas em que a gravidade ou a
reiteracdo do comportamento justificam a notificacdo aos Pais/Encarregados de Educagédo, pelo meio
mais expedito, com vista a alerta-los para a necessidade de, em articulagdo com a escola, reforcarem a

responsabilizacdo do seu educando no cumprimento dos seus deveres como aluno.
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3. Suspensao da escola

A suspensdo da escola consiste em impedir o aluno, de idade néo inferior a 10 anos, de entrar
nas instalacbes da escola, caso apresente um comportamento perturbador do funcionamento normal
das atividades letivas ou das relagdes no ambito da Comunidade Educativa, constituinte de uma
infracdo disciplinar grave, em que a suspensdo seja reconhecidamente a Unica medida apta a
responsabilizi-lo no sentido do cumprimento dos seus deveres como aluno. A medida disciplinar de
suspensédo da escola pode, de acordo com a gravidade e as circunstancias da infracdo disciplinar, ter a
duracéo de 1 a 5 dias.

Cumulacao de medidas disciplinares

1. A aplicacdo das medidas corretivas é cumulavel entre si.
2. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, por cada infracdo apenas pode ser

aplicada uma medida disciplinar sancionatoria.

Procedimento disciplinar

Compete a Direcdo Pedagogica decidir da necessidade de instaurar ou ndo um processo
disciplinar, de acordo com a Lei.

Sempre que a suspensdo ultrapassar os trés dias letivos, caberd ao Conselho de
Turma/Professor Titular elaborar um plano de atividades pedagdégicas em concreto. O Diretor de
Turma/Professor Titular acompanhara a execucgéo do referido plano, de forma articulada com os Pais e
Encarregados de Educacéo, em funcdo das necessidades educativas identificadas, assegurando a
corresponsabilizacéo de todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

Em caso de reincidéncia, reserva-se a Direcdo do Externato o direito de propor aos Pais/
Encarregados de Educacao a mudanca de escola. Esta medida aplicavel ao aluno de idade néo inferior
a 10 anos, pretende prevenir e proporcionar uma efetiva integragdo do Aluno numa nova escola, com
recurso a apoios educativos especificos.

A Direcéo do Externato reserva-se ao direito de ndo renovar a matricula ao aluno reincidente no

incumprimento do Regulamento Interno.

Para além das medidas indicadas anteriormente, a violacdo dos deveres previstos constitui
sang0es disciplinares.

Sdo0 medidas corretivas no E@QD:

a. A adverténcia dada pelo professor;

b. Ordem de saida da atividade sincrona;
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Sao medidas sancionatorias no E@D:
a. A repreensdao registada;
b. A suspenséo temporéria das aulas sincronas;

c. A suspensdo definitiva das aulas sincronas;

Consideram-se medidas disciplinares muito graves as seguintes:

a. Divulgacédo publica da gravacdo de som/imagem das sessoes.

X. AVALIACAO DA APRENDIZAGEM DOS ALUNOS

A avaliacao incide sobre as aprendizagens e competéncias definidas no curriculo nacional para as
diversas éareas e disciplinas de cada ciclo, concretizadas nos Projetos Curriculares de Escola.

No caso da Creche e do Pré-escolar, avalia-se o processo de desenvolvimento e a aprendizagem da
crianca como um todo. Assim, a avaliacdo incide no desenvolvimento/aprendizagem, atitudes e valores,
sendo fundamentalmente formativa e enfatizando os progressos da crianca. E enquadrada pela
Orientacdes Curriculares para a Educagéo Pré-escolar (OCEP) definidas pelo Ministério da Educacgéo e
Ciéncia, pelo Projeto Educativo do Externato e pelo Projeto Curricular. Esta avaliagdo é registada na
plataforma em vigor, dando assim, conhecimento ao Encarregado de Educagéo, no prazo estabelecido
para o efeito.

Para 0 1.2, 2.° e 3.° Ciclos, est4 implementada a nova gestéo curricular de acordo com o Decreto-Lei
n.° 55/2018, de 6 de julho, onde sdo estabelecidos os principios orientadores da concecao,
operacionalizagdo e avaliagdo das aprendizagens. Estes principios garantem que todos os alunos
adquiram os conhecimentos e desenvolvam as capacidades e atitudes, que contribuem para adquirir
competéncias e valores inscritos no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatoria.

