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SALESIANOS DE MANIQUE

Normas Operativas Especificas dos Salesianos de Manique

As presentes Normas Operativas complementam o Regulamento Interno da Escola Salesiana em
vigor, apresentando elementos normativos préprios dos Salesianos de Manique-Escola.

Os Salesianos de Manique sdo uma escola de ensino particular e cooperativo com dois regimes
de acesso: o regime de contrato de associacdo, outorgado pelo ministério de educacdo, gratuito,
e o regime de lecionacdo paga.
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SALESIANOS DE MANIQUE

Organizacdo Semestral do Calenddrio Escolar 2021/2022

No dmbito do percurso desenvolvido Perspetivar a Inovacéo no Coracéio da Escola, os Salesia-
nos de Manique - Escola integram o Projeto Cascais ganha tempo para aprender. Em conjunto
com todos os agrupamentos de escolas da rede publica de Cascais, a adesdo ao projeto levou a
uma opg¢do por uma organizacdo semestral a partir do ano letivo 2021/2022.

Assim, o ano letivo passa a ter uma organizacdo em dois semestres sendo aplicado o mesmo ca-
lenddrio escolar em todas as escolas que subscreveram o compromisso. Aprovado em despacho
pelo Senhor Secretdrio de Estado da EducacGo a 07/06/2021, o projeto implica uma atualizacGo
das nomas operativas dos Salesianos de Manique - Escola.

Avaliacdo

As apreciacdes sobre o aproveitamento e comportamento assumem uma finalidade formativa,
no decorrer do 1.° e 2.° semestre, fundamentando a definicGo de estratégias de diferenciacdo
pedagdgica, de superacdo de eventuais dificuldades dos alunos, de facilitacdo da sua integracdo
escolar e de apoio @ orientacdo escolar e vocacional, permitindo aos professores, aos alunos,
aos pais e encarregados de educacdo obter informacdo sobre o desenvolvimento do ensino e da
aprendizagem, com vista ao ajustamento de processos e estratégias. No final de cada semestre
a avaliagdo consubstancia um juizo global sobre a turma e sobre os alunos, individualmente.
(cf. Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho)

1. Atitude, conduta e comportamento dos alunos

Valores expressos através da forma como os alunos atuam e justificam o seu modo de estar e
agir, revelados na relacdo que resulta do tridngulo realidade, personalidade e fatores de con-
texto. (cf. Perfil dos alunos @ Saida da Escolaridade Obrigatéria)

Sistema Preventivo de D. Bosco | Formacdo integral do Jovem

A Escola é o espaco do Ser em desenvolvimento, o desenvolvimento harmonioso e progressivo
de todas as dimensdes e de todas as virtualidades da pessoa. (cf. Proposta Educativa das Esco-
las Salesianas, 2020)

A avaliacdo individual dos alunos materializa-se, no 1°, 2° e 3° ciclos e no Secunddrio nas
seguintes mengoes, de acordo com os descritores apresentados:

Adequa comportamentos em contextos de partilha, colaboracdo e competicdo;
trabalha em equipa com vista a um bem comum;

Muito ) a ) -

Bom interage com tolerdncia, empatia e responsabilidade;
argumenta, negoceia e aceita diferentes pontos de vista,
desenvolve novas formas de estar, olhar e participar na sociedade.
Adequa comportamentos em contextos de partilha e colaboracdo;

Bom trabalha em equipa com vista a um bem comum;

interage com tolerdncia, empatia e responsabilidade;
aceita diferentes pontos de vista, desenvolvendo novas formas de estar.

Adequa comportamentos em contextos de colaboracdo;
Satisfaz trabalha em equipa, interage com tolerdncia;
aceita diferentes pontos de vista.

Satisfaz Manifesta dificuldade em adequar-se aos diferentes contextos;
Pouco trabalha em equipa, sob orientacdo de um adulto.

Manifesta desadequacdo aos diferentes contextos;
revela muita dificuldade em trabalhar em equipa, em comunicar
e em desenvolver novas formas de estar, olhando @ sua volta.

Ndo
Satisfaz
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No 1.°ciclo os alunos reGnem, semanalmente, em assembleia de ciclo para reflexdo, entre outros
assuntos, sobre a atitude, conduta e comportamento, delineando estratégias e assumindo com-
promissos individuais e no coletivo.

As competéncias na drea de relacionamento interpessoal dizem respeito a interacdo com os
outros, que ocorre em diferentes contextos sociais e emocionais. Permitem reconhecer, expres-
sar e gerir emocdes, construir relacdes, estabelecer objetivos e dar resposta a necessidades
pessoais e sociais. (cf. Perfil dos alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria)

A avaliacdo dos alunos como turma materializa-se, no 1° 2° e 3° ciclos e no Secunddrio nas
seguintes mencdes, de acordo com os descritores apresentados:

Adequam comportamentos em contextos de partilha, colaboracdo e competicdo;
trabalham em equipa com vista a um bem comum;

Muito . e . -

Bom interagem com toler@ncia, empatia e responsabilidade;
argumentam, negoceiam e aceitam diferentes pontos de vista,
desenvolvendo novas formas de estar, olhar e participar na sociedade.
Adequam comportamentos em contextos de partilha e colaboracdo;

Bom trabalham em equipa com vista a um bem comum;

interagem com tolerd@ncia, empatia e responsabilidade;
aceitam diferentes pontos de vista, desenvolvendo novas formas de estar.

Adequam comportamentos em contextos de colaboracdo;
Satisfaz trabalham em equipa, interagem com tolerdncia;
aceitam diferentes pontos de vista.

Satisfaz Manifestam dificuldade em adequar-se aos diferentes contextos;
Pouco trabalham em equipa, sob orientacdo de um adulto.

Néo Manifestam desadequacdo aos diferentes contextos;

Satisfaz revelam muita dificuldade em trabalhar em equipa, em comunicar

e em desenvolver novas formas de estar, olhando @ sua volta.

