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N PLANO ANUAL DE
OCUPACAO PLENA DOS TEMPOS ESCOLARES

2009/2010

Cumprindo o estipulado pelo n.°14 do art.° 13.° do Despacho n° 19 117/2008, de 17
de Julho, vem a Escola Secundaria Eca de Queirés (ESEQ) apresentar junto da
Direccdo Regional de Educac&o do Norte o PLANO ANUAL DE OCUPACAO PLENA
DOS TEMPOS ESCOLARES para o ano lectivo de 2009/10.

I. ENQUADRAMENTO

De acordo com o despacho mencionado supra, designadamente o seu art.° 13.°, a
Ocupacao Plena dos Tempos Escolares aplica-se, no ano lectivo de 2009/2010,
visando (1) criar condi¢des para o efectivo cumprimento dos programas e quando tal
nao for possivel, (2) organizar actividades de enriguecimento e complemento
curricular.

Ainda segundo este Despacho deve o professor com intencdo de faltar as
actividades lectivas comunicar tal facto junto do Director por forma e para que sejam
desenvolvidos mecanismos que permitam a leccionacdo de aulas mediante a sua
substitui¢ao.

A substituicdo devera ocorrer, preferencialmente por permuta de docentes e
disciplinas da mesma turma ou, pela leccionacdo da aula através de outro docente
devidamente habilitado e mediante plano de execucédo de aula da responsabilidade
do professor titular da disciplina em situacdo de auséncia.

Quando os mecanismos referidos anteriormente ndo forem passiveis de ser
aplicados, as auséncias dos professores devem ser supridas por actividades de
enriquecimento e complemento curricular, sugerindo-se, entre outras, actividades em
salas de estudo, clubes tematicos, actividade de uso TIC, leitura orientada, Pesquisa
bibliogréfica orientada, actividades desportivas orientadas, actividades oficinais,
musicais e teatrais, etc...

Mais dispde o despacho referido, reiterando o seu imediatamente antecedente sobre
esta matéria, que:

- “Os tempos registados no horario individual dos alunos devem ser prioritariamente
preenchidos com a realizagao de actividades lectivas...”.

- “...0 docente que pretenda ausentar-se do servico deve, sempre que possivel,
entregar ao orgao de direccao executiva do respectivo agrupamento / escola o plano
de aula da turma a que ira faltar.”

- “A ndo comunicacao da intencao de faltar e a ndo apresentacao do plano de aula
constituem fundamento bastante para a injustificacdo da falta dada, sempre que a
mesma dependa de autorizacdo ou possa ser recusada por conveniéncia ou
necessidade de funcionamento do servi¢o.”
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Il. CONCEITOS
BOLSA DE SUBSTITUICAO

A bolsa de substituicdo é o conjunto de professores que, em cada tempo lectivo, se
encontra disponivel para suprir a auséncia de qualquer docente a uma ou mais aulas
de qualquer turma.

FALTA POR MOTIVOS PREVISTOS

As faltas por motivos previstos sdo aquelas que ocorrem com conhecimento prévio
do docente, devendo este dar conhecimento da ocorréncia ao Director com a
antecedéncia possivel. Estdo neste caso, por exemplo, as faltas por casamento,
para consultas médicas, para tratamentos ambulatorios, para formacao, ao abrigo do
n° 2 do art.° 102° do ECD, para cumprimento de obrigacdes legais, etc.

FALTA POR MOTIVOS IMPREVISTOS

A falta por motivos imprevistos é aquela que ocorre por causas alheias a vontade do
professor sem possibilidade da sua previsdo. Estdo neste caso as faltas por atraso
de transporte, por doenca subita, etc. O professor deve, também nestes casos,
procurar avisar o0 mais rapidamente possivel os servicos da escola.

PERMUTA

A permuta é a transposicdo reciproca de posicdo de duas ou mais aulas de
diferentes disciplinas / areas curriculares no horario de uma turma.

PLANO DE AULA
Conjunto de indicacbes contendo objectivos, conteudos, estratégias/actividades e

formas de avaliacdo, organizado de forma a permitir a leccionacdo de uma aula de
uma determinada disciplina / &rea curricular, a uma determinada turma.
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1l
OPERACIONALIZACAO

1. Na ESEQ sera constituida uma bolsa de Professores (Anexo 1), com um minimo
de dois por tempo lectivo excluindo o ultimo tempo de cada dia em que podera ser
apenas por um, que efectuardo as substituicbes de acordo com o0s tempos
registados nos respectivos horarios-semanarios.

