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Artigo 1.°

Componente horéria atribuida para representacado de area disciplinar
Os representantes de area disciplinar curricular e da educacao especial exercem a sua
funcdo no &mbito da componente néo letiva, sendo o numero de tempos atribuidos para
0 exercicio do cargo fixado anualmente, sob proposta do diretor do agrupamento e
aprovacao do conselho geral, em funcdo do crédito horario anual e das portarias
reguladoras da organizacéo de cada ano letivo.

Nos casos de auséncia, falta ou impedimento do representante, a sua substituicdo cabe
ao docente designado pelo diretor para o exercicio dessa funcéo.

Artigo 2.°

Reunides
A area disciplinar curricular e a educacao especial relnem ordinariamente trés vezes por
semestre.

As reunides ordinarias decorrerdo de modo online (50%) e presencial (50%), segundo
calendarizag&o constante do plano de agéo do diretor, sem necessidade de autorizagédo

superior.

As datas previstas podem ser alteradas mediante a aprovacdo do diretor do
agrupamento de escolas. O pedido de alteracdo devera ser feito por correio eletronico.

Podem reunir extraordinariamente sempre que seja convocado pelo respetivo
representante, por sua iniciativa, a requerimento de um tergco dos seus membros em
efetividade de funcbes ou sempre que um pedido de parecer do conselho geral, do diretor

ou do coordenador de departamento o justifique.

As convocatoérias para as reunides devem ser enviadas por correio eletronico com a
indicacao inequivoca e objetiva dos assuntos e/ou matérias que constituem a ordem de
trabalhos e com uma antecedéncia minima de 48 horas, considerando-se desta forma

os docentes devidamente convocados.

Sempre que a reunido nao possa realizar-se por falta de quérum, o representante
convoca nova reunido dentro do prazo minimo de dois dias Uteis e maximo de oito dias
Uteis.

Nas reunides nao efetuadas por falta de quérum, havera lugar a marcacao de faltas e a

elaboragéo de ata.
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As reunifes tém a duracdo maxima de 2 (duas) horas. Nos casos em que a ordem de

trabalhos possa ndo ser cumprida, a sessdo continuard em dia e hora a decidir na

reuniao.

Artigo 3°
Funcionamento das reunifes
A ordem de trabalhos da reuni@o deverda levar em conta as orientagc6es do diretor, sendo
previamente articulada com o coordenador de departamento.

Nas reunibes em que seja feita analise de resultados, nas areas disciplinares
curriculares, e a andlise da eficacia das medidas de suporte a aprendizagem, na
educacao especial, e preenchido o documento de suporte a essa analise, este deve ser

colocado como anexo no Utilatas e enviado assinado, juntamente com a ata.

Os documentos de andlise de resultados das diferentes areas disciplinares curriculares
e o documento da analise da eficacia das medidas de suporte a aprendizagem devem
ser enviados ao coordenador de departamento. Este, por sua, vez envia-os para o

diretor, de acordo com o prazo constante do plano de agéo do diretor.

Nas reunides em que se realize coordenacao pedagdgica, esta sera feita em documento
préprio. Este documento deve ser colocado como anexo no Utilatas e enviado assinado

juntamente com a ata.

Tendo em vista uma maior abertura e celeridade na circulacdo da informacgéo, o
secretario elabora a minuta, e deve envia-la por correio eletronico para o representante
de area disciplinar no prazo maximo de setenta e duas horas. Este deve envia-la, por
correio eletrénico, para todos 0os membros presentes na reunido que se pronunciardo
sobre a mesma propondo alterac¢des, ajustamentos ou corre¢des que serdo devidamente
integradas na ata. As alteracdes deverao ser dadas a conhecer a todos os membros que,
nao se pronunciando contra, aprovam a ata. O envio da ata aprovada e devidamente

assinada deve ser feito no prazo maximo de dez dias Uteis apés a reunido.

Para efeito de registo de faltas, ap0s a reunido deveréa o representante enviar por correio

eletrénico a relagéo de faltas para os servigos administrativos.

