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INTRODUCAO

A intervencdao educativa da Escola visa promover a formacgao civica dos
alunos e a sua plena integragao na comunidade escolar devendo, por isso,
fazer prevalecer os critérios pedagdgicos, sem desrespeitar as normas

administrativas.

Pretende-se com este manual, desenvolver uma cultura de
responsabilizacao de Pais e Encarregados de Educagao no acompanhamento
do percurso escolar dos seus educandos, nomeadamente em situacoes de
incumprimento dos seus deveres, enquanto alunos, referidos no
Regulamento Interno. Neste documento estdao também expressas normas
inerentes as fungdes desempenhadas pelos professores e pelo pessoal nao
docente.

Este documento, surge da necessidade de se uniformizar um conjunto de
procedimentos perante situacdes tipificadas de forma a monitorizar e
prevenir os comportamentos de indisciplina. Apesar de conhecerem as
normas administrativas, os agentes educativos nem sempre tém os
mesmos critérios na aplicacdo dos procedimentos a seguir para fazer

cumprir as regras estipuladas.

O presente documento nao substitui a leitura da Lei n.© 51/2012, de 5

de setembro nem do Regulamento Interno do Agrupamento.
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OBJETIVOS

e Aplicar a lei e as regras definidas no Regulamento Interno de
forma clara e inequivoca;

e Promover a autorregulacao, num quadro de modificacao de
comportamentos desadequados;

e Responsabilizar todos os membros da comunidade escolar,
promovendo-se a articulacao entre alunos, pessoal docente,
pessoal nao docente e pais e encarregados de educacao;

e Monitorizar os comportamentos disruptivos de forma sistematica;

e Divulgar os dados referentes a indisciplina a toda a comunidade
educativa;

e Promover um ambiente onde o relacionamento entre a
comunidade escolar seja pautado pelo respeito, espirito de

colaboracao, solidariedade e reconhecimento.
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CODIGO DE CONDUTA

O pessoal docente deve:

e Exercer a sua autoridade nos dominios pedagdgico, cientifico,
organizacional, disciplinar e de cidadania, dentro e fora da sala de
aula, no ambito das instalacdes escolares ou fora delas, desde que
no ambito de uma atividade letiva, no exercicio das suas funcoes;

e Fazer cumprir as normas e as regras do Agrupamento e agir de
acordo com os procedimentos instituidos;

e Fazer um esforgo construtivo para criar condicdes de aprendizagem
saudaveis e seguras;

e Ser pontual e s6 deixar os alunos sair da aula a hora prevista;

e Respeitar os alunos e todos os membros da comunidade escolar e
fazer-serespeitar;

e Participar na educacgao dos alunos e membros da comunidade;

e Conhecer as suas funcbes e exercé-las com empenho e
profissionalismo;

e Comunicar superiormente sempre que algo nao esteja a correr de
acordo com o previsto;

e Procurar garantir que os espacgos fiquem limpos e arrumados;

e Ndo utilizar telemdveis ou outros equipamentos multimédia nos
espacos de aula e durante as mesmas, a menos que tal se enquadre
nas metodologias a adotar no desenvolvimento das atividades
pedagdgicas;

¢ Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet
ou através de outros meios de comunicagdao, sons ou imagens
captados nos momentos letivos enao letivos, sem autorizacao do
diretor;

e Participar de forma ativa na vida escolar, apresentando

propostas/ideias de melhoria nos locais adequados para o efeito;
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e Cooperar na promogao do bem-estar dos alunos, protegendo-os de
situacdes de violéncia fisica e/ou psicoldgica, se necessario
solicitando a intervencao de outros elementos da comunidade

escolar.