2. Aproveitamento

1.° Ciclo

0 professor titular envia ao encarregado de educacdo o plano transversal de atividades, ha-
bitualmente, quinzenal, e relne, presencialmente ou de modo sincrono com este, pelo menos,
uma vez por semestre, sobre o percurso do aluno. Diariamente os alunos reGnem em assembleia
de turma para reflexdo, reavaliacGo e restruturacdo do plano em curso. Concretizado o plano,
é enviada, por e-mail, ao encarregado de educacdo uma apreciacdo sobre as aprendizagens e
competéncias desenvolvidas pelo aluno.

2.° e 3.° Ciclos
O aproveitamento da turma resulta da média aritmética de todos os niveis obtidos pelos alunos
que a constituem, materializada numa escala numérica de 1 a 5, sem arredondamento e @ décima.

Secunddrio
O aproveitamento da turma resulta da média aritmética de todos os valores obtidos pelos alu-
nos que a constituem, materializada numa escala numérica de 0 a 20.

Promoc¢do da Exceléncia

0 aluno tem direito a ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo, a assiduidade e o es-
forco no trabalho e no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido; a ver reconhecido o
empenhamento em ac¢Bes meritdrias, designadamente o voluntariado em favor da comunidade
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em que estd inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser estimu-
lado nesse sentido. (cf. Estatuto do Aluno e Etica Escolar)

Nos Salesianos de Manique-Escola existe um quadro, com validade durante o ano letivo
em que é reconhecido:

O Quadro de Valor, Exceléncia e Mérito (QVEM)

Reconhecimento, valorizacdo e estimulo de acdes meritérias e exemplares do(s) aluno(s) ou gru-
pos de alunos do 2.° e 3.° Ciclos e do Ensino Secunddrio, anualmente, resultantes da dedicacdo,
esforco, brio e exceléncia, nas seguintes categorias: Académica; Artistica; Cientifica e tecno-
I6gica; Desportiva; Representacdo institucional; Solidariedade e inclusdo social; Protagonismo
juvenil; Empenho e dedicacdo.

ACADEMICA

O saber estd no centro do processo educativo.

Toda a acdo deve ser sustentada por um conhecimento sélido e robusto.
(cf. Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria)

Reconhecimento do desempenho dos alunos evidenciado no dominio escolar.

a) As propostas para integracdo dos alunos, nesta drea, sGo da responsabilidade dos conse-
Ihos de turma/equipas educativas, por semestre letivo.

b)  Critérios para acesso a esta area, no 2.° e 3° Ciclos:
comportamento Bom ou Muito Bom
auséncia de faltas injustificadas
auséncia de niveis inferiores a quatro
média igual ou superior a 4.4, sem arredondamento

c)  Critérios para acesso a esta area, no Ensino Secunddrio:
comportamento Bom ou Muito Bom
auséncia de faltas injustificadas
minimo de quinze valores, em todas as disciplinas
média igual ou superior a 16,5 valores

ARTISTICA

As competéncias na drea de Sensibilidade estética e artistica dizem respeito a processos de
experimentacdo, de interpretacdo e de fruicdo de diferentes realidades culturais, para o desen-
volvimento da expressividade pessoal e social dos alunos.

(cf. Perfil dos alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria)

Reconhecimento de alunos que, pela criacdo de ideias e/ou produtos literdrios, musicais ou
artisticos geram novos sentidos e constroem conhecimento, promovendo a criatividade e a
inovacdo, em ambientes Fisicos ou digitais.

a) a) As propostas para integrar o quadro, nesta drea, sdo da responsabilidade dos profes-
sores que integram o grupo disciplinar da/s drea/s de expressdo da ideia e/ou projeto,
segundo os critérios de acesso, por semestre letivo.

b)  Critérios para acesso a esta drea, no 2.° e 3.° Ciclos e Secundadrio:
desenvolvimento de uma ideia e projeto criativo
com sentido no contexto a que diz/em respeito
apresentacdo da ideia e projeto a comunidade
recurso @ imaginacdo, inventividade, desenvoltura e flexibilidade
assuncdo de riscos para imaginar além do conhecimento existente
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capacidade para gerar processos, acdes que tragam transformacdes e mudancas
criacdo de uma din@mica social de empenhos continuos e permanentes para o bem comum

CIENTIFICA € TECNOLOGICA

€ responsabilidade da escola desenvolver nos alunos a cultura cientifica que permite compreen-
der, tomar decisées e intervir sobre as realidades naturais e sociais no mundo.

(cf. Perfil dos alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdéria)

Reconhecendo a importdncia e o desafio oferecidos pela Ciéncia para a sustentabilidade social,
cultural, econémica e ambiental de Portugal e do mundo, reconhecemos os alunos ou grupos
de alunos que, aceitando este desafio, pelo planeamento e concretizacdo de projetos e
prdticas excecionais, em ambientes fisicos ou digitais, colaboram para o bem comum, ten-
do em vista a construcdo de um futuro melhor.

a) Aspropostas para integrar o quadro, nesta drea, sdo da responsabilidade dos professores
que integram o/s grupo/s disciplinar/es da/s drea/s de expressdo do planeamento e proje-
to, por semestre letivo, sequndo os critérios de acesso.

b)  Critérios para acesso a esta darea, no 2.° e 3.° Ciclos e Secundadrio:
desenvolvimento de uma ideia e projeto
consciéncia dos equilibrios e fragilidades do mundo natural
adoc¢do de comportamentos que respondam aos grandes desafios globais
apresentacdo da ideia e/ou projeto @ comunidade
responsabilidade cultural, econémica, ambiental e social
colaboracdo para o bem comum, com vista @ construcdo de um futuro sustentdvel
assuncdo de riscos para imaginar além do conhecimento existente
capacidade para gerar processos, acdes que tragam transformacdes e mudancas
criacdo de uma dindmica social de empenhos continuos e permanentes para o bem
comum

DESPORTIVA

Os alunos sdo responsdveis e estdo conscientes de que os seus atos e as suas decisées afetam
a sua saude e o seu bem-estar. Assumem uma crescente responsabilidade para cuidarem de si
e dos outros e para se integrarem ativamente na sociedade.