A falta a uma reunido de area disciplinar corresponde a dois tempos letivos (dois

segmentos de cinquenta minutos).

Artigo 4°
Competéncias do secretario

O secretariado das reunides sera assegurado, por ordem alfabética do nome do docente.
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2. Compete ao secretario apoiar o representante no exercicio das suas funcoes,

nomeadamente:

a) proceder a conferéncia das presencas das reunides assim como verificar a

gualquer momento o quérum e registar as votacgoes;
b) exercer as competéncias que o representante nele delegar;

c) elaborar as atas, que serdo também assinadas pelo representante;

d) fazer minuta, no prazo méaximo de 72 horas, para enviar ao representante.

Artigo 5°

Substituicdo do representante de area disciplinar/representante da educacéo especial
1. O representante serd substituido de acordo com o disposto no codigo de

procedimento administrativo.

Artigo 6°
Maioria exigivel nas deliberagdes
1. As deliberagbes sdo tomadas por maioria absoluta dos membros presentes na reunido
salvo nos casos em que, por disposicao do regulamento interno, regulamento especifico

ou disposicao legal, se exija maioria qualificada ou seja suficiente maioria relativa.

2. Se for exigivel maioria absoluta e esta ndo se formar, nem se verificar empate, proceder-
se-a a nova votacao e se aquela situacdo se mantiver adiar-se-a a deliberacéo para a

reunido seguinte, na qual sera suficiente maioria relativa.

Artigo 7°
Empate na Votagéo
1. Em caso de empate na votagdo o representante tem voto de qualidade, salvo se a

votacgao se tiver efetuado por escrutinio secreto.

2. Havendo empate por escrutinio secreto proceder-se-a a nova votacao e se aquela
situacdo se mantiver adiar-se-a a deliberacdo para a reunido seguinte. Se na primeira

votacao dessa reunido se mantiver o empate proceder-se-a a votagdo nominal.

Artigo 8°
Interrupcéo das reunides

1. As reunifes s0O poderao ser interrompidas por falta de quérum ou para intervalo.
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Artigo 9°

Articulacéo entre coordenador e representante
Os coordenadores e 0s representantes devem cooperar entre si no sentido de
assegurarem a articulacdo do trabalho das estruturas de coordenacdo educativa que

representam.

O coordenador e os representantes redinem ordinariamente, de acordo com a

calendarizagéo inicial feita pelo diretor e constante do seu plano de agéo.

As datas previstas podem ser alteradas mediante a aprovacao do diretor do agrupamento
de escolas. O pedido de alteragéo devera ser feito por correio eletrénico ao coordenador,
gue entendendo a pertinéncia da alteragcéo a fara chegar ao diretor.

Pode reunir extraordinariamente sempre que seja convocado pelo respetivo
coordenador, por sua iniciativa, a requerimento de um dos representantes de area
disciplinar ou sempre que um pedido de parecer do conselho geral ou do diretor o

justifique.

A reunido sera secretariada pelos representantes, adotando-se a ordem alfabética do

nome do docente.

Tendo em vista uma maior abertura e celeridade na circulacdo da informacéo, o
secretario elabora a minuta, e deve envia-la por correio eletrénico para o representante
de éarea disciplinar no prazo de quatro dias Uteis. Este deve envia-la, por correio
eletrénico, para todos os membros presentes na reunido que se pronunciardo sobre a
mesma propondo alteracbes, ajustamentos ou correcfes que serdo devidamente
integradas na ata. As alteracdes deverdo ser dadas a conhecer a todos os membros que,
nao se pronunciando contra, aprovam a ata. O envio da ata aprovada e devidamente

assinada deve ser feito no espa¢co maximo de uma semana apos a reuniao.

Para efeito de registo de faltas, apds a reunido devera o coordenador enviar por correio

eletrénico a relacao de faltas para os servicos administrativos.

A falta a uma reunido entre coordenador e representante corresponde a dois tempos

letivos (dois segmentos de cinquenta minutos).