No 1.2, 2.° e 3.° Ciclos estabelecem-se como parametros a considerar na definicdo dos critérios

gerais de avaliacdo e nos critérios especificos de cada disciplina, dois grandes dominios:

- O Dominio Cognitivo;

- O Dominio das Atitudes e Valores.

O processo de avaliacdo das disciplinas deve ter em conta cada um destes dominios. No caso do
dominio cognitivo, séo avaliadas as aprendizagens e competéncias concetuais (saber) e procedimentais
(saber fazer), tendo por referéncia indicadores de avaliacao especificos por disciplina.

A recolha de informacé&o avaliativa deve recorrer a uma variedade de instrumentos de acordo com
0s conteudos programéticos, contextos e competéncias a desenvolver em causa. Compete ao Professor
coordenar o processo de tomada de decisBes referentes a avaliagdo sumativa interna e garantir a sua
natureza globalizante, como o respeito pelos critérios de avaliacdo de Ciclo/Departamento e do
Externato.
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XI. ORGANIZACAO ESCOLAR

Saber, Fazer e Humanizar hoje para preparar o futuro!

O Externato Santa Joana pretende um ensino personalizado, inovador e humano. Dentro e fora
de sala de aula, conhecer, refletir, debater, experimentar, verificar, jogar, descobrir e aprender séo
imperativos no projeto do Externato Santa Joana.

Redefinir a educacdo todos os dias, em qualquer lugar, a qualguer momento, em qualquer
dispositivo e sempre acessivel, jA € uma realidade no Externato. Recorrer a metodologias ativas,
envolver os alunos numa experiéncia significativa de aprendizagem e desenvolvimento multiplo é o fim
para o qual foi delineado o nosso Plano Curricular de Escola, que engloba os seguintes niveis de

ensino:

v" Creche (com regulamento préprio);
v’ Pré-escolar;

v 1°Ciclo;

v’ 2.°Ciclo;

v 3.°Ciclo.

Em suma, pretende-se desenvolver um apoio coletivo e individual personalizado, levando a uma
gestdo das atividades pedagogicas flexiveis e contextualizadas no curriculo, com vista ao

aprofundamento, reforco e enriquecimento das aprendizagens essenciais.

Xll. REGULAMENTO DE PROTECAO DE DADOS (RGPD)

Como cumprimento das suas obrigagBes legais, o Externato tem de comunicar dados de
professores, alunos e colaboradores ao Ministério da Educacgéo (ME), Seguranca Social (SS) e outras
entidades oficiais. Nao obstante, cumpre a legislacdo em vigor consagrada no Regulamento n.°
2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, no que respeita a protecdo de
dados.

O Externato estd empenhado na protecdo e confidencialidade dos dados pessoais da
comunidade educativa e, nesse sentido, tomou as medidas técnicas e organizativas necessarias ao

cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD), garantindo que o seu tratamento é
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licito, leal, transparente e limitado a finalidade autorizada. Adotou as medidas que considera adequadas

para assegurar a exatidao, integridade e confidencialidade, bem como todos os demais direitos que lhe

assistem.

O Externato compromete-se a tratar os dados pessoais estritamente necessarios tanto no a&mbito

do Ensino a Distancia como no Ensino Presencial.

Quando for necessario recorrer ao modelo de Ensino a Distancia, o Externato compromete-se a

tratar os dados pessoais necessarios para o processamento das aulas com recurso a meios digitais.

Assim;

1. E expressamente proibido recolher, tratar ou divulgar dados pessoais fora das condicbes
previstas no RI e outras regras que venham a ser aprovadas pela Direcdo, sob pena de ser
objeto de procedimento disciplinar.

2. Os alunos, encarregados de educacdao, familiares, docentes, colaboradores nédo docentes ou
outros ndo podem recolher imagens ou som das sessfes de ensino promovidas pelo Externato,
fora das situacbes previstas para cumprimento das atividades letivas e, portanto, autorizadas
pelos professores e/ou Direcao.

3. A captacdo de imagens ou som no ambito das atividades pedagdgicas, com finalidade
educativa, ndo podera ser difundida por qualquer meio, nem de qualquer forma disponibilizado
fora do estrito dmbito da relagdo entre docente(s) e aluno(s), e s6 € possivel desde que
autorizada pela Direcao.

