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ENQUADRAMENTO

Este documento com as normas a observar para o hordrio de funcionamento das atividades
escolares, matricula dos alunos, organizacdo das turmas nos ensinos basico e secundario e
elaboracdo de horarios dos alunos, dos professores e do pessoal ndo docente tem por base a
legislacdo e demais normativos bem como critérios de natureza pedagdgica definidos no Projeto
Educativo do Agrupamento. Este documento foi elaborado pela diregdo e foi sujeito a aprovac¢do do
Conselho Pedagogico.

1. HORARIO DE FUNCIONAMENTO DAS ATIVIDADES ESCOLARES

O horario de funcionamento das atividades escolares é fixado pelo Diretor, ouvido o Conselho
Pedagdgico, e devera assegurar um inicio e um termo comuns para todos os alunos, em especial
para o ensino basico tendo em conta os condicionalismos dos transportes escolares.

1.1. EDUCACAO PRE-ESCOLAR
Nos jardins-de-infancia o horario é definido no inicio do ano em reunidao onde estdo presentes os
pais e encarregados de educacdo e um representante da autarquia, da reunido serd elaborada uma
ata. Por regra, os jardins-de-infancia estdo abertos entre as 9:00 e as 17:30 horas.
e Atividades letivas de segunda-feira a sexta-feira das 9:00 as 12:00 e das 13:30 as 15:30 horas (as
refei¢cGes sdo asseguradas pela Camara Municipal);
e Atividades de animacao e de apoio a familia das 12:00 as 13:30 horas e 15:30 as 17:30 horas.

1.2. 1.2 CICLO DO ENSINO BASICO
e As Atividades letivas decorrem das 9:00 as 12:00 horas e das 14:00 as 16:00 horas com intervalo
de almoco de 2 horas, em quatro dias da semana e de 1 hora no outro dia para os alunos a
frequentar EMR;
e As Atividades de Enriquecimento Curricular decorrem das 16:20 as 17:20 horas, nas escolas do
1.2 ciclo do ensino basico.

1.3. 2.2E 3.2 CEBE ENSINO SECUNDARIO
O horario da escola basica e secundaria desenvolve-se em dois periodos assim definidos:

Manha Tarde
08:50-09:40 13:35-14:25
09:45-10:35 14301520
10.50-11:40 15:30-16:20
11:45-12:35
16:30-17:20
12:40-13:30

Nota: As atividades letivas na escola sede tém inicio as oito horas e cinquenta minutos para todas

as turmas.
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Intervalo de almogo:

e sempre que as atividades escolares decorram nos periodos da manha e da tarde, o intervalo do
almocgo ndo podera ser inferior a uma hora;

e as aulas de Educacgdo Fisica s6 poderao iniciar-se uma hora depois de findo o periodo definido
para almogo no hordrio da respetiva turma.

2. CONSTITUICAO DE TURMAS

A constituicdo de turmas é elaborada por equipas definidas pelo Conselho Pedagdgico, envolvendo
docentes de diferentes niveis de ensino e um representante do Orgdo de Gest3o. As listas dos
candidatos admitidos, grupos na educagao pré-escolar e turmas no ensino basico e secunddrio sao
afixadas de acordo com a legislagdao em vigor.

2.1.  CRITERIOS GERAIS E ESPECIFICOS

a) Constituir grupos/turmas heterogéneos, tendo em conta a idade em anos, meses e dias, sexo, o
perfil, area geografica de proveniéncia dos alunos e ASE;

b) Dar continuidade pedagdgica, ao grupo/turma do ano anterior, respeitando as orientagdes dos
conselhos de turma/docentes titulares de turma/grupo quando devidamente fundamentadas,
em ata de reunido;

c) Distribuir os alunos em situagdo de retengdo, devendo ser respeitada, em cada grupo/turma, a
heterogeneidade do publico escolar, com excec¢do de projetos devidamente fundamentados pelo
Diretor do Agrupamento de Escolas, ouvido o Conselho Pedagdgico;

d) Na educacdo pré-escolar os grupos sao constituidos por um minimo de 20 e um maximo de 25
criancgas, ndo podendo ultrapassar esse limite;

e) As turmas do 1.2 ciclo do ensino basico sao constituidas por 24 alunos;

f) As turmas do 1.2 ciclo do ensino bdsico, nos estabelecimentos de ensino de lugar Unico, que
incluam alunos de mais de dois anos de escolaridade, sdao constituidas por 18 alunos;

