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Capitulo |

DISPOSICOES GERAIS

ART.2 10

Ambito
O presente regulamento tem por finalidade definir as competéncias, direitos e deveres e
funcionamento e participacdo de toda a comunidade escolar do Orfedo de Leiria.

Para além de conter as regras fundamentais de funcionamento da escola, este documento constitui
um instrumento do exercicio da autonomia do estabelecimento de ensino.

Entende-se por comunidade escolar o conjunto constituido pelos érgaos de gestdo da entidade
proprietaria, pelos detentores de cargos na estrutura pedagdgica, pelo pessoal docente, pessoal nao
docente, alunos e seus encarregados de educacao.

ART.2 20

Natureza juridica
O ORFEAO DE LEIRIA | CONSERVATORIO DE ARTES, ASSOCIACAO (OL|CA) é uma associa¢do sem fins
lucrativos e de utilidade publica, fundada em 1946, e a entidade proprietaria da Escola de Musica do
Orfedo de Leiria (EMOL).

A Escola de Musica do Orfedo de Leiria foi oficializada por despacho do Ministério da Educacdo em 12
de julho de 1990, com Autorizacdo Definitiva n.2 4545.

No ano letivo de 2009/2010 foi-lhe concedida autonomia pedagdgica por despacho de 25 de
novembro de 2010, do Ministério da Educagao e Ciéncia (MEC).

O OL|CA é uma instituicdo financiada pelo MEC através da celebracdo de contrato de patrocinio, nos
termos da Portaria n.2 224-A/2015, de 29 de julho.

O averbamento dos cursos de Danga na autorizacdo definitiva de funcionamento n? 4545/DES da
Escola de Musica do OLCA com efeitos a 1 de Setembro de 2019 veio potencializar a fusdo da arte
com a educacdo oficial mas também ainclusiva. A danca e a musica, enquanto instrumentos
didaticos/pedagdgicos e através do processo de ensino-aprendizagem, podem ser utilizados na
valorizagao das potencialidades dos alunos, sendo fundamental incluir e utilizar a modalidade
artistica da danca e da musica no contexto educativo desde cedo.

A Escola de Musica Orfedo de Leiria, adiante designada EMOL, é um departamento do Orfedo de
Leiria Conservatério de Artes (OLCA), nos termos dos estatutos da instituicdo de utilidade publica,
proprietaria das Escolas.
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Esta escola é abrangida pelo Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo, visando prosseguir os
objetivos educacionais previstos na Lei de Bases do Sistema Educativo, em particular para o ensino
artistico.

ART.2 3¢

Autonomia
A autonomia da EMOL manifesta-se quanto a orientacdo metodoldgica e ado¢do de instrumentos
escolares, planos de estudo, contelddos programaticos e avaliacdo de conhecimentos, para além dos
restantes termos do art? 372 do Decreto-Lei n.2 152/2013, de 4 novembro, em articulagdo com as
competéncias da entidade proprietaria.

Capitulol

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

ART.2 4o

Diregdio do Orfedo de Leiria Conservatdrio de Artes
1. Competéncias

1.1. Decorrente das atribuicdes previstas no art.2 292 dos seus Estatutos, compete a Direcdo do
OLCA a gestdo administrativa e financeira das escolas, assim como as situacdes que decorram
para a representatividade e imagem do OLCA para o exterior;

1.2. A Direcdo do OLCA designa, de entre os seus elementos, o diretor que faz a articulacdo com
aquelas escolas.

1.3. Nas competéncias referidas no ponto anterior incluem-se:

1.3.1. Designar e substituir a Direcdo Pedagdgica, no fim dos mandatos ou quando ocorram
situagdes devidamente fundamentadas;

1.3.2. Representar as Escola em assuntos de natureza administrativa, financeira, juridica e de
imagem;

1.3.3. Recrutar ou contratar o pessoal docente ajuizando os encargos suportaveis, nos
termos da legislacdo aplicavel com parecer prévio da Direcdo Pedagdgica das respetivas
escolas;

1.3.4. Aprovar o Projeto Educativo, o Regulamento Interno e o Plano Anual de Atividades,
ouvido o Conselho Pedagdgico;

1.3.5. Justificar ou injustificar as faltas dos docentes, mediante parecer da Direcdo
Pedagdgica;
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1.3.6. Decidir a atribuicdo de bonificacdes aos docentes cujos servicos prestados as escolas e
ao OLCA comprovadamente as merecam, mediante proposta da Dire¢cdo Pedagodgica;

1.3.7. Designar o coordenador do(s) Gabinete(s) de Avaliacdo e Projetos, ouvida a direcdo
pedagdgica;

1.3.8. Orientar a distribuicdao do pessoal administrativo e auxiliar do Orfedo de Leiria;

ART.2 5.

Diregdo Pedagdgica
1. Designacgdo

A direcdo pedagdgica, ao ser designada, deve obedecer aos requisitos do art? 402 do Decreto-Lei n2
152/2013.

2. Competéncias
2.1. Compete a Direcdo Pedagdgica, no exercicio da sua autonomia técnico-cientifica, o seguinte:

2.1.1. Representar a Escola junto dos servicos da tutela da Educacdo em todos os assuntos
de natureza pedagdgica, em articulacdo com os responsaveis da entidade proprietaria;

2.1.2. Planificar e superintender nas atividades curriculares e culturais da Escola;
2.1.3. Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;

2.1.4. Zelar pela qualidade do ensino;

2.1.5. Zelar pela educacao e disciplina dos alunos;

2.1.6. Responder perante o representante da Entidade Proprietaria.

2.2. Compete-lhe ainda:
2.2.1. Convocar as reunides ordinarias e extraordinarias do Conselho Pedagégico;
2.2.2. Presidir aos Conselhos Pedagdgicos;
2.2.3. Superintender as atividades escolares e de complemento curricular;
2.2.4. Zelar pela execugdo do Projeto Educativo e pelo bom andamento da Escola;

2.2.5. Superintender na constituicdo de turmas e na elaboracdo de hordrios, ouvido o
Conselho Pedagdgico e em funcdo da selecdo e recrutamento de docentes;

2.2.6. Mobilizar e coordenar os recursos e apoios educativos existentes, com vista a
conseguir sucesso dos alunos;
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2.2.7. Distribuir o servico docente, de acordo com os critérios definidos pelo Conselho
Pedagogico;

2.2.8. Gerir a distribuicdo de funcdes aos docentes, nos periodos de interrupcdo das
atividades letivas, tendo em conta o servico prestado pelos mesmos ao longo do ano letivo;

2.2.9. Gerir a distribuicdo dos espacos e equipamentos bem como de outros recursos
educativos, em articulagdo com os servicos Técnico-Administrativos;

2.2.10. Dar parecer sobre a possibilidade de reposicao de aulas e sobre a justificacao de
faltas dos docentes, em conformidade com o prescrito no presente regulamento e no
Regulamento de Faltas e Compensacado de Aulas pelos Docentes;

2.2.11. Serresponsdvel pela estrutura do sistema de avaliacdo dos docentes;
2.2.12. Orientar o processo de elaboracdo dos critérios de avaliacao;

2.2.13. Apresentar ao representante da Entidade Proprietdria propostas de alteracdo do
Regulamento Interno das Escolas;

2.2.14. Promover a qualificacdo educativa dos professores;
2.2.15. Admitir os alunos, de acordo com os critérios previamente estabelecidos;
2.2.16. Propor a aquisicao do material didatico e pedagdgico necessario;

2.2.17. Nomear e exonerar os coordenadores de Departamento e coordenadores de turma
de forma devidamente fundamentada;

2.2.18. Despachar a correspondéncia oficial referente a atividade pedagdgica, dentro dos
critérios dos circuitos de expediente do OL|CA e no prazo maximo de 5 dias Uteis;

2.2.19. Assinar os certificados e os documentos académicos;
2.2.20. Convocar e presidir aos atos escolares, as reunides de pais e professores;

2.2.21. Manter um contacto habitual com os encarregados de educacdo dos alunos, através
de correio eletrénico;

2.2.22. Convocar uma Assembleia Geral de Alunos, no caso de ndo existir Associacdo de
Estudantes, para elegerem o seu representante para o Conselho Pedagdgico;

2.2.23. Convocar uma Assembleia Geral de Encarregados de Educacdo, no caso de nao
existir Associacdo de Pais ou de Encarregados de Educacdo, para elegerem o seu
representante para o Conselho Pedagdgico;

2.2.24. No caso especifico da Direcdo Pedagdgica da Musica, ainda compete, depois de
ouvido o Conselho Pedagdgico, integrar os alunos nas Classes de Conjunto que a escola tem
para oferecer em cada ano letivo.
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3. Funcionamento

3.1. A Diregao Pedagdgica reune-se periodicamente com o Presidente e o elemento da Diregao do
OLCA designado para o efeito, para apresentacdo de propostas e sugestdes a serem
apreciadas pela Direcdo do OLCA. As datas e horarios das reunides entre os dois drgdos serdo
entre si acordadas;

3.2. No decorrer do més outubro de cada ano letivo, a Direcdo Pedagdgica deve apresentar a
proposta do Plano Anual da Atividades para aprovacdo, sem prejuizo de, ao longo do ano,
desenvolver atividades nao programadas, desde que devidamente autorizadas pela Direcdo;

3.3. As propostas de atividades, quando envolvam custos, devem ser apresentadas acompanhadas
do respetivo orgamento;

3.4. Tanto o projeto educativo como os planos anuais de atividades devem ser amplamente
divulgados a toda a comunidade escolar.

ART.2 62

Conselho Pedagdgico
1. Defini¢éo, composicdo e mandato

1.1. O Conselho Pedagdgico é o drgdo de coordenacdo e supervisdo pedagdgica e orientacado
educativa das escolas, nomeadamente nos dominios pedagdgico-didaticos, da orientacdo e
acompanhamento dos alunos e da formacdo inicial e continua do pessoal docente. E
constituido por:

1.1.1.Direcdo Pedagdgica;
1.1.2.Coordenadores dos departamentos curriculares;
1.1.3.Coordenador dos projetos;

1.1.4. De acordo com o artigo 342 do Decreto-Lei n? 137/2012, de 2 de julho, podem
participar, sem direito a voto, a convite do Presidente do Conselho Pedagdgico os
representantes do pessoal ndo docente, dos pais e encarregados de educacdo e dos
alunos.

1.1.5.Representante da Dire¢do do OL|CA que participa no Conselho Pedagdgico por sua
iniciativa ou por solicitacdo da direcdo pedagégica, para dar e receber informacdo sem,
no entanto, estar vinculado a este Conselho, pelo que ndo podera votar.

1.2. Para a discussdo de matérias na especialidade, poderdo ser convidados outros técnicos ou
especialistas a participar em reunidoes do Conselho Pedagégico;
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1.3. 0 mandato dos coordenadores corresponde a vigéncia do Projeto Educativo, podendo,
todavia, cessar a qualguer momento, por decisdo da Direcdo Pedagdgica ou a pedido do
interessado no final do ano letivo por razées fundamentadas.

