Normas de Funcionamento
da Escola EB de Gala
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Nota prévia

Estas Normas de Funcionamento da Escola Basica de Gala foram elaboradas a partir da
legislacdo em vigor e do Regulamento Interno do Agrupamento e aprovadas em
Conselho Pedagégico.

Pretendem ser um documento orientador de condutas e procedimentos, de facil
acesso a toda a comunidade educativa nomeadamente aos alunos desta escola pelo
gue se tentou fazer algumas alteracdes em relacdo aos documentos em que se baseou,

nomeadamente a nivel de simplificacdo do vocabulario e de adequacao de conteudos.



Sec¢ao 1

Recursos Humanos/Pessoal Docente e Pessoal N3o Docente

1. O regular funcionamento da Escola Bdsica de Gala é assegurado por Pessoal

Docente e Pessoal Ndao Docente, afetos a tempo total ou parcial a escola.

2. 0O Coordenador

O coordenador é designado pelo diretor nos termos da lei e compete-lhe:

a) Coordenar as atividades educativas do estabelecimento, em articulagdo com
o diretor, o conselho de docentes e o departamento do 12 ciclo;

b) Cumprir e fazer cumprir as decisdes do diretor e exercer as competéncias que
por este Ihe forem delegadas;

c) Veicular as informagGes relativas a pessoal docente e ndo docente e aos
alunos;

d) Promover e incentivar a participa¢do dos pais e encarregados de educacao,
dos interesses locais e da autarquia nas atividades educativas;

e) Zelar pelo bom funcionamento dos espacos do estabelecimento;

f) Fazer cumprir as normas de funcionamento do estabelecimento;

g) Zelar pela correta utilizacdo do material do estabelecimento;

h) Ser o responsavel pela seguranca da escola.

3. Docentes titulares de turma/grupo

Sem prejuizo dos direitos e deveres contemplados no estatuto da carreira

docente, compete-lhes:

a) Promover aprendizagens no ambito do/das curriculo/orientacdes
curriculares, no quadro de uma relacdo pedagégica de qualidade,
integrando, com critérios de rigor cientifico e metodolégico, conhecimentos
das areas que o fundamentam;

b) Exercer a sua atividade profissional, de uma forma integrada, no ambito das
diferentes dimensdes da escola como instituicdo educativa e no contexto da

comunidade em que esta se insere;



c)

Propor os alunos/criancas que revelam dificuldades de normal progressao,
causadas por lacunas em unidades curriculares bdsicas impeditivas do normal

desenvolvimento das aprendizagens, para o Apoio Educativo;

d) Colaborar no processo de referenciacdo, identificacdo e avaliagdo de

e)

alunos/criancas que exigem recursos ou adaptacdes especiais no processo de
ensino/aprendizagem;

Zelar pela supervisdo pedagdgica e acompanhamento da execucdo das
atividades de animacgdo e de apoio a familia no ambito da educagdo pré-escolar

bem como de enriquecimento curricular no 1.2 ciclo do ensino bdsico.

Docentes de educagdo especial
Sem prejuizo dos direitos e deveres contemplados no estatuto da carreira
docente, compete-lhes:
Colaborar no processo de referenciacdo, identificacdo e avaliacdo de
alunos/criangas que exigem recursos ou adaptacdes especiais no processo de

ensino/aprendizagem;

b) Apoiar diretamente alunos em curriculo especifico individual;

Fazer o apoio indireto aos alunos/criangcas com NEE nas diferentes estruturas
em que estdo integrados, nomeadamente na utilizacdo de materiais didaticos

adaptados e tecnologias de apoio;

d) Colaborar na elaboragdo dos Programas Educativos Individuais;

4,
a)
c)
e)
5.

a

b

Colaborar com os professores titulares de turma, pais e encarregados de
educacdo, técnicos e outros professores das turmas em que estdo incluidos

alunos com NEE.

Docentes de apoio educativo
Sem prejuizo dos direitos e deveres contemplados no estatuto da carreira
docente, compete-lhes:

) Acompanhar os alunos/criancas propostos para apoio educativo na sala de
aula;

) Elaborar um relatério, no final de cada periodo, que constard do processo

individual do aluno/crianca.