2. As substituicbes poderdo ser efectuadas, também, por outros docentes nao
afectos a essa bolsa, nomeadamente por recurso a permuta e as disponibilidades da
sala de estudo orientado ou, por docentes da area/disciplina a substituir e cuja
componente lectiva do seu horario se encontre incompleta.

3. As substituicBes de professores em falta poderao fazer-se também recorrendo aos
clubes e outras actividades em curso na Escola Secundéria E¢a de Queiros.

A — NO CASO DE FALTA POR MOTIVOS PREVISTOS
1 - PERMUTA

a) O professor que prevé faltar por razdes justificAveis deve procurar assegurar a
permuta com um professor de outra disciplina da mesma turma.

b) Para tal devera ser preenchido um impresso (Anexo 2) que indicara as aulas e 0s
professores a permutar o qual devera ser entregue ao Director com uma
antecedéncia minima de dois dias Uteis, para que seja concedida a respectiva
autorizacao.

c) Nestas condi¢c6es ndo havera lugar a marcacao de falta ao docente substituido.

d) Desta situacdo ndo podera resultar, obviamente, prejuizo em numero de aulas
para os alunos nem desrespeito pelos tempos marcados no horario da turma.

e) Os professores deverdo informar os alunos com antecedéncia, para que estes
sejam portadores do material didactico necessario para a disciplina substituta.

f) O Livro de Ponto da Turma sera assinado pelo professor substituto que sumariara
a matéria efectivamente leccionada e numerard a licAo sequencialmente
relativamente a sua disciplina;

2 — SUBSTITUICAO POR DOCENTE DA MESMA AREA CURRICULAR

g) Sem prejuizo da lei, o professor deve comunicar a intencdo de faltar com, pelo
menos, dois dias Uteis de antecedéncia, entregando ao Director o Plano de Aula
(Anexo 3), para que um professor da mesma area disciplinar lhe possa dar
cumprimento, caso haja disponibilidade para tal.

h) A entrega do Plano de Aula deve ocorrer também nos casos em que o docente,
estando ao servico, falte as aulas, a uma ou a mais turmas.

i) O Plano de Aula, devera, sempre que possivel, identificar o professor que o ir4
concretizar e dar continuidade sequencial aos conteudos previstos na Planificacao
para o periodo lectivo a fim de contribuir para o cumprimento do programa da
disciplina.

j) O Livro de Ponto da Turma sera assinado pelo professor substituto que sumariara
a matéria efectivamente leccionada e numerara a licdo de forma sequencial
relativamente a disciplina substituida com a indicacdo expressa no inicio do sumario:
“Substituicdo com Plano de Aula”.

Rua Dr. Leonardo Coimbra 4490-621 Pévoa de Varzim Tel.: 252298490 Faxe: 252298499 E-mail:eseq@mail.telepac.pt



k) Sera marcada falta ao professor substituido.

[) Caso ndo seja possivel afectar um professor da mesma area disciplinar a esta
aula, recorrer-se-a a Bolsa de Professores para Substituicdo, procedendo-se como
nos casos de falta imprevista.

B — NO CASO DE FALTA POR MOTIVOS IMPREVISTOS

m) Recorrer-se-a obrigatoriamente aos professores que fazem parte da Bolsa de
Professores para Substituicdo, de acordo com o critério geral da rotatividade,
excepto no caso de se verificar interesse de algum dos restantes docentes
disponiveis em utilizar a aula de substituicdo para desenvolver uma actividade com
os alunos, caso em que |Ihe seréa dada preferéncia.

n) Os professores da Bolsa de Substituicdo que, em determinado tempo lectivo, ndo
forem necessarios para o servico de substituicdo, poderdo ser afectados a outros
servicos / actividades nas instalacdes escolares, como por exemplo: apoio aos
alunos, participacao pontual em projectos e colaboragéo em actividades diversas.

0) No caso de ndo existirem professores na Bolsa de Substituicbes para substituir os
colegas que se encontram a faltar, os alunos deverdo ser encaminhados para os
Clubes ou outras actividades nesse momento em funcionamento na Escola
Secundaria Eca de Queirés, desde que o respectivo responsavel considere haver
condicBes para tal.

p) Se, de todo em todo, ndo for possivel o encaminhamento dos alunos para
actividade(s) organizada(s), os alunos ficam com o tempo livre, devendo, no entanto,
ser aconselhados a dirigirem-se para as Salas de Estudo Orientado.

g) No caso de a Bolsa de Substituicbes ndo conter professores da Disciplina de
Educacdo Fisica para substituir os colegas dessa éarea disciplinar em falta, os
docentes que efectuam as substituicbes ndo poderdo realizar com os alunos
actividades de cariz desportivo/fisico, por motivos de seguranca. Assim, devem
procurar junto do funcionario da Portaria da existéncia de sala de aula / espaco
disponivel para realizar outras actividades de caracter pedagdgico.

r) No caso de se verificar falta de salas para a ocupacéo dos alunos, tal determina a
impossibilidade de realizacdo de actividades de substituicdo, devera proceder-se
conforme os termos das alineas c) e d) anteriores.

s) O docente que for chamado a substituir outro docente assinara o respectivo Livro
de Ponto da Turma, sumariando a actividade desenvolvida com referéncia expressa
a situacdo de “SUBSTITUICAO” e NAO indicando o n° de ligéo.