2. Competéncias

De acordo com o Decreto-Lei n.2 152/2013, e as adaptacdes justificadas pela especificidade de cada
escola, compete ao Conselho Pedagdgico:

2.1. Elaborar a proposta de Projeto Educativo da Escola a submeter a Diregao;

2.2. Apresentar propostas para a elaboracdo do regulamento interno e dos planos anuais de
atividades e emitir parecer sobre os respetivos projetos;

2.3. Definir critérios gerais a que deve obedecer a elaboracdo dos horarios;

2.4. Definir critérios gerais nos dominios da informacdo e da orientacdo escolar e vocacional, do
acompanhamento pedagdgico e da avaliagdo dos alunos;

2.5. Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagdgica e de formacdo, no dambito
da escola e em articulagdo com instituicdes ou estabelecimentos de ensino superior
vocacionados para a formacao e a investigacao;

2.6. Propor a criacdo de dareas disciplinares ou disciplinas de oferta de escola, bem como aprovar
as respetivas estruturas programaticas, ouvidos os consultores especializados;

2.7. Definir principios gerais nos dominios da articulagdo e diversificagdo curricular, dos apoios e
complementos educativos;

2.8. Incentivar e apoiar iniciativas de indole formativa e cultural;

2.9. Auxiliar a direcdao pedagdgica na organizacdo e realizacdo de atividades pedagdgicas, culturais
e artisticas;

2.10. Pronunciar-se relativamente a designacdo da Direcdo Pedagdgica e sobre a cessacdo do
respetivo mandato;

2.11. Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execucdo das suas deliberacdes e
recomendacdes;

2.12. As deliberagdes do Conselho Pedagdgico que envolvam quaisquer encargos para a entidade
proprietaria, produzirdo efeitos sé apds confirmacdo de ratificacdo pela direcdo do OL|CA em
articulacdo com a direcdo pedagdgica.

3. Funcionamento

3.1. O conselho pedagdgico reune ordinariamente uma vez por més ou, extraordinariamente,

guando a Direcao Pedagdgica entender necessario, sendo sempre presidido por esta.
9
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3.2. Os representantes dos alunos e dos encarregados de educacdo ndo poderdo participar em
reunioes que tratem assuntos relacionados com a avaliacdo e outros de caracter
confidencial.

3.3. As decisbes do Conselho Pedagdgico sdo tomadas por maioria simples e sé serdo validas se
estiverem presentes, pelo menos, 50% mais um dos respetivos membros.

ART.2 7¢

Estruturas de coordenagdo e superviséo
1. Definicdo

1.1 As estruturas de coordenacdo e supervisdo sdo as seguintes:
1.1.1. Os coordenadores de departamento curricular;
1.1.2. Os coordenadores de turma;
1.1.3. Os coordenadores do gabinete de projetos;

1.2 As estruturas de coordenacdo e supervisdo sdao estruturas que colaboram com o conselho
pedagdgico e com a direcdo pedagdgica, no sentido de assegurar a coordenacdo, supervisao
e acompanhamento das atividades escolares, nomeadamente:

1.2.1 Articulacdo e gestdo curricular na aplicacdo dos planos de estudo, dos programas e
orientacbes curriculares e programaticas, bem como o desenvolvimento de
componentes curriculares da iniciativa das Escolas;

1.2.2 A organizacdo, o acompanhamento e a avaliacdo das atividades de turma ou grupo de
alunos;

1.2.3 A coordenacdo pedagdgica de cada ano, ciclo ou curso.

1.3 Os departamentos curriculares integram os docentes dos grupos disciplinares que lecionam
as disciplinas nelas incluidas e podem ser constituidos por subdepartamentos, tendo em
conta a especificidade de algumas das suas disciplinas ou conjuntos de disciplinas;

1.4 Os grupos disciplinares podem ter um representante nomeado pela direcao pedagdgica;
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1.5 Os departamentos curriculares, grupos disciplinares que os integram e disciplinas que

lecionam (sem prejuizo de outras que possam vir a funcionar) constam da tabela seguinte:

Departamento

Grupos disciplinares

Disciplinas

Teclas e Canto

Teclas
Canto

Acordedo; Cravo; Orgdo de tubos; Piano;
Acompanhamento e improvisacao;
Instrumento de tecla

Canto;

Cordas

Cordas dedilhadas
Cordas friccionadas

Guitarra; Harpa;
Contrabaixo; Violeta; Violino; Violoncelo;

Sopros e Percussao

Sopros Metais
Sopros Madeiras

Percussao

Trombone; Trompa; Trompete; Tuba
Clarinete; Fagote; Flauta de Bisel; Flauta
Transversal; Oboé; Saxofone

Percussdo; Bateria

Classe de Conjunto

Classe de Conjunto

Classe de Conjunto

Formagao Musical e
Ciéncias Musicais

Formacao Musical
Ciéncias Musicais

Formacao Musical
Histéria da Cultura e das Artes
Andlise e Técnicas de Composicao

Técnica de Danca Classica
Técnica de Danca

Danga Classica
Danga Contemporanea

Contemporanea Repertdrio Classico

Danga Praticas Complementares de Repertério Contemporaneo
Danca Composicao Coreografica
Expressao Criativa Expressao Criativa
Musica Musica

Gabinete de projetos Projetos Projetos

2. Competéncias dos Departamentos Curriculares

O Coordenador do Departamento Curricular:

2.1. Coordena o respetivo departamento;

2.2. Exerce as suas func¢des sob a dependéncia da Direcdo Pedagdgica;

2.3. Convoca e preside as reunides de departamento;

2.4. Promove a discussdo das questBes pedagodgicas relacionadas com a(s) disciplina(s) que

lecionam os docentes neles integrados;

2.5. Organiza e mantém atualizado o dossié do departamento;

11
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2.6. Recebe e transmite aos outros elementos do departamento informacdes sobre legislacao,
orientacdes e recomendacdes da Direcdo Pedagdgica e da Direcdo do OLCA, bem como
fornece a direcdao pedagdgica informacdo sobre opinides e decisdes do departamento
sobre os temas discutidos;

2.7. Propde os critérios de avaliacao das disciplinas lecionadas pelos docentes do departamento
a serem discutidos e aprovados em reunido do conselho pedagdgico;

2.8. Propde a direcdo, através da direcdo pedagdgica, a realizacdo de projetos especiais;

2.9. Acompanha a realizagdo dos diferentes projetos e da conhecimento do seu desenvolvimento
ao Conselho Pedagodgico e a Direcao;

2.10. Promove, no final do ano letivo, o balanco dos projetos desenvolvidos durante o ano letivo
ou apos a conclusdo do mesmo quando seja posterior;

2.11. Prepara e participa ativamente nas reunides do Conselho Pedagdgico;

2.12. Propde ao Conselho Pedagégico a adocdo de medidas destinadas a melhorar as
aprendizagens dos alunos;

2.13. Seleciona e propde a Direcdo Pedagdgica os manuais didaticos a adotar;

2.14. Auxilia a Diregao Pedagodgica na planificagdo, acompanhamento e realizagdo das atividades
programadas;

2.15. Promove medidas de planificacdo e avaliacao das atividades do Departamento Curricular;
2.16. Zela e verifica o estado de todo o equipamento afeto ao seu departamento

3. Funcionamento dos Departamentos Curriculares

3.1 Os coordenadores dos departamentos tém no seu horario duas horas letivas semanais para
o desempenho das respetivas funcdes;

3.2 Cada departamento curricular reldne, ordinariamente, pelo menos uma vez por periodo e,
extraordinariamente, sempre que o respetivo coordenador entender conveniente. Quando
ndo for possivel reunir com o numero suficiente de professores, a informacdo tera,
obrigatoriamente, de seguir via correio eletrénico com o conhecimento da Direcado
Pedagdgica;

3.3 Asreunides sdo presididas pelo respetivo coordenador;

3.4 Cada reunido de departamento deve ser objeto de uma ata, que apds aprovacao, ficara
arquivada no dossié do respetivo departamento, colocado na sala do Gabinete de Escolas.
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4. Coordenacdes de Turma

4.1. S3o funcdes do Coordenador de Turma:

4.1.1. Manter um contacto regular com os alunos, encarregados de educacdo, professores e
diretores de turma, tendo em vista o esclarecimento e colaboragdo reciprocos do
processo ensino/aprendizagem e a solucdo das dificuldades escolares;

4.1.2. Reportar as ocorréncias de indisciplina a Direcdo Pedagdgica e ao respetivo Diretor de
Turma da escola do ensino regular;

4.1.3. Propor, na sequéncia da decisao do conselho de turma, medidas de apoio educativo e
proceder a respetiva avaliacao;

4.1.4. Acompanhar o percurso escolar dos alunos que apresentem desfasamento entre o ano
de escolaridade que frequentam e o grau de frequéncia no ensino artistico
especializado;

4.1.5. Monitorizar a assiduidade dos alunos e alertar os professores caso o limite de faltas
esteja a ser ultrapassado. No entanto, é da responsabilidade de cada professor avisar
os encarregados de educacao.

4.1.6. Participar nas Reunides de Conselho de Turma das escolas do ensino regular, quando
ndo for possivel a presenca de, pelo menos, um professor dos alunos e desde que nao
Ihe esteja atribuida nenhuma outra tarefa;

4.2. Ao coordenador de turma sao atribuidas até duas horas nao letivas semanais.

5. Tutor do Aluno

5.1. S3o fungdes do professor tutor:
5.1.1. Manter ligacdo com a totalidade dos docentes dos alunos que tutela;
5.1.2. Articular a ligacdo entre a escola e os encarregados de educacgdo dos alunos que tutela;

5.1.3. Acompanhar o percurso escolar dos alunos que apresentem desfasamento entre o ano
de escolaridade que frequentam e o grau de frequéncia no ensino artistico
especializado;

5.1.4. Supervisionar os planos de recuperacao dos alunos referidos na alinea anterior;

5.2. Ao tutor do aluno sdo atribuidos até 45 minutos de horas nao letivas semanais, validados
previamente e caso a caso, pela direcdo pedagdgica

5.3. No caso da danca, sé em casos devidamente autorizados pela direcdo pedagdgica é que se
atribui tutor a um determinado aluno, que terd acompanhamento sempre fora do seu

horario escolar.
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6. Gabinete de Projetos

6.1.

6.2.

6.3.

Sao competéncias do coordenador de projetos

6.1.1. Propor a Direcdo, através da Direcao Pedagdgica, a realizacdo de projetos especiais;

6.1.2. Acompanhar a realizacdo dos diferentes projetos e dar conhecimento do seu

desenvolvimento ao Conselho Pedagdgico e a Direcdo;

6.1.3. Promover, no final do ano letivo, o balan¢o dos projetos desenvolvidos durante o ano

letivo; no caso de projetos cuja conclusdo seja posterior ao final do ano letivo,
concretizar esse balanco logo apds a conclusdo do mesmo;

O coordenador de projetos tem no seu horario um nimero de horas equiparadas a horas
letivas, a atribuir pela Direcdo, de acordo com o numero e natureza dos projetos que
coordena;

Nos projetos a desenvolver, o coordenador redne com os docentes e funcionarios
intervenientes em cada projeto.

ART.2 8¢

Servigos de Apoio

Sdo servicos que apoiam os alunos e os docentes, na ligacdo entre a direcio do OL|CA e a

administracdo e gestdo das Escolas. S3o ainda essenciais no estabelecimento de ligacdes das Escolas

com os diferentes servicos e entidades, publicas e privadas, com que se relaciona, sob orientacdo da
dire¢do do OL|CA.

1. Servicos Administrativos e Técnicos — Definicdo e competéncias

1.1.

1.2.

Sao servicos de apoio administrativo e técnico, abrangendo as dreas de pessoal, de alunos,
de atendimento, de expediente, de relagdes publicas, de contabilidade e de producdo e
animacao cultural.

Compete a estes servicos apoiar a Direcdo Pedagdgica e os coordenadores de
departamento e de turma nas suas competéncias especificas, nomeadamente nos registos
de inscricdo, matricula, avaliacdo, divulgacdo de atividades, faltas de alunos e professores,
contactos com encarregados de educacdo, servicos do Ministério da Educacdo, autarquias
e outras entidades publicas e privadas. Para o efeito, a Direcdo do OLCA informard a
Diregdo Pedagodgica sobre a distribuicdo de tarefas pelos funcionarios.
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2. Servicos Auxiliares — Definicdo e competéncias

2.1. S3o servigos de apoio a atividade letiva, nomeadamente nas areas da limpeza e
manutencdo das instalagdes e equipamento, do transporte de pessoas e material, e da
seguranga.