O pessoal nao docente deve:

e Exercer o seu papel de figura de autoridade, fazendo cumprir as
normas e as regras do Agrupamento e agir de acordo com os
procedimentos instituidos com firmeza mas sem agressividade
(gritar, falar alto...);

e Conhecer bem as suas fungdes e os procedimentos do Agrupamento;

e Respeitar os alunos e todos os membros da comunidade escolar e
fazer-serespeitar;

e Exercer as suas fungdes com empenho e profissionalismo;

e Comunicar superiormente sempre que algo nao esteja a correr de
acordo com o previsto;

e Nao abandonar o seu local de trabalho antes da hora prevista;

e Garantir que os espacos fiquem limpos e arrumados;

e Participar de forma ativa na vida escolar, apresentando
propostas/ideias de melhoria nos locais adequados para o efeito;

e Cooperar na promogao do bem-estar dos alunos, protegendo-os de
situacdes de violéncia fisica e/ou psicoldgica, se necessario
solicitando a intervencao de outros elementos da comunidade
escolar;

e Resolver as situagoes de conflito de forma assertiva;

e Manter a disciplina dentro do recinto escolar, zelando
pela corretaimplementacao do regulamento interno;

e N3ao utilizar telemdveis ou outros equipamentos multimédia nos
espacos adjacentes as salas de aula e durante a vigilancia dos

intervalos;
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e Agir de acordo com a faixa etaria dos alunos;
e Respeitar a autoridade e autonomia do professor;

e Respeitar a hierarquia da escola.

Os Pais e Encarregados de Educacao devem:

e Ser responsaveis pela educacao dos seus filhos ou educandos;

e Colaborar no cumprimento das regras definidas no regulamento
interno;

e Exercer o seu papel de figura de autoridade, estabelecendo limites;

e 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 o0s professores, assistentes operacionais,
assistentes técnicos e os colegas da escola, contribuindo para a
preservacao da disciplina e harmonia da comunidade educativa;

¢ Manter-se informados acerca de tudo o que se relaciona com os
seus filhos ou educandos e comparecer nas reunides, quando
convocados;

e Comunicar com o diretor de turma/professor/educador titular de
turma, sempre que julguem pertinente, nas horas estipuladas para
o efeito;

e Promover a comunicacdo saudavel com o Agrupamento, confiando
e dando credibilidade a escola;

e Participar ativamente na gestao de problemas de indisciplina;

e Verificar regularmente as mensagens da escola através da
caderneta escolar, ououtros meios de comunicagao (email);

e Verificar regularmente o caderno diario e acompanhar os trabalhos
de casa doseu educando;

e Garantir que o seu educando se faz acompanhar do material

necessario a cadadisciplina;
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e Nao interromper as atividades letivas, presencialmente ou através
do telemovel;

e Os pais/encarregados de educacao devem apenas permanecer na
escola o tempo estritamente necessario para a resolucdo das
situacOes relacionadas com o seu educando;

e Comparecer sempre que forem chamados a escola;

e Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados
pelo seueducando;

e Manter atualizados os seus contactos (telefénicos, endereco postal
e eletrénico), bem como os do seu educando, quando diferentes,
informando a escola em casode alteracgao;

e Fazer cumprir os procedimentos existentes na escola relativos a

entrada dos pais/ encarregados de educacgao.

Os alunos tém o dever de:

e Dirigir-se, ordeiramente, a sala de aula no horario previsto,
aguardando a chegada do professor;

e Ser portador, diariamente, do cartdo magnético e da caderneta
escolar e de todoo material necessario ao normal funcionamento
do processo de ensino/aprendizagem;

e Ser responsavel pelos objetos, materiais e equipamentos que
transportem para o interior da escola;

e Permanecer, durante os intervalos, nos espacgos exteriores, bar/sala
polivalente;

e Nao permanecer junto das salas de aula quando estas estiverem
em funcionamento e nao perturbar, seja de que modo for, qualquer
outra atividade escolar;

e Respeitar e promover a integracao dos alunos que iniciam a sua

frequéncia no Agrupamento;
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Respeitar a autoridade do professor e as orientagcdes dadas pelos
assistentes operacionais;

Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da
comunidade escolar, nao praticando quaisquer  atos,
designadamente violentos, independentemente do local ou dos
meios utilizados, que atentem contra a integridade fisica, moral ou
patrimonial dos professores, pessoal ndao docente e alunos;

Entrar e sair de todos os espacgos escolares de forma ordeira;
Zelar pela preservagao, conservagao e asseio das instalagoes,
material didatico, mobilidrio e espacos verdes da escola, fazendo
uso correto dos mesmos;