g) As turmas do 5.2a0 9.2 ano de escolaridade sdo constituidas por um nimero minimo de 24 alunos
e um maximo de 28 alunos;

h)Nos 7.2 e 8.2 anos de escolaridade, o nimero minimo para a abertura de uma disciplina de opcao
do conjunto das disciplinas que integram as de oferta de escola é de 20 alunos;

i) Nos Cursos Cientifico-Humanisticos (CCH) o nimero minimo para abertura de uma turma é de 24
alunos e o de uma disciplina de op¢ao é de 20 alunos, sendo o nimero maximo de 28 alunos;

j) Nos Cursos Profissionais (CP), as turmas sao constituidas por um minimo de 22 alunos e um
maximo de 28 alunos;

k) As turmas que integrem alunos cujo relatdério técnico-pedagdgico identifiqgue como medida de
acesso a aprendizagem e a inclusdo a necessidade de a turma que o aluno frequenta ser reduzida,
sdo constituidas por 20 alunos, ndo podendo incluir mais de dois alunos nestas condicdes; a
reducdo de turmas prevista fica dependente do acompanhamento e permanéncia destes alunos
na turma em pelo menos 60 % do tempo curricular. Nos CCH este nimero é de 24 alunos —n.2 10
do art.2 62 do Despacho Normativo n.2 16/2019 de 4 de junho;

[) Respeitar ao maximo as opgdes dos alunos de acordo com a oferta formativa do Agrupamento;
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m) Respeitar eventuais pedidos formulados pelos Encarregados de Educagdo, desde que
devidamente fundamentados e entregues no ato de matricula;

n) A constituicdo ou continuidade de turmas com numero inferior ao previsto carece de
autorizacdo dos Servicos do Ministério da Educacdo mediante proposta fundamentada do
Diretor;

0) A constituicdo ou a continuidade, a titulo excecional, de turmas com nimero superior ao
estabelecido no Despacho Normativo n.2 10-A/2018 de 19 de junho, na redacdo atual, carece de
autorizacdo do conselho pedagdgico, mediante andlise de proposta fundamentada do Diretor do
estabelecimento de educacdo e de ensino.

3. ORGANIZACAO DOS HORARIOS DOS ALUNOS
3.1. ATIVIDADES LETIVAS

O horario dos alunos deverd ser elaborado de acordo com critérios de natureza pedagdgica que

melhor enquadrem as metas e finalidades do projeto educativo e a ocupacdo dos tempos escolares

dos alunos promovendo o sucesso escolar através de medidas adequadas aos alunos.

Na elaboragdo dos hordrios dos alunos:

e ascargas letivas deverdo ter uma distribuicao equilibrada tendo em conta a natureza diferenciada
das disciplinas e areas curriculares que compdem os planos de estudo (intercalar disciplinas de
carater pratico e/ou experimental com disciplinas de carater tedrico, prevendo periodos livres
nos ultimos blocos da tarde);

e na distribuicdo dos tempos letivos, assegurar sempre que possivel, a concentracdo maxima das
atividades escolares da turma num sé turno do dia (manha) prevendo a quarta-feira de tarde sem
atividades letivas;

e procurar-se-a, sempre que possivel, concentrar as aulas de uma turma na mesma sala, exceto nas
disciplinas que exigem uma sala especifica;

® na carga letiva semanal ndo poderao existir furos ou aulas isoladas;

e nos dias com maior nimero de aulas, os horarios deverdo ter uma distribuicdo onde se integrem
disciplinas de carater tedrico e disciplinas de carater pratico;

e 0s blocos das disciplinas de Lingua Estrangeira | e de Lingua Estrangeira |l ndo deverdo funcionar
no mesmo periodo do dia (manha/tarde);

e 0s blocos das disciplinas de Lingua Estrangeira e de Educacdo Fisica ndo devem ser lecionados em
dias imediatamente seguidos. Relativamente as restantes disciplinas, quando a carga letiva tiver
de ser distribuida por dois dias, deve evitar-se, também, que estes sejam seguidos. Esta situacao
aplica-se também as disciplinas da componente geral do ensino secundario;

e 0s treinos dos grupos-equipas do Desporto Escolar distribuem-se pela quarta-feira a tarde e nos
ultimos tempos da tarde dos restantes dias da semana, sendo a atividade externa da
responsabilidade dos Servicos do Ministério da Educacao;

e as disciplinas de Educacdo Fisica, Educacdo Visual, Educacdo Tecnolégica, Artes Visuais e
Educacdao Musical devem estar distribuidas ao longo do hordrio semanal dos alunos, de modo a
evitar-se, no mesmo dia, o funcionamento de mais do que duas das disciplinas referidas;