2.2. Compete ao pessoal auxiliar manter as instalacdes limpas e arrumadas, bem como garantir
a seguranca e vigilancia das instalacdes e da comunidade escolar, assim como alertar para
a necessidade de suprir a auséncia ndo prevista ou o atraso de docentes.

2.3. Os funcionarios auxiliares dependem hierarquicamente dos servicos técnico-
administrativos em forma a designar.

ART.2 9¢

Funcionamento da Escola
1. Calenddrio escolar, hordrio, duracéo dos tempos letivos e reunioes

1.1. Calendario escolar

As escolas do OLCA cumprem o calendario escolar definido para as escolas do ensino regular, mas
adaptando-se ao estipulado pela tutela do financiamento dos cursos artisticos especializados de
musica e de danca.

O calendario escolar é afixado, logo que seja definido, no painel de informacdes do atrio da Escola.
1.2. Horério

O hordrio de funcionamento é definido no inicio de cada ano letivo, em funcdo das necessidades.
Quando ocorram alteracdes no hordrio estabelecido, devem os alunos e os professores ser
atempadamente avisados desse facto.

1.3. Duragao dos tempos letivos

Os tempos letivos estdo organizados em blocos de 90 minutos e em tempos de 45 minutos, podendo
haver um pequeno intervalo nos blocos de maior duracdo. Existem também disciplinas que tém a
duracdo de 135 minutos, um bloco mais um tempo.

1.4. Reunioes

1.4.1. Todas as reunides ordinarias devem ser convocadas com, pelo menos, 48 horas de
antecedéncia, indicando-se a data, hora e local da reunido, bem como a respetiva
ordem de trabalhos. As reunides extraordindrias s6 podem ter lugar se todos os
elementos que devem estar presentes tiverem sido contactados previamente.
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1.4.2. De todas as reunides formalmente convocadas devem ser lavradas atas, que serdo
arquivadas em dossié proprio.

1.4.3. As reunides formalmente convocadas devem iniciar-se com a confirmacdo da leitura
para aprovacdo da ata da reunido anterior.

1.4.4. Aduracdo das reunides ndo devera exceder as 2 horas.

1.4.5. A auséncia a reunides de natureza pedagodgica convocadas nos termos da lei é
considerada falta do docente a dois tempos letivos.

2. Procedimentos Administrativos

2.1. CondicOes de ingresso e de frequéncia para as aulas de Musica

2.1.1.Para ingressar em cada uma das disciplinas lecionadas, é necessario ter as seguintes
idades/condicdes:

Disciplinas Idade/condi¢do minima
Formacao Musical 6 anos
Instrumento 6 anos

Histéria da Cultura e das Artes | 42 grau de Formacao Musical
Andlise e Técnicas de |52 grau de Formag¢do Musical (mediante avaliacdo do
Composicao Professor, pode ser admitido com outro grau)

2.1.2.E aconselhavel que os alunos tomem o primeiro contacto com o instrumento que
pretendem vir a estudar o mais cedo possivel. Assim, ainda que fora dos planos de
estudo oficiais, qualquer professor pode aceitar alunos de qualquer idade para a sua
classe, desde que autorizados pela Direcdo Pedagogica;

2.1.3.Para a frequéncia de Classe de Conjunto, os alunos até ao 52 grau de Formacao
Musical, devem ter realizado 2 anos de coro;

2.1.4.0s alunos inscritos nos cursos oficiais tém frequéncia obrigatéria e gratuita em
qualquer uma das Classes de conjunto (Coro, Coro de Camara, Musica de Camara,
Orquestra de Sopros, Orquestras de Cordas ou qualquer outra classe aprovada pelo
Conselho Pedagdgico). A frequéncia de classe de conjunto ndo é gratuita quando o
aluno sé frequenta esta disciplina;

2.1.5.0s alunos da Iniciagdo frequentam, obrigatoriamente, Instrumento, Formacdao Musical
e Classe de conjunto.
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2.2. Admissdes para a Musica

De acordo com a Portaria n.2 223-A/2018 de 3 de Agosto, podem ser admitidos no Curso Basico de
Musica os alunos que ingressam no 52 ano de escolaridade através da realizacdo de uma Prova de
Selecdo aplicada pelo estabelecimento de ensino responsavel pela componente de formacao
vocacional, concebida a partir de um modelo e regras de aplicacdo aprovadas pela ANQEP.

2.3. Provas de Selecdo para ingresso no Ensino Oficial da Musica

2.3.1. No caso do Curso Basico de Musica em regime Articulado serdo realizadas provas de
selecdo seriando os alunos por escola do Ensino Regular;

2.3.2. No caso particular da Iniciacdo, sdo também realizadas provas de admissdo, de acordo
com o regulamento definido em Conselho Pedagdgico.

2.3.3. Em cada ano letivo, serdo realizadas provas de selecdo para todos os cursos oficiais
ministrados e, eventualmente, para os cursos livres;

2.3.4. As provas de selegao realizam-se em datas determinadas pela escola. Serao definidas
anualmente pelo Conselho Pedagdgico e afixadas no inicio do 22 Periodo, tendo como
base a legislacdo em vigor;

2.3.5. Os candidatos sdo seriados em funcdo da classificacdo das provas prestadas, sendo
admitidos os correspondentes ao numero de vagas existentes para esse ano letivo. Os
candidatos admitidos, mas que ndo tenham vaga, ficardo “sujeitos a vaga” e serao
chamados por ordem decrescente de classificacdo, sempre que algum aluno desista ou
anule a matricula. Os respetivos resultados serdo afixados e assinados pela Direcao
Pedagdgica;

2.3.6. Os resultados das provas de admissdo sé sdo vdlidos para o ano letivo em que se
realizam;

2.3.7. 0O acesso aos cursos secundarios faz-se mediante a realizacdo de uma prova de acesso,
em data a definir anualmente pelo Conselho Pedagégico;

2.3.8. De acordo com o disposto no DL n.2 152/2013, de 4 de novembro, cabe as entidades
titulares das escolas de Ensino Artistico Especializado, no ambito da autonomia de que
usufruem, estabelecer os critérios para a selecdo de alunos, turmas e escolas do ensino
regular (com protocolo celebrado) a propor financiamento;

2.3.9. Anualmente, o Conselho Pedagdgico define o Regulamento das Provas de Sele¢do para
os cursos oficiais Musica.
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2.4. CondicGes de ingresso e de frequéncia para a Danca.

Para ingressar em cada uma das disciplinas lecionadas na Danca, é necessdrio ter as seguintes
idades/condicdes:

2.4.1. E aconselhdvel que os alunos tomem o primeiro contacto com a danca o mais cedo
possivel. Assim, os alunos podem ingressar nos cursos livres com trés ou mais anos;

2.4.2. Os alunos inscritos nos cursos oficiais tém frequéncia obrigatéria em todas as
disciplinas que integram o Plano de Estudos estipulado para cada nivel de escolaridade;

2.5. AdmissOes para a Danca

2.5.1. Os alunos do ensino articulado e os restantes alunos em idade escolar tém prioridade
na sua admissao;

2.5.2. Em cada ano letivo, sdo realizadas provas de selecdo para admissdao no Curso Basico
de Dancga;

2.5.3. Estdo dispensados da realizacdo destas provas, os alunos que pretendam ingressar
nas classes do nivel de Iniciacdo;

2.5.4. As provas de selegao realizam-se em datas a afixar pela Escola. Os critérios de
avaliacdo foram definidos pela ANQEP, I. P.;

2.5.5. Os candidatos sdo classificados como “admitidos” ou “ndao admitidos”. Sera afixada a
lista dos candidatos considerados “admitidos”, seriados em funcdo da classificacdo das
provas prestadas, sendo admitidos os correspondentes ao nimero de vagas existentes
para esse ano letivo; os candidatos admitidos, sujeitos a vaga, serdo chamados por
ordem decrescente de classificacdo, sempre que algum aluno desista ou anule a
matricula; a lista dos candidatos, com os respetivos resultados, deve ser afixada e
assinada pela Direcdo Pedagdgica;

2.5.6. Os resultados das provas de selecdo sé sao validos para o ano letivo para que se
realizam;

2.5.7. De acordo com o disposto no DL n.2 152/2013 de 4 de novembro cabe as entidades
titulares das escolas de Ensino Artistico Especializado, no ambito da autonomia de que
usufruem, estabelecer os critérios para a selecdo de alunos, turmas e escolas do
ensino regular (com protocolo celebrado) a propor financiamento;

2.5.8. Anualmente, o Conselho Pedagdgico define o Regulamento das Provas de Selecao
para os cursos Oficiais Danca (Bdsico e Secundario).

18

) REPUBLICA
£~ PORTUGUESA

EDUCAGAO




Orfedo de Leiria Conservatério de Artes | Regulamento Interno

3. Matriculas

3.1. As matriculas e renovacdes de matricula, nos termos da legislacio em vigor, sdo
obrigatérias para todos os alunos, independentemente do respetivo regime ou idade;
ocorrem durante o més de junho e deverdo ser feitas na escola do ensino artistico, nas
respetivas horas de funcionamento, pelos encarregados de educacdo ou pelos préprios
alunos, quando de maior idade;

3.2. A indicacdo da documentacdo e pagamentos a efetuar para a matricula sera afixada,
atempadamente, no painel do atrio da Escola e no sitio da internet do OL| CA;

3.3. As matriculas dos novos alunos ocorrem na primeira quinzena de junho;
3.4. A renovacdo de matriculas ocorre na segunda quinzena de junho;

3.5. As inscricOes e renovac¢des de matricula, fora dos prazos estabelecidos, sdo objeto de multa
a fixar anualmente pela Dire¢do do OL|CA;

3.6. Todas as matriculas/renovac¢des de matriculas, em cada ano letivo, serdo condicionadas e
sujeitas a aprovacdo superior segundo a legislacdo em vigor, e sé se converterdo em
definitivas apds confirmacado de financiamento pela tutela.

3.7. De acordo com o disposto na legislacdo em vigor, os alunos ficam impedidos de renovar
matricula, no respetivo curso, quando:

a) N&o obtenham aproveitamento durante dois anos consecutivos ou interpolados em
qualquer das disciplinas das componentes de formacgdo vocacional, curso basico, e
de formacao cientifica ou técnico- artistica do curso secundario;

b) N3do obtenham aproveitamento em duas disciplinas da componente de formacao
artistica especializada no mesmo ano letivo;

c) Se verifique a manutencdo da situa¢do do incumprimento do dever de assiduidade
por parte do aluno, uma vez cumpridos por parte da escola os procedimentos
inerentes a ultrapassagem do limite de faltas injustificadas previsto na lei.

4. Marcacdo de hordrios dos alunos

4.1. Os hordrios da Danca serdo colocados na plataforma de gestdo escolar Musa como
provisorios na segunda quinzena do més de julho;

4.2. Os hordrios da Musica, das disciplinas de grupo, serdao colocados na plataforma de gestao
escolar Musa como provisérios na segunda quinzena do més de julho;
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4.3. Os hordrios da disciplina de instrumento serdo marcados pelos respetivos professores e
comunicados aos respetivos encarregados de educa¢do ou alunos, quando maiores de
idade, através do sitio do OL|CA (em area reservada);

4.4. Os alunos estdo sujeitos aos horarios estabelecidos, tendo de os compatibilizar, por
iniciativa propria, com quaisquer outras atividades dentro e fora da escola, excetuando-se
as aulas do ensino regular.

