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Elaboracéo de Regulamentos Internos

Competéncias do Conselho Geral Transitorio

Assume todas as que estao previstas para o conselho geral,
cabendo-lhe ainda:

- Elaborar e aprovar o regulamento interno;
= Preparar, assim que aprovado o RI, as eleicdes do conselho geral,;

= Proceder a eleicdo do director, caso ainda nao esteja eleito o
conselho geral.
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Elaboracéo de Regulamentos Internos

Elaboracao do RI: etapas

» 1.2 Definir a equipa responsavel pela elaboracdo dap  roposta de RI:
- Plenario ou comissao do CGT
(podem ser convidados elementos externos ao CGT)

» 2.2 Elaborar a proposta inicial de RI:
- Iniciativa Unica da equipa responsavel, ou
Recolha prévia de sugestdes/propostas da comunidade, ou
Promocéao de debates ao longo de todo o processo.

» 3.2 Submeter a proposta inicial a “discusséao publica” de:
Todos os elementos da comunidade escolar, ou
Representantes dos parceiros da escola, ou
Orgaos da escola

» 4.2 Elaborar a proposta final a submeter a aprovacao do CGT.
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Generalidades

Elaboracéo de Regulamentos Internos

Aprovacao do Rl

> O documento deve ser entregue a todos os membros do CGT, pelo menos 1
semana antes do inicio dos trabalhos de analise e aprovacéo do RI;

> Primeiro deve aprovar-se o RI na generalidade e posteriormente na
especialidade, artigo a artigo ou seccao a seccao;

» A aprovacao € por maioria absoluta dos membros em efectividade de funcdes
(onze votos a favor, qualquer que seja 0 numero de presentes):

Em caso de inexisténcia de quorum (maioria do numero legal dos membros)
convoca-se nova reuniao, com o intervalo de, pelo menos, vinte e guatro
horas.

Se na votacéo nao se verificar maioria absoluta procede-se imediatamente a
nova votacao e, se aquela situacao se mantiver, adia-se a deliberacéo para
nova reuniao.
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Elaboracéo de Regulamentos Internos

Cronograma das accoes a desenvolver:

CGT ou comissao

CGT

Até 31.Maio.’09

Presidente do CGT

Presidente do CGT

CG/CGT

\AARA

Presidente do CG/C

GT Até 31.Marco.’09

\J

CG/CGT

Até 31.Maio.’09

v

Elaboracédo do regulamento interno

Aprovacgao do regulamento interno

Inicio do processo de designacgao
de representantes ao CG

1.2 reunidao do CG completo

Definicdo dos procedimentos para
recrutamento do director

Inicio do procedimento concursal para
recrutamento do director

Eleicdo do director
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Elaboracéo de Regulamentos Internos
Generalidades

Proposta do cronograma das accoes a desenvolver:

Elaboracéo da proposta final do
regulamento interno

CGT ou comissao Até 23.01.2009

CGT Até 30.01.2009 Aprovacdo do regulamento interno

Inicio do processo de designacgao
de representantes ao CG

Presidente do CGT Até 16.02.2009

\AARA

Presidente do CGT Até 18.03.2009 1.2 reunido do CG completo
CG/CGT Até 31.03.2009 Definicdo dos procedlmgntos para
recrutamento do director
T CG/C(> Até 31.Marco.'09 Inicio do procedimento co.ncursal para
recrutamento do director
CGICGT > Até 31.Maio.'09 Eleic&o do director

Equipa de Apoio as Escolas Douro Sul



Elaboracéo de Regulamentos Internos

Generalidades

Normativos revogados

> Decreto-Lei n.° 115-A/98, de 4 de Maio, com as alteracdes aprovadas pela Lei
n.° 24/99, de 22 de Abril

> Decreto Regulamentar n.° 10/99, de 21 de Julho

> Normativos subsidiarios

= Decreto-Lei n.° 355-A/98, de 13 de Novembro (suplementos remuneratérios
e reducOes da componente lectiva)