4. Todas as pessoas que tenham acesso a dados pessoais no exercicio das suas fun¢des no ou
para o Externato estdo obrigadas a sigilo sobre os mesmos, bem como a cumprir todas as
regras do RGPD.

5. O Externato compromete-se a conservar os dados, usando medidas técnicas e organizativas
adequadas, permitindo assegurar a autenticidade, confidencialidade, disponibilidade e
integridade dos dados tratados.

6. Qualquer pessoa que tenha conhecimento de que houve uma violagdo de dados pessoais,
efetiva ou potencial, devera informar imediatamente a Direcdo, pelo meio mais adequado, de
preferéncia por correio eletrénico, ou pessoalmente.

7. Todos os documentos e informacdes disponibilizados pelos professores durante as aulas e
fora delas, no ambito do processo ensino/aprendizagem, devem ser mantidos para uso exclusivo
dos alunos do Externato, impedindo a sua divulgagdo a terceiros.

8. Os alunos, encarregados de educacao, familiares, docentes, ndo docentes, visitantes ou
outras pessoas nao podem proceder a recolha de imagens ou som dentro do estabelecimento de
ensino fora/salvo das situagcBes previstas no presente regulamento interno e outras regras que
venham a ser aprovadas pela direcéo.

9. Esta proibicdo ndo se limita a, mas inclui, fotografar ou gravar em festas, audicdes,

representacdes, aulas, recreios, passeios, visitas de estudo, pautas, listas de alunos, horarios.
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XlIl. ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO

Admissdo de alunos

O ESJ, embora seja uma escola catdlica, estd aberto a todos os interessados, desde que
assumam e respeitem os principios do Projeto Educativo e do Regulamento Interno e de outros
normativos do Externato.

Compete a Direcdo aceitar ou ndo a inscricdo dos alunos, sendo a admissdo, em todos os
niveis, em regime de coeducacao.

Critérios de admissdo: ordem cronoldgica de pré-inscricdo com prioridade para candidatos com
irméos matriculados no Externato; filhos de funcionarios, de antigos alunos e outros.

A Direcao reserva-se o direito de admitir candidatos em situacdo digna de consideracao.

A admissao de qualquer aluno passa por uma pré-inscricao feita na secretaria para o ano letivo
em que pretende ingressar. Pode ser feita com um ano de antecedéncia relativamente ao ano
pretendido.

No ato da pré-inscricao deve ser entregue a fotocopia do cartdo de cidadao/ fotocopia do registo
de nascimento.

A inscrigéo definitiva passa por:

1. entrevista com a Diretora Pedagdgica (ou um membro da Dire¢&o)

2. preenchimento de uma ficha de inscri¢ao;

3. entrega de duas fotografias tipo passe;

4. pagamento de uma prestagdo relativa a inscricdo. No caso de posterior desisténcia, ndo

havera lugar a reembolso.

Anuidade

Pela frequéncia do estabelecimento de ensino durante um ano escolar, é devido o pagamento de
uma anuidade no valor estabelecido no precario para cada nivel de ensino:

1. A anuidade é dividida em 10 prestacGes mensais - de setembro a junho - desde o Pré-escolar
ao 9° Ano.

2. O valor das prestagcdes mensais e sucessivas deve ser pago até ao 10° dia do més a que
disser respeito, independentemente da data do envio da respetiva fatura.

3. As familias com mais de um filho a frequentar o ESJ beneficiam de desconto na mensalidade:
10% de desconto na propina do 2° filho e 15% para o 3° e seguintes (no mais velho).

4. As faltas do aluno, justificadas ou ndo, ndo dao origem a qualquer desconto ou diminuigdo na

anuidade.
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5. A frequéncia nas atividades de ocupacédo de tempos livres, nos meses de julho e agosto, é
opcional e implica inscricdo e pagamento extra anuidade.

6. A desisténcia de matricula ou inscricdo, durante o ano letivo, ndo confere direito ao reembolso
das quantias ja pagas, nem desonera do pagamento de prestac@es vencidas ou vincendas,

salvo motivos fundamentados a avaliar pela Direcdo do estabelecimento de ensino.

