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INTRODUCAO

A escola assume um espaco central e privilegiado para realizagdo das mudangas em curso
nas sociedades contemporaneas e tem de estar atenta a estes condicionalismos e anteci-
par as dificuldades que as mesmas representam.

As dimensGes pedagodgica, organizacional e institucional dimensdes que se relacionam no
campo educacional, remetem para campos de analise e de debate que podem e devem ser
distinguidos. A direcdo das escolas aqui visada encontra-se no centro desta confluéncia de
conceitos, sendo, pois, uma das fun¢des que vem sofrendo mudancas ao longo dos anos,
passando a requerer maior atencdo pela sua importancia.

Os estudos na drea da eficdcia e melhoria das escolas, tém reforcado a importancia da
lideranga como um dos fatores de mudanca, de desenvolvimento e de melhoria, desempe-
nhando um papel importante na motivagao dos atores escolares. Neste sentido, considera-
-se que a lideranca do diretor é um dos fatores internos a escola, que mais relevancia tem
na consecucdo do sucesso.

A Escola é constituida por grupos diferentes e com interesses diferentes, cuja gestdo exige
uma acdo racional, estruturada, coordenada e coletiva, frequentemente emanada do nivel
central da administracdo, ndo estando sujeita apenas a capacidades e responsabilidades
individuais, mas a objetivos compartilhados e a¢Ges coordenadas pelos atores. O seu bom
funcionamento é determinante para o desenvolvimento social e cultural. Cresce, assim, a exi-
géncia quanto a organizacgdo das Escolas e ao desempenho profissional dos que as lideram.

O contexto desafiante que envolve o sistema educativo Bissau-Guineense impde que os es-
tabelecimentos de educag¢do assumam a sua identidade enquanto instituicdes educadoras
e formadoras nas varias dimensdes —académica, profissional, social, cultural e pessoal - no
quadro da sua prépria autonomia e visdo de desenvolvimento enquadrada nas especifici-
dades do contexto regional e local onde se localizam, promovendo a qualidade, equidade,
integracdo e inclusdo, através de processos participativos e de corresponsabilizacdo de to-
dos os que compdem a comunidade educativa.

Para que se verifiqgue uma resposta eficaz, é necessario que todas as estruturas educativas
assumam as suas func¢des, devendo ter impacto na estruturagdo e resposta do sistema edu-
cativo. Falamos da decisdo politica, das estruturas de apoio direto as escolas: Dire¢cdes Re-
gionais de Educacdo, Inspec¢do, Coordenadores Nacionais, e finalmente das préprias Escolas.

Desta sinergia de desafio constante visando a melhoria, dependem muitos dos designios as-
sociados a qualidade do sistema educativo da Guiné-Bissau. A Escola é uma das pegas deste
mecanismo, e a Dire¢do da Escola, como é evidente, assume uma fungao determinante.

O bom desempenho individual numa organizacao escolar nao significa um bom desempe-
nho da Escola (Costa, E., 2018), ha por isso que desenvolver praticas e estratégias de funcio-
namento das escolas estruturadas e participadas. E importante refletir sobre as ferramentas
disponiveis para administrar e gerir escolas, assim como se pode melhorar neste campo.

A direcdo da escola tem a tarefa de gerir procurando a participagdo de todos os segmentos
da comunidade escolar. Do seu desempenho e da sua habilidade para mobilizar toda a
comunidade educativa e local depende, em grande parte, a qualidade do ambiente escolar
e dos resultados.

Este Guia pretende apoiar os Diretores na sua nobre tarefa de garantir que a sua Escola
desempenha a sua fun¢do com sucesso.
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A1 ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO
ESCOLAR

A Administracdo Escolar abrange diferentes dimensdes, todas relacionadas entre si: as es-
truturas legais, organizacionais e administrativas, e também os atores e as a¢des com in-
tervengdo nos processos de utilizagado racional de recursos, ou meios, para a realizagao de
determinados fins.