(cf. Perfil dos alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdéria)

Reconhecimento do/s aluno/s que se destaca/m na prdtica desportiva e valores preconiza-
dos, pela continuidade ou repeticGo de acdes ou Factos relevantes que prestigiam o desporto.

a) RAs propostas de integracdo no quadro, nesta drea, sdo apresentadas pelos professores
de educacdo fisica, responsdvel do Desporto Escolar e coordenador da SportBosco, por
semestre letivo.

b)  Critérios para acesso a esta darea, no 2.° e 3.° Ciclos e Secundadrio:
desempenho desportivo individual de relevo: sucesso que resulta da perseveranca, da
disciplina, da dedicacdo e do trabalho; uma conduta sociodesportiva que evidencie Fair-
play, tolerdncia, respeito, humanismo, verdade, o espirito de equipa
desempenho desportivo coletivo de relevo: sucesso que resulta da perseveranca, da
disciplina, da dedicacdo e do trabalho; uma conduta sociodesportiva que evidencie Fair-
play, tolerdncia, respeito, humanismo, verdade, o espirito de equipa

REPRESENTACAO INSTITUCIONAL
Reconhecimento do/s aluno/s que, ascendendo a niveis elevados de exceléncia, presti-
giam a escola, representando-a no exterior.
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a)

b)

As propostas de integracdo no quadro, nesta drea, sdo apresentadas por educadores da
escola, por semestre letivo.

Critérios para acesso a esta drea, no 2.° e 3.° Ciclos e Secunddrio:

desempenho excecional, individual ou coletivo, com ou sem premiacdo, em atividades
organizadas/promovidas pela escola ou por entidades externas, evidenciando uma
conduta que prestigie a escola

premiacdo em concurso organizado por entidades externas @ escola, promovido
internamente, evidenciando uma conduta que prestigie a escola

premiacdo individual ou coletiva em competicdes a nivel distrital, regional, nacional ou
internacional, evidenciando uma conduta que prestigie a escola

classificacdo individual em modalidades desportivas: nos trés primeiros lugares em
competicdes distritais; nos seis primeiros lugares em competices regionais; nos dez
primeiros lugares em competicdes nacionais, nos dez primeiros lugares em competicdes
internacionais, evidenciando uma conduta que prestigie a escola

classificacdo coletiva em modalidades desportivas: nos dois primeiros lugares em
competicdes distritais; nos trés primeiros lugares em competices regionais; nos seis
primeiros lugares em competicdes nacionais; nos dez primeiros lugares em competicdes
internacionais, evidenciando uma conduta que prestigie a escola

Salvaguarda-se a reformulacdo anual dos critérios de classificacdo desportiva, individual e co-
letiva, pelo grupo disciplinar de educacdo fisica, em funcdo da variacdo do nimero de alunos ou
equipas participantes em cada modalidade/escaldo.

SOLIDARIEDADE E INCLUSAO SOCIAL

Reconhecimento do(s) aluno(s) que, no dmbito da solidariedade e inclusdo social, tome(m)
iniciativas ou realize(m) acdes exemplares na escola ou na comunidade, respeitando a di-
versidade humana e cultural e agindo de acordo com os principios dos direitos humanos.

a)

As propostas de integracdo no quadro, nesta drea, sdo apresentadas por diretores de tur-
ma e/ou pelos responsdveis da Pastoral, pelos conselhos de turma/equipa educativa e/
ou por técnicos que integram estas equipas multidisciplinares, mas qualquer elemento ou
grupo da comunidade educativa pode ser proponente de um candidato ou grupo de candi-
datos, mediante justificacdo bem fundamentada, entregue ao Diretor de Ciclo/Secunddrio.

Critérios para acesso a esta drea, no 2.° e 3.° Ciclos e Secunddrio:

acoes de solidariedade promovidas pela escola

voluntariado na comunidade escolar

voluntariado na comunidade envolvente, organizado pela escola ou por entidades
externas, promovido internamente

solidariedade para com pessoas com deficiéncia e/ou incapacidades, em situacdo de
saude tempordria ou com doenca crénica

inclus@o da pessoa estrangeira

auxilio frequente e altruista a alunos com dificuldades de aprendizagem

prevencdo e negociac@o frequentes de situacdes de conflito

discurso interventivo na promocdo da inclusGo

PROTRAGONISMO JUVENIL
Reconhecimento de alunos ou grupos de alunos que, tomando a iniciativa, planeiam e con-
cretizam projetos e/ou adotam prdticas com impacto na comunidade escolar ou envolvente.

a)

b)

As propostas para integrar o quadro, nesta drea, sdo da responsabilidade dos elementos
que constituem a comunidade escolar, sequndo os critérios de acesso.

Critérios para acesso a esta drea, no 2.° e 3.° Ciclos e Secunddrio:

enquadramento da ideia e/ou projeto na realidade escolar
ideia e projeto sustentdvel
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gestdo de parceiros na implementacdo da ideia/projeto

apresentacdo da ideia e/ou projeto @ comunidade

responsabilidade cultural, econémica, ambiental e social

capacidade para gerar processos, acdes que tragam transformacdes e mudancas
criacdo de uma dindmica social de empenhos continuos e permanentes para o bem
comum

EMPENHO E DEDICACAO
Reconhecimento do(s) aluno(s) do 2.° e 3.° Ciclos e do Ensino Secunddrio que, ao longo do
ano escolar, revela(m) empenho e dedicacdo, na exploragdo das suas potencialidades.

a) As propostas de integracGo no quadro, nesta drea, sGo apresentadas pelos conselhos de
turma/equipas educativas e/ou por técnicos que integram estas equipas multidisciplinares.

b)  Critério para acesso a esta drea, no 2.° e 3.° Ciclos e Secunddrio:
comportamento Bom ou Muito Bom
auséncia de faltas injustificadas
superacdo dos desafios escolares resultante do trabalho, dedicacdo, esforco e brio
inquestiondveis
ndo ser proposto para integrar o quadro de valor, exceléncia e mérito da categoria
académica.
A proposta de candidatura @ categoria Empenho e dedicacdo é formalizada pelo conselho de
turma, que pode integrar o parecer dos técnicos da equipa multidisciplinar, que recolhe o pare-
cer favordvel da maioria dos elementos que o constituem e apresenta a fundamentacdo da sua
decisdo.