Ae,

L;'%; . NORMAS ORIENTADORAS DA ORGANIZACAO DE SERVICO
B }0‘, Ano letivo 2024/2025
QANDS

e atribuicdao de um tempo semanal Assembleia de turma, comum com o DT e alunos, para tratar de
assuntos relacionados com a DT, projetos, etc;

e a carga hordria dos Cursos Profissionais poderd ser flexibilizada de acordo com necessidade
pontual de lecionagdo ndo podendo, contudo, ultrapassar no seu conjunto as 3440 horas nos trés
anos, 35 horas/semana e 7 horas /dia;

e as disciplinas da componente de formacgdo tecnoldgica poderdao funcionar em dois blocos
sequenciais de 100 minutos;

e a carga horaria da disciplina de Educacdo Fisica, nos Cursos Profissionais, serd distribuida pelos
trés anos do curso;

e a carga hordria da disciplina de Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo, nos Cursos
Profissionais, sera distribuida pelos dois primeiros anos do curso.

Sempre que os alunos em representacao da Escola faltem a atividades letivas (Desporto Escolar,
Parlamento dos Jovens, Projetos Erasmus +, etc.) deverdo os docentes promover as acdes
necessarias para as compensar (nomeadamente com aulas de reforgo, realizacdo de trabalhos e
fichas ou outras a¢des adequadas a cada caso).

3.2. OFERTA COMPLEMENTAR E OFERTA DE ESCOLA
A oferta complementar proposta para o 3.2 Ciclo, caso exista crédito horario, é constituida por
programacao no 7.2, 82 e 9.2 anos. Relativamente ao complemento a educacgdo artistica para o 3.2
ciclo a opc¢do é Educacdo Tecnoldgica (ET) ou Educagao Musical (EM) no 7.2 mantendo-se a opg¢do
até final de ciclo, tendo em consideragao os recursos humanos disponiveis.

3.3. APOIOS EDUCATIVOS

Os Apoios Educativos devem surgir na sequéncia de:

e detecdo pelo Professor Titular/pelo Conselho de Turma de dificuldades de aprendizagem
generalizadas ou especificas, superiores ao esperado;

e implementacdo de um Plano de Melhoria das Aprendizagens (PMA) como estratégia proposta
pelo Professor Titular/Conselho de Turma com a concordancia do Encarregado de Educacdo,
homologado pelo Diretor e aplicado pelos docentes afetos a essas medidas de apoio.

As medidas de apoio devem constituir sempre um complemento as estratégias gerais de ensino

definidas para o aluno/para a turma, no ambito das areas disciplinares curriculares e visam garantir

a aquisicao, consolidacdo e desenvolvimento dos seus conhecimentos e capacidades.

E fundamental que os responsaveis pela implementacdo das diversas modalidades de resposta

educativa definida para o aluno articulem diretamente com vista a superacao das dificuldades

detetadas.

Podem assumir diversas modalidades:

e intervencdo com foco académico ou comportamental em pequenos grupos, tanto no sentido de
ultrapassar dificuldades de aprendizagem como de potenciar o desenvolvimento da mesma;

e reforco da carga curricular em disciplinas com menor sucesso escolar/sujeitas a exame;
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e coadjuvagdo, quando necessdria e devidamente fundamentada, considerando os recursos
humanos disponiveis;

e coadjuvagdo, quando necessaria e devidamente fundamentada, nas Expressdes Artisticas ou
Fisico - Motoras do 1.2 ciclo do ensino basico;

¢ aulade tutoria (reforgo as aprendizagens em geral e/ou controlo do comportamento e/ou criagdo
métodos de trabalho em conformidade com o art.2 12.2 do Despacho Normativo n? 10-B/2018
de 6 de julho);

Podem ter um carater transitério, mantendo-se apenas durante o tempo considerado necessdrio

para alcancar os objetivos definidos para o aluno. Ainda assim, em situa¢cdes devidamente

explicitadas, por razdes relacionadas com a modalidade de apoio, com a especificidade da

problematica do aluno e/ou com a continuidade do trabalho desenvolvido, podem e devem ter

seguimento entre periodos, anos letivos e ciclos, sempre sob proposta do Professor

Titular/Conselho de Turma. Requerem o cumprimento de metodologia especifica relativamente ao

processo de definicdo, aplicacdo e avaliacdo, em todas as suas modalidades de apoio.

