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ESCOLA SECUNDARIA INFANTA D. MARIA

Normas a observar na elaboragao e organizagao dos horarios e
distribuicao do servigo docente para o ano letivo 2022/2023

Nos termos do Despacho Normativo n? 10-B/2018, de 19 de junho, retificado pelo Despacho
Normativo n.2 16/2019, de 4 de junho, e atendendo ao preconizado na Resolu¢do de Conselho de
Ministros n.2 66/2022, de 22 de julho, o Conselho Pedagdgico reunido em 25/7/2022 deliberou
aprovar os seguintes critérios a ter em conta na elaboracdo de horarios para o ano letivo

2022/2023:

** No ambito da distribuicdo de servico docente, o Conselho Pedagdgico reafirma a
importancia fulcral do aluno na Escola, pelo que as preferéncias dos docentes apenas
deverao ser tomadas em conta quando nao colidam com os objetivos da escola enquanto
instituicdo, ndo prejudiquem o seu bom funcionamento, nem contrariem as disposi¢oes
legais e regulamentares.

¢ A elaboragdo de todos os horarios devera obedecer, primordialmente, a critérios de ordem
pedagdgica.

¢ A responsabilidade ultima da distribuicao de servigo e consequente elaboragdao dos horarios

é da competéncia da Diretora da Escola.
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I.  PRINCIPIOS GERAIS

. A distribuicao do servico docente é da competéncia da Diretora da Escola, nos termos das

alineas c) e d) do n2 4 do art.2 202 do Decreto-Lei n2 75/2008 de 22 de abril, republicado
pelo Decreto-Lei n2137/2012, de 2 de julho.

. A elaboracdo dos horarios esta a cargo de um grupo de professores (equipa de hordarios),

designado pela Diretora da Escola.

. A elaboracdo de horarios, quer das turmas, quer dos professores, obedecers,

primordialmente, a critérios de ordem pedagégica.

. Para a elaboracdo de hordrios, conjugar-se-3o os interesses dos discentes e da Escola, no

respeito inequivoco dos normativos legais vigentes e do Regulamento Interno.

. Na distribuicdo de servigo, dar-se-a prioridade a continuidade pedagdgica e a direcao de

turma, sempre que possivel e desejavel.

. Na distribuicao de servico, devera ter-se em linha de conta a adequacdao do professor as

necessidades da turma, designadamente quanto aquelas que apresentem problemas de

assiduidade, indisciplina, insucesso repetido, etc..

. Devera evitar-se a atribuicdao de turmas com disciplinas sujeitas a exame final a professores

para os quais haja previsibilidade de auséncia prolongada.

. A distribuicdo de niveis pelos varios professores do grupo/disciplina devera ser

equilibrada e, sempre que possivel, ndo superior a trés.

. Do horario atribuido, podera haver pedido de esclarecimento dirigido a Diretora da Escola,

por escrito e devidamente fundamentado, a entregar, nos servicos administrativos, no

prazo de um dia util, a contar da data da tomada de conhecimento do mesmo.

Il.  AULAS PRESENCIAIS
A. CRITERIOS GERAIS DE ORGANIZAGAO
A Escola funcionara de segunda a sexta-feira das 8:15 h as 13:10 h, no periodo da manh3, e
das 13:25 h as 18:20 h, no periodo da tarde.
A carga horaria semanal sera organizada em periodos de 50 minutos. Os horarios poderao
contemplar disciplinas agrupadas com dois tempos de 50 minutos, com intervalo. As
disciplinas com componente pratica poderao ter os tempos seguidos, sem intervalo.

As disciplinas que tém blocos de 25/20 minutos, poderdo organizar-se em blocos de 50
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minutos ou poderdo agrupar-se a um bloco de 50, desde que seja a mesma disciplina.

O periodo de tempo entre as aulas dos 2 periodos, manh3 e tarde, é, no minimo, de 60
minutos nos horarios dos docentes e dos alunos.

As atividades extracurriculares realizar-se-ao em periodos em que os alunos ndo tenham
componente letiva e sem prejuizo de aulas.

A tarde de quarta-feira, a partir das 16H30, serd reservada para a realizagdao de reunides,
formacoes, trabalho colaborativo.

A distribuicdo dos apoios a prestar aos alunos devera ter em conta o equilibrio do seu horario
semanal, nomeadamente os apoios aos alunos com Medidas de Suporte a Aprendizagem e a
Inclusdo (MSAI).

Deve respeitar-se a distribuicdo da carga hordria semanal recomendada pelos grupos de
recrutamento e aprovada pelos Departamentos e pelo Conselho Pedagdgico.

A mesma disciplina ndo deve ter aulas sempre no uUltimo periodo da tarde.

Qualquer disciplina do ensino basico, de carater tedrico, que tenha sé um bloco semanal nao
deve constar do horario ao ultimo tempo do periodo da tarde.

Nos dias com um maior niumero de aulas, os horarios deverdao ter uma distribuicdao onde se
integrem disciplinas de carater tedrico e disciplinas de cardter pratico, ficando,
preferencialmente, as de carater tedrico no periodo da manha.

Os tempos letivos de cada uma das disciplinas serdo distribuidos de modo a evitar o
lancamento de tempos letivos em dias Uteis consecutivos de disciplinas com dois tempos
semanais.

Na distribuicdo semanal dos tempos letivos, deve evitar-se colocar diferentes disciplinas de
lingua estrangeira em blocos seguidos.