C — ACTIVIDADES PEDAGOGICAS DE SUBSTITUICAO

I.  Actividades curriculares — aulas — nos casos de permuta e nos casos em que,
cumulativamente, € possivel a substituicdo por docente da mesma area
disciplinar e existe Plano de Aula.

ii.  Outras Actividades Educativas (a titulo de exemplo):

Actividades em salas de estudo;

Clubes tematicos (Clube de Cinema e Video da ESEQ);

Leitura Orientada;

Discussao teméatica orientada;

Apoio a realizacdo dos trabalhos de casa, ao estudo e a execucao de
projectos (dos alunos, individualmente, ou da turma);

Pesquisa bibliogréafica orientada;

Actividades desportivas orientadas (ADO da ESEQ);

L7 N 7 A O
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2 Actividades laboratoriais — Ciéncias-Naturais; Fisico-Quimica e Novas
Tecnologias (Caso os docentes substitutos possuam formacgéao para o efeito);
Projeccbes de dados/video orientadas;

Resolucdo de Fichas Formativas de Substituicdo (FFS) da disciplina em que
ocorre a auséncia do professor, previamente elaboradas por este (Vide
seccao F, a sequir);

Actividades oficinais, musicais e teatrais;

Realizacdo de outras actividades pedagogicas que o docente substituto
entenda pertinentes e ajustadas.

vV

>
4

Cada Departamento Curricular com base nestas ou outras sugestdes e tendo em
conta 0s recursos humanos e materiais disponiveis ou a disponibilizar, devera
apresentar uma bolsa de actividades de cariz sistemético ou pontual de modo a
permitir a elaboracdo de um pano de actividades para este efeito as quais deverao
Integrar o PAA da Escola Secundaria Eca de Queiros.

Os Conselhos de Turma deverdo e poderdo construir materiais pedagdgicos
adequados ao desenvolvimento de actividades educativas de substituicdo bem como
dos respectivos instrumentos de avaliagio de acordo com @ as
caracteristicas/necessidades da turma.

D — PROCEDIMENTO NECESSARIOS A REALIZAGAO DAS ACTIVIDADES DE
SUBSTITUICAO

1. Registo de Presenca: O docente que integra a Bolsa de Substituicdo, assinara
sempre (quer seja chamado a substituir ou ndo) o Livro de Ponto Geral existente
na Portaria para as Actividades de Ocupacdo, no inicio de cada bloco de aulas
(90 minutos) ou no inicio de um tempo de 45 minutos, se for o caso.

2. ApGs a assinatura do Livro de Presencas, estes docentes devem aguardar na
Portaria até que seja assegurado o funcionamento de todas as aulas.

3. No caso de falta por motivos imprevistos o docente titular da turma deve procurar
avisar o Director (ou, em caso de impossibilidade, o servico de Portaria) o qual
instruira o funcionario da Portaria de quais os procedimentos a adoptar.

4. Quando a auséncia do professor apenas se constatar no momento da aula o
funcionario do sector da sala onde a mesma deveria decorrer contactara o sector
da Portaria indicando a turma, disciplina e sala para a qual é necesséaria a
presenca de um professor substituto.

5. De seguida, deve encaminhar os alunos para o interior da sala de aula e exercer
a respectiva vigilancia até a chegada do professor substituto.

6. O funcionario da Portaria, de imediato e de acordo com o0s procedimentos
instituidos pelo Director, indicara qual o professor substituto de entre os que se
encontram adstritos a este servigo, entregando-lhe a respectiva ficha Formativa
de Substituicéo;

7. O professor indicado nos termos referidos anteriormente deve dirigir-se a
respectiva sala de aula levando consigo o livro de ponto da turma e procedendo
de acordo com o consignado em B e C do presente Plano;

E — PROCEDIMENTOS PARA DESIGNACAO DO PROFESSOR SUBSTITUTO
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8. Para cada tempo lectivo de cada dia da semana em que, eventualmente, possam
ocorrer substituicdes existira um mapa na Portaria, do qual consta o grupo de
professores substitutos disponivel (Bolsa);

9. Num determinado tempo lectivo, sera assinalada pelo funcionario da Portaria a
substituicdo efectuada, de forma a que, nas semanas seguintes e nesse tempo
lectivo, o professor que ja substituiu sé volte a ser chamado apds terem sido
chamados os outros colegas do mesmo grupo de substituicdo (rotatividade);

10.A designacdo de cada professor tera em conta o numero de substituicdes
efectuadas pelos outros docentes do mesmo grupo de substituicdo, de modo a
gue o servico se processe da forma mais equitativa possivel.

