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OBJETIVO

1. O Plano de Ocupacao de Tempos Escolares (POTE) tem como objetivo ocupar os
tempos livres dos alunos, em caso de auséncia do professor da turma, ou os tempos livres
das criangas, em caso de auséncia do educador titular de grupo.

2. Pretende-se assegurar as condicdes necessarias para o cumprimento efetivo dos
programas garantindo a lecionagao das aulas previstas para cada disciplina.

CONCEITOS

Falta por motivos previstos

Sao aquelas que ocorrem com conhecimento prévio do docente, devendo este dar
conhecimento da ocorréncia ao Diretor, com a antecedéncia possivel. Estdo neste caso, por
exemplo, as faltas para casamento, para consultas médicas, para tratamentos ambulatérios,
para formagéao, para cumprimento de obrigac¢des legais, etc.

Falta por motivos imprevistos
E aquela que ocorre por causas alheias & vontade do docente sem possibilidade da sua
previsdo. Estao neste caso as faltas por atraso de transporte, por doenga subita, etc. O docente

deve, também nestes casos, procurar avisar 0 mais rapidamente possivel os servigos da escola.

Bolsa de Substituicao
A bolsa de substituicdo € o conjunto de professores que se encontra disponivel para suprir a

auséncia de qualquer docente a uma ou mais aulas de qualquer turma.

Plano de Aula
Conjunto de indicagdes incluindo, conteudos, estratégias/atividades, recursos e tempo,
organizado de forma a permitir a lecionacao de uma aula de uma determinada disciplina /area

curricular, a uma determinada turma.

Troca de servigo docente

E a transposicao reciproca de posicdo de duas ou mais aulas de diferentes disciplinas/areas
curriculares no horario de uma turma.

A permuta pode ocorrer entre docentes da mesma turma ou entre docentes do mesmo grupo
disciplinar. No 1¢ ciclo pode ocorrer a permuta entre o professor titular e um docente das AEC.
Existe um regulamento especifico para as trocas de servigo docente que faz parte integrante do

regulamento interno.
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Alteragao pontual de horario

A alteragao pontual de horario é a alteragdo de uma aula relativamente ao dia e a hora a que
estava prevista.

Existe um regulamento especifico para as alteragdes pontuais de horario que faz parte
integrante do regulamento interno.
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OPERACIONALIZACAO

PRE-ESCOLAR

Sempre que ocorre a falta de uma educadora as criangas ficam na sala sob a supervisdo de
uma assistente operacional, ficando esta por sua vez sob a supervisdo da coordenadora de
estabelecimento.

1.2CICLO

Em situacao de falta imprevista do docente devem ser equacionados, pela coordenadora, os
recursos humanos disponiveis no estabelecimento, de modo a dar uma resposta adequada ao
acompanhamento das criangas, nomeadamente:

- Substituicao efetuada por outro docente (docente a aguardar colocagao, em colocacao
administrativa e, em casos pontuais, a coordenadora), desenvolvendo-se atividades iguais ou
semelhantes as dos outros alunos do mesmo ano de escolaridade;

- Distribuicao dos alunos pelas restantes turmas da escola;

- Supervisdo pelo docente de apoio educativo, se nesse dia e hora, se encontrar a
apoiar os alunos dessa turma. Numa auséncia mais prolongada do titular assegura a
turma até este ser substituido;

- Permanéncia das criancas na sala de aula ou na biblioteca, sob a vigilancia de um assistente
operacional, supervisionada pela coordenadora do estabelecimento, sempre que em
consequéncia do numero de alunos a distribuir, o racio aluno/docente ultrapasse os vinte e
nove;

- Os alunos nao poderao regressar a casa antes da hora habitual, sem que, para tal, haja prévia
concordancia do encarregado de educagao.

Em situacao de falta prevista, os professores devem entregar a coordenadora de
estabelecimento, os planos de aula, que serdo entregues, ao professor designado para efetuar
a substituicao.

Para substituicdo de docente devem ser equacionados os recursos humanos existentes no
agrupamento usando os seguintes critérios:

- Docente a aguardar colocagdao ou em colocagao administrativa;

- Distribuicao dos alunos por outras turmas da escola;

- Permanéncia das criancas na sala de aula ou na biblioteca, sob a vigilancia de um assistente
operacional, supervisionada pela coordenadora de estabelecimento, sempre que em
consequéncia do numero de alunos a distribuir, o racio aluno/docente ultrapasse os vinte e

nove;
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22E3.2CICLO

A. TROCA DE SERVICO DOCENTE

- A troca de servigo docente € a forma preferencial de substituicdo do docente ausente,
consistindo na transposicao reciproca de aulas, entre docentes da mesma turma, ou entre
docentes do mesmo grupo disciplinar ou departamento, pelo que depende de acordo prévio.