ETAPAS PARA A IMPLEMENTACAO DE TODO O PROCESSO

e informacdo especifica sobre as dificuldades do aluno e objetivos de intervencdo, da
responsabilidade do Professor Titular/Professor da Disciplina/Conselho de Turma;

e definicdo do plano de trabalho a implementar (cronograma de trabalho, objetivos especificos,
estratégias a utilizar) por parte dos Professores responsaveis pela aula de apoio educativo;

e criacdo de horarios de sala de intervencao de pequenos grupos (IPG) por ano de escolaridade, por
parte do d6rgdo de gestdo (langados nos horarios das turmas/professores no arranque do ano
letivo);

e Atribuicdo, sempre que possivel, de dois docentes de diferentes areas disciplinares, por ano, para
acompanhamento do IPG;

e entrega dos hordrios, por parte do Orgdo de Gestdo, ao Diretor de Turma (DT) e aos Professores
das salas IPG;

e entrega dos horarios e andlise da proposta de intervencao, por parte do DT, ao aluno e ao EE;

e avaliacdo intermédia e final de todas as modalidades de apoio:

a) Nos momentos de avaliagdo intercalar e de final de periodo, o Professor Titular/Conselho
de Turma analisa cada situacdo segundo os seguintes parametros: assiduidade e
pontualidade do aluno, comportamento, participacdo e interesse demonstrados, evolugcdo
na aprendizagem e grau de superacao das dificuldades inicialmente detetadas;

b) Devem ainda ser analisados pelo Professor Titular/Conselho de Turma os relatérios de
avaliacdo intermédia/final produzidos por cada professor de apoio para cada aluno, onde
consta uma sintese do trabalho desenvolvido (aulas dadas, aulas frequentadas pelo aluno,
atividades desenvolvidas), apreciag¢des criticas e recomendacées.

Todos os documentos formais relativos a este processo devem ser arquivados em separador

préprio, no dossié da turma/SharePoint.
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3.4. ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR

e Para o 1.2 ciclo do ensino basico o Diretor submete a aprovagao do conselho geral o plano das
Atividades de Enriquecimento Curricular a desenvolver nas 5 horas semanais destinadas as
mesmas, de acordo com proposta da Camara Municipal entidade promotora das AEC;

¢ Nos restantes ciclos as atividades de enriquecimento curricular decorrem preferencialmente na
tarde de quarta-feira ou nos blocos finais das tardes, sem aulas, de acordo com a oferta do
agrupamento. Assumem a forma de clubes e projetos funcionando mediante inscricdo e, sempre
gue possivel, ndo deverdo coincidir com as atividades letivas;

e Dentro das possibilidades, serdo organizadas com o apoio da Camara Municipal atividades de
enriquecimento curricular para o pré-escolar.

3.5. DESDOBRAMENTOS E SIMULTANEOS
e No 3.2 ciclo do ensino basico é autorizado o desdobramento de turma, nos termos das
orientagdes vigentes, nas disciplinas de Ciéncias Naturais (CN) e Fisico-Quimica (FQ), de modo a
permitir a realizacdo de trabalho pratico ou experimental no periodo maximo de 100 minutos
sempre que o numero de alunos da turma for igual ou superior a 20;
e No ensino secundario é autorizado o desdobramento de turma para a realizacdo de trabalho
pratico ou experimental quando o niumero de alunos for superior a 20:
— num periodo maximo de 150 minutos nas disciplinas bienais de Biologia e Geologia, Fisica e
Quimica A e Lingua Estrangeira (da componente de formacao especifica do curso de Linguas
e Humanidades);
— num periodo maximo de 100 minutos nas disciplinas anuais de Biologia, Geologia, Fisica e de
Quimica.
e Nos Cursos Profissionais
— nas disciplinas de carater laboratorial da componente de formacao cientifica, até um tempo

letivo (50 minutos), sempre que o numero de alunos for superior a 20;
— nas disciplinas de carater laboratorial, oficinal, informatico ou artistico da componente de
formacdo tecnolégica, na totalidade da carga hordria semanal, quando o niumero de alunos

for superior a 15.

4. DISTRIBUICAO DE SERVICO

PRINCIPIOS GERAIS

A distribuicdo do servico docente tem por finalidade garantir as condicdes para o desenvolvimento
das ofertas educativas e de outras atividades que promovam a formacao integral dos alunos.
Concretiza-se com a entrega de um hordrio semanal a cada docente no inicio do ano letivo ou no
inicio da sua atividade, sempre que esta ndo seja coincidente com o inicio do ano letivo.