4.5. Compete a Direcdo Pedagdgica, depois de ouvido o Conselho Pedagdgico, integrar os
alunos nas Classes de Conjunto que a escola tem para oferecer em cada ano letivo;

4.6. No 192 e 2%raus, a Classe de Conjunto serd Coro, no entanto, alunos que demonstrem um
melhor desempenho técnico e interpretativo, poderdao ser encaminhados para as Classes
de Conjunto Instrumentais;

4.7. A partir do 32 grau os alunos serao direcionados para Classes de Conjunto Instrumentais ou
para as Orquestras da EMOL;

4.7.1. Serado encontradas alternativas para os alunos cujos instrumentos ndo pertencem
as Orquestras;

4.7.1. Apenas por questdes pedagdgicas ou de gestdo de horarios serdo aceites pedidos
de alteracdo de Classe de Conjunto, e somente apds deferimento da Direcdo
Pedagdgica, ouvidos os Encarregados de Educacdo e através de requerimento
escrito.

5. Propinas

5.1. Excetuando os alunos do regime articulado, os alunos pagam propina anual de frequéncia,
cujo valor é fixado anualmente pela Diregao do OL|CA;

5.2. O valor da propina anual é pago em dez prestacdes, cobrindo os meses de setembro a
junho;

5.3. A dltima prestacdo é paga no ato de matricula; as restantes devem ser pagas até ao dia 10
do més a que respeitam;

5.4. Em caso de incompatibilidade de horario, desde que esta seja comunicada a Direcdo até 15
de outubro, é devolvida a ultima prestacdo, mediante apresentacdo do recibo
comprovativo do pagamento; findo aquele prazo, ndo havera lugar a qualquer reembolso
por parte da Escola. Em caso algum sera devolvido o valor pago pela matricula ou seguro
escolar;

5.5. Em caso de atraso no pagamento das prestacdes da propina, o valor da prestacdo tem os
seguintes agravamentos:
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5.5.1. entreodia 13 e o fim do més-10%;
5.5.1. a partir do fim do més - 15%.

5.6. Nos meses em que ocorrem interrup¢Ges das atividades letivas (Natal, Carnaval e Pascoa),
as prestacdes sdao pagas por inteiro.

5.7. Sempre que o aluno falta, independentemente do nimero de faltas dadas, a prestacao é
paga por inteiro. Excecionalmente, poderd ser aceite a suspensdo temporaria do
pagamento de prestacdes se a Direcdo Pedagdgica e a Direcdo do OL|CA, em conjunto,
considerarem pertinentes os motivos invocados pelo aluno ou encarregado de educacao e
seja salvaguardado o direito ao pagamento das horas letivas dos docentes.

6. Sequro escolar

6.1. Todos os alunos, com excecdo do regime articulado, terdo de pagar, no ato de matricula, o
valor estabelecido para o seguro escolar; os alunos do regime articulado estdo cobertos
pelo seguro escolar da escola do ensino regular que frequentam;

6.2. Este seguro cobre os acidentes que ocorram durante as atividades realizadas no interior do
recinto escolar ou fora dele, desde que estejam autorizadas pela Direcdo Pedagodgica e se
integrem no plano de atividades da escola.

7. Transporte Escolar

7.1. O OL|CA faculta transporte aos alunos que se encontrem a frequentar o ensino articulado,
mas apenas para as escolas de referéncia a indicar no inicio de cada ano letivo. Nessa
altura, serdo igualmente indicadas as disciplinas para as quais o transporte sera feito;

7.2. Em caso algum serad feito o transporte dos alunos para as aulas individuais;

7.3. Serd cobrado um valor anual para transportes, conforme precdrio afixado no atrio do
OL|CA, a ser pago por periodo letivo, em trés prestacdes iguais. No ato da inscricdo é pago
o valor correspondente ao 32 periodo letivo; até 15 de outubro o valor referente ao 12
periodo letivo e até 15 de janeiro o valor referente ao 22 periodo letivo;

7.4. O valor a pagar pelos transportes é anual e fixo, independentemente da assiduidade do
aluno;

7.5. Por razdes de compromissos administrativos e custos assumidos previamente pelo OL|CA,
se optar por utilizar os transportes escolares do OL|CA no inicio de um periodo letivo e a
meio do periodo decidir ja ndo usufruir dos mesmos, ndao haverd lugar a qualquer
devolucdo; se optar por ndo utilizar os transportes escolares do OL|CA no inicio de um
periodo letivo e a meio do periodo decidir que vai usufruir dos mesmos, terd de fazer o
pagamento do valor correspondente a totalidade do periodo letivo.
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8. Desisténcias/Anulacées de matricula

8.1. A desisténcia da frequéncia de qualquer curso implica a respetiva comunicacdo escrita a
Direcao Pedagdgica, feita pelo aluno ou pelo respetivo encarregado de educacdo, no caso
dos menores, até ao dia 15 do més anterior ao da cessacao da frequéncia;

8.2. A ndo comunicacado referida no ponto anterior obriga ao pagamento das prestacdes,
apesar de o aluno nao frequentar as aulas;

8.3. Os alunos dos Cursos Oficiais podem anular as matriculas de acordo com os prazos
previstos na lei, tendo de pagar a prestacao referente ao més em que fazem a anulacao;

8.4. Os alunos do regime articulado podem realizar um pedido de mudanca de curso até ao
guinto dia util do 29 periodo;

8.5. Os alunos que pretendam propor-se a provas de equivaléncia a frequéncia do curso
bésico/ secundario (anos terminais), em qualquer disciplina, devem fazer a sua inscricdo
de acordo com o calendario da legislagao em vigor.

9. Transferéncias de alunos e Mudancas de professor

9.1. As transferéncias de alunos vindos de outras escolas oficiais estdo sujeitas a provas de
selecdo, no caso de haver limitacdo de vagas;

9.2. As mudangas de professor de Instrumento ao longo do curso tém carater excecional, tendo
gue ser aprovadas pela Direcdo Pedagdgica;

9.3. Se tal mudanca for necessaria, por parte do aluno, deverd o mesmo ou o seu encarregado
de educacdo, no caso dos menores, apresentar a Direcdao Pedagdgica o correspondente
pedido, por escrito, devidamente fundamentado.

10. Mudanca de instrumento

10.1 Os pedidos de mudanca de instrumento deverdo ser dirigidos a Direcdo Pedagdgica, por
requerimento préprio e fundamentado até ao primeiro dia util do 32 periodo do ano letivo;

10.2 Os requerimentos sdo analisados em CP que emitird um parecer depois de ouvido o professor
do instrumento que o aluno frequentou;

10.3 A mudanca de instrumento sé serd autorizada apds a verificacdo de existéncia de vaga e a
aprovacdo em prova de ingresso/mudanca de instrumento realizada para o efeito;

10.4 A mudanga so se torna efetiva no ano letivo seguinte.
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11. Mudanca de Curso

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

Os pedidos de mudanca do curso de dancga para o curso de musica ou vice-versa deverdo ser
dirigidos a Direcdo Pedagdgica, por requerimento préprio e fundamentado até ao primeiro
dia util do 3¢ periodo do ano letivo;

Os requerimentos sdo analisados em Conselho Pedagdgico que emitird um parecer depois de
ouvidos os professores das varias disciplinas que o aluno frequentou;

A mudanca de curso sé sera autorizada apds a verificacdo de existéncia de vaga e a aprovacao
em prova de ingresso realizada para o efeito;

A mudanga s0 se torna efetiva no ano letivo seguinte.

12. Fotocdpias

12.1 O OLCA disponibiliza uma fotocopiadora para utilizacdo pelos alunos, mediante a aquisicdo de

um plafom de fotocdpias por cada aluno na secretaria da escola.

13. Procedimentos pedagdgicos

13.1. Atividades letivas

13.1.1. As aulas sdo atividades letivas que decorrem, normalmente, no edificio da sede do
OLCA. Quando as aulas tiverem lugar nas escolas com as quais o OLCA tem
protocolos, essa informacdo consta do respetivo hordario;

13.1.2. Todas as audi¢Oes ou projetos promovidos dentro do calendario escolar, no ambito
do plano de atividades da escola, sdo de presenca obrigatéria e constituem
momentos fundamentais para a avaliacdo dos mesmos. Todas as faltas terdo de ser
justificadas como se de uma aula se tratasse.

13.2. Faltas dos docentes

13.2.1. As faltas dos docentes sdo regidas pelas definicbes de faltas justificadas e
injustificadas inscritas na legislacdo das rela¢des do trabalho e pelo Regulamento de
Faltas e Compensacdo de Aulas pelos Docentes do Orfedo de Leiria Conservatério de
Artes;

13.2.2.0 Docente tem o dever de informar os servicos administrativos e a Direcdao
Pedagdgica quando sabe que vai faltar, assim como o respetivo motivo;

13.2.3. O docente deve entregar o comprovativo do motivo justificativo da falta nos 10 dias
seguintes a auséncia, sendo este comprovativo levado a despacho da direcdo do
OL|CA, apds parecer da direcdo pedagodgica;
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13.2.4.Sendo as faltas dos docentes uma situacdo excecional, apds a comunicacdo da
auséncia a entidade empregadora, deve o docente comunicar a auséncia aos
Encarregados de Educacao, preferencialmente por forma escrita;

13.2.5. De acordo com o regime de faltas dos docentes, é aconselhavel ao professor que
falte, ainda que justificadamente, repor a aula, mediante autorizacdo da entidade
empregadora;

13.2.6. A reposicdo devera ter lugar dentro do mesmo periodo letivo, dependendo da
disponibilidade de sala e do aval da Direcdo Pedagdgica, sem prejuizo das aulas na
escola do ensino regular que frequenta. Se o aluno faltar a aula de reposicao,
marcada em concordancia com o mesmo, ser-lhe-a marcada falta;

13.2.7. As faltas por baixa médica ndo estardo sujeitas a reposicao;

13.2.8. No caso de disciplina de grupo, as aulas ndo serdo repostas. No entanto, se houver
algum professor disponivel para a substituicdo, sera garantida a mesma;

13.2.9. A pontualidade é uma atitude pedagdgica relevante. No entanto, serdo admissiveis
situacOes excecionais de atraso por motivos inesperados, pelo que nao sera marcada
falta aos docentes até 5 minutos apds a hora marcada para o inicio da aula.

13.3. Faltas dos alunos

13.3.1. A pontualidade é uma atitude pedagdgica a exigir. No entanto, serdo admissiveis
situacdes excecionais de atraso por motivos inesperados, pelo que nao sera marcada
falta aos alunos até 5 minutos apds a hora marcada para o inicio da aula. Excedida a
tolerancia é-lhes marcada falta. Poderdo, no entanto, assistir a aula, se assim o
entenderem ou com autorizagao do docente, aproveitando o tempo disponivel;

13.3.2. Os alunos devem apresentar justificacdo de todas as faltas dadas, assinada pelo
encarregado de educac¢do, no caso dos menores, em impresso préprio disponivel na
secretaria e no sitio de internet do OLCA, entregando-o ao professor da disciplina a
qgue faltou, no prazo de 8 dias Uteis, a contar com o dia da falta. Em alternativa o
encarregado de educacdo também pode enviar um email, com os elementos
necessarios para a justificacdo da falta (nome do aluno, disciplina, data da falta e
motivo da falta).