Docentes das AEC

a)

b)

Compete-lhes:

Promover aprendizagens no ambito das orientagdes programaticas
estabelecidas para a respetiva atividade das AEC no quadro de uma relacado
pedagdgica de qualidade, integrando, com critérios de rigor cientifico e
metodolégico, conhecimentos das areas que o fundamentam;

Exercer a sua atividade profissional, de uma forma integrada, no ambito das
diferentes dimensdes da escola como instituicdo educativa e no contexto da
comunidade em que esta se insere, em estreita colaboragdo com os

professores titulares de turma.

Pessoal ndo Docente

)

g)
h)

j)

k)

Sem prejuizo dos direitos e deveres contemplados na lei, compete-lhes:
Pautar a sua conduta por normas que contribuam para a formagdo civica
dos alunos/criancas;

Dar o seu contributo a acdo educativa, sendo disponivel para o didlogo com
os alunos/criancas e fazendo sempre valer a sua autoridade;

Comunicar ao coordenador casos particulares de caréncia dos
alunos/criancas;

Estar atento aos comportamentos incorretos dos alunos/criancgas,
intervindo de imediato e/ou comunicando-os ao docente titular de
turma/grupo, ou ao coordenador, quando tal se justifique;

Fazer vigilancia ativa nos patios e na zona envolvente das salas de aulg;
Manter a ordem durante os periodos de intervalo;

Acompanhar os alunos/criancgas vitimas de acidente;

Manter os alunos/criancas em ordem até a chegada do professor;
Assegurar-se da auséncia do professor e comunica-la ao coordenador da
escola;

Assegurar a guarda das criancgas, nos jardins-de-infancia, no caso de falta
imprevista da educadora, durante o periodo letivo;

Colaborar com os docentes, quando tal lhes for solicitado;



I) Levar os alunos/criancas a respeitar as instalacGes e equipamentos e a
manterem habitos de higiene e limpeza;

m) Providenciar no sentido de as salas disporem do material considerado
necessario ao funcionamento das aulas;

n) Providenciar a substituicdo/conservac¢do de material danificado;

o) Inteirar-se das condicdes em que tenha ocorrido a danificagdo de
instalagcdes e/ou equipamento, procedendo, de imediato, a identificacdo
dos responsaveis;

p) Manter a limpeza do sector que lhe estd confiado, providenciando a

substituicdo do material necessdrio para o efeito.

Seccao 2

Alunos/Criancas

1. Sem prejuizo das responsabilidades, direitos e deveres consignados na lei,
aluno/crianga tem o dever de:

a) Estudar, empenhando-se na sua educacao e formacao integral;

b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus
deveres no ambito das atividades escolares;

c) Seguir as orientacdes dos professores relativas ao seu processo de ensino e
aprendizagem;

d) Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da comunidade
educativa;

e) Respeitar as instrucdes dos professores e do pessoal ndo docente;

f) Na&o prejudicar o direito a educag¢do dos restantes alunos;

g) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola,
bem como nas demais atividades organizativas que requeiram a
participacdo dos alunos;

h) Zelar pela preservacdo, conservacdao e asseio das instalacbes, material
didatico, mobiliario e espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos

mesmos;



i)

k)

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

Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacdo escrita do
encarregado de educag¢ao ou da diregao da escola;

Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento da
escola e o regulamento interno da mesma;

N3ao transportar quaisquer materiais, instrumentos ou quaisquer
equipamentos tecnoldgicos que possam perturbar o normal funcionamento
das atividades letivas ou causar danos fisicos ou psicoldgicos a

alunos/criangas ou a outros;

m) Respeitar a autoridade do docente.

Normas gerais de comportamento dos alunos/criangas

2.1. Normas gerais de comportamento dos alunos/criangas dentro da fora de

aula.

2.1.1. Dentro da sala de aula os alunos/criangcas devem

Ser pontuais e assiduos;

Entrar ordenadamente e dirigir-se ao seu lugar;

Organizar os materiais necessarios para a atividade letiva;
Estar sentados corretamente;

Pedir a palavra levantando o dedo;

Registar no caderno diario o que o professor indicar;
Seguir as instrucdes do professor;
Trazer o material necessario para a aula;

Manter o telemdvel desligado e dentro da mochila;
Manter a sala limpa e arrumada;

Sair da sala ordenadamente, apds autorizacao do professor.
2.1.2. Dentro da sala de aula os alunos nao devem
Perturbar o bom funcionamento da aula;

Distrair-se ou distrair os colegas;

Interromper o colega ou o professor inoportunamente;

Levantar-se sem autorizagdo;



f)

g)
h)

j)

Chamar nomes aos colegas;

Escrever “bilhetinhos”;

Arrumar o material antes da autorizacdo do professor;
Danificar o material escolar;

Comer ou mastigar pastilha eldstica;

Entrar com boné ou éculos de sol.