= Despacho n.° 13 555/98, publicado em 5 de Agosto (critérios para
constituicdo e dotacdo de assessorias)

= Despacho n.° 12 594/2000, publicado em 20 de Junho (efeitos
remuneratoérios das funcdes de coordenacao desempenhadas por docentes do
pré-escolar e do 1.° ciclo)

- Despacho n.?° 17 203/99, publicado em 2 de Setembro (reducéo da
componente lectiva do presidente da Assembleia)
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Elaboracéo de Regulamentos Internos
Generalidades

Novo RAAG: Normativos ja publicados
> Decreto-Lel n.° 75/2008, de 22 de Abril

> Portaria n.° 604/2008, de 9 de Julho: Regras a observar no procedimento
concursal para director

Novo RAAG: Normativos que aguardam publicacao
> Artigo 19.°-3: Critérios de fixacao do niumero de adjuntos do director;

> Artigo 28.°-1: Termos em que se processa a formacao especifica para o
director, o subdirector e os adjuntos;

> Artigo 30.°-2: Critérios para constituicao e dotacdo de assessorias;

> Artigo 46.°-5: OrientacOes para a organizacao e funcionamento dos servicos
técnicos e técnico-pedagogicos;

> Artigo 53.°: Reducdes da componente lectiva pelo exercicio de cargos ou
funcOes previstos neste normativo;

> Artigo 54.°; Suplementos remuneratorios pelo exercicio de cargos ou funcdes
previstos neste normativo;

> Artigo 59.°: Procedimentos relativos aos contratos de autonomia.
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‘ ’ Elaboracéo de Regulamentos Internos

Aspectos gerais a ter em conta:

» Ultilizar, de preferéncia, a palavra mais simples das alternativas que
houver para expressar uma ideia;

» Ultilizar a palavra mais conhecida e no sentido mais familiar;
» Fazer frases curtas e de estrutura sintactica elementar;
» Ordenar com rigor o encadeamento das frases;

» Nao introduzir um novo conceito sem que se tenha explicado
devidamente o anterior;

» NAao hesitar em repetir as palavras mais importantes.
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Legistica formal
Resolucédo do Conselho de Ministros n.° 64/2006, publicada no DR de 18 de Maio

» As frases devem ser simples, claras e concisas;

» Deve ser evitada a utilizacédo de redaccdes excessivamente vagas,
evitando-se o0 uso de conceitos indeterminados;

» As regras devem ser enunciadas na voz activa e de forma afirmativa,
evitando-se a dupla negativa;

» Quando sao feitas remissdes deve primeiro identificar-se as alineas, e
depois 0s nimeros dos artigos em causa. Deve evitar-se remissoes
para artigos que ainda nao foram mencionados;
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Legistica formal
Resolucédo do Conselho de Ministros n.° 64/2006, publicada no DR de 18 de Maio

» O sentido e o0 alcance das expressoes e conceitos devem ser uniformes
em todo o documento;

» As disposicOes devem ser sistematicamente ordenadas de acordo com
as seqguintes unidades:

- Capitulos;
» Seccoes;
- Subseccoes;

- Artigos — é a unidade base
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Legistica formal
Resolucédo do Conselho de Ministros n.° 64/2006, publicada no DR de 18 de Maio

> As diferentes divisdes devem estar ordenadas numericamente e ser
identificadas através de numeracao romana;

» A cada uma das unidades deve ser atribuida uma epigrafe, escrita a
negrito, que explicite sinteticamente o seu conteldo;

» SO podem ser utilizadas abreviaturas e siglas com preévia descodificacao
da mesma no préprio documento através de mencéao inicial por extenso,
seguida de abreviatura entre parénteses.
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' @’ Elaboracéo de Regulamentos Internos

Articulado
Resolucao do Conselho de Ministros n.° 64/2006, publicada no DR de 18 de Maio