As aulas laboratoriais de 125 minutos ndo podem decorrer em simultaneo para turmas do
mesmo ano.

Os turnos das disciplinas desdobradas devem ser dados, preferencialmente, no mesmo dia.
As aulas dos turnos de FQ/FQA/F/Q e CN/BG/B/G devem decorrer nos respetivos

laboratérios.

B. HORARIOS DAS TURMAS
A decisdo do horario das turmas cabe a Diretora da Escola.

No hordrio de cada turma, ndo poderdo ocorrer tempos desocupados, vulgo “furos”, exceto
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nas situacdes em que, numa mesma turma, haja um tal leque de opg¢des que impeca o
cumprimento desta regra para alguns alunos.

Nenhuma turma podera ter mais do que 5 tempos de 50 minutos consecutivos.

O numero de tempos de 50 minutos nao deve ultrapassar os 9, respetivamente, em cada dia
de aulas.

Se por exigéncia curricular se dividir uma turma em dois “turnos”, numa disciplina, dessa
situagdo ndo podera ocorrer nenhum tempo desocupado para qualquer deles.

A distribuicao da carga horaria das diferentes disciplinas deve ser equilibrada e respeitando,
tanto quanto possivel, a diversidade.

A Escola tentara garantir hordrio compativel nas disciplinas em atraso a alunos inscritos no
ano de escolaridade sequente (no ensino basico).

Os horarios poderdao ser pontualmente alterados para efeitos de substituicdo de aulas
resultantes da auséncia de docentes.

Deverao ser considerados os seguintes critérios na elaboracdao dos horarios da disciplina de
Educacao Fisica:

a) ao ultimo tempo da tarde apenas 2 turmas deverao ter a disciplina, uma vez que a Escola
apenas dispde de 2 espacgos cobertos;

b) nos restantes tempos letivos, ndo deverdo ter a disciplina mais de 3 turmas em
simultdneo, excecdao feita nos dias e horas protocolados com o Pavilhdo Multiusos
(Camara Municipal de Coimbra), onde poderdo funcionar 4 turmas em simultaneo;

c) as horas protocoladas com a Camara Municipal de Coimbra, relativas a utilizacdo do
Pavilhdao Multiusos, deverao ser todas ocupadas com aulas da disciplina de Educacao
Fisica, visto que a Escola podera perder a possibilidade de usufruir das mesmas nos anos
letivos seguintes;

d) o gindsio ndo deve ser ocupado por outra entidade durante o periodo em que decorrem

atividades letivas.

Il. AULAS NAO PRESENCIAIS — E@D
Se no proximo ano letivo se mantiver o E@D, os horarios das turmas que venham a usufruir
desta modalidade deverdo ser construidos, tal como aconteceu nos anos letivos 2020/2021 e
2021/2022, nos conselhos de turma respetivos, tendo por base o horario das aulas
presenciais, e obedecendo as seguintes diretrizes:

* mancha hordria semanal fixa



* adaptacdo da carga horaria semanal para cada disciplina, em sessdes sincronas (até
a um maximo de 60 minutos por sessao)

* carga horaria remanescente (até completar as restantes horas semanais de cada
disciplina), em sessdes assincronas

* definicdo do tempo de intervalo entre cada aula sincrona proposta.

lll.  DISTRIBUICAO DO SERVICO DOCENTE
A distribuicdo de servico deve ter como principio orientador a qualidade do ensino e os
legitimos interesses dos alunos.
Nao é permitida a distribuicdo ao docente de mais de cinco tempos letivos consecutivos.
As disciplinas de exame, na sua componente tedrica, no ano em que terminam,
preferencialmente e sempre que possivel, deverao ser colocadas no periodo da manha.
O docente esta obrigado a comunicar a Diretora da Escola qualquer facto que implique
reducdo ou condicionamento na elaborag¢do do horario.
A componente ndo letiva de estabelecimento sera de 2 tempos de 50 minutos, de modo a
assegurar trabalho colaborativo/organizacdo de equipas pedagdgicas.
A componente nao letiva, quando destinada a apoios educativos, sera marcada, tanto quanto
possivel, em hordrio compativel, para que o docente possa acompanhar os respetivos alunos.
A distribuicdo de servico deve ser devidamente planeada, tendo em consideracao uma gestao
eficaz e eficiente dos recursos humanos disponiveis, da disponibilidade fisica do edificio escolar
e da sequencialidade dos ciclos e anos de escolaridade. Assim, esta distribuicdo subordina-se
aos seguintes principios orientadores:
a) adequacdo do professor a turma, nomeadamente naquelas onde existem problemas de
assiduidade, indisciplina, insucesso repetido, etc;
b) direcdo de turma atribuida, preferencialmente, a um professor que tenha todos os alunos
da turma ou a sua maioria;
c) ndoinclusdo, sempre que possivel, de mais de 3 niveis distintos em cada horario sobrante.
A componente letiva devera ser distribuida tendo em considerac¢ao os seguintes parametros:
a) adequacdo do professor tendo em atencgédo o ciclo/nivel, o curso, a disciplina;
b) formacao profissional;

c¢) desempenho de cargos.



Na proposta de distribuicdo de servico docente realizada pelos grupos de recrutamento

devera ter-se em conta os critérios seguintes:
a) continuidade pedagdgica, sempre que possivel e desejavel;

b) graduacao profissional.

25-07-2022
A Diretora