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

Permanecer na Escola durante o seu horario letivo, salvo
autorizacao escrita do encarregado de educacao;

Nao captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas
e nado letivas,sem autorizagao prévia dos professores, do diretor da
escola ou supervisao dos trabalhos ou atividades em curso, bem
como, quando for o caso, de qualquer membro da comunidade
escolar cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar
registada;

Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet
ou através de outros meios de comunicacdo, sons ou imagens
captados nos momentos letivos enao letivos, sem autorizagao do
diretor;

Reparar os danos por si causados a qualquer membro da
comunidade escolar ou em equipamentos ou instalacdes da escola
ou outras onde decorram quaisquer atividades decorrentes da vida
escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a reparagao, indemnizar

os lesados relativamente aos prejuizos causados;
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N3ao adquirir bens alimentares no Bar, fora do periodo dos
intervalos;
Nao fumar, ndo ingerir bebidas alcodlicas, nao possuir, consumir ou

vender drogas ou substancias ilicitas dentro do recinto escolar.

Consequéncias do nao cumprimento das regras
anteriores

A conduta desejada deve ser ativamente ensinada quer em casa,
guer na escola. Quando se verifica 0 nao cumprimento das normas,
devem ser aplicadas sancdes, tendo em conta o0s seguintes

principios:

o 0Os comportamentos desadequados nao serao ignorados e

serao objeto deatuacao;
o As medidas disciplinares serdo adequadas a faixa etaria e as
necessidadesespecificas de cada aluno;

o As medidas disciplinares deverao refletir o grau de gravidade
do comportamento e ter em consideracao a frequéncia e a

duracao do comportamento desadequado;

o As medidas disciplinares serdao sempre aplicadas com um
propdsito educativo, no sentido de construir uma mudanca

comportamental.

Manual de Conduta e Procedimentos Disciplinares 10



sl REPUBLICA |‘ b
PORTUGUESA dRmy

EDUCACAD

MEDIDAS DISCIPLINARES

Com vista a aplicacdo de procedimentos de forma que se pretende
tao justa, equitativa e adequada quanto possivel, apresentam-se, de
seguida, exemplos de comportamentos perturbadores, respetiva
descricao, estratégias proativas para atingir o comportamento

desejavel e possiveis sangdes.
Participacao de ocorréncia

- As ocorréncias disciplinares noutros espacos escolares, para além
dos espacos de aula, devem ser obrigatoriamente objeto de
intervengao corretiva por parte do professor ou assistente

operacional/técnico que as presenciem.

- O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir
infracdo disciplinar nos termos do paragrafo anterior, deve comunica-
los imediatamente ao professor titular de turma/diretor de turma, o
qual, no caso de os considerar graves ou muito graves, os participa,

no prazo de dois dias Uteis, ao Diretor do Agrupamento.

- Independentemente da sua gravidade, as situagoes de indisciplina
deverdao, em primeiro lugar e sempre que possivel, ser resolvidas
pelos professores e/ou diretores de turma. Quando a situagao o
aconselhe ou exija, devera ser o diretor de turma comunica-la, no

prazo de dois dias Uteis ao Diretor, de forma presencial.
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Tipificacao das infracoes

Podem ser consideradas infracoes leves aos deveres do aluno, todas
as infracOes passiveis de medida disciplinar corretiva de aplicacao
imediata, de modo a garantir a celeridade do processo e a corregao

do comportamento desajustado.

Podem ser consideradas infracoes graves aos deveres do aluno,
todas as infragdes passiveis de medida disciplinar corretiva e/ou

sancionatéria.
Podem ser consideradas infracdes muito graves aos deveres do

aluno, todas as infragdes passiveis de medida disciplinar sancionatéria

ou de suspensao preventiva.
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toucacho

Grau da

Comportamento

Medida a aplicar

Quem atua

infracao

Leve

Entrar e/ou sair da sala
desordeiramente;
Conversar/brincar/intervir
despropositadamente durante as
atividades letivas;

Usar linguagem impropria;
Provocar/participar em conflitos
verbais (gritos, palavroes,...) com os
colegas;

Desrespeitar a ordem nas filas de
espera;

Nao zelar pela preservagao e asseio do
equipamento e espago escolar;
Utilizar telemdvel ou qualquer outro
dispositivo digital nao autorizado pelo

docente.