Servicos facultativos e atividades extracurriculares

O ESJ disponibiliza Servico de Almogo, Estudo e um conjunto de Atividades Extracurriculares,
cujo pagamento é mensal.

A marcagdo do Servico de Almogo e/ou Estudo pode ser feita no ato da inscricdo. O valor
respetivo € fixado anualmente. No caso de pagamento mensal das refeicdes, a ndo comparéncia na
cantina a hora da refeicdo, ndo da direito a reembolso, a ndo ser em casos de auséncia por doenca, por
um periodo igual ou superior a 5 dias Uteis, desde que justificada por declaracdo médica.

A desisténcia ou alteracbes dos servicos facultativos (Almogco e Estudo), devem ser
comunicadas na secretaria até ao dia 20 de cada més, entrando em vigor no més seguinte.

As Atividades Extracurriculares propostas para o ano letivo seguinte, as condi¢des de inscricdo e
funcionamento, serdo dadas a conhecer no final de cada ano letivo.

A inscricdo nas Atividades Extracurriculares sera feita em data divulgada pela Direcdo, antes da

abertura do ano letivo.

Incumprimentos

O ndo pagamento pontual das prestacdes mensais tem consequéncias na continuidade do
aluno, devendo a quantia em débito ser paga no prazo de 5 dias Uteis, contados da notificacdo do
Externato ao encarregado de educacéo para proceder ao pagamento.

Caso o Encarregado de Educacdo nao responda no prazo referido, a quantia em divida comeca
a vencer juros.

No caso acima previsto, o educando podera ser convidado a procurar outro estabelecimento de
ensino, obrigando-se o Encarregado de Educacdo a proceder a transferéncia do aluno para outro
estabelecimento de ensino, quando o educando estiver abrangido pela escolaridade obrigatodria.

Qualquer desisténcia das Atividades Extracurriculares s6 pode ser levada a cabo no final de
cada periodo escolar (dezembro e margo). No caso de desisténcia antes deste periodo, o Encarregado
de Educacdo assume o pagamento até ao final do periodo letivo e, em caso algum, sdo devolvidas

verbas ja pagas.

PAG. 49 / 52 ESJ

DIRECAOPEDAGOGICA@EXTERNATOSANTAJOANA.COM



http://www.externatosantajoana.com/
mailto:direcaopedagogica@externatosantajoana.com

Q % ® o

I ?J‘!'LU"',U'

3 [

Externato
Santa Joana Saber, Fazer e Humanizar hoje para preparar o futuro!

Alteracdes ao tempo ou modo de lecionacao

Caso, ap0s a matricula/renovacao da matricula, as autoridades publicas imponham periodos de
suspensdo das atividades presenciais, diminuicdo do curriculo ou outras que alterem o tempo ou modo
como o0s estabelecimentos de ensino prestam o servico educativo, este facto ndo confere ao

Encarregado de Educacéo direito a pedir uma reducédo da anuidade.

Renovacdo de matriculas

A renovacgdo anual da inscricdo para a frequéncia do Externato é feita por via eletronica ou
presencial, na secretaria. A ndo renovacao de frequéncia deve ser comunicada na secretaria, durante
0S meses de janeiro a marco.

A Direcdo determinara, anualmente, o valor, as condi¢cbes de pagamento das propinas e outros
elementos deste ambito, dando-0s a conhecer em momento oportuno.

O pagamento da propina obedece as normas administrativas determinadas pela Direcéo e
divulgadas pelos respetivos servigos.

Anualmente, o ESJ celebra com o Ministério de Educacdo e Ciéncia um Contrato de
Desenvolvimento e um Contrato Simples, aos quais os Encarregados de Educacdo podem candidatar-
se, caso sejam preenchidas as condi¢Ges legais. Datas e termos das candidaturas serdo anualmente
divulgadas através de correio eletronico e da afixacdo em local acessivel aos Encarregados de

Educacéo.

XIV.DISPOSICOES FINAIS

Visitas de Estudo

As visitas de estudo e intercambios devem pautar-se pelo disposto nos normativos legais e
integram-se no plano anual de atividades, observando as seguintes diretrizes:

1. Elaboracdo de um plano onde constem os objetivos, 0 numero e lista dos alunos participantes,

ano(s) e turma(s) a que pertencem, calendarizacédo, locais a visitar e percurso.