2.2. Normas gerais de comportamento dos alunos/criangas fora da sala de aula

a)

b)

d)

2.2.1. Fora dasala de aula os alunos/criancas devem

Colocar o lixo nos ecopontos;

Respeitar as orienta¢des de professores e funcionarios;
Respeitar o seu lugar nas filas;

Dar conhecimento ao professor ou ao funciondrio sempre que for lesado
nos seus direitos.

2.2.2. Fora dasala de aula os alunos/criangas ndo devem

Por lixo para o chao;

Dizer palavroes;

Andar a bulha;

Danificar as instalagdes / espacgos verdes;

Jogar a bola fora dos locais permitidos;

Trazer objetos de valor que possam ser roubados;

Utilizar objetos que ndo sejam seus, sem autoriza¢ao do dono;
Abandonar as mochilas sem alguém que as vigie;

Ter brincadeiras violentas ou perigosas.

Normas gerais de conduta dos alunos

3.1. Entrada/circulagdo

a)

b)

Os alunos/criancas sé deverdo entrar na sala de aula quando devidamente
acompanhados pelo professor ou assistente operacional
E expressamente proibido correr dentro de edificio escolar (salas,

corredores e escadas).

3.2. Intervalo



a)

Os alunos/criangas devem permanecer nos espacgos designados para esse efeito

3.3. Almogo

a)

b)

Os alunos que almogam no ATL serao entregues a uma funcionaria do Centro
Social Santus Petrus.

Os alunos/criangas que almogam na escola deverdo dirigir-se ao refeitério de
forma ordeira, depois de lavarem as maos acompanhados por uma auxiliar.

Os alunos que vao almocgar a casa, deverdo se entregues pelas assistentes
operacionais aos respetivos pais/ encarregado de educagdo ou pessoa por eles
designada, fazendo-se a saida pelo portdo poente.

As criangas do Jardim de Infancia fazem a saida pelo portdo central, sendo
entregues ao respetivo enc. de Ed. ou pessoa por eles designada pela

Assistente Operacional do JI.

3.4. Saida

a)

A saida dos alunos far-se-a pelo portdo poente, sendo as assistentes
operacionais responsaveis pela sua entrega. As criancas do Jardim-de-infancia
fazem-no pelo portdo central acompanhadas pela assistente operacional ou

pelas Educadoras.

b) Os encarregados de Educacdo dos alunos que vao sozinhos para casa deverao

entregar uma autorizagdo ao docente da sua turma autorizando a saida do

aluno.

¢) Qualquer aluno sé pode abandonar as instalacées com o devido conhecimento

da funciondria responsavel pelas saidas.



Secc¢ao 3

Pais e encarregados de educacgao

1. Sem prejuizo das responsabilidades, direitos e deveres consignados na lei, os
encarregados de educacdo tém o dever de:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

b) Promover a articulacdo entre a educacdo na familia e o ensino escolar;

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie efetivamente dos seus
direitos e cumpra rigorosamente os deveres que lhe incumbem, com
destaque para os deveres de assiduidade, de correto comportamento
escolar e de empenho no processo de aprendizagem;

d) Controlar a assiduidade do seu educando;

e) Cooperar com os professores no desempenho da sua missdo pedagdgica,
em especial quando para tal for solicitado, colaborando no processo de
ensino/aprendizagem do seu educando;

f) Contribuir para a preservacdo da disciplina da escola e para a harmonia da
comunidade educativa, em especial quando para tal for solicitado;

g) Contribuir para a preservacdo da seguranca e integridade fisica e moral de
todos os que participam na vida da escola;

h) Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais
responsabilidades desta, em especial informando-se, sendo informado e
informando sobre todas as matérias relevantes no processo educativo dos
seus educandos;

i) Comparecer na escola ou sede de agrupamento sempre que julgue
necessario e quando para tal for solicitado;

j) Participar na vida da escola através da associa¢do de pais e encarregados de
educacdo;

k) Conhecer o estatuto do aluno, o regulamento interno do agrupamento e as
normas de funcionamento da escola e subscrever a declaracdo anual de
aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento

integral.
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2. O representante dos pais
2.1. Na primeira reunido de turma no inicio do ano deve proceder-se a elei¢cao do
representante dos pais e encarregados de educacao.
2.2. Compete aos representantes dos pais e encarregados de educagdo no 1.2 ciclo:
a) Representar todos os pais e encarregados de educacdo da turma;
b) Participar nas reunides para as quais forem convocados;
¢) Ter conhecimento do Projeto de Trabalho de Turma (PTT);
d) Fazer a ligagdo entre o professor titular da turma, pais e encarregados de

educacdo e vice-versa.

