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1.- PRINCIPI0S ORIENTADORES

0 presente Regulamento Interno é um documento fundamental, inspirado no Projecto Educativo, que contribui para a
concretizagao do referido projecto, porque, assumindo-se como um regulador da vida interna da escola, enuncia
resumidamente os principios orientadores da accdo educativa e seus fundamentos, e explicita o seu modo de
funcionamento, os deveres e os direitos dos varios elementos que integram a comunidade educativa, permitindo que

todos eles concorram responsavelmente para o bomfuncionamento da Instituicao.
OCEPCAJU
0 Complexo Escolar Privado (CEP) CAJU, encontra-se situado no complexo habitacional ZR1, Talatona, Luanda Sul.

0 Projecto Educativo do CEP CAJU centra-se na vinculacdo de principios, objectivos e principais linhas de acgdo que nos
definem enquanto Escola que pretende fornecer um ensino de qualidade, coerente, respeitador da individualidade,
afectividade, incentivador da CRIATIVIDADE e talentos, motivador do ensino-APRENDIZAGEM, orientado nos principios da
JUSTICA respeito, cidadania, entreajuda e democracia e, por fim, orientado para uma UNIVERSALIDADE que permitira aos

nossos alunos uma confianga e autonomia no nosso mundo global em constante mutacao.

0 CEP é umespaco de Exceléncia que pretende fornecer umensino de Exceléncia, assente nos principios, objectivos, leis
e programas da Lei de Bases do Sistema de Educagao e Ensino de Angola, reservando-se, sempre, o direito de, numa
perspectiva personalizada para alcancar uma Educacdo integrada e exigente, aplicar métodos de ensino e de introduzir
conteudos que a Direccdo Pedagogica considere mais convenientes.

Este regulamento abrange o subsistema do ensino geral constituindo pelo ensino primario e ensino secundario do1° ciclo.

Realce-se, porém, que estaimplementac&o obedecera as solicitagbes da comunidade em que o CEP se insere.
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2.- ORGAOS DE ADMINISTRAGAO E GESTAO

2.1 - Entidade Titular

Competéncias:

a)

b)
c)

e)

Definir os objectivos do projecto cientifico, cultural e pedagdgico e os aspectos fundamentais da organizagdo e
funcionamento;

Dotar o CEP de umestatuto e de umregulamento;

Assegurar as instalages e patrimonio necessario a execugio do projecto educativo;

Assegurar a contratacdo de todos os recursos humanos, docentes e ndo docentes necessarios ao funcionamento
do CEP e dos servigos que lhe forem afectos;

Nomear o Director Geral do CEP.

2.2 - Direcgao Geral

E 0 6rgdo maximo do CEP, a quem reportamtodos os assuntos relativos a administragdo e gestao da escola.

A Direccao Geral (DG) podera, no ambito das suas competéncias, delegar nos membros da Direc¢do outras fungdes que

entenda por bemdelegar.

ADirecgdo Geral representa os socios/proprietarios de a entidade titular do CEP CAJU.

Competéncias:

a)
b)

Gerir asinstalagoes, espacos e equipamentos bem como os outros recursos educativos;

Proceder a gestdo administrativa e financeira do CEP;

Estabelecer os planos de médio e longo prazo de desenvolvimento do Projecto CEP CAJU;

Aprovar o Projecto Educativo e estar atenta ao seu cumprimento;

Aprovar o Regulamento Interno;

Implementar regras e regulamentos necessarios ao seu bom funcionamento;

Aprovar o processo de selec¢ao e recrutamento de pessoal docente e ndo docente;

Organizar e fomentar acgoes que contribuam para a formagao pessoal e profissional de todos os membros da
comunidade educativa;

Promover uma atmosfera de respeito e de qualidade, com a colaboragao de todos os elementos da comunidade
educativa;

Representar o CEP ou homear representantes para o efeito;



CEP CAJU
COMPLEXD ESCOLAR PRIVADO REGULAMENTO INTERNO — VERSAO 05, JUNHO DE 2019

m)
n)

0)
p)

s)

1

u)

2)

Exercer o poder hierarquico, designadamente em matéria disciplinar, em relacdo ao pessoal docente e ndo
docente;

Velar pela qualidade de ensino;

Garantir a aplicagdo das directrizes, de caracter obrigatorio, emanadas do Ministério da Educagdo ou dos seus
orgdos;

Representar a Entidade Titular nas diversasinstancias, designadamente, forenses, governamentais, civis;
Celebrar contratos com organismos estatais e outras instancias emnome da Entidade Titular;

Assegurar a actualizagdo e cumprimento do Compromisso Educativo, do Projecto Curricular e do Regulamento
Interno do CEP;

Nomear os elementos da Direcgdo Pedagdgica, e aprovar todos os 6rgaos e estruturas educativas;

Aprovar programas de formag&o continua para docentes e ndo docentes;

Assegurar a avaliagao anual das actividades do CEP e do desempenho de todos os que nele colaboram, bemcomo
aimplementacao de programas de desenvolvimento da qualidade;

Assegurar a gestao econdmica, financeira, patrimonial e administrativa, emmoldes que contribuameficazmente
para que o CEP cumpra comas suas finalidades;

Responsabilizar-se pela elaboracdo do Orcamento Anual e pelo seu cumprimento, apos discussao e aprovagao
do mesmo pelos sdcios da Entidade Titular - SGEC;

Desencadear as medidas adequadas ao equilibrio financeiro e a valorizagio dos activos do CEP;

Propor e acompanhar a realizagcdo de investimentos, de acordo com os planos previamente definidos e
aprovados pela Entidade Titular - SGEC;

Zelar pelo patriménio imobiliario, desenvolvendo todas as ac¢oes necessarias a sua boa conservacao;

Realizar obras e adquirir bens e servigos na medida do que for necessario e adequado a prossecucéo do Projecto
Educativo do CEP;

Definir os valores das propinas, bem como outras contrapartidas monetarias dos servigos prestados pelo CEP;

aa) Manter informada a Entidade Titular - SGEC sobre todas as questdes que digam respeito a gestdo economica,

financeira, patrimonial e administrativa do CEP.

Por impedimento ou conveniéncia de servigo, pode o Director Geral delegar a sua representacdo nestas fungoes tanto no

Director Pedagdgico como no Director Administrativo.

A Direcgdo Geral reine mensalmente com as direccoes. As decisdes da reunido de Direcgdo deverdo ser tomadas por

consenso, através do didlogo e do respeito pelo critério dos outros. De cada reunido sera lavrada acta pelo Director

Pedagdgico, que, depois de lida e aprovada sera assinada por todos os seus membros.
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3.- ESTRUTURA PEDAGOGICA E EXECUTIVA

3.1- Direcgio Pedagogica:

a)

b)

a)

b)

c)

e)

0)

A Direccdo Pedagogica é constituida pelo Director Pedagdgico, pelos Coordenadores Pedagdgicos e pelo
Secretario Pedagogico;

A Direccdo Pedagogica é o orgdo que promove a qualidade do ensino do CEP, nos dominios da supervisdo
pedagdgica geral, quer emtermos de organizagao e planificagdo do ensino como também, de controlo e verificagdo
dos projectos de turma e actividades pedagdgico-didacticas;

Identifica acgdes pedagdgicas importantes de dinamizagdo escolar e fortalecimento dos lagos profissionais
dentro do grupo de funcionarios;

Promove um sistema de planos de trabalho desenvolvidos dentro e fora da sala de aula de modo a superar
dificuldades de aprendizagem e maximizar os espagos pedagdgicos de apoio ao sucesso ensino-aprendizagem;
Compartilha as observagdes do quotidiano escolar que ajudem a descobrir os aspectos do curriculo oculto;
Problematiza com a comunidade educativa temas relacionados a qualidade do convivio, tais como valores, uso do
espaco colectivo, cooperagao, preconceito, etc;

Informa-se sobre as principais caracteristicas dos alunos comnecessidades educativas especiais e como garantir
asocializagao e a aprendizagem;

Constréi acordos educativos colectivos que comuniquem o resultado da reflexdo da instituicdo sobre as praticas e
sirvamde parametros para futuras acgoes;

Participa emtodas as actividades e iniciativas do CEP.

0 atendimento é feito pela Direccdo Pedagdgica de acordo com o seguinte horario:

Atendimento telefonico a 2* feira no periodo das 12h00 as 13h30 (para casos que os E E justificam que ndo podem
estar presentes no CEP nenhum dia da semana);

Aos pais de 2° a 6* feira commarcagao prévia na secretaria administrativa.

3.2- Director Pedagdgico

0 seu posicionamento dentro da estrutura escolar é flexivel, permitindo um contacto acessivel, quer da Administragao,

quer dos Docentes e dos Encarregados de Educacao.

Competéncias:

a) Responsavel portodas as directivas pedagogicas de funcionamento do CEP;
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b)

p)

r)

Responsavel por todos os niveis de ensino, para melhor interligar os contetdos programaticos, metodologias de
ensino e transigoes;

Supervisdo da transversalidade e convergéncia das matérias das diferentes areas curriculares;

Chefiar directamente todos os educadores/professores que fazemparte do CEP;

Assegurar o preenchimento do livro de ponto por todos os docentes e nao docentes;

Planificar e superintender nas actividades curriculares e culturais;

Dirigir o conselho pedagdgico;

Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos;

Superintender na constituicdo de turmas e na elaborac3o de horarios;

Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperagao ou de associagao comoutras escolas e instituigoes de
formacao;

Exercer o poder disciplinar em relagao aos alunos;

Promover o desenvolvimento de projectos de autonomia, empreendedorismo e cidadania;

Acompanhar os processos de supervisio e observacao pedagogica;

Proceder a avaliacdo do pessoal docente e ndo docente, coadjuvados por uma equipa organizada para o efeito;
Ouvidos os Conselhos de Docentes, Conselho Pedagdgico e demais Coordenadores, elaborar e aprovar o Projecto
Educativo, o Projecto Curricular de Escola e o Regulamento Interno do CEP;

Zelar pelo cumprimento do Projecto Educativo, Regulamento Interno e Projecto Curricular de Escola;

Velar pela qualidade de ensino.