>

>

>

A identificacéo do artigo faz-se através de algarismos;
Cada artigo deve dispor sobre uma unica matéria;

Cada artigo pode estar subdividido em niumeros (nao deve ter mais de 3
ou 4), os quais podem ser subdivididos em alineas (identificadas com
letras mindsculas) e estas em subalineas (identificadas pela numeracao
romana, em letras minusculas);

Os artigos devem ser identificados por uma epigrafe, escrita a negrito;

Os artigos, numeros e as alineas nao devem conter mais do que um
periodo;

O tempo verbal a utilizar deve ser o presente.
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Elaboracéo de Regulamentos Internos

Exemplo: (Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de Abril)

Foram ouvidos o Conselho Nacional de Educacdo, o
Conselho de Escolas. a Associagdo Nacional dos Mu-
nicipios Portugueses. a Confederacdo Nacional das As-
sociacdes de Pais, bem como as organizacoes sindicais
representativas do pessoal docente.

Assim:

No desenvolvimento do regime juridico estabelecido
pelo artigo 48.° e pela alinea ) do n.° 1 do artigo 62.°
da Lei de Bases do Sistema Educativo. aprovada pela
Lei n.° 46/86. de 14 de Outubro. e alterada pelas Leis
n.” 115/97, de 19 de Setembro, e 49/20035. de 30 de Agosto.
e nos termos da alinea ¢) don.® 1 do artigo 198.° da Cons-
titui¢do. o Governo decreta o seguinte:

CAPITULOI

Disposicoes gerais

SECCAOI

Objecto, ambito e principios
Artigo 1.°
Objecto

O presente decreto-lei aprova o regime de autonomia.
administracdo e gestdo dos estabelecimentos publicos da
educacao pré-escolar e dos ensinos basico e secundario.

e gestao da escola. garantida pela eleicao democratica de
representantes da comunidade educativa.

3 — A autonomia. a administracao e a gestdo dos agru-
pamentos de escolas e das escolas ndo agrupadas funcio-
nam sob o principio da responsabilidade e da prestacdo de
contas do Estado assim como de todos os demais agentes
ou intervenientes.

Ak'tigo 4°
Principios orientadores e objectivos

1 — No quadro dos principios ¢ objectivos referidos
no artigo anterior, a autonomia, a administracao e a gestio
dos agrupamentos de escolas e das escolas ndo agrupadas
organizam-se no sentido de:

@) Promover o sucesso e prevenir o abandono escolar
dos alunos e desenvolver a qualidade do servico publico de
educacao. em geral. e das aprendizagens e dos resultados
escolares, em particular;

b) Promover a equidade social. criando condicdes para
a concretizacdo da igualdade de oportunidades para todos:

c) Assegurar as melhores condi¢des de estudo e de
trabalho. de realizacdo e de desenvolvimento pessoal e
profissional:

d) Cumprir e fazer cumprir os direitos e os deveres
constantes das leis, normas ou regulamentos e manter a
disciplina:
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‘ ’ Elaboracéo de Regulamentos Internos

Estrutura de um documento regulamentador

» Divisao interna: = Preambulo
= Parte inicial
= Parte central
= Parte final
= Anexos
» Preambulo : De forma simples e concisa:

» Indica as linhas orientadoras do documento e a sua motivacao, formando um
corpo unico com o articulado;

= |ndica, se tiver sido o0 caso, as consultas realizadas a comunidade, e/ou a
participacdo ou audicdo de entidades ou 0rgaos;

» Indica, na parte final, as disposicdes legais ao abrigo das quais o documento
é aprovado.

» Parte inicial : Indica o objecto, ambito, normas definitérias e
principios gerais.
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‘ ‘ Elaboracdo de Regulamentos Internos

Estrutura de um documento regulamentador
» Parte final

Disposicoes complementares

m normas de caracter sancionatorio; regimes juridicos especiais; normas
gue pelo seu reduzido numero nao justifiguem tratamento autbnomo.