Pretende criar condicGes para o efetivo cumprimento do curriculo e dos programas de cada
disciplina e visa potenciar o melhor aproveitamento das capacidades de organizacdo e gestdo dos
tempos de trabalho na escola, assim como a implementacao de solu¢cdes organizativas ajustadas as
necessidades efetivas de todos os intervenientes no processo educativo. Pauta-se por critérios de
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bom aproveitamento dos recursos disponiveis, maximizando a rentabilidade da formagao dos
docentes.

Resulta de uma prévia auscultacdo do Conselho Pedagdgico e dos Departamentos Curriculares
tendo em consideracdo o Projeto do Desporto Escolar e demais legislacdo relacionada.

CRITERIOS GERAIS

e O esquema de funcionamento do Agrupamento é definido em fungao da previsdao do numero de
turmas, numero de tempos/horas curriculares de cada ano ou curso e capacidade dos respetivos
espagos.

e Aapresentacdo de cada hordrio obedecera ao esquema de tempos letivos devidamente definidos
quanto ao seu inicio e conclusao.

4.1. ORGANIZACAO DOS HORARIOS DOS PROFESSORES
De acordo com Decreto-Lei n.2 137/2012 de 2 de julho, ao Diretor cabe superintender na elaboracao
de hordrios aplicando os critérios gerais a que deve obedecer a elaboracdo dos mesmos definidos
pelo conselho pedagdgico e posterior pronuncia do Conselho Geral no respeito inequivoco dos
normativos legais vigentes.

4.2. SERVICO DOCENTE

A. COMPONENTE LETIVA

Para efeitos de contabilizagdo considera-se «Hora», o periodo de tempo de 60 minutos, no caso da

educacdo pré-escolar e do 1.2 ciclo do ensino basico, e o periodo de 50 minutos, nos restantes niveis

e ciclos de ensino.

A componente letiva corresponde ao nimero de horas de aulas lecionadas e abrange todo o

trabalho efetuado com a turma durante o periodo de leciona¢ao de cada disciplina e encontra-se

fixada como se segue:

e Pré-Escolar e 1.2 Ciclo do Ensino Basico 25 horas;

e 2.2¢3.2Ciclo do Ensino Basico, Ensino Secundario, Educac¢ado Especial e no grupo de recrutamento
120, 22 horas (1100 minutos).

A componente letiva de cada docente dos quadros tem de estar completa, ndo podendo, em caso

algum, conter qualquer tempo de insuficiéncia devendo para o efeito o Diretor recorrer a ocupacao

dos hordrios com atividades, tendo em vista promover o sucesso e a combater o abandono escolar.

O controlo da pontualidade e da assiduidade de todo o servico docente registado no hordrio nos

docentes, é garantido através de sumarios eletrdnicos.

B. COMPONENTE NAO LETIVA

e A componente ndo letiva de servico docente inclui a componente de trabalho individual e a
componente de prestacdo de trabalho no estabelecimento de educacgao ou ensino de acordo com
o Despacho Normativo n? 10-B/2018 de 6 de julho;

e A componente de trabalho individual destina-se a preparacdo de aulas, avaliacdo do processo de
ensino aprendizagem, elaboracdo de estudos e trabalhos de natureza pedagdgica e ndo sera
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registada no horario. Esta componente poderd ser marcada, sempre que possivel, num so dia da
semana até ao limite de 8 tempos/dia;

e A componente de trabalho a nivel de estabelecimento serd de trés tempos, dois desses tempos
constardo no horario do docente o outro tempo sera gerido flexivelmente durante o ano para as
reunides legalmente convocadas. Os tempos desta componente sdo utilizados para:

- substituicdo de outros docentes do mesmo agrupamento na situacdo de auséncia de curta
duragao, nos termos do n.2 5 do artigo 82.2 do ECD;

dinamizagdao de atividades de enriquecimento e complemento curricular, incluindo as
organizadas no ambito da ocupacao plena dos tempos escolares e do acompanhamento
disciplinar dos alunos;

- trabalho colaborativo de docentes;

- apoio individual a alunos;

coordenacgao de departamentos;

direcdo de turma (reforco em caso de necessidade);

- coordenacdo de outras estruturas de coordenacdo educativa e supervisdo pedagdgica
previstas no regulamento interno, nomeadamente substruturas, Conselho de Diretores de
Turma, coordenacdo ou direcdo de cursos, coordenacao de ano, ciclo ou curso;

coordenac¢do da educagdo para a saude;

coordenacao e participac¢ao nas equipas do PTE;

coordenacao de clubes e ou projetos;
- func¢des no ambito do desporto escolar;

assessoria ao Diretor do Agrupamento;

orientacdao e acompanhamento de alunos nos diferentes espagos escolares;

supervisdao pedagdgica, na avaliagdo e acompanhamento da execuc¢do de atividades de
animacao e de apoio a familia, no ambito da educacao pré-escolar;

supervisdo pedagdgica, na avaliacdo e acompanhamento da execucdo das atividades de
enriquecimento curricular no 1.2 ciclo do ensino basico.