Comunicacao escrita ao Encarregado de

Educacao e uma ou varias das seguintes

medidas:

Adverténcia;

O aluno escreve uma carta com o seu
pedido de desculpas;

O aluno faz cépia dos deveres do
aluno e ética escolar;

Limpeza dos equipamentos ou
espacgos;

Saida da sala de aula para realizacao
de tarefas;

Apreensao do aparelho pelo professor
que o entrega no gabinete do diretor,
para posterior entrega ao aluno ou ao
Encarregado de Educacgao (quando

reincidente).

Professor da
disciplina/
Professor
parceria

pedagdgica

Diretor de turma

Professor
CAA/BE

Assistente

Operacional

Diretor

Manual de Conduta e Procedimentos Disciplinares
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Grau da
infracao

Comportamento Medida a aplicar Quem atua

e Professor da
Convocar o encarregado de Educacao

para vir a escola e uma ou varias das disciplina/
. . N seguintes medidas: Professor parceria
¢ Reincidir em qualquer uma das infragdes
leves; e Ordem de saida da sala de aula para pedagogica
e N3&o acatar as ordens do pessoal docente realizagdo de tarefas;
e nao docente; ] Marcagéo de falta disciplinar; e Diretor de turma
Grave « Recusar, injustificadamente, participar * Realizagdo de tarefas ou atividades
nas atividades letivas; de integragdo escolar; * Professor CAA/BE
 Sair da sala de aula sem consentimento. » Condicionamento no acesso a certos .
e Assistente
espacos escolares; _
. _ Operacional
e Repreensdo registada;
e Suspensdo de um a trés dias. _
e Diretor
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Grau da

Comportamento

Medida a aplicar

Quem atua

infracao

Muito
Grave

Reincidir em qualquer das infracdes
graves (mais que duas vezes);

Recusar o cumprimento de qualquer uma
das sancdes que lhe seja aplicada;
Destruir equipamentos e espagos
escolares;

Roubar/furtar;

Cometer ofensas verbais para com
pessoal docente e ndao docente;

Exercer coacdo psicoldgica;

Exercer violéncia fisica;

Usar indevidamente camara fotografica,
aparelhos de gravacao audio/video
dentro da sala de aula ou no recinto
escolar;

Falsificar documentos e/ou assinaturas;
Possuir/utilizar objetos perigosos e/ou

substancias proibidas.

Comunicacao ao encarregado de
Educacao e a sua vinda imediata a
escola e uma ou varias das seguintes
medidas:

e Ordem de saida da sala de aula para
realizagao de tarefas;

e Marcacao de falta disciplinar;

e Realizagao de tarefas ou atividades
de integracdo escolar ou na
comunidade (de acordo com
protocolos celebrados com outras
instituicdes);

e Condicionamento no acesso a certos
espacgos escolares;

e Repreensao registada;

e Suspensdo de um a doze dias.

e Participacdo as forcas policiais; CPCJ]

e/ou outros organismos.

Professor da
disciplina/
Professor parceria

pedagdgica

Diretor de turma

Professor CAA/BE

Assistente

Operacional

Diretor

Forcas Policiais /
CPCJ/outros

organismos

Manual de Conduta e Procedimentos Disciplinares

15




‘S REPUBLICA

ab |
PORTUGUESA ||
EDUCACAD —”

Operacionalizacao das medidas Disciplinares

Comportamento Grau I - Infracoes Leves

As infragOes Leves:

Sao resolvidos pelo professor, diretor de turma ou assistente
operacional, em primeira instancia;

Dao origem a uma participacao de ocorréncia;

Podem dar origem a marcagao de falta disciplinar;

Sao comunicados ao diretor de turma e Encarregado de

Educacao.

Comportamento Grau II - Infracoes Graves

As infragdes Graves:

Sdo resolvidos pelo diretor, apds a entrega de participagdao de
ocorréncia pelo Diretor de Turma, em regime presencial.