Formagao:

a) Desenvolver e executar todas as tarefas inerentes aos inquéritos realizados aos colaboradores do CEP,
nomeadamente o inquérito anual as condigbes de trabalho, tratamento estatistico dos dados e
respectivos relatorios;

b) Desenvolver e executar as tarefas inerentes a formag&do, nomeadamente:

o Promover olevantamento de necessidades;

e  Fazer compilagao do Plano de Formagao;

o Fazerocontrolotrimestral do plano e dos indicadores a ele associados;

e Efectuar os processos administrativos inerentes as acgoes de formacao internas e externas
(registo dos dados, organizagao dos dossiers; etc.);

e Realizar a avaliacdo da eficicia das accdes de formacdo e analisar os dados estatisticos
resultantes;

o Executartodos os relatorios e estatisticas inerentes ao processo;

c) Desenvolver e executar todas as tarefas inerentes a Avaliacdo de Desempenho.
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3.3-Coordenador Pedagdgico

Coopera estreitamente com a Direcgdo Pedagdgica da escola, respeitando o principio de responsabilidade individual na

realizacdo das suas tarefas. Assume funcdes de representagdo, em caso de auséncia do Director Pedagdgico e auxilia

nas tomadas de decisdo concernentes ao ambito pedagdgico.

Competéncias:

a)
b)

c)

n)

p)

s)

Apoiar na organizagao e controle do processo pedagdgico da escola;

Auxiliar na deteccao dos problemas de aprendizagem e/ou outros que se verifiquem ao longo do processo
formativo dos alunos e juntamente com os professores, estudar e implementar mecanismos de superacgao;
Cooperar na criacdo de projectos de superacdo pedagdgica para cada disciplina, com a finalidade de elevar a
qualidade de ensino nainstituicao;

Organizar todas actividades relacionadas coma sua fungao, quer seja, escolares ou extra-escolares;

Colaborar directamente com o Director Pedagogico, de quem recebe delegagdo de funcoes;

Representar o Director Pedagogico emtodas as situagtes que Lhe forem solicitadas;

Reflectir, emintima colaborac&o com o Director Pedagdgico, sobre toda a actividade educativa, emordema dar
respostas concretas aos desafios que vao surgindo;

Tratar e difundir de forma sistematica ainformac3o de interesse para o pessoal docente e ndo docente;

Em caso de auséncia do Director Pedagogico, assinar as certiddes e declarag6es elaboradas pela Direc¢do
Pedagdgica e documentos académicos do CEP relativos aos alunos.

Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;

Coordenar acgoes de apoio pedagdgico aos professores;

Promover a cooperagao educativa entre Professores e Encarregados de Educacgao;

Receber e atender os pais e Encarregados de Educacao dos alunos, sempre que tal seja por eles solicitado, e
contribuir para a resolugao das questoes por eles suscitadas, aplicando normas do Regulamento Interno do CEP
e as orientacdes da Direccdo Pedagdgica;

Supervisionar o trabalho pedagogico e os resultados obtidos ao longo do processo ensino-aprendizagem;
Motivar todos os elementos para umtrabalho emequipa;

Incrementar umtrabalho colectivo, coerente e articulado coma proposta pedagogica;

Orientar os procedimentos de avaliagdo definidos pela Instituicio comvista aimplementacdo de umprocesso de
aprendizagem continuo;

Acompanhar o desenvolvimento dos conteldos e projectos planeados pela equipa;

Sugerir a equipa docente alternativas de metodologias, técnicas, contelidos e actividades que favorecam o

sucesso na aprendizagem;
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t) Coordenartoda a acgdo educativa.
u) Sempre que convocado pelo Director Pedagdgico, deve assistir as aulas dos professores e auxiliar narealizagdo

da avaliagao de desempenho do docente.
3.4- Conselho Pedagogico

E um érg3o de coordenag3o, consulta e dinamizagdo pedagdgica e educativa.
E presidido pelo Director Pedagdgico e pode ser constituido pelo Director Geral, Director Administrativo, Coordenadores
Pedagdgicos, Director do Departamento Psicopedagdgico, por representantes do pessoal docente e ndo docente e o

representante dos Pais.

Competéncias;

a) Aprovar o plano de actividades pedagogico-didacticas curriculares e de enriquecimento curricular para cada ano
lectivo;

b) Elaborar propostas e emitir pareceres nos dominios da orientagdo, acompanhamento e avaliacdo dos alunos, bem
como da gestao dos apoios educativos;

c) Aprovar e dinamizar o plano de acgoes de formacgao para docentes, elaborado sob proposta dos coordenadores;

d) Coordenar as actividades dos niveis/classes e definir prioridades na aquisicdo de materiais didacticos de apoio as
varias disciplinas;

e) Emitir parecer, por sua iniciativa ou sempre que solicitado, sobre qualquer assunto de natureza pedagdgica ou

disciplinar.

Deveres:
a) 0 Conselho Pedagdgico reune, ordinariamente, pelo menos uma vez por trimestre e, extraordinariamente,
sempre que seja convocado pelo Director Pedagdgico;
b) Nos casos emque o Conselho Pedagdgico for chamado a assumir decistes procurara fazé-lo por consenso;

c) Devemser elaboradas actas das reunides do Conselho Pedagdgico, em regime de rotatividade.
3.5-Director de Turma

E nomeado anualmente pela Direcgio Pedagdgica, entre os professores de cada turma do Ensino Primario e 1° ciclo do

Ensino Secundario.

Direitos:

a) Promover aintegragao dos alunos na turma, nos grupos e no CEP;
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b)
c)

d)
e)

0)
h)

a)

Deveres.

a)

b)

d)
e)

Conhecer, cumprir e fazer cumprir alegislagdo emvigor, bem como os documentos internos oficiais, necessarios
para o bom desempenho da sua missao;

Planificar e ministrar aulas de Formagao Pessoal e Social/Direcgao de Turma;

Coordenar a elaboragao e implementagao do Projecto Curricular de Turma;

Presidir as reunides do respectivo conselho de turma;

Comunicar ao Coordenador Pedagdgico as situagbes/ problemas e informar regularmente sobre o
funcionamento da sua turma;

Manter o dossié de turma organizado e actualizado;

Garantir, no ambito das suas competéncias, aos professores da turma, a existéncia de meios e documentos de
trabalho, bem como a orientagdo necessaria ao desempenho das actividades educativas;

Adoptar medidas tendentes a melhoria das condicoes de aprendizagem e a promogdo de um bom ambiente
educativo, competindo-lhe articular a intervengao dos professores da turma e dos pais e Encarregados de
Educacao e colaborar com estes no sentido de prevenir e resolver problemas comportamentais ou de

aprendizagem.

Informar, regularmente a Direccdo Pedagdgica e os pais/ Encarregados de Educacgdo do percurso escolar e
educativo dos seus alunos;

Em conjunto com um dos membros do GAP (Gabinete de apoio Psicopedagdgico) reunir com os Encarregados de
educacdo para apresentar o PEl (Plano Educativo Individual) dos alunos sinalizados para o efeito;

Auxiliar o GAP na elaboracg&o de curriculos especificos destinados a alunos enquadrados no ambito da Educagdo
Especial;

Elaborar actas de todas as reunides com os Encarregados de Educacao e assinadas pelos mesmos;

Facultar aos pais/ Encarregados de Educag&o a consulta do Plano Educativo Individual;

Receber e atender os pais e Encarregados de Educacao dos alunos, sempre que tal seja por eles solicitado, e
contribuir para a resolugao das questoes por eles suscitadas, aplicando normas do Regulamento Interno do CEP

e as orientacdes da Direccdo Pedagdgica.

3.6 - Docentes

Direitos:

a)

b)

Informacdo e apoios necessarios no correcto desempenho da sua missdo por parte da Direccdo e restantes
elementos da Comunidade Educativa;
Possibilidade de expressar as suas opinides e sugestoes e garantia de que as mesmas serao ouvidas e

consideradas;
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c) Acesso a todo o material didactico existente no CEP, que considere pertinente para assegurar a elevada

d)

e)

qualidade na pratica lectiva;
Possibilidade de solicitar apoio necessario ao exercicio das suas fungdes por parte de qualquer estrutura
adequada que julgue conveniente;

Reconhecimento e apreco pelo trabalho que realiza.