13.3.3. Nas pautas deve constar o numero total de faltas dos alunos, destacando-se as
injustificadas;

13.3.4. Os alunos dos cursos livres e os da Iniciacdo, embora ndo reprovem por faltas, devem
sempre justifica-las no prazo de 8 dias Uteis, a contar com o dia da falta;
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13.3.5. O limite previsto de faltas ndo justificadas é o dobro do nimero de tempos letivos
semanais. Se este nimero for ultrapassado, dar-se-a cumprimento ao estabelecido
no Estatuto do Aluno;

13.3.6. As justificacdes de faltas as provas de passagem/globais devem ser apresentadas na
secretaria da Escola no prazo maximo de 48 horas apds as provas. O incumprimento
deste ponto implica para as provas de passagem a classificacdo de O valores e, no
caso dos exames, a reprovacao do aluno.

14. Avaliacdo do Desempenho Escolar

14.1. Avaliagao

14.1.1. A avaliagao é um processo continuo e destina-se a recolher e dar informagao aos
alunos e encarregados de educacdo sobre o processo de aprendizagem dos
primeiros, bem como orientar a pratica pedagogica dos docentes, no sentido de
melhorar as metodologias e técnicas utilizadas, de forma a assegurar a maior
qgualidade possivel no processo de ensino-aprendizagem. Esta avaliacdo pode ser de
caracter diagnéstico, formativo ou sumativo;

14.1.2. A avaliacdo formativa é feita ao longo do ano e, particularmente, na chamada
avaliacdo intercalar; a avaliacdo sumativa faz-se no final dos periodos escolares;

14.1.3. A avaliagdo intercalar é efetuada no decurso do 12 e 22 periodo letivos e dada a
conhecer, através da Plataforma de Gest3do Escolar — Area Reservada dos Alunos. No
caso dos alunos de articulado as respetivas fichas de avaliacdo sdo ainda enviadas
para as escolas do ensino regular; A Avaliacdo é realizada em todas as disciplinas,
sendo obrigatdério o preenchimento de observacdes na disciplina de instrumento e
nas disciplinas oficiais com alunos do 12 ciclo do ensino basico.

14.1.4. No final de cada periodo é afixado no atrio da Escola e na Plataforma de Gestdo
Escolar — Area Reservada de Alunos o resultado da avaliacdo correspondente ao
trabalho efetuado pelo aluno até ao momento dessa avaliacdo, devendo também sé-
lo na escola do ensino regular frequentada pelo aluno, no caso do regime articulado.

14.2. Processos e critérios de avaliagao

14.2.1. Os alunos dos projetos especiais que envolvam criangas até aos 6 anos sdo avaliados
gualitativamente em varios parametros. Esta avaliacdo ndo é afixada publicamente,
mas é comunicada pessoalmente pelos professores aos encarregados de educacao,
no final de cada periodo escolar;

14.2.2. Os alunos do curso basico sdo avaliados numa escala de 1 a 5 e os alunos do curso
secundario sdo avaliados de 0 a 20 valores;

14.2.3. A avaliagdo dos alunos que se encontrem a frequentar a Iniciagdo e cursos livres é
25

) REPUBLICA
£~ PORTUGUESA

EDUCAGAO




Orfedo de Leiria Conservatério de Artes | Regulamento Interno

traduzida de forma qualitativa através das mencées “Muito Bom”, “Bom”, “Satisfaz”
e “Nao Satisfaz”;

14.2.4.E obrigatdria a prestacdo de provas de passagem na disciplina de Instrumento, no
final do 19, 39, 49, 62 e 72 graus e ainda no 12 e 22 ano das disciplinas de opcao:
instrumento de tecla, baixo continuo e acompanhamento e improvisacdo; As
classificacGes obtidas nas provas de passagem tém um peso de 30% na nota final das
disciplinas referidas neste ponto;

14.2.5. As Provas Globais realizam-se nas disciplinas de Instrumento e Técnicas de Danga no
29, 52 e 89 graus, cujas classificacdes tém o peso de 30% na nota final;

14.2.6. Todos os alunos terdo de realizar uma Prova de Aptidao Artistica para conclusdo do
ensino secundario;

14.2.7. Nas disciplinas de Formagdao Musical, Histéria da Cultura e das Artes e Anadlise e
Técnicas de Composicdo a avaliacdo é continua, de acordo com os critérios
estabelecidos nos respetivos curriculos;

14.2.8. Sempre que o desnivel verificado entre a classificacdo de frequéncia e a da prova
global ou da prova de passagem for superior a 2, na escalade 1 a5, ou a 4 valores, na
escala de 0 a 20, o juri deve apresentar a direcdo pedagdgica, por escrito, no prazo de
8 dias a partir do conhecimento dos resultados dessas provas, uma justificacdo para
tal facto. A justificacdo sera anexada ao processo do aluno;

14.2.9. Os alunos que faltem as provas de passagem/globais devem justificar a falta no prazo
de 48 horas a contar da data das mesmas; no caso de ser aceite a justificacao, serd
decidida a viabilidade da realizacdo de uma nova prova pelos 6rgdos pedagdgicos da
Escola e, caso seja possivel a sua concretizacdo, sera afixada a correspondente data.

14.2.10. Os juris para as provas de passagem ou provas globais devem ser constituidos por
dois professores; é obrigatdria a presenca do professor da disciplina;

14.2.11. Os exames para conclusdo dos cursos basicos e secundario sdo realizados de acordo
com a legislacdo em vigor no que diz respeito ao apuramento da média de
classificacdo final, assim como a constitui¢cdo dos juris e calendario.

14.3. Provas para transi¢cao Ano/Grau

14.3.1. De acordo com legislacdo em vigor podem realizar prova de transi¢cdo os alunos que
registem desfasamento entre o ano de escolaridade em que estejam matriculados e
o grau que frequentem no ensino artistico especializado;

14.3.2. Os alunos a que se refere o numero anterior deverdo ser encaminhados para a
frequéncia de aulas de apoio;
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14.3.3.Os alunos deverao beneficiar da elaboracdo de um plano de recuperacdo nas
disciplinas em que estao desfasados;

14.3.4. Deverd ser dado conhecimento prévio ao encarregado de educacdo, pelo professor
titular da disciplina a qual devera ocorrer a prova de transi¢cao de grau, do plano
acima referido;

14.3.5. O encarregado de educacao do aluno que tem disciplinas com desfasamento, deverd
requerer a realizacdo de uma prova de transicdo até ao primeiro dia de interrupcao
letiva do 19 periodo;

14.3.6. A calendarizacdo das provas para transicdo de grau é definida pelo Conselho
Pedagdgico aquando da aprovacao do calendario escolar.

14.3.7.0 conteudo das provas é elaborado pelo Departamento Curricular respeitante e
avalia os conhecimentos do aluno relativamente aos objetivos programaticos
respeitantes ao ano anterior aquele a cuja frequéncia o aluno se candidata.

14.4. Aulas de apoio educativo

14.4.1. Os alunos com especiais dificuldades em determinada disciplina poderdo frequentar
aulas de apoio nos horarios que a escola disponibilize, de acordo com o nimero de
horas disponiveis nos horarios dos docentes;

14.4.2.Sao aconselhados a frequentar aulas de apoio os alunos que estejam nas seguintes
condicdes: alunos com desempenho negativo ou tangencialmente positivo,
revelando consideraveis dificuldades; alunos que necessitem de realizar provas de
transicdo; alunos que apresentam algumas lacunas de conhecimento decorrentes de
nao terem frequentado os graus anteriores.

14.4.3. Os professores devem sinalizar os alunos que necessitem de aulas de apoio ainda
durante o 12 periodo, o mais cedo possivel. As aulas de apoio decorrerdo de acordo
com os periodos letivos previstos no calendario escolar. E recomendavel que os
alunos que frequentam a mesma aula de apoio estejam no mesmo grau de ensino,
ou no maximo com um ano de diferenca.

14.4.4. Os alunos que estejam interessados no apoio educativo deverdo demonstrar esse
interesse na secretaria ou junto de um dos seus professores;

14.4.5. As horas disponiveis nos horarios dos docentes para a prestacdao de apoio educativo
fazem parte da componente nao letiva.
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ART.2 10¢

Instalagdes, Servigos, Material e Equipamento
1. Salas e outros espacos

1.1. Todos os espagos devem estar devidamente identificados;

1.2. As salas e espagos da Escola devem ser criteriosamente distribuidos, atendendo a
necessidade de espacos para:

1.2.1. Atividades curriculares;

1.2.2. Apoio pedagdgico;

1.2.3. Professores;

1.2.4. Trabalho de professores;

1.2.5. Atendimento dos encarregados de educacao.

1.3. A distribuicdo de espagos/salas deve ser feita no inicio do ano letivo, tendo em conta os
projetos e atividades a desenvolver;

1.4. No inicio de cada ano letivo deve ser elaborado um mapa de ocupacdo de todas as salas de
aula; este mapa fica nos servicos administrativos, sendo nele marcadas todas as ocupacoes
gue vao para além dos hordrios letivos dos professores;

1.5. Os alunos podem também marcar salas para estudo ou ensaio no proprio dia. A utilizacdo
dessa sala é de 90 minutos, podendo ser renovavel caso ndo haja alunos em espera;

1.6. Se o aluno se ausentar da sala durante um periodo consideravel de tempo (20 minutos),
perde o direito a esta;

1.7. No fim da utilizacdo do espac¢o o aluno devera obrigatoriamente dirigir-se a Secretaria,
solicitando ao funciondrio que feche a porta.

2. Aluguer e empréstimo de instrumentos

2.1. A escola pode alugar instrumentos aos seus alunos, ou facultar empréstimos de curta duracao
(uma semana) nas seguintes condicdes:

2.1.1.Para que, o aluguer ou o empréstimo seja, confirmado, é necessario que o instrumento
esteja disponivel e que o professor dé, por escrito, parecer favoravel, com uma
declaracao do estado do instrumento;

2.1.2.No caso do aluguer, o pedido é dirigido a Direcdo Pedagdgica, ficando o aluno obrigado
a pagar uma prestacdo mensal num valor a definir anualmente pela Direcdao do OLCA;
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2.1.3.Tanto para aluguer como para empréstimo, deve ainda ser acionado um seguro com
um prémio correspondente ao custo de um instrumento equivalente e novo, e com
cobertura de qualquer tipo de dano, extravio ou furto;

2.1.4.0 encarregado de educacdo, ou o aluno se for maior de idade, deve assinar um termo
de responsabilidade no sentido de salvaguardar o bom estado do instrumento, ou a
sua reparacao ou substituicdo, devendo para isso o seu estado ser confirmado por
escrito por um professor no momento da devolucdo. Momento esse a definir em
documento préprio;

2.1.5.0 aluguer do instrumento podera ser efetuado pelo periodo de um ano letivo. Caso
exista a necessidade de prolongar o periodo de aluguer, o Encarregado de Educacao
deve realizar o pedido a Direcdo Pedagdgica, justificando essa necessidade.

3. Requisicdo de Material de Danca

3.1. A escola pode emprestar material de danca — figurinos, aderecos, entre outros — aos seus
alunos, nas seguintes condicdes:

3.1.1.Para que a requisicdo do material seja confirmado, é necessario autorizacdo por parte
da Direcdo Pedagdgica e consequentemente o preenchimento da ficha de requisicao
para o devido efeito;

3.1.2.0 encarregado de educacdo, ou o aluno se for maior de idade, deve assinar um termo
de responsabilidade no sentido de salvaguardar o bom estado do material requisitado,
devendo para isso o seu estado ser confirmado por escrito por um funciondrio da
secretaria no momento da requisicdo e da devolucgao;

3.1.3.0 periodo de requisi¢ao do material deve ser mencionado na ficha de requisi¢cdo. Se
ultrapassar a data de entrega estipulada, o aluno deverd pagar uma taxa, que varia
consoante o material requisitado;

3.1.4.A requisicdo do material podera ser efetuada pelo periodo de um ano letivo, podendo,
se necessario, ser renovavel, desde que o aluno se mantenha vinculado ao OL|CA.