O professor titular de turma/diretor de turma, devera ainda,
enviar um email ao diretor, solicitando uma reunidao para
explicitar a infracao grave.

Podem ser objeto de procedimento disciplinar;

Podem dar origem a aplicacao de sancao imediata, pelo diretor.

Comportamento Grau III - Infragoes Muito Graves

As infragdes Muito Graves:

Sdo resolvidas pelo diretor, apds a entrega de participacao de
ocorréncia pelo Diretor de Turma, Professor, Aluno, Assistente
Operacional ou Encarregado de Educacao;

Sao objeto de procedimento disciplinar;

Podem dar origem a participacao de forgas policiais, CPCJ e /ou

outros organismos.
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Procedimentos do professor quando da ordem de saida do

espaco de aula:

Quando um aluno tem um comportamento perturbador e o professor

considera que lhe deve dar ordem de saida da sala de aula, os

procedimentos sao os seguintes:

a)

b)

f)

O professor chama o assistente operacional, que encaminha o

aluno para o CAA/BE acompanhado de uma tarefa para realizar.

No CAA/BE, o aluno faz uma reflexdo sobre a ocorréncia, em
documento proprio, que sera entregue, ao diretor de turma, para

ser assinada pelo encarregado de educagao.

Posteriormente, o aluno sob a orientacao do professor do CAA/BE,

realiza a tarefa atribuida;

Caso nao tenha sido indicada nenhuma tarefa, deve o professor
de servico fazer essa indicacao, que podera inclusivamente ser

cOpia dos Direitos e Deveres do Aluno;

Proximo do término da aula, o aluno deve ser reencaminhado

novamente para o espago onde decorre a aula;

No final da aula, o professor que deu ordem de saida da sala
regista a ocorréncia e encaminha-a ao Diretor de Turma que
monitoriza os processos e 0s transmite ao Encarregado de

Educacao.
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COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO DISCIPLINAR

A comissdao de acompanhamento disciplinar (CAD) é uma equipa de
apoio ao Diretor na prevencao da indisciplina, bem como na instauracao
e instrugao de processos disciplinares.

A comissao é uma equipa multidisciplinar constituida, nos termos do
disposto no artigo 35.9, da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, pelos

seguintes membros:

a) um elemento designado pelo Diretor, que exercera as funcgdes de

coordenador - Adjunto do Diretor;
b) o elemento do SPO;

c) o elemento representante do Agrupamento na Comissao de Protecao

de Criancas e Jovens;
d) o subcoordenador dos Diretores de turma;

f) outro(s) elemento(s) que possa(m) vir a ser nomeado(s) pelo Diretor.

Os procedimentos inerentes a atuacdes de carater disciplinar sao
acompanhados por um coordenador, designado pelo Diretor.

Ao coordenador da comissao de acompanhamento disciplinar compete:

a) monitorizar a aplicagado do Manual de Conduta e Procedimentos

Disciplinares, em articulagcao com CAA e BE.

b) garantir a operacionalizagao dos processos disciplinares, de acordo
com as hormas estabelecidas, na Lei 51/de 05 de setembro. Sempre
gue possivel, compete ao adjunto a operacionalizacdo dos processos

disciplinares;

c) comunicar aos servicos de administracao escolar, no final de cada
processo, as medidas disciplinares aplicadas para que estas sejam

averbadas no processo individual do aluno;

Manual de Conduta e Procedimentos Disciplinares 18



‘Sl REPUBLICA 20
PORTUGUESA ' 1

EDUCACAD

d) garantir que as medidas disciplinares, aplicadas aos alunos, sao do
conhecimento da Comunidade Escolar (despacho lido em todas as

turmas dos 1.9 aos 12.9 anos).

O coordenador da comissdo de acompanhamento disciplinar reune
ordinariamente, pelo menos duas vezes por semestre, com 0S
professores responsaveis, com outro(s) membro(s) que integrem a

equipa.

Com parecer favoravel em sede de Conselho Pedagdgico, a 21 de outubro de 2021

Aprovado em sede de Conselho Geral, a 11 de novembro de 2021
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