C. CREDITO HORARIO
O crédito de tempos tem por finalidade permitir as escolas e agrupamentos adequar a
implementacdo do projeto educativo a sua realidade local, com autonomia pedagébgica e
organizativa de acordo com o artigo 9.2 do Despacho Normativo n.2 10-B/2018 de 6 de julho e
poderd ser usado em:
— exercicio de cargos ou fungdes referidas no ECD;
— disciplinas com menor sucesso escolar, quer através do mecanismo de aumento da carga
curricular, quer através de estratégias de apoio;
— regime de coadjuvacdo dentro da sala de aula em disciplinas estruturantes do ensino basico;
— apoio a grupos de alunos, tanto no sentido de ultrapassar dificuldades de aprendizagem como
de potenciar o desenvolvimento da mesma;
— coadjuvacdo, quando necessaria e devidamente fundamentada, no ensino experimental das
ciéncias, nas expressoes artisticas ou fisico motoras do 1.2 ciclo do ensino basico;
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— dinamizag¢do de atividades de enriquecimento curricular do 1.2 ciclo do ensino basico;

— concretizagdo da oferta complementar no 2.2 e 3.2 ciclos do ensino basico;

— concretizacdo do complemento a formacao artistica no 2.2 do ciclo do ensino bdasico;

— implementacdo de medidas de flexibilidade curricular que ao nivel didatico e pedagégico
promovam o sucesso educativo nos diferentes niveis de ensino;

— implementacdo das acdes que cada escola definiu ao nivel do seu plano de acdo estratégica
com vista a promocdo do sucesso escolar, nomeadamente, os refor¢cos de preparacdo para
exame nas diferentes areas disciplinares;

— outras com objetivo de promover o sucesso escolar e combater o abandono escolar.

4.3. REDUGCAO DA COMPONENTE LETIVA

A. ARTIGO 79.° DO ECD

Aos docentes da Educacgdo Pré-Escolar e do 12 ciclo do ensino bdsico em monodocéncia, pode ser
atribuida uma reducdo nos termos dos n.2 2 e n.2 3 do art.2 79.2 do ECD.

Aos docentes do 2.9, 3.2 CEB, ES e Educacdo Especial aplica-se a seguinte tabela:

Docentes do 2.2 e 3.2 CEB,
ensino secundario,
ANOS N .
educacdo especial e grupo
de recrutamento 120
Tempo )
Idade . Diurno
Servico
Menor 50 Menor 15 22
50 a 55 15a20 20
55a60 20a 25 18
60 ou mais | 25 ou mais 14

A reducdo da componente letiva por idade e tempo de servico apenas produzem efeitos no inicio

do ano escolar imediato ao da verificacdo dos requisitos exigidos.

Determina:

e Impossibilidade de prestacao de servico letivo extraordinario, salvo nas situacdes em que tal se
manifeste necessario para completar o horario semanal do docente;

e Acréscimo correspondente da componente nao letiva a nivel de estabelecimento, que deve
constar no respetivo hordario.

B. REDUCAO PELOS CARGOS EXERCIDOS

Nos termos do artigo 80.2 do ECD o desempenho de cargos de natureza pedagodgica,
designadamente de orientacdo educativa e de supervisdo pedagdgica, da lugar a reducdo da
componente letiva.

Podem ainda usufruir da atribuicdo da reducdo da componente letiva os seguintes cargos de
natureza pedagdgica, quando o docente nao beneficiar de reducdo no ambito do artigo 79.9, do
ECD, ou, beneficiando deste direito, seja necessario completar a reducdo prevista para o exercicio

10



NORMAS ORIENTADORAS DA ORGANIZACAO DE SERVICO
Ano letivo 2024/2025

do cargo, havendo ainda a possibilidade de o Orgdo de Gestdo entender que o tempo em falta possa

ser completado com recurso as horas de componente nao letiva de trabalho no estabelecimento.

Servigco de Acompanhamento Pedagdgico (S.A.P.):

— coordenador da equipa (dois tempos CNL);

— acompanhamento de alunos (tempos CNL).