Deveres:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

)]

r)

Os docentes devem limitar a sua colaboragao apenas a um estabelecimento de ensino;

Ser assiduo e pontual, justificando, sempre que possivel antecipadamente, as suasfaltas;

Preenchimento do livro de ponto diariamente;

Participar nas reunides e festas do CEP até ao seu final;

Apresentar quinzenalmente o planeamento das actividades curriculares;

Apresentar noinicio do Ano lectivo um plano de trabalhos de acordo com as orientagdes curriculares;

Elaborar, em grupo, quinzenalmente a planificaco dos contetdos curriculares de acordo coma legislacdo em
vigor;

Elaborar trimestralmente a estatistica e entregar a Direc¢do Pedagdgica;

Contabilizar o nimero de aulas previstas por trimestre e apresentar o respectivo planeamento a Direccdo
pedagdgica;

Apds o término do ano lectivo, apresentar as pautas contendo os resultados finais e as faltas dos alunos,
devidamente rubricadas pelo director de turma, coordenador pedagdgico, pelos professores das disciplinas e
visadas pelo Director Pedagdgico;

Prestar informagoes aos encarregados de educagao sobre o desenvolvimento do seu educando;

Proporcionar umsaudavel ambiente de trabalho dentro e fora da sala de aula;

Ajudar as criangas a cumprirem com os seus deveres e esforgarem-se para que as mesmas sejamfelizes;
Manter a Director Pedagdgico informado sobre o funcionamento do sector no qual exercemfuncoes;

Auxiliar as colaboradoras a melhor cumprirem com as suas tarefas e trabalhar em equipa;

Operiodo de férias corresponde a 22 dias Uteis, conforme estipulado na Lei Geral do Trabalho, sendo que o citado
periodo é determinado pelo Ministério da Educagao, estando definido no Calendario Escolar emvigor;

0 CEP dara a possibilidade aos professores de também efectuarem uma pausa de cinco (5) dias Uteis em Agosto,
conforme Mapa de Pausas Pedagdgicas entregue aos docentes. Refira-se que a pausa do més de Maio e Agosto
destina-se a formac3o do pessoal docente e ndo docente;

Sempre que a Direccdo verificar a auséncia dos professores fora do periodo de férias e de pausa lectiva (a

excepgao dos 5 dias de Agosto), os dias de ndo comparéncia constituirdo faltas;
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s) Asfaltas por motivo de doenca apenas serao aceites como justificadas, caso o justificativo apresentado seja
emitido por médico de qualquer instituicdo médica nacional, com assinatura do médico, data e carimbo da
instituicao;

t) Sempre que qualquer professor se ausentar durante o periodo de aulas para fora do Pais, devera fazer, com
antecedéncia minima de sete (7) dias Uteis, uma carta dirigida a Direccdo Pedagdgica com conhecimento a

Direcgao Geral da SGEC, a fim da mesma ser devidamente apreciada e ser dado o respectivo despacho.

Nota:
a) E expressamente proibido a qualquer funcionario ou colaborador do CEP denegrir o bom nome e imagem do
mesmo ou honra e dignidade de qualquer outro funcionario ou colaborador;
b) E expressamente proibido utilizag3o de telemdvel, comer ou consultar qualquer tipo de dispositivo electrénico,
durante o horario lectivo (dentro ou fora da sala de aula);
c) Eexpressamente proibido abandonar a sala de aula para requisicao de material, deverdo recorrer sempre aos
auxiliares de educacdo que se encontram junto as salas de aula para solicitar qualquer tipo de auxilio.

d) Eexpressamente proibido dar explicagdes particulares a alunos do CEP.

0 incumprimento de qualquer uma das alineas anteriores pode levar a instrucéo de processos disciplinares de acordo
como grau da observagao, nomeadamente:

e  Admoestacao verbal;

o Censuraregistada;

e Processo Disciplinar.
3.7-Biblioteca

Responder as necessidades de informacao, pesquisa, educagao e formacgao e apoiar as diversas actividades dinamizadas
pela comunidade educativa.
0O acesso é permitido aos alunos, professores e funcionarios do CEP.

Os computadores da Biblioteca ndo podem ser utilizados pelo pessoal ndo docente.

a) A biblioteca do CEP funcionara em horario pré-estabelecido pelo dinamizador em conjunto com a Direccdo
Pedagagica;

b) 0horario podera ser alargado, conforme a disponibilidade dos recursos humanos;

c) Os alunos deslocar-se-3o a biblioteca, acompanhado pelo docente que devera co-responsabilizar-se com o
dinamizador;

d) Espaco disponibilizado aos alunos, fora do seu horario escolar para trabalho, para consulta e estudo auténomo.
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e)
f)

0)
h)

Proceder a todo o tratamento documental do material livro e ndo-livro e a sua divulgacéo;

Fazer o inventario dos manuais, livros e materiais existentes na biblioteca;

Publicitar acerca da aquisi¢ao de equipamentos e do fundo documental;

Propor para aprovagdo da Direcgdo Pedagdgica, um Regulamento de Leitura e empréstimo do espolio
bibliotecario e documental do CEP;

Propor a Direcgdo Geral/ou Direcgdo Pedagdgica, a aquisicdo de obras de referéncia e outras necessarias ao
desenvolvimento das competéncias dos alunos, sob proposta dos coordenadores pedagogicos;

Gerir as requisigdes de material efectuadas pelos professores coordenadores pedagdgicos;

Elaborar trimestralmente e nofinal de cada ano lectivo umbalanco das actividades da Biblioteca escolar/ Centro
derecursos;

Dinamizar actividades diversas com os alunos e acompanhar/supervisionar os trabalhos desenvolvidos pela
AECC (Associagdo de Estudantes do CEP CAJU);

m) Participar no planeamento e na execucgao do PAA (Plano Anual de Actividades).

Abiblioteca funciona de segunda a sexta-feira nos seguintes periodos:

8h00 as16h00

3.8 - Primeiros Socorros

a)

b)

d)

0)

0 CEP dispde de umposto de primeiros socorros equipado e assistido por pessoal especializado na area da saude
para responder as necessidades do seu dia-a-dia escolar;

Em caso de acidente ocorrido durante o horario escolar ou no decurso de actividades de natureza educativa, o
CEPinforma os pais e, em caso de urgéncia ou da sua indisponibilidade, pode assegurar o transporte dos alunos
para uma Clinica;

Fora do horario escolar, os Encarregados de Educacdo deverdo acompanhar os alunos ao Hospital para
eventuais tratamentos;

Ao suceder o que é descrito nas alineas a), b) e ¢), o CEP dara conhecimento ao Encarregado de Educagdo através
dos contactos telefonicos;

Os alunos ndo poderdo frequentar o CEP quando apresentarem sintomas de febre e/ou doencas infecto-
contagiosas, nomeadamente, amigdalites, sarampo, varicela, escarlatina e rubéola;

Para poderem voltar a frequentar o CEP devem apresentar declaragdo escrita do médico em como o aluno se
encontra totalmente restabelecido;

0Os medicamentos entregues aos docentes ou ndo docentes, devemvir devidamente identificados comahoraea

medida da toma.
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3.9. Alunos

Aos alunos é assegurado o acesso a uma educacao de qualidade que permita:
e Arealizacao de uma aprendizagembem-sucedida;
e Fomentar as suas capacidades e atitude critica;
e Desenvolver habitos de trabalho e autonomia.
Deverao ser informados sobre todos os assuntos que lhe digam respeito, tais como:
¢ Regulamentointerno;
o Actividades extracurriculares;

e Matriculas, regime de candidatura.

Direitos:

a) Receber umaformacao que assegure o pleno e equilibrado desenvolvimento da sua personalidade;

b) Sertratado comrespeito e correcgdo de acordo coma sua integridade e dignidade pessoais;

c) Beneficiar de medidas educativas que previnam problemas de saude;

d) Seravaliadodo pontode vista do seu aproveitamento escolar e do seu comportamento comrigor e objectividade;

e) Solicitar esclarecimentos sobre o seu rendimento escolar;

f)  Verrespeitados os dados confidenciais constantes do seu processo individual, quer relativos a sua pessoa, quer
relativos a sua familia.

g) Frequentar as actividades extracurriculares de acordo com as suas motivagoes, capacidades individuais, tendo
emyvista a sua formacao e ocupacao de tempos livres;

h)  Ser assistido em caso de acidente ou doenca subita;

i) Adquirir uma formac&o para a paz, a cooperagao, a solidariedade e a tolerancia;

j)  Beneficiar dos espagos recreativos do CEP que Lhe estdo destinados;

k)  Conhecer o Regulamento do Aluno e as normas de funcionamento do CEP.

Deveres:
a) Conhecer e cumprir o Regulamento do Aluno e as normas de convivéncia e de funcionamento do CEP.
b) Respeitartodaa Comunidade Escolar;
c) Manter umcomportamento correcto, um porte digno e uma linguagem respeitosa para comtodos os elementos
do CEP;
d) Seguir aorientagdo dos docentes emrelagdo ao seu processo de ensino-aprendizagem;
e) Reconhecer aautoridade dos docentes e do pessoal ndo docente, e dos membros dos orgaos directivos do CEP;
f)  Colaborar comtodos os Professores e coma Direc¢do em todos os assuntos com relevancia pedagogica do seu

interesse;



CEP CAJU
COMPLEXD ESCOLAR PRIVADO REGULAMENTO INTERNO — VERSAO 05, JUNHO DE 2019

0)

h)

Respeitar e tratar cuidadosamente todos os equipamentos e espagos lectivos, espacos e equipamentos
desportivos, lUdicos e de convivio do CEP;
Utilizar os uniformes e equipamentos que estejamdefinidos para os diversos tipos de actividade e nivel de ensino
e cuidar da sua higiene e imagem pessoal;
Permanecer no CEP durante o seu horario, de acordo com o Regulamento, ndo se podendo ausentar salvo com
autorizacdo escrita pelo Encarregado de Educagdo, atempadamente comunicada ao Responsavel de Turma/

Coordenador Pedagdgico.

3.10. Pais/Encarregados de Educacdo

Aos Pais/Encarregados de Educac3o é assegurado:

Direitos:

a)

0 reconhecimento pela sua missao de primeiros e principais educadores dos seus filhos;

b) Odireitoaencontrar no CEP as respostas educativas correspondentes a opcdo que fizeram;

c)

d)
e)

0 acesso a informagdo sobre a legislacdo e normas em vigor no CEP, comportamento, aproveitamento,
assiduidade e pontualidade do seu educando;

Oacolhimento e toda a disponibilidade por parte de toda a comunidade educativa;

0 contacto com a Direcgdo sempre que o assunto a tratar ultrapasse a competéncia do Educador, Docente

Responsavel de Turma ou Coordenador Pedagdgico, ou na auséncia destes, por motivo inadiavel.