2. Indicacado do(s) professor(es) responsavel(eis) pela visita, bem como a lista nominal dos

restantes professores acompanhantes.

3. Plano de ocupacédo dos alunos da turma que ndo participam na visita.

4. As visitas com duracéo superior a 3 dias e as visitas ao estrangeiro carecem de autorizacao

da Direcdo Geral dos Estabelecimentos Escolares — Direcéo de Servigcos do Centro, sob parecer

da direcao pedagdgica.
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5. Em qualquer situacdo apontada no ponto anterior, os alunos carecem sempre de autorizacao
do Encarregado de Educacéo.

6. O professor acompanhante deverd registar o dia e local da visita de estudo na plataforma em
vigor.

7. Os responsaveis pela visita de estudo devem preencher o documento proprio de avaliacdo da
atividade e partilhar com a Dire¢cdo Pedagdgica.

8. Cabe, também, ao responsavel pela visita de estudo:

a. A comunicacao ao refeitdrio, no caso de os alunos nao almocarem;

b. A comunicagao na portaria, no caso de haver transporte em autocarro - indicar sempre a hora

da saida e a previsédo de chegada dos autocarros.

Nota: As visitas de estudo séo de caracter obrigatério. Os alunos que nao participem nas visitas

de estudo e/ou aulas no exterior, devem cumprir 0 horario letivo, tendo assegurada a supervisdo por um

docente.

Aulas no exterior

1. As aulas a ministrar no exterior do recinto escolar carecem apenas da autorizagédo da Direcao
Pedagdgica, desde que se limitem a area circundante do Externato e ndo ponham em perigo a
integridade fisica dos alunos.

2. As aulas a ministrar em locais afastados do Externato implicam também e sempre a
autorizacao escrita dos Encarregados de Educacéo, na plataforma em vigor, além de um seguro,

caso a deslocacao exija transporte.

Autorizacdo de saida

Os alunos nédo podem sair do Externato, a ndo ser acompanhados por pessoas
devidamente credenciadas ou com autorizacdo, por escrito (na plataforma em vigor), do

Encarregado de Educacéo.

Entrada de pessoas extra comunidade escolar

Esta interdita a livre circulacdo nos espacos do Externato, para além da portaria, a
Encarregados de Educacdo ou outros visitantes, a ndo ser que seja autorizada pela Dire¢édo ou

pelo servico de portaria, apés a devida identificacéao.

Objetos pessoais de valor trazidos para o Externato
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1. O ESJ néo se responsabiliza por objetos e valores que os alunos tragam consigo, caso
haja dano, furto, perda ou extravio;

2. Os objetos perdidos que forem encontrados ficam a guarda do Externato, na sec¢éo de
perdidos, durante alguns dias (dez/vinte). A partir dessa data, o ESJ reserva-se o direito

de lhes dar o destino que entender adequado.

Utilizacdo de telemdveis no Externato

7

1. Nao é permitido, em nenhuma circunstancia, utilizar ou manter operativos o0s
telemoveis, dentro das salas de aula e nos demais locais do Externato, a ndo ser no

intervalo das 10h as 10h20 e/ou com autorizacdo da Direcgéo.
2. Quando ocorra incumprimento desse dever, o telemdvel sera entregue, imediatamente,

ao Diretor de Turma/Professor Titular de turma, que dele ficara fiel depositario até o

entregar a Diretora Pedagdgica.

Atividades nas pausas letivas e ATL de verdo

O Externato promove atividades de ocupacdo de tempos livres, nos periodos de
interrupcao letiva do Natal, da Pascoa, no més de julho e 12 quinzena de agosto para os alunos
do Pré-escolar, 1.2, 2° e 3° ciclos. O programa e custo destas atividades serao dados a conhecer

em tempo oportuno, de forma que os interessados possam fazer a sua inscricdo na secretaria.

Nota final

O presente Regulamento deve ser dado a conhecer a todos os agentes da acédo educativa:
alunos, docentes e ndo docentes e Encarregados de Educacdo. Sempre que for necessério, o
Regulamento sera alterado, no sentido de melhor se adequar ao funcionamento do Externato. Em caso

de qualquer situagdo omissa, deve ser tida em conta a legislagdo emanada das entidades competentes.
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