ART.211]¢

Circulagdo da Informagdo
1. Para e entre os docentes e colaboradores

1.1. Para além do contacto pessoal, a comunicacdo deve ser feita preferencialmente através do
correio eletrdnico institucional ou circulares.

1.2. Todos os docentes e colaboradores devem procurar aceder a sua caixa de correio num periodo de
24horas.
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1.3. N3o sdo consideradas as informacdes veiculadas por enderecos que ndo pertencam ao dominio
orfeaodeleiria.com.

1.4. A comunicagdao docentes e colaboradores via telefone ou correio eletrénico deve ser realizada
apenas nos dias uteis das 8h30 as 19h00.

2. Com os encarregados de educacdo

1.1. Para além do contacto pessoal, a comunicacdo deve ser feita preferencialmente através do
correio eletrdnico institucional ou telefone institucional a partir dos servicos administrativos,
apenas nos dias Uteis das 8h30 as 19h00.

ART.2 120

Acesso a Escola

1. Identificacdo

1.1. Os alunos, funciondrios e professores acedem as Escolas do OLCA face ao conhecimento
pessoal com docentes e outros colaboradores ou, quando isso se proporcionar, devem ter
na sua posse cartdes de identificacdo correspondente a sua situacdo; os restantes utentes
dos servicos devem possuir documento de identificacao;

1.2. Nao é permitido o acesso a pessoas que, pelo seu porte e conduta, se presuma poderem
perturbar o normal funcionamento da Escola.

2. Restricoes de estacionamento ou outros comportamentos que lesem o ambiente escolar

2.1. Nao é permitido o estacionamento de quaisquer viaturas em frente da entrada da Escola,
nem no recinto escolar, exceto para cargas e descargas que, pela sua natureza, ndo
possam ser efetuadas de outro modo;

2.2. Compete aos auxiliares de acao educativa, nas suas horas de servico, zelar para que sejam
cumpridas estas regras.

2.3. No entanto, devem também fazé-lo professores, outros funciondrios e elementos dos
corpos sociais do OLCA que verifiguem a falta de cumprimento do disposto no nimero
anterior.

30

) REPUBLICA
£~ PORTUGUESA

EDUCAGAO




Orfeéo de Leiria Conservatério de Artes | Regulamento Interno

Capitulo Il

DIREITOS E DEVERES

ART.2 13¢

Alunos

Os alunos sdo responsaveis, em termos adequados a sua idade e capacidade de discernimento, pela
componente obrigacional inerente aos direitos e deveres que |he sdao conferidos no ambito do

sistema educativo.

d)

e)

f)

g)

Estatuto do Aluno e da Etica Escolar

1.1 Os direitos e os deveres do aluno dos ensinos basico e secunddrio e o compromisso dos
pais ou encarregados de educacdo e dos restantes membros da comunidade educativa na
sua educacdo e formacdo regem-se pelo disposto na Lei n.251/2012, de 5 de setembro,
que aprova o Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

1.2 Sem prejuizo dos deveres inscritos no Estatuto do Aluno e Etica Escolar, o aluno da EMOL
tem ainda o dever de:

Cumprir as tarefas de estudo diario de instrumento, condicdo essencial para o sucesso escolar

naquela area;

Contribuir para o desenvolvimento da atividade artistica e cultural da escola colaborando em

iniciativas ali realizadas, quer na qualidade de participante, quer enquanto publico;

Participar em atividades artisticas no exterior da escola, quando estas sejam comunicadas

com a devida antecedéncia e sempre que a sua presenca seja considerada indispensavel;

Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacdo escrita do encarregado de

educacdo ou da direcdo da escola;

Cumprir as indicagOes dos professores relativamente ao vestuario a utilizar em ambiente de

apresentacdo publica (concerto, audicdo, concurso, etc.), ou em aula no caso de alunos de

danca;

Abster-se participar em apresentacdes publicas fora da EMOL sem o prévio conhecimento do

professor da disciplina nuclear do curso que frequenta (instrumento ou danca cldssica);

Apresentar um comportamento adequado na sala de aula, nomeadamente nao efetuar

conversas paralelas, ndo interagir dissimuladamente com os colegas com risos ou sinais, ndo
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utilizar o telemével, ndo interromper o professor quando este esta a falar e ndo produzir
ruidos. Podera sempre intervir nas aulas, devendo para isso levantar o braco e esperar que o
professor Ihe dé autorizacdo para falar. Além disso, deverd estar com a maior atencao
possivel aquilo que o professor esta a explicar.

h) Apresentar um comportamento adequado nos corredores e demais espacos da escola,
nomeadamente ndo correr, ndo gritar ou falar demasiado alto, ndo infligir qualquer ato de
violéncia aos colegas, funciondrios ou professores, ndo deixar cair objetos para os pisos
inferiores.

Faltas e sua natureza

2.1 A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a uma atividade de formacdo/avaliacdo
promovida pela EMOL.

2.2 Pode ser considerada falta de presenca a falta de pontualidade ou a comparéncia na aula
sem o material didatico ou equipamento necessdrios, nos termos estabelecidos no
presente regulamento.

2.3 Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de
auséncia do aluno.

2.4 As faltas sdo registadas pelo professor responsdavel pela aula ou atividade.

2.5 As faltas resultantes da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula, ou de medidas
disciplinares sancionatdrias, consideram-se faltas injustificadas, equivalentes a faltas de
presenca.

2.6 A segunda falta de material, decorrente da comparéncia nas aulas de componente pratica
sem o respetivo instrumento ou do material didatico imprescindivel ao decorrer normal
da aula, o professor da disciplina deve comunicar estas faltas ao Coordenador de Turma
ou ao encarregado de educacdo (no caso dos alunos menores que frequentam o regime
supletivo), sendo a referida falta, automaticamente, convertida em uma falta de presenca.

2.7 A terceira falta de material, decorrente da comparéncia nas aulas tedricas sem material
didatico imprescindivel ao decorrer normal da aula, o professor da disciplina deve
comunicar estas faltas ao Coordenador de Turma ou ao encarregado de educacdo (no caso
dos alunos menores que frequentam o regime supletivo), sendo as referidas trés faltas,
automaticamente, convertidas em uma falta de presencga nao justificavel.

2.8 Cabe aos alunos informar a Direcdao Pedagdgica ou Professor da disciplina nuclear do curso
gue frequenta (instrumento ou dancga cldssica) da sua pretensdo na participacdo em
eventos/atividades/concursos ou outros que ndo sejam promovidos pelo OLCA.

3. Procedimentos Disciplinares
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SituagOes de indisciplina sdao cada vez mais frequentes no dia-a-dia das escolas, considerando-
se importante, a implementacdo de medidas preventivas, de forma a garantir a qualidade da relacao
pedagdgica entre professores, alunos, pessoal administrativo e ndo docente, para o normal
desenvolvimento do processo ensino/aprendizagem.

E importante que os pais/encarregados de educac3o se envolvam mais no acompanhamento
do percurso escolar dos seus educandos, nomeadamente em situa¢des de incumprimento dos seus
deveres, enquanto alunos, referidos no Regulamento Interno.

A indisciplina é um dos maiores fatores de perturbacdo do sucesso escolar, pelo que usar de
meios eficazes para a combater serd sempre a melhor forma de promover um ensino mais eficiente,
aprendizagens mais consistentes, e uma imagem de efetiva cidadania.

3.1 O professor ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento de
comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar, deve participa-los
imediatamente ao Coordenador de Turma;

3.2 0 aluno que presencie comportamentos referidos no numero anterior deve comunica-los
imediatamente ao professor/coordenador de turma, o qual, no caso de os considerar graves
ou muito graves, os participa, no prazo de um dia util, a Direcdo Pedagdgica;

3.3 Os alunos que ndao cumpram os seus deveres nos termos deste regulamento podem ser
objeto de procedimento disciplinar;

3.4 Nos casos em que os alunos comprovadamente tenham destruido ou danificado material
didatico ou outro, terdo os respetivos Encarregados de Educacdo ou alunos, se de maior
idade, de pagar as despesas inerentes a substituicdo ou reparacdo desse material;

3.5 Para a abertura do procedimento disciplinar é necessaria a comunicacdo da situacdo ocorrida
a Diregao Pedagdgica, preferencialmente por escrito;

3.6 A Direcao Pedagdgica devera ouvir as pessoas que entender, de forma a esclarecer a situacao,
apos o que apresentard ao Conselho Pedagdgico uma proposta fundamentada de sancao, de
acordo com o Estatuto do Aluno;

3.7 No caso dos alunos do regime articulado, a situacdo terd de ser comunicada ao Diretor de
Turma da escola do ensino regular;

3.8 Em todos os casos de procedimento disciplinar tera de ser aplicado o estipulado no Estatuto
do Aluno.

4. Medidas Disciplinares

4.1 Todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatérias prosseguem finalidades
pedagdgicas, preventivas, dissuasoras e de integracdo, visando, de forma sustentada, o
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cumprimento dos deveres do aluno, o respeito pela autoridade dos professores no exercicio
da sua atividade profissional e dos demais funcionarios, bem como a seguranca de toda a
comunidade educativa;

4.2 As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatérias visam ainda garantir o normal
prosseguimento das atividades da escola, a correcdo do comportamento perturbador e o
reforco da formacdo civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracdo na
comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e da sua aprendizagem;

4.3 As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatérias devem ser aplicadas em
coeréncia com as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educacdo e
formacdo, no ambito do Projeto Educativo da escola, nos termos do presente Regulamento
Interno.

5. Determinacdo da Medida Disciplinar

5.1 Na determinac¢do da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar, deve ter-se em
consideragao a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias, atenuantes e
agravantes apuradas, em que esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a
sua maturidade e demais condicdes pessoais, familiares e sociais;

5.2 S3o0 circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom
comportamento anterior, o seu aproveitamento escolar e o seu reconhecimento, com
arrependimento, da natureza ilicita da sua conduta;

5.3 Sdo circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditacdo, o conluio, a
gravidade do dano provocado a terceiros e a acumulacdo de infracdes disciplinares e a
reincidéncia nelas, em especial se no decurso do mesmo ano letivo.

6. Medidas Disciplinares Corretivas

6.1 A adverténcia — chamada verbal de atenc¢do do aluno;

6.2 A ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar —
implica a marcagao de falta injustificada ao aluno, permanéncia do aluno na escola e
participacdo escrita via e-mail ao Coordenador de Turma. Compete ao professor determinar o
periodo de tempo durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala de aula e quais as
atividades que o aluno deve desenvolver no decurso desse periodo de tempo. O professor
podera ainda ordenar a saida da sala de aula, ficando o mesmo perto da entrada da sala, por
um periodo de poucos minutos, sem marcar falta ao aluno. Caso o aluno volte a perturbar a
aula, o professor ordenara a sua saida marcando falta injustificada;
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6.3 A realizacdo de tarefas e atividades de integracdo na escola ou na comunidade, podendo para

o efeito ser aumentado o periodo didrio e ou semanal de permanéncia obrigatdria do aluno
na escola ou no local onde decorram as tarefas ou atividades;

6.4 A mudanca de turma.

6.5 A aplicacdo das medidas corretivas € comunicada aos pais ou ao encarregado de educacao,

tratando-se de aluno menor de idade.

6.6 Caso o Encarregado de Educacdo se oponha a implementacdo das medidas, esta situacao

deverd ser considerada como oposicao a intervencao da escola, devendo o Diretor do OLCA
comunicar imediatamente a situacdo a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens com
competéncia na area de residéncia do aluno ou, no caso de esta ndo se encontrar instalada,
ao magistrado do Ministério Publico junto do tribunal competente.