Todas as propostas para integracdo no QVEM sdo ponderadas, semestre a semestre, pelos con-
selhos de turma/equipas educativas e apresentadas a Direcdo Pedagdgica para aprovacdo.

Assiduidade

TIPOS DE FALTAS
Falta de Presenca (FP); Falta de Atraso (FA); Falta de Material (FM).

1. Falta de presenca (FP)

a) Resulta da auséncia do aluno @ totalidade da aula (presencial e sincrona).

b) O encarregado de educacGo deverd antecipar o motivo de auséncia, sempre que possivel.
1.1. Falta de presenca, por motivo de atraso (FPA)

a)  No1°Ciclo resulta da chegada do aluno apés as 09h05 e, da parte da tarde, apds as 13h40.

b)  No5°anoresultada chegada do aluno @ aulag, apds as 08h45 e, da parte da tarde, apds as 13h20.
o] No 6° ano resulta da chegada do aluno a aula, apés as 08h45 e, da parte da tarde, apds as 14h05.
d) No7°anoresultada chegada do aluno @ aula, apds as 08h25 e, da parte da tarde, apds as 13h45.
e) No8°anoresultadachegadado aluno aaula, apds as 08h25 e, da parte da tarde, apds as 14h45.
f) No 9°ano resulta da chegada do aluno @ aula, apés as 08h15 e, da parte da tarde, apés as 15h25.

@) No10°ano resulta da chegada do aluno a aula, apds as 08h30 e, da parte da tarde, apds as 12h50.
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h)  No11°ano resultada chegada do aluno a aula, apés as 08h30 e, da parte da tarde, apds as 14h35.

i) No 12° ano resulta da chegada do aluno a aula, apds as 08h20 e, da parte da tarde, apds as 14h25.

2. Falta de Atraso (FA)
a) A falta de atraso é marcada ao aluno, quando este chega com um atraso até dez minutos.

De manhd, este periodo é contabilizado a partir do inicio do Bom-dia, um momento de
reflexdo que parte de um tema previamente preparado, realizado, todas as manhds, antes
das aulas, por professores e alunos, conforme o Projeto Educativo da escola.

1.° Ciclo- 08h55 | 09h05

2.° ciclo-08h35 | 08h45

7.°ano | 8.°ano-08h15 | 08h25

9.°ano-08h05 | 08h15

10.°ano | 11.° ano-08h20| 08h30

12.°ano-08h10|08h20

No periodo da tarde:
1.°Ciclo-13h30|13h40
5.°ano-13h10|13h20
6.°ano-13h55 | 14h05
7.°ano-13h35]|13h45
8.°ano-14h35|14h45
9.°ano-15h15|15h25
10.°ano-12h40|12h50
11.°ano-14h25 | 14h35
12.°ano-14h15|14h25

3. Falta de material (FM)

a) Resulta do facto de o aluno ndo se fazer acompanhar do material essencial @ realizacGo
das atividades escolares.

b) A FM ndo pode ser equiparada a FP.

JUSTIFICACAO DE FALTAS DE PRESENCA (FP)

1. As faltas referidas em 1. e 2. devem ser justificadas pelo encarregado de educacGo em
impresso proprio, com indicacdo do dia, da(s) disciplina(s) a que faltou e/ou atividade(s) e
respetivo motivo de auséncia.

2. A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou,
nos restantes casos, até ao 3.° dia Util subsequente @ sua ocorréncia.

3. AjustificacGo é analisada pelo DT/professor titular e pelo coordenador do 1° ciclo/de ano
(CR)/coordenador de curso (CC), podendo sendo solicitados ao encarregado de educacdo
os comprovativos adicionais que entenda necessdrios a justificacGo da falta.

4, As faltas que forem consideradas injustificadas serdo comunicadas pelo professor titular/
DT ao encarregado de educacdo.

INJUSTIFICACAO DE FALTAS DE PRESENCA (FP)

1. Encontrando-se o aluno na escola, o seu atraso a uma aula, apds o intervalo, implica FP
injustificada.
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Esta falta sé pode ser justificada pelo Diretor de Ciclo (2.° e 3.° ciclos) / Secunddrio.

INCUMPRIMENTO REITERADO DO DEVER DE PONTUALIDADE

Atingidas trés FP, por motivo de atraso, o encarregado de educacdo é contactado pelo
incumprimento da pontualidade por parte do seu educando.

No caso de trés FA sistemdticas (tendo como referéncia o periodo de dez dias Uteis), o
encarregado de educacdo é contactado pelo DT pelo incumprimento da pontualidade por
parte do seu educando.

Se o aluno reincide no atraso, apés contacto do DT, o diretor de ciclo (DC) ndo permitird a
interrupcdo da aula, orientando o aluno para o gabinete do CA/CC.

0 CR/CC (ou o vigilante de piso, sob sua indicacdo) convocard o encarregado de educacdo
para uma reunido.

Se o aluno reincide no atraso, apds reunido do CA/CC com o encarregado de educacdo, o
DC ndo permitird a interrupcdo da aula, orientando o aluno para o gabinete do CA/CC, con-
vocando o encarregado de educacdo para se apresentar na escola.

Se o aluno reincide no atraso, apds reunido do DC com o encarregado de educacdo, o DC
ndo permitird a interrupcdo da aula, orientando o aluno para o gabinete do CA/CC, convo-
cando o encarregado de educacGo para uma reunido com a diretora pedagdgica.

CRITERIOS DE AVALIACAO (FP|FM)

1.

1. As FP, FA e FM serdo consideradas relevantes para a avaliacdo, sequndo os critérios
dos respetivos grupos disciplinares, aprovados em Conselho Pedagdaqico.

EFEITOS DAS FALTAS INJUSTIFICADAS
0O diretor de turma verifica a existéncia de violacdo do limite de faltas injustificadas (o dobro do
numero de tempos letivos semanais por disciplina mais uma).