Deveres:

a)
b)

c)

0)
h)

Conhecer o Projecto Educativo do CEP, colaborando na sua missao educativa e cumprindo o Regulamento;
Estabelecer com o CEP um dialogo aberto e construtivo, com vista a um maior conhecimento do aluno e a
descoberta do melhor caminho para o ajudar e apoiar no seu crescimento;

Colaborar com o Docente Responsavel de Turma, com a Coordenac&o Pedagdgica, ou coma Direccdo, na busca
de solugdes para ocasionais situagoes-problema;

Participar assiduamente emreunioes e outras actividades escolares para que for solicitado;

Acompanhar todo o processo de aprendizagem do seu educando;

Comparecer no CEP por iniciativa propria, ou quando a sua presenca for solicitada pela Direccio Pedagdgica, ou
pelo Docente Responsavel de Turma;

Zelar pelo bomnome da instituicao e pela honra e dignidade de todos os elementos da comunidade educativa;
Contribuir para a preservacgdo da seguranca e integridade fisica e moral de todos os que participam na vida da
escola;

Garantir a boa apresentacgao e higiene do seu educando;
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j) Garantir a utilizacao e boa apresentacgao de uniformes e equipamentos indicados para o seu educando;

K) Proceder areparagdo dos danos materiais causados pelo seu educando no recinto escolar;

l) Garantir aassiduidade e pontualidade do seu educando;

m) A resolugdo dos problemas que possam surgir entre os alunos em contexto escolar sdo da competéncia dos

orgaosinternos, pelo que, aos pais e encarregados de educacao, ndo é permitidointervir junto dos alunos dentro

dorecintoescolar.

3.11. Pessoal Auxiliar da Acgao Educativa

Aos Auxiliares é assegurado:

Respeito, reconhecimento, informag&o e apoios necessarios ao correcto desempenho da sua fungdo por parte da
Direccao e restantes elementos da Comunidade Educativa;

Condigdes materiais e logisticas adequadas ao seu trabalho;

Possibilidade de expressar as suas opinides e sugestoes e garantia de que as mesmas serdo ouvidas e
consideradas;

Conhecimento dos principais principios e objectivos do CEP que constam do - Projecto Educativo e normas
presentes no Regulamento Interno;

Reconhecimento e apreco pelo trabalho que realiza.

Compete:

a)

b)
c)

d)

e)

0)
h)

Conhecer os principios e objectivos fundamentais do CEP que constam do Projecto Educativo e as normas
presentes no Regulamento Interno;

Ter consciéncia daimportancia do seu papel na formagdo integral do Aluno;

Interagir de forma solidaria e construtiva, fomentando relagdes interpessoais de amizade, inter-ajuda e
complementaridade;

Zelar pela ordem, conservacao e arranjo dasinstalagoes e material escolar, e desenvolver nos Alunos a mesma
atitude;

Participar emtodas as iniciativas do CEP, desempenhando com profissionalismo e honestidade as suas fungées;
Manter o Director Pedagdgico informado sobre o funcionamento do sector no qual exercem fungées e que
ponham em causa o bom funcionamento do CEP ou o bem-estar das criangas;

Assegurar, devidamente orientados, os tempos de prolongamento de horario;

Colaborar natransmissao de informagdes de Educadores/Professores/Familia e vice-versa.

Deveres:

a)

Participar nas actividades educativas, auxiliando todos os educadores e docentes;



CEP CAJU
COMPLEXD ESCOLAR PRIVADO REGULAMENTO INTERNO — VERSAO 05, JUNHO DE 2019

b)
c)

b)

Preenchimento do livro de ponto diariamente;

Ser assiduo e pontual, justificando, quanto possivel antecipadamente, as suas faltas;

N3o podera transmitir “impressoes” sobre o desenvolvimento cognitivo ou educativo dos alunos, sem
autorizagdo expressa da responsavel de sala;

Manter as salas limpas e arrumadas;

Proporcionar umsaudavel ambiente de trabalho dentro e fora da sala de aula;

0 uso de uniforme é obrigatorio, assim como a sua adequada higienizacao.

E expressamente proibido a qualquer funcionrio ou colaborador do CEP denegrir o bom nome e imagem do
mesmo ou honra e dignidade de qualquer outro funcionario ou colaborador;
E expressamente proibido: a utilizag3o de telemdvel, comer ou consultar qualquer tipo de dispositivo electrénico,

durante o horario lectivo;

0 incumprimento de qualquer uma das alineas anteriores pode levar a instrugdo de processos disciplinares de acordo

como grau da observagao, nomeadamente:

Admoestacao verbal;

Censuraregistada;

Multa correspondente ao desconto de 1/3 do vencimento;

Suspensao do exercicio da actividade profissional por umano lectivo;

Proibicao definitiva da actividade educativa nao docente.

4.- DEPARTAMENTO PSICOPEDAGOGICO

0 Departamento Psicopedagdgico (DPP) do Complexo Escolar Privado (CEP) CAJU é constituido por Técnicos Superiores

Especializados dotados de conhecimento no ambito da medicina, psicologia das idades e pedagogia especial, tais como:

técnicos superiores de educacdo especial, terapeutas especializados em psicologia e desenvolvimento infantil, médicos

e professores.

0 DPP funciona como um servico de apoio aos alunos, professores e encarregados de educagao. Intervém sempre que

necessario em dimensodes essenciais para o desenvolvimento psiquico e pedagdgico ajustado do aluno e para a

construgdo da sua identidade pessoal. Pretende assim, para além de promover o desenvolvimento psico-emocional e

social dos alunos, facilitar os processos de ensino e aprendizagem, optimizar a integracao escolar, a gestdo de

comportamentos e ainda o relacionamento interpessoal tendo sempre emvista o sucesso educativo.
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4.1- Director do Departamento Psicopedagdgico

E responsavel pela coordenagdo de todas as actividades a serem desenvolvidas no DPP. Coopera estreitamente coma

Direcgdo Pedagdgica e responde directamente a Direcgdo Geral.

Competéncias:

1- Promover atroca de experiéncias e a cooperacao entre todos os Técnicos que integram o departamento;

2- Promover a articulagdo com outras estruturas ou servigcos do CEP CAJU com vista ao desenvolvimento de
estratégias no ambito das necessidades educativas especiais;

3- Cooperar sempre que solicitado coma Direcc&o Geral, Direccdo Administrativa e Direcgdo Pedagdgica;

4- Assegurar a avaliagdo de novos alunos sempre que solicitado pela Direcgdo Pedagdgica;

5- Assegurar a avaliacao e identificacdo de alunos com Necessidades Educativas Especiais;

6- Elaborar noinicio de cada Ano lectivo o Plano Anual de Actividades do DPP;

7- Dirigir areunido semanal comtodos os técnicos do DPP para avaliar e discutir todos os processos de sinalizagdo
enviados para este departamento;

8- Tutelar a observacado/avaliacdo e diagndstico de todos os processos de sinalizac&o;

9- Assegurar aelaboracdo dos relatorios;

10- Tracar os planos de acompanhamento/intervencao;

11- Assegurar a execugao dos planos;

12- Proceder ao encaminhamento para técnicos ou servigos no exterior (caso seja aplicavel);

13- Organizar e dinamizar acgoes de formacao (1a3 por ano);

14- Promover a realizacdo de atividades de reflexdo e de estudo junto dos Técnicos visando a melhoria da
qualidade/desempenho do DPP;

15- Assegurar a coordenac3o de procedimentos e formas de actuacdo no dominio da avaliacdo das aprendizagens;

16- Assegurar a execugdo de dinamicas emsala de aula sempre que se justifique;

17- Elaborar trimestralmente umrelatorio de todas as actividades realizadas no DPP;

Deveres:
1- Manter-se actualizado a nivel cientifico e pedagdgico;
2-Conhecer e identificar o Projecto Educativo do CEP;

3-Conhecer, cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno;



CEP CAJU
COMPLEXD ESCOLAR PRIVADO REGULAMENTO INTERNO — VERSAO 05, JUNHO DE 2019

4-Conhecer a psicologia das idades e pedagogia especial, devido as particularidades/caracteristicas do seu trabalho no
atendimento aos alunos com necessidades educativas especiais e no desenvolvimento de recursos didacticos e
pedagogicos que eliminemas barreiras no processo de ensino e aprendizagem:;

5-Respeitar os outros, estabelecendo comtodos relagdes de cordialidade e lealdade e manter o sigilo profissional;
6-Fomentar um clima de boa relagdo e ajuda, privilegiando o didlogo comtodos os intervenientes no processo educativo;
7-Participar em todas as actividades e iniciativas do CEP, nomeadamente nas reunioes, desempenhando com
profissionalismo e honestidade as suas fungoes;

8-Apresentar trimestralmente Relatorio do DPP a Direcgdo Geral e Direcgdo Pedagogica;

9-Apresentar noinicio de cada ano lectivo o plano de actividades do Departamento.
5.- COORDENAGAQ DAS ACTIVIDADES EXTRA-CURRICULARES

Na sua organizacao geral, a educacao escolar compreende o ensino extracurricular que integra modalidades especiais e
inclui actividades de ocupagdo de tempos livres (Futebol, Ballet, Xadrez e Inglés). Permite ainda a cada individuo
aumentar os seus conhecimentos e desenvolver as suas potencialidades, em complemento da formagao escolar ouem
suprimento da sua caréncia, através da educacdo extra-escolar, assegurando como vector fundamental da educagdo a
ocupacao dos tempos livres. Estas actividades estao organizadas para ser uma resposta da escola ao tempo livre dos

alunos.

Competéncias:

a) Elaborar de acordo com as directivas determinada pela da Direccdo Geral, o planeamento, a programacao e o
orcamento anual das actividades extracurriculares e assegurar que estas estejam integradas no Plano
Educativo;

b) Incentivar o desenvolvimento de um quadro de praticas desportivas e ludicas, aberto a participacdo da
generalidade da populagao escolar;

c) Fomentar a participagao dos alunos, intervindo no desenvolvimento, organizagdo e avaliagao das actividades;

d) Enviar, sob aforma de projecto, o programa e o orcamento para o Director Geral para aprovacao;

e) Elaborar e entregar ao Director Geral umrelatdrio anual das actividades desenvolvidas.