6.7 A utilizacdo de telemdvel ou outro qualquer equipamento eletrdonico, sem autorizacdo do

a)

b)

a)

b)

professor, é proibida dentro da sala de aula. Ndo sendo cumprida esta norma o professor
deve atuar da seguinte forma: retirar o equipamento ao aluno e entrega-lo ao diretor que, por
sua vez o devolvera ao Encarregado de Educacao;

Atividades de Integragéo na Escola ou na Comunidade

7.1 As atividades e tarefas de integracao escolar de caracter corretivos visam contribuir para o
reforco da formacao civica do aluno e promover um bom ambiente educativo;

7.2 O cumprimento por parte do aluno desta medida corretiva obedece, ainda, ao disposto
nas alineas seguintes:

As atividades de integracdo realizam-se em periodo suplementar ao horario letivo, no espaco
escolar, tendo obrigatoriedade de cumprir com o hordrio letivo da turma em que se encontra
inserido;

O cumprimento desta medida realiza-se sempre sob supervisdo da escola, designadamente,
através do Coordenador de Turma;

7.3 As tarefas de integracdo escolar previstas no numero anterior sdo:

Colaborar no asseio das instalacdes escolares, nomeadamente salas de aula, equipamento
escolar, espagos exteriores, etc.;

Produzir um relatdrio critico sobre o seu comportamento;

7.4 As atividades de integracdo devem, sempre que possivel, compreender a reparacdao do
dano provocado pelo aluno.
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7.5 A definicdo do tipo de colaboracdo a prestar nos diferentes servicos, bem como o
responsdvel pelo seu acompanhamento, é da competéncia da Direcdo Pedagdgica em
articulacdo com o Coordenador de Turma.

7.6 O cumprimento destas atividades deve ser objeto de registo escrito, que sera rubricado
pelos diversos intervenientes e arquivado no processo individual do aluno.

8 Medidas Disciplinares Sancionatorias

8.1 As medidas disciplinares sancionatdrias traduzem uma sancgao disciplinar imputada ao
comportamento do aluno.

8.2 S3do medidas disciplinares sancionatdrias:
a) Arepreensdo registada;
b) A suspensdo até 3 dias Uteis;
c) Asuspensdo da escola entre 4 e 12 dias Uteis;
d) Atransferéncia de escola;

e) Aexpulsdo da escola.

ART.2 14¢

Pessoal docente
1. Os direitos e deveres dos docentes sdo regulados pela legislacdo disponivel e em vigor, em
particular pelo Cédigo do Trabalho e pelo Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo, os
estatutos da entidade empregadora e o presente regulamento.

2. Para além do disposto nos normativos referidos, as escolas do Orfedo de Leiria poderdo vir a
elaborar um cédigo de ética, tendo como destinataria toda a comunidade escolar

3. Paraalém do disposto nos niUmeros anteriores sdo, ainda, direitos dos docentes:

3.1. Serrespeitado na sua pessoa, ideias, bens e funcdes;

3.2. Usufruir de um bom ambiente de trabalho;

3.3. Conhecer em tempo util as deliberacdes dos érgaos da Escola;
3.4. Receber assisténcia em caso de acidente ou indisposicao;

3.5. Ser atendido e esclarecido nas suas duvidas e sobre os direitos que lhe assistem;

36
Y REPUBLICA
£~ PORTUGUESA

EDUCAGAO




Orfeéo de Leiria Conservatério de Artes | Regulamento Interno

3.6. Ser consultado antes de ser indigitado para qualquer cargo ou tarefa especifica e ouvido
nas suas razoes;

3.7. Conhecer previamente toda a documentacao sujeita a discussao;

3.8. Ser apoiado, no exercicio da sua atividade, pelos érgdos de direcdo, administracdo e
gestdo e por todos aqueles a quem cabe o dever de informar e colaborar;

3.9. Apresentar propostas ou sugestdes aos drgdos de direcdo, administracdo e gestdo,
diretamente ou por intermédio do seu coordenador de departamento;

3.10. Conhecer com antecipacdo razoavel alteracdes no seu horario habitual (reunides,
interrupcdes das aulas, etc.);

3.11. Utilizar instalagdes, equipamentos e servicos nas condi¢des regulamentadas;

4. Além do disposto nos n%s 1 e 2 do presente artigo, sdo também deveres dos docentes:

4.1. Manterem com a escola o sentido de compromisso e de deontologia profissional, visiveis
na lealdade com a entidade empregadora, na pontualidade, na assiduidade e no respeito
pelo horario atribuido aos alunos no inicio do ano letivo;

4.2. Cumprir o presente regulamento naquilo que lhes diz respeito, assim como a restante
legislacao referente a funcao;

4.3. Fornecer a Direcdo Pedagédgica todas as informagdes que entender pertinentes ou que
esta |he solicitar, acerca do aproveitamento e comportamento dos alunos;

4.4. Ser assiduo e pontual. No inicio de cada aula sera tolerado a todos os professores um
atraso até 5 minutos. A ndo observancia deste procedimento pode levar a marcacao de
falta de presenca ao professor no livro de ponto respetivo;

4.5. Resolver, com bom senso e com espirito de tolerancia, os problemas que surjam no
contacto com os alunos ou com outros membros da comunidade escolar;

4.6. Desenvolver nos alunos o sentido de responsabilidade, com vista a sua formacao integral
e incutir-lhes a ideia de respeito pela pessoa humana e pela Natureza;

4.7. Fazer da avaliacdo uma atitude consciente, responsavel, permanente e participada;
4.8. Estar atualizado pedagogicamente;

4.9. Proceder ao registo do conteudo programatico relativo a cada aula ou sessao de trabalho
no software administrativo disponivel para o efeito;
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4.10. Solicitar autorizacao ao 6rgdo de gestdo competente e, eventualmente, aos encarregados
de educacdo, para ministrar aulas fora do recinto escolar;

4.11. Cumprir as regras de funcionamento estabelecidas para os servicos que utiliza;

4.12. Sensibilizar os alunos e colaborar com eles na conservacao do edificio, do mobiliario e do
material escolar, tanto na sala de aula como em qualquer dependéncia da Escola;

4.13. Acompanhar, sempre que possivel, os seus alunos em todas as atividades letivas ou
equiparadas (audi¢des, concertos, concursos, espetaculos, etc.);

4.14. Fazer a marca¢do no mapa respetivo, deixando a indicacdo do seu nome, sempre que
deseje ocupar uma sala fora do seu horario;

4.15. Organizar e participar em 3 audi¢des de classe durante o ano letivo, em Instrumento e
Classe de Conjunto no caso da Musica;

4.16. Participar, com os seus alunos, em audicdes organizadas pela Escola e colaborar em
concertos/recitais de professores;

4.17. Participar, sempre que possivel, nas atividades artisticas e culturais levadas a efeito pela
Escola;

4.18. Sensibilizar os seus alunos para a participacao nas referidas atividades;

4.19. Informar os alunos, com a devida antecedéncia, das datas dos testes/avaliacBes praticas,
provas de passagem, provas globais e atividades de avaliacao;

4.20. Cumprir o regime de faltas do pessoal docente conforme a legislagdo em vigor e o
regulamento de faltas e compensacdo de aulas pelos docentes aprovado pela Direcdo do
OLCA

4.21. Guardar sigilo sobre tudo o que for tratado nas reunides gerais de professores, de
Conselho Pedagdgico e de Conselho de turma, salvo se alguma deliberagao tiver de ser
tornada publica;

4.22. Sempre que um aluno atinja 50% e 100% do limite das faltas previsto para cada disciplina,
enviar ao encarregado de educacao a respetiva informacdo, de acordo com a legislacdo em
vigor;

4.23. Observar, nos momentos de entrada e saida das salas de aula, a ordem e a limpeza ai
existentes, e informar o colaborador de apoio sempre que for verificada qualquer anomalia;

4.24. Providenciar para que o quadro, aparelhagem, luzes e o restante material de apoio,
figuem limpos, arrumados, desligados e a porta da sala fechada;

4.25. Os docentes ficam obrigados aos deveres de lealdade em relacdo a esta instituicao.
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ART.2 15¢

Trabalhadores ndo docentes
Os direitos e deveres dos trabalhadores nao docentes sao regulados pela legislagao disponivel e
em vigor, em particular pelo Cédigo do Trabalho.

Para além do disposto nos normativos referidos, as escolas do Orfedo de Leiria poderdo vir a
elaborar um cédigo de ética, tendo como destinataria toda a comunidade escolar

Para além do disposto nos numeros anteriores sao, ainda, direitos dos trabalhadores ndao docentes:

3.1. Serrespeitado na sua pessoa, ideias, bens e funcdes;

3.2. Usufruir de um bom ambiente de trabalho;

3.3. Conhecer em tempo util as deliberacdes dos érgaos da Escola;
3.4. Receber assisténcia em caso de acidente ou indisposicao;

3.5. Ter instalacdes e equipamento necessarios a um bom desempenho e a um bom
funcionamento dos servicos;

3.6. Apresentar propostas ou sugestdes aos érgdos de direcdo, administracao e gestao,
diretamente ou por intermédio do seu representante;

Além do disposto nos n2s 1 e 2 do presente artigo, sdo também deveres dos trabalhadores nao
docentes:

4.1. Manterem com a escola o sentido de compromisso e de deontologia profissional, visiveis
na lealdade com a entidade empregadora, na pontualidade e na assiduidade;

4.2. Colaborar para a unidade e boa imagem da Escola e dos servicos;
4.3. Cumprir as tarefas que Ihe forem distribuidas;

4.4. Ser afdvel no trato e correto nas relagdes com os outros membros da comunidade escolar
e com todas as pessoas que se dirijam a Escola;

4.5. Atender e informar corretamente, tanto os elementos da comunidade escolar como o
publico em geral, sobre os assuntos relativos a Escola;

4.6. Resolver com bom senso, tolerancia e compreensdo os problemas que surjam na Escola;
4.7. Marcar falta no livro de ponto aos professores ausentes;
4.8. Ajudar os professores naquilo para que é solicitado, dentro do ambito das suas

competéncias;
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4.9. Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pela Direcdo do OLCA, os materiais,
equipamentos e servicos requisitados pelos diversos setores da Escola;

4.10. Enviar a correspondéncia dos varios servicos da Escola para o exterior;
4.11. Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;
4.12. Manter invioldvel a correspondéncia que nao seja oficial;

4.13. Abrir a correspondéncia e submeté-la a despacho dos érgdaos competentes;

4.14. Organizar dossiés com a legislacdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus
agentes, de forma a serem consultados facil e rapidamente.