Apo6s a verificacdo de uma situacdo de violacdo do limite de faltas injustificadas:

1.

O diretor de turma informa o respetivo coordenador de ano/de curso;

O diretor de turma contacta o professor responsdvel pela disciplina em que o aluno exce-
deu o numero de faltas injustificadas, solicitando o envio das atividades de recuperacdo da
aprendizagem a desenvolver pelo aluno no Plano Trabalho Individual (PTI);

O professor estabelece as atividades de recuperacdo das aprendizagens em atraso, tendo
em atencdo: os conteddos lecionados a que o aluno faltou; as medidas jd tomadas de for-
ma voluntdria pelo docente para compensar a auséncia;

O diretor de turma formaliza o PTI em formuldrio préprio e dd conhecimento do mesmo ao
coordenador de ano/de curso;

Perante as atividades a desenvolver, o professor, o diretor de turma e o coordenador de
ano/de curso definem o espaco, a vigildncia e o hordrio para cumprimento do PTI;

O cumprimento do PTI, por parte do aluno, realiza-se em periodo suplementar ao hordrio
letivo, no espaco escolar, respeitando obrigatoriamente o direito do aluno a um intervalo
de almoco de 60 minutos, ocupando, preferencialmente, as tardes sem hordrio letivo, em
nenhuma situacdo, para além das 18h00;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

O diretor de turma convoca o encarregado de educacdo para Ihe dar conhecimento do PTI;

0 encarregado de educacdo serd contactado, caso o aluno ndo compareca no dia e hordrio
estabelecidos para cumprimento das atividades de recuperacdo das aprendizagens;

O PTl realizado pelo aluno deverd ser avaliado no seu cumprimento pelo Conselho de Tur-
ma de avaliacdo subsequente a sua realizacdo;

No PTI o/s professor/es e o diretor de turma registam a avaliacdo no préprio PTI;

Para a avaliacdo serd utilizada a terminologia cumpriu/ndo cumpriu sob proposta do dire-
tor de turma e professor responsdvel pela discipling;

0 PTI, na sua formalizacdo, em caso de coincidéncia temporal na ultrapassagem do limite
em vdrias disciplinas, pode estabelecer num Unico formuldrio atividades para as mesmas;

O recurso ao PTIl apenas pode ocorrer uma Unica vez no decurso de cada ano letivo;

O incumprimento das medidas previstas no nUmero anterior e a sua ineficdcia ou impossi-
bilidade de atuacdo determinam, tratando-se de aluno menor, a comunicacdo obrigatdria
do facto a respetiva Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens (CPCJ) ou, na falta desta,
ao Ministério Publico junto do tribunal de familia e menores territorialmente competente,
de forma a procurar encontrar, com a colaboracdo da escola e, sempre que possivel, com
a autorizacdo e corresponsabilizacdo dos pais ou encarregados de educacdo, uma solu-
cdo adequada ao processo formativo do aluno e @ sua insercdo social e socioprofissional,
considerando, de imediato, a possibilidade de encaminhamento do aluno para diferente
percurso formativo;

Apds o cumprimento do PTl e cessando o incumprimento do dever de assiduidade, as fal-
tas dadas em excesso, além do limite previsto, sdo desconsideradas;

0 ndo cumprimento das atividades e/ou medidas previstas (ou a sua ineficdcia) determinam
aretencdo no ano de escolaridade em curso, no caso de frequentarem o Ensino Bdsico, ou a
exclusdo na disciplina ou disciplinas em que se verifique o excesso de faltas, tratando-se de
alunos do Ensino Secunddrio, sem prejuizo da obrigacdo de frequéncia da escolg;

Tendo em atencGo que sé pode existir recurso ao PTI uma Unica vez por ano letivo, a
ultrapassagem de um novo limite de faltas injustificadas pelo aluno, implica a imediata
aplicacdo do referido no ponto anterior;

Sob a coordenacdo do respetivo diretor de turma, em colaboracdo com os professores
das disciplinas envolvidas, serd elaborado um plano onde serdo incluidas as atividades a
desenvolver pelos alunos que ficaram retidos ou foram excluidos por faltas. O hordrio da
turma serd cumprido pelos alunos, desenvolvendo os mesmos as atividades em local a
designar, com acompanhamento;

O incumprimento reiterado do dever de assiduidade e/ou das atividades delineadas pode,
ainda, dar lugar @ aplicacdo de medidas disciplinares sancionatérias.

Quanto aos deveres dos alunos, é aplicdvel o disposto no Estatuto do Aluno e Etica Escolar,
aprovado pela Lein.° 51/2012, de 5 de setembro, e demais legislacGo em vigor, bem como no re-
gulamento interno da escola Salesiana e Normas Operativas dos Salesianos de Manique-Escola,
estando os alunos obrigados ao cumprimento de todos os deveres neles previstos, designada-
mente o dever de assiduidade nas sessdes sincronas e o de realizacdo das atividades propostas,
nos termos e prazos acordados com os docentes.
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Matriculas

1. Nas turmas com Contrato de Associacdo:

1.1.

1.2

13.

As inscricdes e matriculas deverdo ser efetuadas nas datas indicadas na CalendarizacGo
Anual de Atividades e/ou na circular informativa, anualmente, publicada para o efeito.

Os critérios de admissdo obedecem as normas dos servicos competentes do Ministério da
Educacdo para as escolas do ensino particular e cooperativo com contrato de associacdo.

Cumpridos os critérios anteriores e perante uma situacdo de igualdade entre candidatos,
aplicar-se-do os critérios definidos pelo Conselho Pedagdgico: o de menor idade, seguido
do das melhores avaliacdes.

2. Nas turmas de Lecionacdo Paga:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

As inscricdes e matriculas deverdo ser efetuadas nas datas indicadas na CalendarizacGo
Anual de Atividades e/ou na circular informativa, anualmente, publicada para o efeito.