Deveres:
a) Promover asaude, a condig3o fisica eintelectual dos alunos;
b) Desenvolver habitos e condutas motoras e o entendimento do desporto como factor de cultura, cooperagdo e
autonomia;
c) Contribuir para o desenvolvimento da formacgao da personalidade das criangas e jovens;
d) Contribuir paraaparticipacdo nas diferentes areas da vida colectiva, como o espiritodeiniciativa, a sensibilidade

e aexpressao cultural.
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6.-Dl RECC'AO ADMINISTRATIVA
6.1- Director Administrativo

0 Director Administrativo € nomeado pela Direcgdo Geral e exerce as suas fungdes na dependéncia directa da Direcgdo
Geral. 0 seu mandato tema duracao de trés anos renovaveis por nomeacao, por periodos iguais.

0 Director Administrativo sera substituido, nas suas faltas e impedimentos pelo Director Pedagdgico.

A Direccdo propde-se agendar e planear reunides com os pais cujas datas se marcam com15 dias de antecedéncia e em

dias e horas mais convenientes as familias.
6.2 -Servicos administrativos

Neste gabinete os membros da Direccdo Executiva ddo cumprimento as suas fungdes de gestao e administracao.

0 gabinete podera ser utilizado para outros fins, desde que acordado coma Direcg&o Executiva.

Competéncias:
a) Teremdiaoinventario dos bens proprios do CEP;
b) Proceder a compra do material didactico;
c) Supervisionar a cobranga das propinas e de outros pagamentos;
d) Coordenar o trabalho do pessoal administrativo, auxiliar e de servicos e promover a sua qualificacdo
profissional;
e) Preparar os processos que digam respeito a assuntos disciplinares e/ou de despedimento a apresentar a

Direcgao Geral.
6.2.1 -Secretaria

A Secretaria é o érg3o executivo de todo servico administrativo de apoio Direccdo do CEP. E também o centro
administrativo que garante a execucdo de todas as competéncias das areas administrativa e financeira.

Competéncias:

a) Manter actualizados os ficheiros com os registos biograficos dos docentes e ndo docentes e proceder ao seu

arquivo;
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b)

c)

d)

e)

0)
h)

Acolher os alunos, encarregados de educagdo, funciondrios e outros agentes educativos, e fornecer as
necessarias informagdes sobre 0s assuntos expostos pelos mesmos;

Efectuar a recepgdo e renovagdo de matriculas, pré-inscricbes para frequéncia do CEP, inscricbes em
actividades e servigos, inscriges para exames, anulagdes de matricula, encaminhar pedidos declaragtes de
notas/frequéncia e de transferéncia para a Direcgdo Pedagogica com informacdes de secretaria (pagamentos,
etc), entregar aos encarregados de educagao as certiddes e diplomas (em carta fechada), entre outros actos de
caracter administrativo relacionados como funcionamento do CEP;

Assegurar a cobranga de propinas relativas a componente lectiva, bem como a outras actividades e servigos,
processando os respectivos avisos de pagamento, facturas e recibos e procedendo ainda a actualizagdo da
conta-corrente dos alunos;

Assegurar arecolha, disponibilizagao e arquivo de dados relativos ao controlo de assiduidade e pontualidade dos
colaboradores do CEP, encaminhar para os Recursos humanos situaces de baixas médicas e licencas, envio de
mapas de efectividade mensal e outros documentos de caracter obrigatorio, ou quando solicitados, para as
entidades competentes;

Efectuar a recepgao, numeracao e expedicdo de toda a correspondéncia;

Emitir declaragbes para obtencao de visto e/ou passaporte;

Prestar informagoes sobre o CEP e o0 seu funcionamento;

Fazer o atendimento aos pedidos de marcagdo de entrevistas dos Pais / Encarregados de Educagdo com a

Direccdo, com os Professores Responsaveis de Turma e/ou Coordenador Pedagdgico.

Asecretaria funciona de segunda a sexta-feira no seguinte periodo:

07.30h as15.00h

6.3- Servigos de Contabilidade /Tesouraria / Recursos Humanos

Este servico é responsavel pelo tratamento de documentos contabilisticos, assegurando a sua correcta classificagdo e

arquivamento emarticulacdo com os responsaveis pelas contas do CEP/SGEC.

Competéncias:

a)
b)
c)
d)

emitir cheques e fazer pagamentos;

registar e conferir os movimentos de valores do Caixa;

processar salarios;

assegurar o envio de contribuices e impostos para as entidades competentes e assegurar a relagao corrente
comos bancos;

zelar pelo cumprimento das obrigagdes contabilisticas, fiscais e perante a Seguranca Social.
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6.4- Servicos de apoio

6.4.1- Reprografia

a)

b)

e)

0)
h)

Os servigos de reprografia sdo garantidos gratuitamente, podendo ser requisitados pelos professores,
educadoras e pessoal ndo docente;

As requisicoes apresentadas pelos alunos deverao ser autorizadas pelo respectivo professor;

As fotocopias so poderdo ser feitas por um funcionario da reprografia, no horario semanal estipulado, e
requisitadas coma antecedéncia minima de 1 dia em conformidade com o volume de copias solicitadas;

Aqui serdo reproduzidos testes, fichas escolares e outros materiais de fotocopia;

Guardar os perdidos e achados, nomeadamente vestuario;

Einterdita a entrada a pessoas estranhas ao Servico;

Todos os trabalhos de fotocdpias devem ser requisitados emimpresso proprio.

E olocal no qual os professores e educadoras poderao fazer a requisicio de projectores de imagens e colunas de
sommediante o preenchimento de um mapa para o efeito coma maior antecedéncia possivel;

Informar o responsavel dos servicos de apoio das necessidades de aquisicdo, reparacdo, ou conservacao dos
equipamentos;

Manter actualizado o inventario do sector;

Fazer mensalmente o registo do trabalho realizado;

Os funcionarios da reprografia s3o responsaveis por todo o material que lhes é confiado para o exercicio das
suas funcdes e, em caso de anomalia, devem comunicar ofacto ao responsavel dos servigos de apoio;

Os alunos apenas poderao recorrer a estes servigos fora das horas lectivas;

0 horario de servico é estabelecido anualmente e estara afixado emlocal visivel;

Este servico deve manter organizados os dossiés com material original e de uso regular para fotocopiar.

Areprografia funciona de segunda a sexta-feira no seguinte periodo:

07.30h - 11.30h/12.30h - 16.00h

6.4.2-Manutencao

Os Servicos de Manutengao asseguram a disponibilidade das instalagoes e equipamentos do CEP em boas condigdes de

uso e de seguranca.

Os Servicos de Manutencdo deverdo entregar no inicio de cada ano os Planos de Manutencdo e Conservacdo das

instalagGes, no ambito das varias especialidades.
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Devem assegurar a organizacao e a caracterizacao técnica das ac¢des de manutencdo preventiva e curativa nos varios
espagos do CEP, nas respectivas infra-estruturas e nos espagos exteriores.

Assegurar e promover as ac¢oes de manutencao, reabilitacao dos espagos verdes do CEP.

A seguranga deve ser uma preocupagdo comum a todos os membros da comunidade educativa - 6rgdos directivos,
pessoal docente e ndo docente, alunos, pais e encarregados de educacgao.

Além de um bom conhecimento e informagdo neste ambito, importa criar uma cultura de seguranga, nomeadamente,

interiorizando procedimentos e comportamentos, e adoptando as necessarias medidas de prevencao.

Responsavel de conservacdo e manutencao e cujas competéncias sao:
- Previr os diversos servigos auxiliares dos materiais necessarios ao seu funcionamento;
- Vela pela conservagao dos espacos, chamando a atencao para a deterioracao dos respectivos materiais e

estabelecendo os contactos necessarios a sua reparagao.

6.4.3-Cozinha

A cozinha fornece almogos, aos quais os alunos tém acesso mediante o pagamento do servigo mensal ou em casos

pontuais.

a) 0 CEP dispde de uma cozinha e de um refeitorio devidamente equipados. A confeccdo da ementa adequada a
populacdo do CEP, a qualidade do servico prestado, a higiene e limpeza do espaco sao integralmente da
responsabilidade da empresa prestadora de servigos contratada pelo CEP para a exploragao deste espago;

b) As refeicdes sdo integralmente confeccionadas na cozinha do CEP, sendo as ementas disponibilizadas no “site” e
igualmente afixadas no site institucional (www.colegioscaju.com);

c) Aementadiaria é constituida por trés refeicoes: reforgo matinal, almogo e lanche, preparando-se dietas sempre que
o CEP seja avisado previamente pelos pais do aluno emquest3o, ou entdo, quando o estado de salide deste o justifique;

d) Asementasestdo sujeitas a pequenas alteragoes, caso se justifique a introducao de novos alimentos;

e) 0 pagamento das refeicGes é feito mensalmente na sua totalidade ou pago apenas o servigo de refeicdo, caso a
alimentacao seja trazida de casa, o CEP ndo assume a responsabilidade pela qualidade dos alimentos;

f) Cada aluno utiliza o refeitorio no horario que Lhe for atribuido;

g) Orefeitorio funciona no periodo indicado no respectivo horario.
6.4.4- Seguranga
Os Servicos de Seguranca tém por fungdo o controlo de acessos em todas as portas exteriores do CEP e nas entradas

principais do edificio, através de vigilancia permanente, destinada a controlar o acesso de colaboradores, pais e publico

emgeral e, especialmente, as saidas de alunos.
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0 CEP CAJUrege-se segundo um Plano de Prevenc&o, Seguranca e Saude que visara:
e Identificar, prevenir e reduzir os riscos de ocorréncia e desenvolvimento de incéndios e garantir a permanente
operacionalidade dos meios, dispositivos e equipamentos ligados a seguranga contra incéndio;
o Definir asregras de seguranca, de exploracao e de comportamentos a adoptar;
e Elaborar informagdes relativas ao estabelecimento e as pessoas que compdem a estrutura interna de
seguranca;
o Estabelecer programas de conservagdo e manutencao dos edificios e equipamentos;
e Avaliar e supervisionar as condicdes de higiene dos refeitdrios e das instalagGes, através da criagdo de um
codigo de boas praticas de higiene.
Asuaimplementac3o evitara a ocorréncia dos riscos associados a producdo e confecgdo de produtos alimentares.
Assim, o Objectivo principal é manter e preservar a operacionalidade dos edificios escolares garantindo a salvaguarda

da salde, o bem-estar e a seguranca dos seus ocupantes e o eficaz funcionamento do sistema educativo.