No que toca, especificamente, aos trabalhadores auxiliares, devem:
5.1. Serrespeitado na sua pessoa, ideias, bens e funcdes;

5.2. Usufruir de um bom ambiente de trabalho;

5.3. Conhecer em tempo util as deliberacdes dos érgaos da Escola;
5.4. Receber assisténcia em caso de acidente ou indisposicao;

5.5. Ter material e equipamento que lhe permita desempenhar corretamente as tarefas que
Ihe sdo atribuidas;

5.6. Apresentar propostas ou sugestdes aos drgdos de direcdo, administracdo e gestao,
diretamente ou através do seu representante;

5.7. Colaborar para a unidade e boa imagem da Escola e dos servicos;
5.8. Cumprir as tarefas que lhe forem distribuidas;

5.9. Serem afdveis no trato e correto nas relagdes com os outros membros da comunidade
escolar e com todas as pessoas que se dirijam a Escola;

5.10. Resolver com bom senso, tolerancia e compreensao os problemas que surjam na Escola;

5.11. Informar o érgdo de gestdo sempre que verifigue um comportamento menos digno de
algum elemento da comunidade escolar;

5.12. Ser assiduo e pontual;
5.13. Guardar sigilo profissional;
5.14. Manter as instalacdes limpas e arrumadas;

5.15. Manter o equipamento em bom estado;
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5.16. Dar conta a Direcdo Pedagdgica de qualquer estrago verificado nas instalacdes ou no
material necessdrio as aulas;

5.17. Dar apoio a professores e alunos nas salas de aula, dreas de circulagao, de recreio e de
lazer, garantindo as condi¢Ges para o bom funcionamento da Escolas;

5.18. Controlar as entradas, encaminhando os utentes corretamente, de acordo com a sua
situacdo e assunto a tratar;

5.19. Acompanhar os alunos nos transportes do OLCA, sempre que neles se desloquem,
garantindo a sua seguranga.

ART.2 16¢

Encarregados de educagdo
1. Direitos

1.1. Ter acesso a escola, respeitando o presente regulamento;

1.2. Ser informado sobre todas as matérias que digam respeito ao processo de aprendizagem do
seu educando;

1.3. Ser atendido pela Direcdo Pedagdgica nos dias e horas a isso destinado, em sala prépria para
o efeito, sem prejuizo de acertar com aquela direcdo outro hordrio, quando nado seja possivel
deslocar-se a Escola no hordrio previsto;

1.4. Contactar os professores no hordrio previamente marcado nos servicos administrativos, a fim
de colher e prestar informacdes sobre o seu educando, caso este esteja no regime livre,
supletivo ou iniciacdo. No caso dos alunos do ensino articulado, ter acesso a informacdes
sobre o desempenho e comportamento do seu educando através do respetivo Diretor de
Turma do ensino regular, o qual estabelece articulacdo com os Coordenadores de Turma da
Escola;

1.5. Ser informado imediatamente, por escrito, quando o seu educando atinge metade das faltas
permitidas;

1.6. Constituir uma associacdo de encarregados de educacao, nos termos da lei, e nela participar;
1.7. Ser imediatamente informado em caso de acidente ou doenca do seu educando;

1.8. Apresentar propostas ou sugestdes aos 6rgdos de direcdo, administracdo e gestdo,
diretamente ou por intermédio do seu representante;

1.9. Reclamar e recorrer da avaliacdo do seu educando, nos termos legais;

1.10. Assistir as aulas apenas quando o professor o solicitar.
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2. Deveres
2.1. Acompanhar todo o processo de aprendizagem do seu educando;

2.2. Conhecer o Projeto Educativo da Escola, o seu Regulamento Interno e as atividades a
desenvolver durante o ano letivo, nomeadamente através do Plano Anual de Atividades;

2.3. Contribuir por todas as formas para a educacao integral do aluno;

2.4. Promover junto do seu educando, a educacdo para a responsabilidade e para o cumprimento
das normas de bom comportamento na escola e de respeito pelos professores e auxiliares
educativos.

2.5. Comparecer na Escola para tratar de assuntos relacionados com o seu educando, quando para
tal seja solicitado;

2.6. Verificar a assiduidade e a pontualidade do seu educando;

2.7. Colaborar com a Direcao Pedagédgica na busca de solucdes para situacGes e problemas
surgidos com o seu educando;

2.8. Nao interromper o normal funcionamento das aulas ou de outras atividades em que o seu
educando esteja envolvido;

2.9. Tomar conhecimento, através dos painéis existentes na escola e do sitio da internet da escola,
do calendario escolar, de todas as atividades do plano anual de atividades, assim como da
calendarizacdo das provas de avaliacdo e outras informacgdes.

2.10. Assistir de forma correta a audi¢des, concertos ou outras atividades realizadas da
EMOL, manifestando assim o respeito pelos executantes, ndo devendo sair antes do final das
mesmas, exceto por motivos de forca maior, devendo sair apenas nas pausas ou
guando hd mudanca de intérprete ou intérpretes.

ART.2 179

Anexo 1 — Regulamento de Visitas de Estudo

ART.2 18¢

Proteg¢do de Dados
1. Nos termos do disposto no Regulamento Geral da Prote¢do de Dados é preciso que as escolas
ganhem consciéncia de que n3o basta formacdo para os trabalhadores administrativos nesta drea. E
fundamental consciencializar professores, pais, alunos para as novas regras de modo que todos
tenham o necessario conhecimento do que estd em causa e facam com que a comunidade educativa
esteja de acordo com a lei.
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Toda a comunidade educativa estd abrangida por tal regulamento e aos titulares dos dados é
assegurado ao Declarante o direito de acesso aos seus dados pessoais e a sua retificacdo, e ainda
ao direito de oposicdo e de esquecimento, sempre que, comprovadamente, a mesma se justificar
e legalmente seja admissivel.

Sendo os alunos titulares dos dados, na sua grande maioria, menores de idade, o consentimento
para o tratamento dos seus dados deverd ser obtido junto dos seus encarregados de educacao,
aqui entendidos na acec¢do do n.2 4 do artigo 43.2 da Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, que
aprova o Estatuto do Aluno e Etica Escolar. Isto sem prejuizo da consulta devida aos préprios
alunos, em funcao da sua idade e do seu grau de maturidade.

O consentimento deverd ser expresso, conforme exigéncia do n.2 2 do artigo 7.2 da LPDP, e deve
constituir uma manifestacdo de vontade, livre, especifica e informada, como decorre da alinea h)
do artigo 3.2 da LPDP.

Os eventuais consentimentos que sejam obtidos dos encarregados de educacdo ou dos préprios
jovens para a recolha de imagens devem passar a constar do processo individual do aluno.

As escolas devem, neste dominio, nortear sempre a sua atuacdo pelo respeito pelos principios da
proporcionalidade e da ndo discriminacdo, na perspetiva do interesse superior das criancas,
avaliando a todo o tempo os riscos e o impacto que a disponibilizacdo de dados pessoais na
Internet pode ter na vida dos seus alunos.

Devem ainda, através do exemplo, sensibilizar toda a comunidade escolar para a necessidade de
proteger os dados pessoais e respeitar a privacidade de todos e de cada um, em particular das
criangas.

No ora ndo expresso aplica-se a regulamentacdo legal e as diretrizes ja implementadas no OLCA
pela sua Direcdo sendo que qualquer reclamacdo deve ser apresentada por via eletronica através
do site ou do email do Orfedo de leiria ou pessoalmente junto da responsavel dos recursos
humanos.

ART.2 19¢°

Assédio
1. Principios gerais de conduta: Os colaboradores do OLCA, internamente ou em representagao
externa, devem pautar a sua atuacdo de acordo com os principios e valores éticos associados
ao OLCA, adotando comportamentos baseados na responsabilidade, no rigor e no respeito
estrito pela dignidade e direitos das pessoas.

2. O OLCA incentiva o respeito e a cooperacao entre todos os colaboradores, num ambiente de
trabalho respeitoso e digno, pelo que ndo sdo toleradas ou admissiveis quaisquer praticas de
assédio.
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De acordo com o artigo 292 do Cédigo do Trabalho:

Entende-se por assédio o comportamento indesejado, nomeadamente o baseado em fator de
discriminacdo, praticado aquando do acesso ao emprego ou no proprio emprego, trabalho ou
formacdo profissional, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa,
afetar a sua dignidade, ou de lhe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante,
humilhante ou desestabilizador.

O assédio no trabalho compreende comportamentos que, quando analisados isoladamente,
até podem ndo ser considerados ilicitos, no entanto se considerados no seu conjunto sdao
aptos a criar no/a trabalhador/a um desconforto e mal-estar no trabalho que ferem a
respetiva dignidade profissional, integridade moral e psiquica, a tal ponto de poderem ter
reflexos na prestacdo laboral e na prdpria saide do/a trabalhador/a.

O assédio no local de trabalho inclui, mas ndo esta limitado aos seguintes vetores:

Comportamento degradante, ofensivo, insultuoso, intimidante, embaragoso ou humilhante;
Segmentar um individuo com tratamento diferenciado de uma natureza irritante;
Impedimento do desempenho / sabotagem do trabalho;

Espalhar rumores, incluindo ciberbullying;

Toques sexuais inapropriados, avangos, sugestdes ou pedidos;

Exibi¢ao ou circulagdao de imagens ou materiais ofensivos em formato eletrénico ou impresso
gue sdo conhecidos ou que devem ser reconhecidos como ofensivos.

Por outro lado, o assédio no local de trabalho ndo representa nem pretende impedir que os
empregadores disciplinem ou procedam a gestdo dos seus trabalhadores. Assim, o assédio no
local de trabalho ndo inclui, nomeadamente:

Gestdo de desempenho;

Pressdo decorrente do exercicio das funcgdes;
Exercicio de autoridade e do poder disciplinar;
Requisitos ou decisGes operacionais;

Um desentendimento ou mal-entendido;

D o0 T W

Mudanca relacionada ao trabalho (v.g., mudanca de localizacdo, de colegas de trabalho ou

trabalho ocupacional);

g. Um Unico comentdrio ou acdo, a menos que tenha efeitos graves, prejudiciais e
duradouros;

h. Rudeza, a menos que seja extrema e repetitiva;

i. Elogios ocasionais.

Procedimento em caso de alegacdo de assédio:

9.1 Em caso de eventual situacdo de assédio, que ndo se tolera, o procedimento a desenvolver

internamente baseia-se nos seguintes principios:
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a. Ointeresse de todas as partes em agir com a descricdo necessaria para proteger a dignidade e
a privacidade de cada um;

b. A ndo divulgacdo de qualquer informacdo a outras partes ndo envolvidas no incidente;

c. As queixas devem ser investigadas e tratadas com o maximo de segredo e celeridade;

Todas as partes envolvidas devem ser ouvidas de forma imparcial e beneficiar de um
tratamento equitativo;

e. As queixas devem ser sustentadas com base em informacdes detalhadas;

f. Caso seja provada a ocorréncia de assédio, serdo tomadas medidas adequadas contra o(s) que
o tenha(m) levado a cabo, as quais poderdo compreender sancdes disciplinares ai incluido o
despedimento;

10. Os autores de acusacdes falsas poderdo ser alvo de processos disciplinares.

11. Em caso de eventual situacdao de assédio, pode haver uma abordagem informal ou um
procedimento formal.

12. Ao assédio aplica-se o regulamento em vigor e devidamente publicitado no estabelecimento.

Capitulo IV

DISPOSICOES FINAIS

ART. 20¢°

Casos omissos
Nos casos omissos, cabe a Direcdo do OLCA ou a Direcdo Pedagdgica decidir, de acordo com as
respetivas competéncias, ouvindo, sempre que possivel, os 6rgaos, servicos ou pessoas a que o
assunto diz respeito.

Art. 21°

Entrada em vigor
Este regulamento entra em vigor no inicio do més seguinte ao da sua aprovacao pela Diregao.

Art. 22°

Atualizagbes
As atualizacbes deste regulamento devem ocorrer sempre que a alteracdo da legislacdo a isso
obrigue ou quando algum dos érgdos de Direcdo, Administracdo e Gestdo da Escola, justificadamente
assim o entender. Neste Ultimo caso, deve ser ouvida a Direcdo Pedagdgica e o Conselho Pedagdgico

sobre as alteracOes a fazer, antes da sua aprovacdo pela direcdo da instituicado.
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Aprovado em Conselho Pedagdgico em 7 de novembro de 2022.

O Conselho Pedagdgico entende que o presente regulamento Interno deve entrar em vigor apds

aprovacao da direcdo executiva do OLCA, pois todas as alteracdes efetuadas ndo pdem em causa o
normal funcionamento do presente ano letivo.
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