Projeto Educacao para a Saude:

— coordenador projeto educacdo para a saude — (até dois tempos insuficiéncia de
horario/crédito horario/CNL para a coordenacdo e dois tempos para integrar a equipa);

— docente da equipa da educagdo para a saude — (dois tempos CNL).

Biblioteca Escolar — 13 tempos letivos (de acordo com legislacdo em vigor).

Desporto Escolar (de acordo com legislagao em vigor):

— responsavel pelo grupo/equipa do desporto escolar;

— coordenador do desporto escolar (até quatro tempos CNL/insuficiéncia de horario);

— atividade interna do desporto escolar - obrigatéria para todos os docentes de educacao fisica
com desporto escolar (dois tempos CNL).

Autoavaliagdo do agrupamento:

— coordenador da equipa (dois tempos CNL/Insuficiéncia/crédito horario);

— membro da Equipa (até dois tempos CNL/insuficiéncia de hordrio).

Coordenador de clubes e projetos (dois tempos CNL/Insuficiéncia /crédito horario).

Diretor de curso do CP (um da CNL/crédito horario).

O Diretor de Turma podera assegurar também as funcGes de Diretor de curso do CP tendo direito

a um tempo da componente ndo letiva/crédito horario, em acréscimo aos 2 tempos do crédito

para DT.

Orientacdo e acompanhamento da Prova de Aptiddo Profissional (PAP) (um tempo da

CNL/crédito horario por cada 15 alunos).

Outros previstos no Despacho Normativo n.2 10-B/2018 de 6 de julho.

CARGOS DE SUPERVISAO PEDAGOGICA

Coordenador de departamento curricular (trés tempos CNL/Insuficiéncia/CL (crédito) quando
esgotadas as restantes);

Coordenador de substrutura (um tempo CNL ou dois tempos nas substruturas com gestdo de
instalacdes da CNL/Insuficiéncia/CL (crédito) quando esgotadas as restantes);

Coordenador dos Diretores de turma (trés tempos CNL/Insuficiéncia/CL (crédito) quando
esgotadas as restantes).

CARGOS AO NIVEL DA GESTAO DO AGRUPAMENTO

Nos termos do art.2 3.2 e 4.2 do Despacho Normativo n2 10-B/2018 de 6 de julho.

11
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4.4. ORGANIZAGAO E DISTRIBUICAO DA COMPONENTE LETIVA

A. ORIENTACOES E CRITERIOS GERAIS

A distribuicao de servico letivo deve assegurar o acompanhamento das turmas ao longo de todo o
ciclo de ensino ou periodo de colocacgdo, salvo em casos devidamente fundamentados em que o
Diretor e o Conselho Pedagdgico ndo o considerem conveniente.

Permitir a redugao do numero de professores por turma no 2.2 ciclo, o docente deve lecionar a
mesma turma, sempre que possivel, as disciplinas, ou dreas disciplinares, relativas ao seu grupo de
recrutamento.

Evitar a atribuicdo ao docente de um numero superior a oito turmas e/ou quatro contetdos
programaticos diferentes com excecdo das situacoes limite, como é o caso das disciplinas que tém
apenas um tempo semanal (50 minutos).

Evitar a distribuicdo a professores de turmas em que se encontrem seus familiares ou pessoa com
guem viva em economia comum.

B. ORIENTACOES E CRITERIOS ESPECIFICOS

O Diretor de Turma deve lecionar a mesma, as disciplinas ou areas disciplinares do seu grupo de

recrutamento;

e Os tempos de 50 minutos deverdo ser geridos pelo Professor de forma a abranger todas as
varidveis presentes no processo de ensino-aprendizagem, nomeadamente, o grau de dificuldade
dos conteldos, o numero de alunos em sala de aula, a heterogeneidade da turma, os diferentes
ritmos de aprendizagem, entre outros;

e Quando ocorrem dois tempos de 50 minutos consecutivos, em fun¢ao do processo de ensino-
aprendizagem, o docente poderd optar por lecionar os 100 minutos, saindo os alunos mais cedo
para poderem gozar o intervalo respetivo;

e Lancar nos hordrios das turmas e respetivos docentes as salas IPG por ano de escolaridade, um
tempo semanal, com dois docentes de areas disciplinares diferentes em simultaneo;

e Coordenar com a EMAEI as necessidades de apoio pedagdgico aos alunos com necessidades de
apoio educativo, alunos com dificuldades de aprendizagem e efetuar a sua marcag¢ao nos horarios
das turmas e docentes;

e Promover em todos os tempos do horario, acompanhamento de alunos (Servico de
Acompanhamento Pedagdgico) com recurso a CNL ou insuficiéncia de horério;

e Organizacdo de apoio extraordindrio a alunos para preparacdo de exames apds o fim das
atividades letivas;

e Atribuir, sempre que possivel, salas especificas as varias disciplinas (4 EV 3.2CEB,5e ACN, 12 e