6.4.5- Limpeza

Os Servicos de Limpeza asseguramasinstalagoes do CEP emboas condigdes de uso, de asseio, de higiene e de seguranca.

6.6.6- Servigos Auxiliares

S3o considerados servicos auxiliares: vigilancia e seguranga, refeitorio, limpeza e jardinagem; reparagio e manutencg&o.

Colaboram na coordenacgao/orientagdo destes servigos:

Responsavel do pessoal ndo docente e cujas competéncias sao:
- Apoia a Direccao na organizagao dos servigos auxiliares;
- Superintende directamente nos servigos de limpeza, jardim, vigilancia e seguranca;
- Colabora directamente com os responsaveis dos outros servicos auxiliares;
- Supervisiona e controla o servigo prestado no refeitorio;

- Orienta e dinamiza as reunides deste sector, coma periodicidade julgada necessaria.

7.- FUNCIONAMENTO GERAL DA INSTITUICAO
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7.1. Horario de Funcionamento

0 CEP estara aberto das 7h30min as 18h30min, de segunda a sexta-feira (dias Uteis), sendo o periodo de prolongamento

de horario entre as 15h00 e as 18h30.

Nota: Atodas as criangas que permanecerem no CEP apds as 15h30 (sem prolongamento) e aquelas que permanecerem

apods as18:30h (que possuemprolongamento), sera cobrada uma coima, por cada de 10 minutos de permanéncia norecinto

escolar.

0 CEP estara encerrado nos seguintes dias ou periodos:

1de Janeiro - Dia de Ano Novo

4 de Fevereiro - Dia da Luta armada

Veéspera de Carnaval

8 de Marco - Dia Internacional da Mulher
Sexta-feira Santa (na semana da Pascoa)

1 de Maio - Dia do Trabalhador

17 de Setembro - Dia do Herdi Nacional

2 de Novembro - Dia de Finados

11 de Novembro -Dia da independéncia nacional
24 de Dezembro - Véspera de Natal

25 de Dezembro - Natal

Nos periodos de interrupgdo lectiva o CEP encontra-se aberto apenas para os Servigos Administrativos e

Pedagdgicos.

Nota: A Direcgao reserva-se o direito de encerrar o CEP em situagoes especiais e imprevistas, tais como epidemias,

doencas, faltas prolongadas de agua, electricidade ou gas, ou outras que impegam o seu normal funcionamento.

7.1.1- Na classe de Iniciagao:
0 horario de entrada sera até as 8:15 horas e o de saida a partir das 15:00 horas, salvo acordo pré-estabelecido

entre Encarregados de Educacao e CEP.

7.1.2- No Ensino Primario e 1° ciclo do secundario:

As actividades lectivas compreendem o periodo entre as 8:00 horas e as 15:00 horas. A partir das 15:00 até as

18:30h a frequéncia é facultativa (prolongamento);
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e Oatraso superior a quinze minutos a primeira aula da manha impossibilita a entrada do aluno na sala de aula.
Neste caso, o aluno aguardara na biblioteca até aoinicio do tempo lectivo seguinte;

e Entre as 15:00h e as 18:30h decorrerao as actividades extracurriculares: explicagoes, academias e outras de
caracter facultativo. Os horarios para as actividades extracurriculares estarao disponiveis noinicio de cada ano
lectivo, as turmas tém numero limite de inscritos ficando em lista de espera se o numero for atingido. As

inscricoes para as actividades efectuam-se na secretaria da instituicao.

A observancia de um determinado horario de actividade faz parte do processo educativo, pelo que iremos solicitar aos
Pais/Encarregados de Educac&o a sua melhor colaboragdo, no sentido de ser dado cumprimento a estes horarios (a

chegada fora de horas, de umaluno prejudica o normal desenrolar do trabalho da turma).
7.2. Critérios de Admissdo/ Renovagdo de Inscrigdo
1.2.1. Ordemde Prioridade:

1. Criangas comirmaos no CEP;

2. Ordemde inscricao;

3.N° de vagas conforme as idades;
4.N° nalista de espera;

5. Proximidade da area de residéncia.

As criancas pré-inscritas no CEP, antes de efectivarem a matricula, serdo alvo de uma apreciagio/avaliacdo diagndstica
(prova de admissao).

ADireccaoreserva-se o direito de admissao ou renovagao de inscrigao.

Adifamac&o do bom nome do CEP ou de qualquer colaborador pelo Encarregado de Educago, ou pais de aluno, constituira

motivo de recusa de matricula ou da sua renovacao.

7.22. Condigdes de Inscricao

0 acolhimento de novos alunos é realizado na secretaria mediante uma entrevista, preenchimento de uma ficha de
inscricdo e de um questionario para obtencdo de informacdes adicionais sobre o desenvolvimento da crianga e posterior
andlise pelo Director Pedagdgico da Instituicdo. A omissdo ou falsidade das declarag6es prestadas no questionario de
admissdo implicara a anulagdo da matricula.

O CEP podera, sempre que achar necessario, podera submeter os alunos inscritos, ndo matriculados, a uma

apreciacdo/avaliagdo diagndstica (prova de admissao).
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71.3. 0 CEP CAJUE AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

a) No ambito do contexto escolar do CEP CAJU, considera-se Encarregado de Educagdo quem tiver menores a residir

consigo ou confiados aos seus cuidados:

- Pelo exercicio das responsabilidades parentais;
- Por decisao judicial;
- Por meraautoridade de facto ou por delegacao, devidamente comprovada, por parte de qualquer das entidades

referidas nas alineas anteriores.

c). 0 encarregado de educacdo pode ainda ser o pai ou a mae que, por acordo expresso ou presumido entre ambos, é
indicado para exercer essas fungoes, presumindo-se ainda que qualquer acto que pratica relativamente ao percurso

escolar dofilho é realizado por decisdo conjunta do outro progenitor;

d)- O encarregado de educacao pode ser uma outra pessoa que nao qualquer umdos progenitores, por mera autoridade
de facto ou por delegagdo, devidamente comprovada (junto dos servicos administrativos do CEP), por parte do(s)

progenitor(es) que exerce(m) as responsabilidades parentais (por. Ex. irmao/irmd, tio/tia, avo/avo..) e pelo tribunal;

e)- Em casos de divorcio ou litigio, o CEP CAJU reserva-se ao direito de ndo impedir que qualquer um dos progenitores
possa ter contacto comofilho emambiente escolar, salvo se esse contacto perturbar o normal funcionamento do CEP ou
das actividades curriculares da crianca, circunstancia que deve ser avaliada emconcreto pelos 6rgaos de administragdo
ou gestao ou pelo director de turma ou professor titular. Assim, as limitagoes ou restrigoes nos contactos pessoais de um
progenitor comofilho, suportadas apenas na orientacao ou na vontade do outro progenitor, ndo devemmerecer qualquer
apoio ou suporte junto dos orgdos de administragdo e gestado do CEP ou mesmo por parte dos docentes e dos assistentes

operacionais que tenham mais contacto coma crianga;

f). Perante os casos emque é realizada uma declaragdo de oposi¢do de umprogenitor aos contactos do outroemambiente
escolar, o CEP CAJU devera assumir uma atitude mediadora e pedagdgica fazendo ver junto do progenitor que fornece
essasindicacoes (normalmente aquele que é indicado como encarregado de educagdo) que as mesmas ndo se encontram
fundamentadas na lei, acordo ou decisdo judicial de regulacdo do exercicio das responsabilidades parentais e, deste
modo, ndo pode participar ou colaborar em comportamentos que consubstanciam violagao dos direitos de contacto

pessoal do outro progenitor coma crianga;
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g). Nos casos em que essa atitude mediadora e pedagdgica possa ndo ser suficiente, o CEP devera reforcar, junto de
ambos os progenitores, que ndo s6 ndo acatara qualquer orientagdo limitativa dos direitos de algum deles ou da crianga
gue ndo esteja suportada no acordo ou na decisdo judicial como também n3o permitira que a escola se transforme numa
zona de conflito entre os progenitores que, por certo, ira provocar risco ou perigo para o desenvolvimento emocional, a

educacdo, saude e seguranga da crianga;

h). Perante uma situacdo de perigo para a saude, seguranca ou educacao do aluno menor, a Direccdo do CEP devera
diligenciar para lhe por termo, pelos meios estritamente adequados e necessarios e sempre com preservagao da vida
privada do aluno e da sua familia, actuando de modo articulado com os pais, representante legal ou quemtenha a guarda

de facto do aluno e, quando necessario, solicitando a cooperacao das entidades competentes;

i). O progenitor que ndo exerce as fungoes de encarregado de educagdo pode ser convocado directamente para as
reunides de pais e encarregados de educagdo sempre que o solicite. Neste caso, o CEP deverainforma-lo atempadamente
sobre o dia, hora e local da reunido de pais. Na auséncia de informacao contraria, pressupde-se que a informagdo é

passada ao outro progenitor pelo encarregado de educacao;

b). Os directores de turma e professores titulares poder&o fornecer informacdes relativas a avaliagdo/aproveitamento
doaluno, percurso escolar ou outras de natureza similar (por exemplo, sobre actividades extracurriculares, organizagdo
dos tempos lectivos, explicaces, sobre a alimentagao que é dada no CEP etc.) ao progenitor que ndo assume o papel de

Encarregado de Educacao, sempre que solicitada a informacao por parte deste.
7.3.1. Delegacao a terceiros das responsabilidades parentais

a). Adelegacdo a terceiros das responsabilidades parentais quanto aos actos da vida corrente (de que é exemplo a tarefa

deirlevar outrazer a crianca da escola) pode ser feita de forma verbal ou escrita;

b). 0 CEP CAJU, sobretudo quando se trata de criangas mais novas e com menor grau de autonomia procurara obter junto
dos pais (ou daquele que exerce as fungdes de encarregado de educacao enquantointerlocutor da escola) ainformacao

sobre as pessoas que, habitualmente ou ndo, poderao ir entregar ou recolher as criangas;

c). Caso ocorram situagdes em que a comunicagao escrita ndo se mostre possivel, uma vezidentificado o progenitor que
efectua esse contacto com a escola (por telefone ou por qualquer outro meio), deve o CEP CAJU aceitar a indicagdo ou a
informacao verbal (que pode ser depois reduzida a escrito) sobre a delegagao dos actos da vida corrente emterceiros que
nao foram oportunamente indicados. Por outro lado, em determinadas situag6es baseadas na experiéncia anterior por

parte dos professores ou pessoal auxiliar, é natural que algumas dessas pessoas (avds, tios, primos, irmaos, marido,
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mulher, companheiro(a)) sejam habitualmente conhecidos da escola pelo exercicio dessa tarefa, actuando o CEP de
acordo com a prética habitual e regras de normalidade, na medida em que ndo seja manifestada uma oposigdo

fundamentada por qualquer umdos progenitores.