11.Por principio, cada professor prestara servico pelo tempo de duracdo da
respectiva aula;

12.0 mapa de registo de servico prestado ndo se constitui como registo de
assiduidade. O seu objectivo é meramente indicativo e facilitador da designacéo
equitativa dos docentes; estara disponivel para consulta em qualquer momento
junto do funcionario da Portaria.

F — FICHAS FORMATIVAS DE SUBSTITUICAO

13.As Fichas Formativas de Substituicdo (FFS), referidas em C, sdo fichas
constituidas por uma unica folha, elaboradas pelo docente de cada disciplina, no
inicio do ano lectivo, a fim de, em caso de faltas imprevistas, ser facultado ao
professor substituo um instrumento de trabalho com valor pedagdgico.

14.Estas FFS tém caracter meramente formativo e podem ser elaboradas com o
objectivo de, a titulo de exemplo: testar conhecimentos adquiridos no @mbito da
disciplina, exercitar competéncias praticas, aprofundar aspectos parcelares da
matéria estudada, etc.

15.Para racionalizar e simplificar o processo de aplicacdo de FFS, os docentes
devem disponibilizar, para cada uma das suas turmas, um conjunto de copias
gue permita a constituicdo dos grupos de trabalho ajustados a dimensdo da
turma (sugestéo: 1 ficha por cada 2 alunos).

16.Assim, cada professor devera manter disponivel no dossié da respectiva turma,
em armario préprio existente na Portaria, um conjunto das fichas atras referidas e
verificar, ap0s cada falta dada a turma, se o mesmo foi ou nédo utilizado. Caso
tenha sido utilizado, deve providenciar a reposi¢cédo de novo conjunta de fichas.

17.De acordo com a avaliagédo intermédia realizada no ano lectivo transacto, as FFS
devem:

18.Ser elaboradas de tal forma que a sua realizagéo ocupe, sensivelmente, o tempo
da aula;

19.Ser renovadas de tal forma que nenhum aluno seja confrontado com um FFS
anteriormente aplicada:

20.Apos utilizacéo, ser apreciadas pelo docente titular da turma o qual procedera as
correc¢cdes que julgar necessarias, junto da respectiva turma.

G — AVALIACAO DAS ACTIVIDADES DE SUBSTITUICAO

21.0s alunos e Encarregados de Educacdo deverao ser sensibilizados para estas
actividades pelos professores e pelos Directores de Turma, incutindo-lhes a ideia
de que estas actividades sao necessarias e Uteis, podendo e devendo ser por
eles aproveitadas;
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22.0s Directores
de Turma devem proceder a uma avaliacdo dos resultados das actividades de
substituicdo, a incluir no relatério final de ano, tendo em conta: os resultados
escolares dos respectivos alunos e o ambiente de trabalho criado.

23.0s coordenadores de departamento devem proceder a uma avaliacdo dos
resultados das actividades de substituicdo, a incluir no relatério final de ano,
tendo em conta o cumprimento dos programas curriculares bem como do
desenvolvimento das mesmas ao longo do ano.

24.0s docentes, coordenadores de departamento, envolvidos nestas actividades,
incluindo as permutas e substituicbes, devem, naturalmente, aferir da relevancia
das participacdes respectivas em sede de avaliacdo de desempenho.

H — PRODUCAO DE EFEITOS

25.0 disposto no presente Plano entrard em vigor no dia 21 de Setembro 2009;
26.0s efeitos terdo a duracdo do ano lectivo de 2009-10 ou até revogacao total ou
parcial do mesmo.

27.0 presente Plano ndo se aplica aos alunos do curso Profissional Técnico de
Multimédia, cuja organizacao e gestao curricular se regem por regras proprias.
28.0 presente plano devera ser dado a conhecer pelo Director de Turma aos Pais e
Encarregados de Educacdo na primeira reunido geral que realizar com 0s

mesmos.

Obtido Parecer Favoravel do Conselho Pedagogico em 07/09/2009
Aprovado pelo Director em 09/09/2008

O

Director da ESEQ
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