0 processo de admissdo processa-se do seguinte modo:

a) Oencarregado de educacdo do candidato efetua uma candidatura (presencialmente
ou por via eletrénica, através do site dos Salesianos de Manique-Escola);

b) O candidato, acompanhado pelo encarregado de educacdo, efetua uma entrevista
no gabinete do departamento psicopedagdgico dos Salesianos de Manique-Escolg;

¢) O diretor pedagdgico, em conjunto com o/a diretor/a de ciclo, decidird da admissdo
ou ndo do candidato, tendo por base trés critérios: o relatério fornecido pelo servico
de psicologia, o comportamento do candidato e as avaliacdes escolares do mesmo
(referentes ao ano letivo anterior) e, sempre que possivel, o aproveitamento escolar
revelado, até ao momento da entrevista, no ano que se encontra a frequentar.

Cabe aos Salesianos de Manique o direito de, a juizo exclusivo da direcdo, aceitar ou ndo
a inscricdo e matricula de qualquer aluno para o ano letivo seguinte.

A eventual desisténcia de um aluno, durante o ano letivo, deve ser comunicada pelo en-
carregado de educacdo a direcdo dos Salesianos de Manique, por escrito, com um més de
antecedéncia.

A saida de um aluno, seja por que motivo for, ndo dispensard os pagamentos atrasados
nem dard direito ao reembolso de qualquer pagamento jG efetuado; do mesmo modo, @
desisténcia parcial ndo dard direito @ reducdo na mensalidade.

A anuidade comporta o pagamento da inscricdo e da matricula no ato da realizacdo das
mesmas, bem como o de 9 (nove) prestacdes certas, mensais e sucessivas, devidas a titulo
de mensalidades (de setembro a maio).

As mensalidades devem ser pagas até ao dia 8 (oito) do respetivo més, sob pena de se
calcularem juros moratérios @ taxa legal em vigor.

Caso o pagamento ndo seja efetuado dentro do prazo limite acima citado, os Salesianos de
Manique ressalvam o direito de acionar os meios legais que entenderem por convenien-
tes, até que a regularizacdo do débito ocorra.
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3. Alteracdes ao Tempo ou Modo de Lecionacdo

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Caso, ap6s a matricula/renovacdo da matricula, as autoridades publicas imponham perio-
dos de suspensdo das atividades presenciais, diminuicdo do curriculo ou outras que alterem
o tempo ou modo como os estabelecimentos de ensino prestam o servico educativo, este
facto ndo confere ao encarregado de educacdo direito a pedir uma reducdo da anuidade.

Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a entidade titular do estabelecimento de
ensino poderd, em funcdo do impacto das imposicdes referidas no nimero anterior e das
possibilidades do estabelecimento de ensino, vir a decidir conceder alguma reduc@o ou
outro beneficio as familias.

No caso dos servicos facultativos, quando, por forca de algumas das situacdes referidas no
subponto 3.1 o estabelecimento de ensino fique impedido de os prestar, o periodo em que
ndo foram prestados ndo serd cobrado, salvo nos casos em que o curto tempo de interrupgcdo
ou as regras de cobranca desse servico e as condices da sua prestacdo e funcionamento
indiquem expressamente o contrdrio, caso em que se aplica o disposto no subponto 3.1.

Quando os servicos facultativos tiverem sido pagos antes da prestacdo, o0 montante pago
a mais nos termos do nimero anterior serd imputado as prestacdes da anuidade vencidas
e ainda ndo pagas ou vincendas. Estando a anuidade toda paga, as quantias devidas serdo
devolvidas aos encarregados de educacdo no més seguinte.

Associacdo de Estudantes

1.

Os Estatutos da Associacdo de Estudantes dos Salesianos de Manique-Escola estdo
disponiveis para consulta na pdgina da escola em:
http://www.manique.salesianos.pt/associacdes/associacdo-de-estudantes/estatutos.

Podem participar enquanto eleitores de pleno direito no ato eleitoral para a escolha da
Associacdo de Estudantes os alunos do 2° e 3° ciclos e Ensino Secunddrio.

Os alunos do 1.° ciclo tém direito a participar no ato eleitoral de forma pedagdgica, no-
meadamente, sendo esclarecidos acerca da importéncia e funcionamento do mesmo, bem
como das propostas dos candidatos.

A prestacdo dos esclarecimentos referidos no numero anterior é da responsabilidade dos
candidatos Associacdo de Estudantes

€ reservada a possibilidade de realizacdio de um ato eleitoral virtual que contribua para a
educacdo, numa cidadania ativa, ndo sendo contabilizados os votos para efeitos eleitorais.

Uso de equipamentos tecnoldgicos: telemoveis e smartwatches

1° 2°e 3°ciclos e secunddrio

1.

Captar imagens ou sons de atividades letivas e ndo letivas implica autorizacdo prévia de
um professor e da direcdo da escola.

Difundir imagens e sons captados nos momentos letivos e ndo letivos implica autorizacdo
dos diretores pedagdagicos.

Os equipamentos tecnoldgicos assumem-se como um instrumento de trabalho, pelo que
cada professor, de acordo com os ambientes educativos definidos, gere o uso dos mesmos,
definindo e divulgando, previamente, normas de utilizacdo, junto do grupo/turma.
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4.  RAescolando se responsabiliza por danos ou extravio de quaisquer equipamentos tecnoldgicos.

1° Ciclo
1. Ostelemdveis ndo sdo permitidos.

2. O tablet é material escolar adotado no ciclo para as atividades letivas de Gmbito educati-
vo, cientifico ou cultural.

3. 0 utilizador deverd usar o tablet apenas para os fins a que se destinam.

4, 0 utilizador deverd considerar que o acesso as aplicacées/plataformas de interacdo de
aprendizagem constitui um prolongamento on-line do espaco escolar, devendo, por isso,
respeitar as mesmas regras a que neste estd sujeito.

5. No perfil do utilizador destes recursos digitais devem ser usadas fotografias e nomes reais
do mesmao.

6. As normas de utilizacdo e orientacdes especificas para uso do tablet, em concreto no Uso
de aplicacdes/plataformas de interacdo de aprendizagem sdo definidas pelos professores
titulares, envolvendo os encarregados de educacdo.

7. Osencarregados de educacdo que procedam @ alteracdo de dados e/ou senhas de acesso
as aplicacdes/plataformas registam, por escrito, no espaco reservado para o efeito pelos
professores titulares os novos dados e/ou senhas de acesso.