Seccao 4

Servigos e estruturas técnico-pedagdgicas

1. Para o regular funcionamento da Escola Basica de Gala contribuem servigos e

estruturas préprias e/ou comuns ao agrupamento.

2. A educagdo especial
A educagao especial tem por finalidade a inclusao educativa e social, o acesso e
sucesso educativo, a autonomia, a estabilidade emocional, bem como a
promocdo da igualdade de oportunidades, a preparacao para o prosseguimento
de estudos ou para uma adequada transicdo da escola para o emprego das

criangas e jovens com NEE.

3. O servigo de apoio educativo
O apoio educativo destina-se a alunos que revelam dificuldades de normal
progressao, causadas por lacunas em unidades curriculares basicas impeditivas

do normal desenvolvimento das aprendizagens.

4. Os servigos de psicologia e orientagdo (S.P.O.)

Os servicos de psicologia e orientacdo (S.P.0.) sdo desempenhados por um

psicélogo que desenvolve as suas fungdes em contexto escolar.
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5. As atividades de enriquecimento curricular (A.E.C.)
As atividades de enriquecimento curricular sdo atividades de complemento
curricular, de natureza ludica, cultural e formativa e constituem parte da oferta

educativa da escola.

6. A biblioteca escolar (B.E.)

6.1. A biblioteca escolar é uma estrutura constituida por um conjunto de recursos
fisicos, humanos e documentais, devidamente organizados de acordo com a
Rede de Bibliotecas Escolares de que faz parte.

6.2. A Biblioteca Escolar tem como objetivos:

a) Desenvolver competéncias e hdbitos de trabalho baseados na consulta, no
tratamento e na producdo de informa¢do, nomeadamente pesquisa,
selecdo, andlise critica, producdo e utilizacdo de documentos em
diferentes suportes;

b) Dotar a escola de uma colecdo adequada as necessidades curriculares e
interesses dos utilizadores atuais e futuros de acordo com principios
orientadores da Politica Documental;

c) Apoiar as atividades/projetos das turmas no ambito dos seus PTT/PCG;

d) Organizar atividades que contribuam para criar e manter nas criangas o
habito e o prazer da leitura, da aprendizagem e da utilizacdo das
bibliotecas ao longo da vida;

6.3 A Biblioteca Escolar possui um regimento elaborado pelo professor

bibliotecdrio onde estdo incluidas todas as questdes de rotina e de

funcionamento.

7. Servigos de administragao escolar
7.1. Aos servicos de administracdo escolar compete, para além de outras
atribuicdes, centralizar os processos de matricula e transferéncia de alunos
e a gestdo dos processos de professores e restante pessoal.
7.2. Dispdem de um balcdo de atendimento publico na escola sede do

agrupamento com hordrio das nove as dezassete horas.
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8. Servicos de agdo social escolar

8.1. A agdo social escolar compreende o desenvolvimento de atividades que tém
por fim assegurar as condi¢cbes que permitam o acesso a escola e a sua
frequéncia, possibilitando o efetivo cumprimento da escolaridade a todos os
alunos.

8.2. A acdo social escolar abrange os programas/servicos de:

a) Auxilios econdmicos;

b) Alimentac¢ado escolar;

¢) Seguro escolar.

9. Atividades de Ocupacao de Tempos Livres (A.T.L.)

9.1. Por atividades de ocupacdo de tempos livres (ATL) entende-se o
acolhimento das criancas, com atividades adequadas, antes do inicio e apds
o final das atividades curriculares e de enriquecimento curricular (AEC),
durante o periodo de funcionamento das AEC, para as crian¢as que ndo as
frequentem e durante os periodos de interrupgao letiva.

9.2. 0 pessoal do ATL deve respeitar as indicacdes do coordenador de
estabelecimento e articular com este em tudo o que tenha a ver com o
funcionamento do mesmo durante o periodo de atividades letivas ou de
interrupcao, se durante esse periodo houver atividades com criangas.