Segundo Afonso (2014) esta pratica profissional pode ser analisada a partir de duas grandes
dimensdes: a gestdo da estrutura e funcionamento de uma organizacao educacional; e a
gestdo das relagdes da organiza¢gdo com a comunidade e com as autoridades governamen-
tais, perante as quais é formalmente responsdvel nos planos locais, regionais e nacional.
Brito (1991) acrescenta que a organizacdo escolar tem trés vertentes fundamentais que
coincidem com as principais areas de gestdo escolar: gestdao administrativa e financeira,
gestdo funcional e do espaco e gestdo pedagdgica. Existe uma complexidade nos processos
de construcao social dos modelos de gestado escolar, devido a pluralidade e diversidade de
orientacGes, regras, acdes e atores envolvidos. E finalmente, Lima (1998) defende que a
organizacdo escolar se encaixa com facilidade em qualquer definigdo genérica de organiza-
¢do. A escola constitui um empreendimento humano, uma organizagao histdrica, politica e
culturalmente marcada (Lima, 1998).

Nesta perspetiva, gerir uma escola é uma tarefa complexa, partindo do pressuposto que a
sua gestdo é influenciada por diversos fatores, por ser elemento de um sistema condiciona-
do pelas politicas educativas, administrativas, financeiras e culturais. O diretor é desafiado a
governar a escola numa perspetiva de sistematica inventariagdo dos seus problemas e con-
textos, considerando todos os recursos humanos, materiais e financeiros, para a resolugdo
e satisfacdo das suas necessidades, com vista ao sucesso escolar e educativo dos alunos.

De uma forma simples, organizar a Escola de forma a permitir o seu bom funcionamento,
de acordo com as regras estabelecidas pelo MEN, pode ser apropriada como nog¢do de
administrar. Enquanto que organizar ou gerir pode ser associado a tomar as decisdes ne-
cessarias com base no conhecimento das necessidades e resultados da Escola, definindo
objetivos e metas a alcancar, tal com a definicdo de estratégias para as atingir serd gerir,
tarefa de todos os diretores e subdiretores das Escolas.

Conduzir o rumo de uma Escola exige conhecimento e competéncias especificas do elenco
diretivo, que deve assumir integralmente as suas fungGes e a responsabilidade desses car-
gos — garantir o bom funcionamento das escolas, os bons resultados dos alunos, condi¢des
de trabalho para os docentes e a sustentabilidade.

Administragdo escolar é aplicacdo pratica de um conjunto de principios, normas e fungées
dentro das escolas. E a atividade que tem a funcdo de procurar a realizacdo dos fins educa-
tivos, tanto as «atividades-meio» quanto as «atividades-fim» que se desenrolam na escola.
Administragdo sera, assim, a utilizacdo racional de recursos para a realizacdo de determi-
nados fins (Paro, 2010).
A Administragdo escolar tem a ver com:

— Organizagdo dos Instrumentos;

— Organizagdo de informacgdes relevantes a vida escolar;

— Organizagao dos procedimentos;
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— Utilizagdo racional de recursos disponiveis para a realizacdo de determinados fins na
escola;

— Devolver informacgao aos servigos Regionais e Centrais.

Efetivamente, gerir e administrar uma escola é uma tarefa de grande responsabilidade e
exige conhecimento e competéncias especificas ao elenco de dire¢do, mas também que es-
tes saibam integrar toda a comunidade educativa onde a escola esta inserida com niveis de
participacdo consequentes. E determinante que a dire¢do, professores, funcionarios, crian-
cas/jovens, pais e encarregados de educacdo e representantes da comunidade trabalhem
para os objetivos e metas comuns — projeto educativo de escola, para que esta também se
possa afirmar como motor de desenvolvimento local.

E deste processo que resulta igualmente o controlo do sistema educativo, através da Ins-
pecdo e da produgdo de estatisticas da Educagdo. As escolas precisam de instrumentos
validados para medir os resultados educacionais desejados e os mecanismos de responsa-
bilidade vinculados ao funcionamento da escola e que reflitam os esfor¢cos da comunidade
e das partes interessadas (UNESCO,2018).

As regulamentagbes governamentais podem responsabilizar as dire¢cdes das escolas pelo
cumprimento dos padrdes de qualidade, resultados, seguranca e inclusdo. A prevaléncia
dos regulamentos e a eficdcia das medidas de responsabilizagdo variam de pais para pais.
Nos sistemas em rapida expansao e diversificacdo, ha desafios regulatérios em evolugéo.
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A2 INSTRUMENTOS DE ORGANIZACAO
E ADMINISTRACAO ESCOLAR

Os instrumentos da administragdo escolar tém como objetivo orientar e apoiar toda a ges-
tdo e o trabalho da comunidade educativa, permitindo uniformizar e sistematizar as infor-
magoes e os procedimentos em torno das Escolas.