2°Ciclo

1. Dentro da sala de aula é permitido o uso de telemdveis até ao inicio das aulas (8h35); a
partir dessa hora, dando-se inicio as atividades letivas, apenas poderdo ser utilizados sob
indicacdo dos professores no dmbito dos ambientes educativos planeados.

2. No pdtio os alunos ndo usam os telemaveis.

3. No final da Gltima aula do dig, os alunos apenas poderdo usar o telemdével no exterior do
Bloco de aulas.

Organizacdo escolar: acompanhamento dos alunos

1. Aescolaassequra o acompanhamento dos alunos em situacdo de isolamento ou com pro-
fessores em isolamento, no quadro da pandemia por Covid-19, através das plataformas
Moodle e Escola Virtual (Porto Editora) e da aplicacdo Zoom, conforme a sua pertinéncia
no planeamento de cada area curricular.

2. No hordrio de cada turma encontra-se registado um cédigo de organizacdo de modalida-
des/prdticas a implementar como medida de acompanhamento de turmas em isolamento
profildtico por Covid-19 e no caso de ensino a distdncia por decisGo da Direcdo Geral de
Estabelecimentos de Educacdo apds ouvida a autoridade de saude:

(P) trabalho com o professor (presencial ou ndo presencial sincrono);
(R) trabalho auténomo do aluno (presencial ou ndo presencial assincrono).

A definicdo de modalidades/prdticas, pela atribuicdo das letras (P) e (A), permite promover a auto-
nomia e responsabilidade dos alunos na gestdo do trabalho, e torna flexivel a eventual transicdo
entre regimes de ensino/aprendizagem (presencial, ndo presencial ou misto).

Em todos os regimes de ensino/aprendizagem é competéncia do docente (1) o planeamento sema-
nal/mensal das aprendizagens com os alunos, fazendo uso das ferramentas e recursos assumidos
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em grupo disciplinar/departamento curricular e aprovados pela Direcdo, (2) a orientacdo do aluno
nas tarefas a realizar, (3) a recolha e partilha com o aluno de evidéncias sobre o seu desempenho
escolar, bem como o registo dessa apreciacdo em suporte fisico/digital, (4) a criacdo de momentos
para autorregulacdo das aprendizagens e redefinicdo de estratégias, que podem passar, mediante
gestdo do professor, pela proposta do aluno para melhoria de aprendizagens e (5) a avaliacdo.

Ensino a distdncia
1. Comunicacdo

a) aDirecdo Pedagdgica comunica com os encarregados de educacdo através de circular en-
viada, por e-mail, do diretor de turma/professor titular

b)  os encarregados de educacGo comunicam com a Direcdo Pedagdgica através do e-mail
manique@salesianos.pt

c) ocontacto entre o encarregado de educacdo e o diretor de turma/professor titular estabe-
lece-se por e-mail institucional do professor (home.apelido@manique.salesianos.pt)

d) os professores assumirdo os e-mails associados a plataforma Moodle para contacto entre
professor e aluno

e) osprofessores disponibilizardo um endereco de e-mail e 0 ID com que acederdo as sessdes
por videoconferéncia Zoom.

Plataforma Moodle

1. Nosregimes presencial, ndo presencial ou misto docentes e alunos fazem uso da platafor-
ma Moodle: disponibilizacdo de tarefas, recursos, materiais e esclarecimento de dividas.

Regulamentacdo da comunicacdo sincrona e assincrona em
suporte digital a luz do estatuto do aluno e ética escolar

0O utilizador da plataforma E-Educacdo Moodle dos Salesianos de Manique-Escola, da comuni-
cacdo por videoconferéncia Zoom, da plataforma Escola Virtual (Porto Editora), do e-mail e/ou
Whatsapp, doravante denominados recursos digitais, para fins de ensino presencial, ndo pre-
sencial ou misto, aceita implicitamente reger-se por um conjunto de regras e condicdes.

Essas regras baseiam-se no respeito por todos os membros desta comunidade virtual, assim
como na observdncia de uma utilizacGo baseada em boas praticas.

1. Osrecursos digitais serdo usados por alunos e docentes dos Salesianos de Manique-Escola.

2. Ndo é autorizado o uso destes meios de comunicacdo por outras pessoas que ndo os do-
centes e alunos.

3. Aintervencdo de outra pessoa que ndo os docentes e alunos implicard a sua exclusdo,
tratando-se do uso da aplicacGo Zoom; tratando-se de informacdo veiculada, em nome do
aluno, via e-mail, plataforma Moodle, plataforma Escola Virtual e/ou Whatsapp, a mesma
ndo deverd ser considerada, a menos que previamente justificada ao docente.

4, A utilizacdo destes recursos digitais pressupde a salvaguarda dos direitos do aluno referi-
dos nas alineas a) b) d) j) s) artigo 10.° da Seccdo | do Capitulo Ill da da Lei n.° 51/2012, de
5 de setembro.
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As atividades realizadas através destes recursos digitais sdo de dmbito educativo, cienti-
fico ou cultural, sem intuitos comerciais.

Os utilizadores deverdo usar estes recursos digitais apenas para os fins a que se destinam.

Cada utilizador deverd considerar que o acesso aos recursos digitais constitui um prolon-
gamento on-line do espaco escolar, devendo, por isso, respeitar as mesmas regras a que
neste estd sujeito.

No perfil do utilizador destes recursos digitais devem ser usadas fotografias e nomes reais
do mesmao.

Os utilizadores destes recursos digitais sGo responsdveis pela confidencialidade da infor-
macdo pessoal utilizada.

Cada utilizador é responsdvel pelos conteddos colocados em seu nome, nomeadamente
em termos da informacdo (texto e imagem) relativa ao seu Perfil de utilizador e publica-
cdes.

O utilizador aluno rege-se pelos deveres do aluno referidos nas alineas c) d) e) f) ) h) i) j)
k) p) s) t) artigo 10.° da Seccdo Il do Capitulo lll da Lei n.* 51/2012, de 5 de setembro.