Artigo 10.°
Operacionalizagao da supervisao pedagdgica
Os coordenadores e respetivos representantes, deverdo elaborar, nas primeiras

semanas do ano letivo, um plano da atividade de supervisdo pedagdgica onde conste:
a) a calendarizacdo das aulas a observar;
b) os objetivos a atingir;

c) o foco da observacéo da aula.
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2. Cada coordenador e cada representante deverd observar, de quatro ou seis aulas por

ano letivo, de acordo com a seguinte tabela:
- Areas disciplinares com até 10 elementos (inclusive) — 4 aulas
- Areas disciplinares com mais de 10 elementos — 6 aulas

3. O plano de implementagéo da supervisdo pedagdégica deve ser enviado ao diretor do
agrupamento de escolas, até ao final do més de outubro, e dado a conhecer aos
docentes do departamento.

4. Em qualquer altura do ano o plano de implementacéo podera ser reformulado em funcéo
de necessidades especificas observadas pelo coordenador ou pelo representante,
mediante aprovacao do diretor.

Artigo 11.°
Organizacédo do Dossié Pedagodgico
1. O dossié de éarea disciplinar e da educacédo especial € um dossié digital disponivel
segundo diretrizes para a organizagao dos dossiés pedagodgicos das areas disciplinares
e educacao especial, mantidos numa drive partilhada entre os elementos constituintes

das estruturas.
2. No dossié de area disciplinar deve constar:
a) Arquivo;
b) Contactos dos docentes da area disciplinar;
c) Adocdes de Manuais;

d) Andlise dos Resultados;

e) Coordenacgdo Pedagogica;

f) Diagnose;

g) Direcéo de Instalacdes (Inventario e Requisicdo de Material);
h) Planificactes;

i) Instrumentos de Avaliacdo (pasta por anos de escolaridade e por professor da
AD);

j) Exames PFC (Exames Nacionais e Exames e PEF; Informagfes-Prova, Provas

e Critérios de Corre¢ao).

3. No dossié da Educacéo Especial deve constar:

a) Arquivo;

b) Contactos dos docentes da educacgéo especial;



c)
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Inventario.

4. Relativamente aos dossiés digitais, prevéem-se ainda as seguintes consideracoes:

a)

b)

f)

g)

Além das pastas previstas, cada area disciplinar/educacao especial pode criar
as que entender pertinentes, garantido a organizacéo da drive e a facilidade de
pesquisa,

As areas que nao possuam instalacdes especificas ndo terdo a pasta direcédo

de instalacdes;

A cada representante serd dada permissdo maxima - gestor, pela equipa do
diretor;

Deverd ser dada a permissdo de colaborador, aos elementos da area
disciplinar/educacdo especial, por parte do representante, podendo, assim,

estes colocar os seus instrumentos de avaliagdo na drive;

Devera ser dada permissao de visualizador, a cada coordenador, nas areas
disciplinares/educagéo especial do seu departamento as quais ndo pertence,

por parte do representante;

O dossié pedagégico € mantido permanentemente atualizado, sendo da

responsabilidade do representante garantir que tal se verifique.

A atualizacdo dos dossiés obedece aos seguintes prazos:
l. Relativamente aos documentos respeitantes ao primeiro semestre, 0 seu
upload deve ser feito impreterivelmente até ao final da primeira semana do

segundo semestre;

II.  Relativamente aos documentos respeitantes ao segundo semestre, 0 seu
upload deve ser feito impreterivelmente até ao final da primeira semana de

julho.

Artigo 12.°

Disposigdes finais

O presente regulamento, se necessario, sera revisto e retificado, anualmente.

Os casos néo previstos neste regulamento serdo regulados pela Lei Geral e normativos

em vigor.

O regulamento entrara em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao



Aprovado em
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Estrutura Observacdes

18/10/2023

13/12/2023

Conselho Pedagogico Alteracbes
Artigo 2.° ponto 2.
Artigo 3.° ponto 5
Artigo 4.° ponto 2 alinea d
Artigo 9.° ponto 6
Artigo 10.° ponto 2 e 3
Artigo 11.° ponto 3
Conselho Geral