Estes instrumentos permitem a sistematizacdo das regras, da informacdo e dos procedi-
mentos, que devem estar bem organizados para serem de facil consulta e bem preenchi-
dos, para que a informacdo que contém seja util, no sentido de se perceber os pontos
fortes e fracos da Escola para os fortalecer, no primeiro caso, e para os ultrapassar, no
segundo. Os instrumentos/documentos de gestdo e administragdo escolar, para além de
mostrarem que a Escola trabalha de uma forma transparente e organizada, permitem ga-
rantir uma oferta Escolar idéntica aos alunos de todas as Escolas do pais.

A base administrativa de uma Escola é constituida por todos os documentos produzidos
por esta, enquadrados pelo quadro legal, que decorrem da prepara¢do e da execugao das
atividades escolares e dos recursos necessarios para o seu exercicio (Furtado A. B., 2005).

Para uma melhor organizacdo da grande diversidade de instrumentos de gestdo escolar,
eles serdo organizados nos seguintes grupos:

— Instrumentos de gestao;

— Instrumentos Administrativos;

— Instrumentos de gestdo de recursos humanos;

— Instrumentos de gestdo financeira;

— Instrumentos de gestdo pedagogica;

— Instrumentos de gestdo do patrimonio fisico e material.

GUIA DE PRATICAS EM ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO ESCOLAR
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A2.1 INSTRUMENTOS DE GESTAO

PROJETO EDUCATIVO DE ESCOLA (ANEXO 1)
MEN, Lei 2/2011, art.2 7 BO n 13 de 29 marco 2011 (Direito de participagéo no processo educativo)

O Projeto Educativo de Escola (PEE) apresenta o rumo e prioridades da Escola, sem perder
de vista o quadro legal e as orientagdes do MENES, mobilizando a escola para a melhoria
continua da sua organizag3o e do sucesso dos seus alunos e professores. E o documento
onde estdo descritos os pontos fracos e fortes da escola, as suas prioridades na resolugao
desses pontos fracos, estratégias adotadas e as metas que se pretendem atingir. Deve ser
construido e executado pela comunidade educativa, com uma participag¢do ativa da comu-
nidade local, dentro dos principios de responsabilizacdo dos varios intervenientes, através
de um processo participativo, negocial, de adesdo coletiva e articulada com a comunidade
em que se insere. Cabe ao diretor, a responsabilidade pela mobilizacdo de todos e a condu-
¢do do processo de construgao, de implementacao e avaliagdo do projeto. No final de cada
ano letivo, deve garantir que é feita a avaliacdo do mesmo e verificar se foram cumpridos
0s objetivos e metas. E prioridade analisar os resultados escolares cuidadosamente, de
forma a reorientar as suas estratégias que permitam, de ano para ano, aumentar o sucesso,
diminuir os nimeros do abandono e do absentismo e, finalmente, avaliar se foi conseguido
o cumprimento do estabelecido no projeto elaborado. Parte dos dados recolhidos para
preenchimento dos documentos administrativos solicitados a Escola servem igualmente
para que esta consiga fazer a sua prdpria avaliacdo. Feito esse balanco, deve ser apresen-
tado a comunidade educativa, de forma a ser discutido e decididas quais as estratégias e
metas para o ano seguinte.

Implementar:

— O Projeto Educativo deve ser elaborado pela direcdo da escola com base nos
dadosestatisticos recolhidos nos diferentes documentos que constam da base admi-
nistrativa da Escola;

— Desse diagnodstico e da analise dos pontos fracos devem ser definidos objetivos, es-
tratégias e metas;

— Depois de elaborado, deve ser discutido com toda a comunidade educativa e, depois
de aprovado, deve ser implementado rigorosamente.

REGULAMENTO INTERNO (ANEXO 2)

Todos os Estabelecimentos de Ensino devem ter um Regulamento Interno (RI). Este docu-
mento define as regras de funcionamento da Escola, que permitirdo aos professores, fun-
cionarios, pais e encarregados de educagdo e alunos terem conhecimento dos seus direitos
e deveres. Deverd ser um documento adaptado a realidade de cada estabelecimento de
ensino, garantindo o seu bom funcionamento, independentemente do nivel de escolarida-
de ou da tipologia, ndo deixando de se orientar pela legislagdo em vigor.
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Objetivo:

Com este instrumento pretende-se:

Regular a participacdo dos diferentes intervenientes da comunidade no processo
educativo que cada estabelecimento de ensino dirige, independentemente do nivel
de escolaridade ou do tipo de estabelecimento.