- Os docentes envolvidos na troca de servigo docente seguem as regras estipuladas no
regulamento especifico da troca de servigo docente.

- Nestas condi¢des ndo havera lugar a marcagao de falta ao docente.

B. ALTERAGAO PONTUAL DE HORARIO

- O professor que prevé faltar pode antecipar ou adiar uma aula, em situacdes justificaveis,
nomeadamente se ndo houver possibilidade de troca de servigo docente.
- Os docentes envolvidos na alteracao pontual de horario seguem as regras estipuladas no
regulamento especifico da alteragéo pontual de horario.
C. SUBSTITUICAO

Uma vez que o numero de docentes/horas disponiveis na “bolsa de substituicbes” &
manifestamente reduzido, o docente que pretenda faltar, devera privilegiar troca de servigco
docente ou alteracédo pontual de horario.

D. AUSENCIA IMPREVISTA DO DOCENTE

Os alunos sdo encaminhados pelo assistente operacional para:
- Biblioteca, ondem existe uma bolsa de recursos, livros, jogos, atividades ludicas diversas;
- Espago envolvente ao ginasio, ondem pode jogar minigolfe, ténis de mesa e outros jogos.
- Polivalente, onde podem praticar atividades ludicas, como jogar matraquilhos e outros
jogos.
SECUNDARIO

A. TROCA DE SERVICO DOCENTE

- A troca de servico docente é a forma preferencial de substituicdo do docente ausente,
consistindo na transposicao reciproca de aulas, entre docentes da mesma turma, ou entre
docentes do mesmo grupo disciplinar ou departamento, pelo que depende de acordo prévio.

- Os docentes envolvidos na troca de servigo docente seguem as regras estipuladas no
regulamento especifico da troca de servigo docente.

- Nestas condi¢des nao havera lugar a marcacgao de falta ao docente.

B. ALTERAQAO PONTUAL DE HORARIO

- O professor que prevé faltar pode antecipar ou adiar uma aula, em situacdes justificaveis,
nomeadamente se n&o houver possibilidade de troca de servi¢o docente.
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- Os docentes envolvidos na alteracao pontual de horario seguem as regras estipuladas no
regulamento especifico da alteragéo pontual de horario.
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OFERTA
EXTRACURRICULAR

O Agrupamento de Escola de Vilela dispde como oferta extracurricular:

pi b

PRE-ESCOLAR

As Associagdes de Pais podem estabelecer protocolos com entidades locais para dinamizarem
algumas atividades ap6s a componente letiva, tais como:
- patinagem;
- danca;
1.2CICLO

- ALA - Atividades Ludicas de Animacéao
As Associacdes de Pais podem estabelecer protocolos com entidades locais para dinamizarem
algumas atividades ap6s a componente letiva, tais como:

- patinagem;

- danga;

- futebol;

2.2, 3.2 CICLO E SECUNDARIO

- Clube da Floresta
- Clube Europeu
- Clube de Teatro
- Clube de Robética
- Desporto Escolar:
- Boccia
- Tiro com arco
- Voleibol
- Golfe
- Badminton
- Ténis
- Futsal feminino
- Natacao
- Eco escolas
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DIVULGACAO E AVALIACAO

O plano devera ser divulgado pelos Professores titulares de turma / Diretores de Turma aos
alunos e aos Pais e Encarregados de Educacao, na primeira reuniao apos o inicio das
atividades letivas.

Sera divulgado a todos os docentes e a toda a comunidade escolar e comunidade envolvente e
publicado na Pagina Web do Agrupamento.

Este plano sera alvo de uma revisao e avaliacéo, por parte do Conselho Pedagdgico, no inicio
de cada ano letivo e sempre que tal se justifique. A avaliacao tera como base a andlise dos
registos das trocas de servigo docente, alteragcdes pontuais do horario e substituicdes, os
pareceres dos varios responsaveis pelas equipas, clubes e coordenagcbées bem como uma
autoavaliacao do trabalho pela equipa de avaliagcao interna.