A directio da escola reserva-se o direito de agir sobre os responsdveis pela divulgacdio de
imagem e som e de outros contetddos que ndo se refiram ao utilizador, que ndo cumpram
os objetivos a que os recursos digitais se destinam, que ndo salvaguardem o numero 2 e/
ou desrespeitem o nUmero 7.

O desrespeito dos deveres do aluno poderd levar a aplicacdo de medidas disciplinares
previstas na mesma Lei, nomeadamente @ exclusdo desse recurso digital.

A direcdo da escola reserva-se o direito de eliminar e/ou solicitar que sejam eliminados
conteUdos que coloquem em causa os direitos dos utilizadores.

A direcdio da escola reserva-se o direito de resolver todos os assuntos que estejam con-
templados nas presentes Normas, tendo em conta a legislacdo em vigor.

Constituicdo e composicdo dos departamentos curriculares

1.

Os departamentos curriculares sdo seis: portugués, linguas estrangeiras, matemadtica e
tecnologias, expressoes, ciéncias fisicas e naturais e ciéncias humanas e sociais, dividido
em duas dreas.

Os departamentos curriculares sdo compostos pelos sequintes grupos disciplinares:

2.1. Departamento curricular de portugués
grupo disciplinar de (1) portugués, portugués lingua ndo materna

2.2. Departamento curricular de linguas estrangeiras
grupos disciplinares de (1) inglés (2) francés (3) espanhol

2.3. Departamento curricular de matemadtica e tecnologias:
grupos disciplinares de (1) matemdtica; matemdtica A; Matemdtica Aplicada as
Ciéncias Sociais (2) tecnologias de informacdo e comunicacGo

2.4. Departamento curricular de expressdes:
grupos disciplinares de (1) educacdo visual (2) educacdo tecnoldgica (3) educacdo
musical e musitec
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2.5. Departamento curricular de ciéncias fisicas e naturais:
grupos disciplinares de (1) ciéncias naturais e biologia e geologia e biologia (2)
fisico-quimica, fisica e quimica A, fisica, quimica (3) educacdo fisica

2.6. Departamento curricular de ciéncias humanas e sociais:
grupos disciplinares de (1) histéria e geografia de Portugal, histéria, histéria R,
histéria B e ciéncia politica (2) filosofia, psicologia B e sociologia (3) geografig,
geografia A (4) economia A, economia C (5) educacdo moral e religiosa catdlica
grupos disciplinares de (1) cidadania e desenvolvimento (2) projeto de vida

O coordenador de departamento curricular coordena o respetivo departamento e grupos
disciplinares, sendo responsdvel pela orientacdo pedagdgica e pela coordenacdo de todos
os docentes que constituem o respetivo departamento.

3.1. 0 coordenador convoca a reunido do departamento, definindo a ordem de assuntos;
preside a reunido e nomeia o secretdrio da mesma.

3.2. 0 coordenador de departamento convoca a reunido do grupo disciplinar, definindo
a ordem de assuntos; nomeia quem, na sua auséncia, e de forma rotativa, preside @
reunido; nomeia o secretdrio.

3.3. No caso dos grupos disciplinares formados por diferentes disciplinas, o coordenador
de departamento orientard os trabalhos, sequndo as especificidades dos referidos
grupos, o que poderd passar pela convocatéria de reunides separadas.

Equipa Educativa

1.

A equipa educativa é o grupo de docentes que lecionam ds mesmas turmas as diversas
disciplinas, trabalhando em conjunto nas diferentes fases do processo de ensino e apren-
dizagem, bem como de avaliacdo, com vista d adocdo de estratégias que permitam renta-
bilizar tempos, instrumentos e agilizar procedimentos.

1.1. Acoordenacdo das equipas educativas serd feita pelos coordenadores de ano.
1.2. A presidéncia da reunido da equipa educativa é assumida por um dos diretores de

turma, nomeado pelo diretor de ciclo, ou, de acordo com o assunto, pelo coordenador
de equipas educativas do respetivo ciclo.

Equipa do 1.° Ciclo

1.

A equipa do 1.° ciclo é constituida pela Diretora de Ciclo, pela Coordenadora do 1.° ciclo,
pelas professoras titulares, de inglés, de educacdo fisica, de educacdo moral e religiosa
catdlica e pelos docentes que lecionam as componentes de Oferta complementar.

Cartdo de Estudante

O cartdo de estudante acompanha o aluno no seu percurso escolar, nos Salesianos de
Manique.

A decisdo pelo cédigo de autorizacGo de saida do aluno é da responsabilidade do encarre-
gado de educacdo, no ato da matricula/renovacdo da matricula.
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2.1. 0 encarregado de educacdo que opte pela alteracdo do cédigo de autorizacdo de
saida do aluno, no decorrer do ano letivo, deverd enviar a respetiva informacdo @
secretaria da escola, por e-mail.

3. 0 custo de aquisicdo de um novo cartdo de estudante é de 10,00 euros.

Servicos

Os Salesianos de Manique-Escola prestam servicos gratuitos e pagos. Relativamente aos ser-
vicos pagos, os precdrios encontram-se nos respetivos setores (bar, papelaria, reprografia) e
na secretaria precdrios diversos, nomeadamente, refeicGes, visitas de estudo, atividades da
Artisport, entre outras.

Cantina

0 servico de refeicGes fornecido na cantina, pela sua especificidade, é executado por uma vasta
equipa de profissionais qualificados. Esta equipa responde as mais diversas situacdes e ques-
tGes apresentadas pelos utentes que frequentam o servico; fornece ainda, diariamente, quatro
pratos diferentes (normal, dieta, vegetariano e prato do dia).

0 valor praticado por refeicdo - 5,50 euros - reflete a qualidade do produto, a forma como o
mesmo é confecionado e o servico self-service.

Outros

Os assuntos omissos no Regulamento Interno da Escola Salesiana bem como nestas Normas
Operativas Especificas dos Salesianos de Manique serdo decididos pela Direcdo Pedagdgica.

NORMAS
OPERATIVAS
ESPECIFICAS

@)
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