7.4. Matriculas

1. Todo o0 aluno deve completar o seu processo de matricula no prazo maximo de 60 dias apds oinicio das aulas, semoqual
amatricula sera imediatamente suspensa;
2. Amatricula nas escolas do ensino geral é automética, para os alunos que transitamde classe;
3. Fica condicionada a existéncia de vagas, a matricula dos alunos que reprovemmais do que uma vez;
4. No ensino primario, o aluno pela primeira vez que efectuar o acto de matricula, deve entregar os seguintes documentos:
e  Boletimde matricula preenchido pelo encarregado de educacao;
e Certid3o do registo de nascimento, ou fotocopia do bilhete de identidade ou da cédula pessoal;
e Certificado comprovativo das habilitagSes literarias da classe anterior, nos casos de alunos que venham
transferidos de outrasinstituicoes;
e Certificados de vacina (tétano e febre amarela);
e Quatrofotografias (tipo passe);
e Atestadomédico.
5. No ensino secundario, o aluno pela primeira vez que efectuar o acto de matricula, deve entregar os seguintes
documentos:
o Certificado de habilitagdes literarias da classe anterior;
e Boletimde matricula;
e Atestadomédico;
o Certificados de vacinas;
e Fotocdpia do bilhete de identidade;

e Quatrofotografias.
7.5. CondigOes de Pagamento

a) Ainscricdo é paga sempre no acto de admissdo ao CEP e no acto de inscricdo do aluno e uma vez assumido esse
pagamento, em caso de desisténcia, ndo sera devolvido.
b) Aanuidade (valor a pagar anualmente) é obrigatoria e inclui o pagamento dos valores referentes a:

1. frequénciaescolar,

2. renovagdo de matricula,
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3. Aconfirmagaodavaga;

c) Aanuidade pode ser paga:
o Natotalidade, emFevereiro (inicio do ano lectivo), com desconto de 5%, no valor global das mensalidades.
¢ Semestralmente (com 2% de desconto);
e Ovalor total da anuidade é pago, nomeadamente a 10° e 11° prestag&o, mesmo que o aluno deixe de frequentar o

CEP no final do ano lectivo (Novembro ou Dezembro).
d) Amensalidade ndoinclui: a alimentagao, prolongamento, actividades extracurriculares, explicagdes;

e) 0 pagamento da propina, alimentacdo e extracurriculares efectua-se de 1ao dia 10 de cada més. Apds este prazo sera

aplicada uma coima

f) Os pagamentos realizados por transferéncia bancaria, quer em formato papel ou por meio electronico (Internet),
deverao ser seguidos de aviso nos servicos administrativos, de modo a colmatar possiveis dificuldades na identificacdo

doordenante;
g) As actividades extracurriculares sdo facultativas, decorrementre as 15h15 e as 18h15, sendo o seu pagamento mensal;

h) O valor da mensalidade podera sofrer alteragdes se o seu educando tiver um ou mais irmaos. O primeiro irmdo e

sucessivos tém um desconto de 5%, apenas na mensalidade.

i) A alimentac&o é paga mensalmente, mas sempre que um aluno se ausente por um periodo igual ou superior a 5 dias
Uteis e consecutivos, desde que avise previamente, ser-lhe-a descontado apenas o pagamento do valor correspondente

a esse periodo (mediante apresentac&o de justificacdo médica), no més seguinte;

j) No caso de opgdo das familias, o CEP disponibiliza o Servigo de Alimentagdo, em nimero limitado, de acordo com a

disponibilidade dos servicos de refeitdrio, com umvalor mensal referido na tabela de pregos;

k) Sempre que exista atraso no pagamento da mensalidade a Direccao do CEP reserva-se o direito de suspender todos os

servicos e actividades extracurriculares, ou outras.

l) Sempre que se verifique um atraso de, pelo menos, 2 (duas) mensalidades nos pagamentos de propinas e outros
servicos, e a situacdo ndo for regularizada, a Direcgdo do CEP tomara medidas coercivas que levarao a suspensao do(s)
aluno(s) por tempo indeterminado até a resolucdo da pendéncia, ao mesmo tempo que, informara por escrito, a
Associacdo Nacional do Ensino Particular de Angola (ANEP), o nome do(s) aluno(s) suspenso(s) por incumprimento. Caso
os devedores mantenham a situagao de incumprimento, a Direcgao do CEP reserva-se ao direito da nao renovagao da

matricula do aluno para o ano lectivo seguinte e de interpelar extrajudicialmente os devedores.

m) Paratitular oincumprimento verificado, os devedores emitiraoa favor do CEP, emdocumento aformalizar e aentregar

pela Direcgdo, declaragdo de reconhecimento de divida com os legais efeitos.
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n) AMatricula pode ser anulada a pedido do encarregado de educacao, até ao fim do segundo trimestre. Ainexactiddo das
declarag6es prestadas no Boletim de Matricula determina, para além das sanges que sejam aplicaveis, a anulagdo da
matricula e de todos os seus efeitos.
Consideram-se motivos justificados para anulagdo de matricula os que afectem de forma significativa o cumprimento do
sistema de avaliagao emvigor, nomeadamente:

¢ Doenca devidamente comprovada;

¢ Transferéncia dos encarregados de educacdo para uma localidade onde ndo exista instituicdo similar

que lhe permita prosseguir regularmente os estudos;

¢ Deslocagdo emmissdo oficial dentro e fora do Pais, por um periodo superior a 45 dias lectivos.

0) Quando um aluno deixar de frequentar o CEP, este Ultimo devera ser prevenido pelo menos, com 15 dias de

antecedéncia. Caso contrario, os pais ficardo obrigados ao pagamento de metade da mensalidade do més seguinte.

p) Adesisténcia de frequéncia do CEP por umaluno, durante o ano, ndo da direito a qualquer reembolso das prestacdes ja

liquidadas. E sempre devida a prestacao referente ao més emque a desisténcia ocorrer.

q) Astransferéncias sdo autorizadas atodos os alunos que, por razdes plausiveis, ndo possam prosseguir os seus estudos
em determinada localidade ou escola. O processo de transferéncia é regulado em documento prdprio, a aprovar pelo

Ministro da Educacao.

7.6 Prolongamento

Funciona todos os dias entre as 15:00 horas e as18:30 horas.
E um tempo em que os alunos que ndo tém actividades extracurriculares podem permanecer no CEP a aguardar a
chegada dos Encarregados de Educacgdo, apos o horario normal de saida, podendo preparar as suas aulas para o dia

seguinte, frequentar as actividades propostas para estes alunos ou outras extracurriculares que tenham subscrito.

7.7.Vestuario e Material Escolar

a. 0uso do equipamento escolar (modelo exclusivo a venda no CEP) no ensino primario e 1° ciclo do secundario é
obrigatdrio no normal funcionamento do CEP e em situagdes de saidas para o exterior/visitas de estudo;

b. Todas as pegas terdo de ser devidamente identificadas com o nome do aluno, uma vez que o CEP nao se
responsabiliza pelo seu desaparecimento;

c. OUniforme tera de estar sempre limpo e apresentavel. Em caso de deterioracéo do uniforme o encarregado de
educacdotera de adquirir outro de modo a crianga estar sempre apresentavel de acordo comos padroes exigidos

pelo CEP;
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d. OCEPna&o se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de objectos pessoais ou aderegos de valor monetario
(por exemplo, anéis, pulseiras, colares ou casacos e bonés de marca), envergados pelos alunos;

e. Os alunos terao de se apresentar devidamente equipados, com o equipamento do CEP, nos dias em que haja
actividades lectivas, actividades de Educacgdo Fisica, e com o equipamento especifico nas aulas de Ballet e

Futebol.
8.- ORI ENTAQﬁES DE NATUREZA FORMATIVA
8.1. Normas de Convivéncia

o Orespeitoaintegridade fisica e moral e aos bens das pessoas que formam a Comunidade Educativa, assim como de
outras pessoas e instituicoes que se relacionem como CEP;

e Atolerancia perante a diversidade e a ndo discriminacao;

e Acorreccdo na convivéncia social, mediante o uso de uma linguagem correcta e educada;

e 0desempenho de trabalho e fungdes com responsabilidade;

e Orespeitopelotrabalho e fungdes de todos os membros da comunidade educativa;

e Acooperagdo emactividades educativas e de convivéncia;

e 0 cuidadono asseioe naimagempessoal que se coadunemcoma Escola, enquanto local de formagao, aprendizagem
e convivio, evitando-se todos os excessos e excentricidades de vestuario e calcado;

¢ Aatitude positiva perante os avisos e correcgoes;

o A adequada utilizagdo dos edlificios, mobilidrio, instalagdes e material do CEP, conforme o fim a que se destinam,
assim como o respeito pelos espagos de acesso reservado;

¢ 0 cumprimento dos deveres consignados na legislagao vigente e no presente Regulamento por todos os membros

da comunidade educativa.
8.1.1. Transgressdes das Normas de Convivéncia:
Alterama convivéncia do CEP os membros da comunidade educativa que, por acgdes ou omissoes, ignoremas normas de
convivéncia a que se refere o presente Regulamento.
Todos os que alterema normal convivéncia serao corrigidos segundo os meios e procedimentos que regema legislagdo
vigente e o presente Regulamento.