15 TIC/CP TEAC/Programacdo, 18 e 19 ET/EV, 20 CP Técnico/a de Restaurante/Bar, 21 EM, A

Biologia e Biologia e Geologia, H Clube Saude, I, J e L FQ e FQA);

No pavilhdo gimnodesportivo, sempre que possivel, ter no maximo duas turmas em simultaneo.

C. PERFIL, NOMEACAO E MANDATO DO DIRETOR DE TURMA/CURSO
O Diretor de Turma/curso é nomeado entre os professores da turma, preferencialmente:
e do quadro do agrupamento;
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e profissionalizado;
e com experiéncia no cargo com bom desempenho;

~x

e capacidade organizativa e “aptidao” para lidar com dreas mais “administrativas”;
e com capacidade de lideranca;

e com capacidade de comunicac¢do e bom relacionamento interpessoal;

O Diretor de curso devera ser nomeado preferencialmente de entre os docentes profissionalizados
que lecionam as UFCD da componente de formagao tecnoldgica.

O Diretor de Turma/curso, sempre que possivel, deve dar continuidade ao seu trabalho ao longo do
ciclo, salvo em casos devidamente fundamentados. E de evitar a atribuicio de direcdo de
turma/curso a docentes que ndo lecionem toda a turma, nem aqueles cuja relagdo pedagdgica seja
pouco frequente (um tempo letivo semanal).

D. CRITERIOS DE ESCOLHA DOS HORARIOS/LUGARES

A distribuicdo de servico docente deve ser pautada por critérios de bom aproveitamento dos
recursos disponiveis, maximizando a rentabilidade da formacdo dos docentes. Os critérios de
escolha dos horarios orientam-se pelos seguintes principios:

e propostas do grupo disciplinar, salvaguardando a aprovacdo do Orgdo de Gest3o;

e continuidade das turmas, salvaguardando a aprovacdo do Orgdo de Gest3o.

4.5.  ANALISE DA DISTRIBUICAO DE SERVICO DOCENTE
O Agrupamento, no final de cada periodo, através do Conselho Pedagdgico avalia o impacto das
medidas de promocdo do sucesso educativo implementadas, com vista a melhoria das
aprendizagens dos alunos, devolvendo as orientagdes necessarias com vista a aumentar a eficacia
das mesmas.

4.6. MATRIZES CURRICULARES
Mantém-se em vigor as matrizes curriculares ja em funcionamento constante do Projeto Curricular
de Agrupamento, utilizando-se na escola sede tempos letivos de 50 minutos.

4.7. DISTRIBUICZ\O DO SERVICO DO PESSOAL NAO DOCENTE
A distribuicdao do servico ndo docente tem por base o mapa de pessoal do Agrupamento e orienta-
se por contribuir para o bom funcionamento e qualidade dos servicos. E da responsabilidade do
Diretor, sob proposta da Encarregada Operacional (ouvidos os assistentes operacionais) e
Coordenadora Técnica (ouvidos os assistentes técnicos) tendo em conta a boa gestdo dos recursos
humanos a necessidade dos servicos e dos setores.

A. CRITERIOS DE DISTRIBUICAO
e Perfil e experiéncia no desempenho das funcdes que lhe sdo destinadas;
e Formacdo de base e adquirida;

13



%&4 L) NORMAS ORIENTADORAS DA ORGANIZACAO DE SERVICO
2 nmiﬁj‘g" Ano letivo 2024/2025

e Avaliacdo de desempenho com evidéncias para competéncia demonstrada a um nivel elevado ou
em segunda prioridade demonstrada para as fun¢des que |he sdo destinadas;

¢ Dificuldades e limitagdes operacionais associados a situagdes de saude;

As dificuldades na distribuicdo de servico causadas por limitagdes no niumero de assistentes

operacionais e assistentes técnicos provocadas por faltas, baixas médicas e reformas serdo supridas

em rotatividade ocasional/tempordria pelos setores onde ha assistentes operacionais ou técnicos

disponiveis recorrendo aquelas que normalmente tém rotinas ou mais facilmente se adaptam as

tarefas a desempenhar.
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