9.3. As inscricGes dos alunos nas atividades de ATL serdo formalizadas no inicio
do ano letivo, em ficha prépria, a fornecer pela entidade dinamizadora e

sdo da responsabilidade dos encarregados de educacao.

Sec¢ao 5

Recursos e equipamentos

1. A Escola possui recursos e equipamentos préprios constantes de um inventario

atualizado no final de cada ano letivo.
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2. Estes recursos e equipamentos estdo disponiveis aos docentes mediante
requisicao, se for o caso.
3. Os docentes e assistentes operacionais sdo responsaveis pela correta utilizacdo

e manutencgao dos referidos recursos e equipamentos.

Sec¢do 6

Funcionamento da Escola

1. Horario da escola
a) A escola esta aberta nos dias letivos entre as 8h00m e as 19h00m;
b) A escola estd aberta nas interrupcdes letivas no periodo da manha entre as

9h00 e as 12h30; no periodo da tarde entre as 14h00 e as 17h30.

¢) O Jardim-de-infancia esta aberto no periodo letivo das 9h até as 15h30

2. Horario das atividades letivas
a) O periodo letivo decorre entre as 9 horas e as 17 horas e 30 minutos, incluindo
nesse periodo as AEC;

b) O inicio e o fim das atividades letivas sdo assinalados pela chamada dos alunos.

3. Hordério do ATL
a) O ATL funciona no edificio do Centro Social Santus Petrus entre as 7horas e
30minutos e as 18h e 30minutos, sendo a sua gestao de cariz particular.

b) A AAAF (componente de apoio a Familia) funciona na sala n24 da Escola Basica
de Gala das 15h:30mn as 18h sendo da responsabilidade da Junta de Freguesia
de S. Pedro.

4. Acesso as instalagOes escolares

a) O acesso as instalacbes escolares far-se-a pelo portdo poente, sendo as
assistentes operacionais responsaveis pela rececdo dos alunos para o 12 CEB e
pelo portdo central para criancas do Jardim-de-infancia.

b) A entrada e saida dos alunos e encarregados de educagao, no edificio far-se-a

pelo portdo poente;
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c¢) Qualquer pessoa que queira entrar nas instalacdes escolares devera identificar-
se junto de uma Assistente Operacional;

d) Qualquer pessoa autorizada a entrar nas instalacdes escolares devera ser
anunciada e acompanhada pela Assistente Operacional;

e) Os Encarregados de Educacdo e outros acompanhantes dos alunos ndo deverao
permanecer no recinto escolar além do tempo necessario para proceder ao

acompanhamento do seu educando, no inicio e fim do horario escolar.

5. Intervalos
a) O periodo letivo tem o intervalo da manha das 10:30h as 11 horas; o intervalo
do almogo funciona em dois turnos das 12:30h as 14h para os alunos do 12 e 22
anos e das 10h as 14:30h para os alunos do 32 e 49 ano; o intervalo da tarde

inicia as 16 horas e termina as 16:30h;

b) No intervalo da manh3d e da tarde os alunos deverdo ser acompanhados
diariamente pelas assistentes operacionais e por alguns docentes com hordrio

estipulado para o efeito;

c¢) No intervalo do almogo os alunos deverdo ser acompanhados pelos
funcionarios da Junta de Freguesia de S. Pedro (Entidade responsavel pelo
fornecimento do almocgo), enquanto almogcam, sendo depois acompanhados
pelas Assistentes Operacionais da Escola ata ao inicio do tempo letivo

d) O inicio e o fim dos intervalos sdo assinalados chamando os alunos.

Sec¢ao 7

Seguranga

1. O coordenador é o responsdavel pela seguranca da escola.

2. O coordenador indicara o responsavel pelo acionamento do alarme.

3. Os planos de emergéncia de cada escola devem ser elaborados e testados até final

do 2.2 periodo.
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4. As principais medidas a aplicar e a fazer cumprir sdo:

a)

b)

Verificacdo e manutencdo periddica das instalacdes e equipamentos

escolares;

Promocdo de atividades periddicas de simulacro, coordenadas pelos érgaos
competentes;

Dinamizacdo de atividades peridédicas de sensibilizacdo sobre a

problematica da seguranca e, em especial, da seguran¢a contra incéndios,

para a comunidade educativa.
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