8.1.2. Critérios para as Correcgdes dos Desvios

Na correcgao dos Alunos deve-se atender:
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Alidade, situagio pessoal e familiar;

Aanalise da situacdo criada, numa perspectiva educativa;

Ao caracter pedagdgico e ndo meramente sancionador da correcgao;
Aproporcionalidade entre desvio e correcgio a aplicar;

Aforma como a transgressao afecta o CEP.

8.1.3.Infracgoes

S3o consideradas infracgdes todos os actos que vao contra os deveres do aluno (e os outros membros da comunidade

educativa) e as normas de convivéncia supramencionadas:

Actos injustificados que perturbem o normal funcionamento das actividades do CEP, como, por exemplo,
condutas que alterema atengdo nas aulas (conversas, risos, intervencgoes e atitudes despropositadas, utilizagdo
de telemovel e outros meios tecnoldgicos) que perturbem o normal funcionamento das aulas e refeitorio;
Condutasimproprias: jogar as cartas (sempre que ndo seja uma actividade meramente ludica), actos agressivos,
linguagemgrosseira, gestos e posturas desrespeitadoras, faltas de higiene e imagem pessoal descuidada;
Condutas que atentam contra a limpeza, higiene e danificagao de materiais do CEP;

Condutas que atentem contra a propria saude e a dos demais: fumar, beber bebidas alcodlicas, etc;

Condutas que danifiquem de forma premeditada o material, trabalhos escolares ou objectos de qualquer
membro da comunidade educativa;

Acto de indisciplina, injuria ou ofensa para com os membros da comunidade educativa;

A desobediéncia a um professor ou a um elemento ndo docente, quando é dada uma ordem, feita uma correccdo
ou admoestacgao;

Asfaltas de respeito a qualquer membro da comunidade educativa;

Asrespostas mal-educadas a professores e pessoal ndo docente;

Arepeticao de uma falta numa mesma aula;

Os insultos, injurias ou ofensas que atentam contra a honra profissional ou dignidade pessoal de qualquer
membro da comunidade educativa;

Aincitacdo ou coacgdo a realizacdo de faltas a qualquer membro da comunidade educativa, em especial dos
alunos de menor idade que os impecamde actuar livremente;

As criticas proferidas em publico com o intuito de desacreditar, ou emitir qualquer opinido caluniadora a
qualquer membro da comunidade educativa;

Aagressaofisica, sobretudo premeditada, a qualquer membro da comunidade educativa, que cause danosfisicos
e/ou psicoldgicos.

Os roubos de bens ou materiais pertencentes ao CEP ou a qualquer membro da comunidade educativa;
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¢ Afalsificagdo de documentos escolares, ou retencao de informagdes, ou documentos que Lhe sao confiados para

que sejamentregues ao Encarregado de Educacao;

¢ Asaidadasinstalactesdo CEP por parte de alunos que témas saidas interditadas pelo Encarregado de Educagdo

e/ ou Coordenador Pedagdgico;

o Asfaltasinjustificadas de pontualidade e assiduidade.

9. ORIENTAGOES DE NATUREZA PEDAGOGICA

9.1. Critérios Gerais de Avaliag3o

0 CEP CAJU, de acordo com os seus principios/valores e objectivos, que constamdo Projecto Educativo, procurara pautar
a avaliagdo dos seus alunos por critérios de exigéncia, valorizando a aquisicdo de competéncias do dominio cognitivo,
sempre a par do desenvolvimento de valores e atitudes responsaveis de trabalho e empenho pessoal.

Os critérios de avaliacdo a adoptar serao definidos pelo Coordenador Pedagdgico em conjunto com os docentes, com o
conhecimento do Director Pedagdgico, para posterior aprovagdo em Conselho Pedagdgico.

Oresultado da avaliagdo tera em consideracao na Avaliagdo dos Alunos, os seguintes parametros:

Iniciacao:

e Informacao qualitativa

O

O

O

Da1?a 9 classe:

Aquisicdo, dominio e utilizacdo de conteldos programaticos;
Participacao notrabalho emsala de aula;

Capacidade organizativa;

Trabalho emgrupo;

Comportamento;

Assiduidade;

Pontualidade.

¢ Informacao qualitativa e quantitativa (que compreende):

O

O

O

Provas do Professor e Provas de Escola;

Provas formativas;

Exame Nacional (para 6° e 9° Classe);

Comportamento e interesse demonstrado pelas matérias lecionadas;
Aquisicao, dominio e utilizacdo de conteudos programaticos;

Participagao notrabalho emsala de aula;

REGULAMENTO INTERNO — VERSAO 05, JUNHO DE 2019
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o Estudoindividual;

o Capacidade organizativa;
o Trabalhoemgrupo;

o Comportamento;

o Assiduidade;

o Pontualidade.
9.2. Dever de Assiduidade dos Alunos

0 CEP CAJU seguira a legislagdo vigente, salvaguardando, todavia, a possibilidade de, como Escola de Ensino Particular,
optar, eventualmente, pela adopc&o de medidas proprias.

0 dever de assiduidade implica a presenga do Aluno na sala de aula ou demais locais onde se desenvolva o trabalho
escolar.

Asua auséncia dara lugar aoregisto da falta pelo Professor, no livro de ponto.

Espera-se do Aluno uma atitude de empenho e um comportamento adequado ao ambiente de ensino-aprendizagem. Caso
nao se verifique esta atitude, o Professor podera marcar uma das faltas abaixo mencionadas. O Professor regista atinta

o numero do Aluno emfalta e junto desta assinala a lapis o seguinte:

M - falta de material - marcada a partir da terceira auséncia de material em aula pelo professor no livro de ponto e
comunicada ao Encarregado de educacao.

D - falta disciplinar - tem de ser comunicada, emimpresso proprio, ao Coordenador Pedagdgico.

Oatraso superior a quinze minutos a primeira aula da manhaimpossibilitaa entrada do alunona sala de aula. Nesse caso,
aguardara na biblioteca até aoinicio do proximo tempo lectivo;
A decisao de integrar este registo no processo individual do Aluno (dada a sua gravidade) compete ao Director

Pedagdgico, depois de consultado o Conselho Pedagdgico.

Opedido de justificacdo de falta deve ser feito emimpresso proprio, facultado pelo Professor Titular ou Director de Turma
ao Encarregado de Educagao e devolvido por este apds o seu o preenchimento através de e-mail para o Professor Titular

ou Director de Turma ouempapel na secretaria do CEP:

e Previamente, se o motivo for previsivel.

e Ou, nosrestantes casos, até aoterceiro dia Util subsequente a data da falta
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9.2.1. Efeitos do Excesso de Faltas

Ocalculo do limite de faltas € de 2 vezes a carga horaria semanal das disciplinas (Ex: Inglés: 3 aulas por semana, limite de
faltas: 6), o Docente Responsavel da Turma tem de registar o facto, enviando uma comunicacdo ao encarregado de
educacao, em que 0o mesmo ¢é alertado para as consequéncias da situacdo e tentar encontrar uma solugdo que permita
garantir o cumprimento efectivo do dever de assiduidade.

9.3. Plano Anual de Actividades

E o documento que integra as actividades propostas pelos Docentes em conjunto com os Coordenadores do Plano Anual
de Actividades (PAA) sob a supervis3o da Direcgdo Pedagdgica, que serdo objecto de planificagdo e calendariza¢do no
inicio de cada ano lectivo. Nofinal de cada trimestre, os coordenadores do PAA devementregar umrelatdrio de avaliagdo
das actividades desenvolvidas.

Em cada ano é escolhido um tema abrangente que unifica todas as actividades programadas e permite a

transdisciplinaridade.
9.4.Visitas de Estudo

0 CEP CAJUconsidera as visitas de estudo um complemento essencial das aprendizagens realizadas e/ou uma forma de
enriquecimento humano e cultural.

Cada visita de estudo sera cuidadosamente planificada e, sempre que possivel numa perspectiva inter e transdisciplinar.
Aos alunos que participem nas visitas de estudo sera exigido um comportamento que salvaguarde o respeito que devem

a si proprios, aos encarregados de educac&o e ao CEP CAJU.
10. DISPOSIGOES FINAIS

1 - Alteragoes ao Presente Regulamento

0 CEP aceita todas as propostas de alteragdo a este regulamento, por parte das familias, contudo reserva-se o direito de
as apreciar e s0 as aprovar quando estas garantirem uma evolugdo benéfica no seu funcionamento.

2 - Informacao e Consulta Documental

Os registos, critérios e instrumentos de avaliagdo da classe de Iniciagdo, Ensino Primario e 1° ciclo do Ensino Secundario
podem ser disponibilizados sempre que necessario ou solicitado, a partir da documentagdo existente no Projecto

Curricular de Turma.
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3 - Omissoes

Nos casos em que este Regulamento Interno for omisso, serdo ouvidos os orgdos de gestdo que tenham atribuicges no
ambito dos casos a considerar e atendendo a legislagdo emvigor.

4 - Entrada emVigor

Coma aprovacgao da Direccao Geral do CEP, o Regulamento Interno entra emvigor de imediato.

Luanda, Junho de 2019.

(Direccao Pedagogica) (Direccao Geral)