Disposicoes finais

m normas sobre direito subsidiario e habilitacdo regulamentar; normas
sobre aplicacdo no espaco e no tempo; normas sobre vigéncia.

» O documento termina com as assinaturas e a data de aprovacéao.

> Anexos :

Devem ser identificados com numeracdao romana e referenciados no
articulado como parte integrante do regulamento;

Podem conter um articulado autonomo, integrando um regime juridico
especifico;

Nao podem existir anexos integrados em anexos.
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Elaboracéo de Regulamentos Internos
Generalidades

Relacao do regulamento com a lel

» Primado da lei: a lei tem absoluta prevaléncia sobre o regulamento.
Este n&o pode contrariar a lei;

» Reserva de lei: o regulamento ndo pode tratar matérias reservadas a
actos legislativos;

» Precedéncia de lei : como qualquer actividade administrativa, o
regulamento tem o seu fundamento numa lei prévia (lei de habilitacao);

» Nao é susceptivel de impugnacéao contenciosa;

> E juridico:
= cria obrigacoes ao publico a que se destina;
= tem sancoes pelo seu incumprimento.
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Elaboracéo de Regulamentos Internos
Generalidades

Regulamento Interno

> Deve ser:

= Coerente — Em relacédo ao proprio Rl e aos normativos legais em
vigor,;

= Uniforme - Facilita a compreensao;

= Conciso — Deve conter toda a informacao necessaria, mas nao mais
do que a requerida;

= Claro.
» Enquadramento geral: Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de Abril

» Regime subsidiario em matéria de procedimento: Codigo do
Procedimento Administrativo
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Organizagao
do RI

Divisao do Regulamento (proposta)

>

Capitulo | — Disposicbes gerais

Capitulo Il — Comunidade educativa
Capitulo Il — Organizacéao interna
Capitulo IV — Funcionamento

Capitulo V — Disposicoes complementares

Capitulo VI — Disposicoes finais

ANnexos

Elaboracéo de Regulamentos Internos
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Elaboracéo de Regulamentos Internos

Preambulo

» EXxposicao de motivos e linhas orientadoras;
» AudicOes realizadas;

» No ultimo paragrafo do preambulo referir as disposicbes legais ao
abrigo das quais o regulamento é aprovado.

Sugestao : “Assim, nos termos do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22
de Abril, que reconhece a autonomia da escola e que constitui o
regulamento interno como um dos instrumentos dessa autonomia,
respectivamente, no numero 1 do artigo 8.° e na alinea b) do
numero 1 do artigo 9.°, o Conselho Geral Transitorio, no uso da
competéncia que lhe esta atribuida na alinea a) do numero 1 do
artigo 61.° do mesmo diploma legal, aprova o seguinte regulamento
interno da escola...”
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Elaboracéo de Regulamentos Internos

Capitulo | (sugestoes)

» Objecto

> Ambito de aplicacéo
» Territorio educativo
» Ofertas educativas

» Principios gerais

» Insignias

» Normas definitorias (se se pretender uniformizar expressoes ou
conceitos)
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Elaboracéo de Regulamentos Internos

Capitulo Il = Comunidade Educativa (sugestoes)

» Prever seccoOes para:
= Alunos
= Pessoal docente
= Pessoal ndo docente

= Pais e encarregados de educacéo
=  Autarquia

» Em cada seccao, prever subseccoes para:
= Direitos e deveres
= Regime de avaliacéo
= Regime disciplinar
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Elaboracéo de Regulamentos Internos

Capitulo Ill — Organizagao interna (sugestdes)
» Prever seccoOes para.:

= QOrgaos de direccio,

administracéo e gestéo " Subdirecto
= Coordenad

= Assessore

= Estruturas de coordenacao educativa e supervisdo pedagogica

Equipa de Apoio as Escolas Douro Sul



Elaboracéo de Regulamentos Internos

Capitulo Ill — Organizagao interna (sugestdes)
» Prever seccoOes para.:

= Servigos administrativos, técnicos e técnico-pedagodgicos

s curricular
O OU CUrso

» Estruturas de participacédo dos alunos
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Elaboracéo de Regulamentos Internos

Capitulo lll = Organizagao interna (sugestées)

Em cada seccao, prever subseccoes para cada
orgao/estrutura/servico
e Composicao
e Coordenacao
e Mandato
e Competéncias
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Capitulo IV — Funcionamento (sugestées)

» InstalacOes

» Equipamentos

ra/aprova e c

» Servigos

» Projectos e Clubes _

> Actividades lectivas e nao lectivas

» Acesso e circulacao

» Circulacéo de informacéao
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Elaboracéo de Regulamentos Internos

Capitulo V - Disposicoes complementares (sugestdes)

> Se houver temas que ndo merecem tratamento em capitulo préprio;

Capitulo VI — Disposicoes finais (sugestdes)
Prazo para elaboracdo das propostas e aprovacao dos regulamentos anexos ao
RI;
Normas para resolucido dos casos omissos;

Locais onde esta disponivel o texto integral do regulamento interno (indicacéo da
pagina Web, Associacdo de Pais e Encarregados de Educacéao, ...);

Momento em que é entregue o texto do RI e a quem é entregue cada um dos
anexos;

Procedimentos/periodicidade de revisao do RI;
Referéncia a data de entrada em vigor do presente Rl e anexos.

O Regulamento interno termina com a indicacao da data de aprovacao e
assinatura dos membros do Conselho Geral Transitorio.
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Elaboracéo de Regulamentos Internos

AneXxos (sugestdes)

» Anexo | - Regulamento do processo de constituicao do Conselho Geral;

» Regulamento especifico de funcionamento e de avaliacdo dos cursos
profissionais;

» Regulamento dos estagios em contexto de trabalho dos cursos
profissionais, cursos tecnologicos e CEF’s;

» Regulamento da prova de aptidao profissional e tecnologica dos cursos
profissionais e cursos tecnoldgicos;

» Regulamento da prova de avaliacao final dos CEF’s;

» Regulamentos especificos das instalacbes com utilizacdo alargada
(biblioteca, auditorio, pavilhao gimnodesportivo, ...);

» Plano de Evacuacéao da Escola;
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Generalidades

Reflexao final: controlo de qualidade...

» Nao nos esquecemos do que queriamos transmitir?
» Nao nos esquecemos do publico a que nos dirigiamos?

» Nao nos esquecemos de que o leitor quer ser informado correcta e
rapidamente?

» N&ao nos esquecemos de que em pouco se diz muito?

» N&o nos esquecemos de que a memoria humana é limitada no tempo e
na capacidade?

» O leitor fica com uma ideia clara, de forma a ser capaz de actuar por si?
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Generalidades

Reflexao final: controlo de qualidade...

» Alinguagem utilizada € compreensivel e acessivel?

» Deu-se uma visao de conjunto preliminar?

» EXprime-se com clareza o objectivo do RI?

» Existe um indice geral?

» Compreende todos 0s pontos importantes?

» O documento esta estruturado com clareza?

» Os assuntos especificos podem facilmente ser encontrados?

» Os subtitulos estao claramente sublinhados, de forma a orientar o

leitor?
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Generalidades

Elaboracéo de Regulamentos Internos

Reflexao final: controlo de qualidade...

>

>

>

Explicam-se os principios antes de se entrar em pormenores?
Cada um dos artigos e pontos descritos, € realmente importante?

Cada ponto particular encontra-se no lugar adequado e integra-se no
todo?

O documento fornece dados exactos ou utiliza palavras gerais como

“certas”, "algumas", "muitas"”, "poucas"?
A impresséao e a apresentacao sao de boa qualidade?

O formato é de facil manuseamento?
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