Implementar:

Deve ser elaborado no primeiro ano de existéncia do estabelecimento de ensino e
devendo ser revisto sempre que necessario;

Sempre que forem alteradas regras ou o funcionamento, deve ser revisto e alterado/
atualizado;

O Regulamento Interno devera ser dado a conhecer a toda a comunidade educativa:
alunos, professores e funciondrios, pais e encarregados de educacdo e comités de
gestao;
O Regulamento Interno de um estabelecimento de ensino deve:
- definir as regras de organizacdo e funcionamento do estabelecimento de ensino;
- incluir regras de seguranca e higiene;
- definir as competéncias dos intervenientes no estabelecimento de ensino;
Este documento deve ser construido em conjunto com os diferentes intervenientes

da comunidade no processo educativo, respeitando todas as necessidades, com base
no melhor para a comunidade escolar.

Sugestao sobre os principais pontos que devem constar no Regulamento Interno.

O Regulamento Interno de um estabelecimento de ensino deve:

Definir a organiza¢do do estabelecimento de ensino;
Definir a missdo a ser atingida pelo estabelecimento de ensino;
Definir as competéncias dos intervenientes no estabelecimento de ensino;

Definir as regras para o bom funcionamento do estabelecimento de ensino.

Organizagao do Regulamento Interno

O Rl deve estar organizado por “titulos” que por sua vez se dividem em capitulos, permitin-
do que qualquer interveniente no estabelecimento de ensino possa consulta-lo facilmente.
Cada “titulo” deve regular um aspeto especifico do estabelecimento de ensino e podera
estar dividido em diversos capitulos.

Numa primeira parte, o Rl deverd identificar o estabelecimento de ensino e os seus princi-
pais objetivos e, numa segunda parte, estabelecer regras que permitam gerir e administrar
os diferentes aspetos do estabelecimento de ensino.

GUIA DE PRATICAS EM ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO ESCOLAR
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ORGANOGRAMA (ANEXO 3)

Um organograma é uma representagdo grafica da estrutura e hierarquia de uma organiza-
¢do. Os 6rgdos e/ou departamentos sdo unidades com fungGes bem definidas. O organo-
grama mostra como estdo dispostas as unidades funcionais, a hierarquia e as rela¢des de
comunicagao existentes entre estas. Num organograma vertical, quanto mais alto estiver o
4rgdo, maior a autoridade e a abrangéncia da sua atividade. E seu objetivo dar a conhecer
a posicao de cada colaborador na organizacdo e, em func¢do desta, a quem deve reportar
e quem supervisiona. Para uma boa definicdo de funcdes e um melhor desempenho de
cada um, deve haver informagdo e esclarecimento sobre a fun¢do de cada elemento na
organizagao.

Objetivos:

Com este instrumento pretende-se:

— Dar a conhecer a cada colaborador (a) a sua posi¢do na organizagdo e em funcdo des-
ta aquem devem reportar e quem supervisiona.

Implementar:
— Identificar as unidades, elementos e respetivas fungdes no estabelecimento de ensino;

— O/a responsavel do estabelecimento de ensino devera preencher o organograma se-
gundo a constituicdo e organizacdo, quer dos 6rgados de gestdo, quer do pessoal do-
cente e ndo docente. Cada linha do organograma define a relagdao que existe entre os
diferentes intervenientes;

— Em cada espago que compde o organograma deve ser escrita a funcdo e o nome da
pessoa que desempenha essa mesma fungao;

— Estabelecer a relagdo hierarquica entre as diferentes unidades administrativas e as
respetivas relacdes de comunicagdo entre elas.

PLANO ANUAL DE ATIVIDADES (ANEXO 4)

E um instrumento de organizacdo e gestdo pedagdgica, onde se apresenta a planificacdo
das atividades a desenvolver ao longo do ano letivo, de forma a reforgar a aplicagdo dos co-
nhecimentos dos alunos. O plano anual de atividades apresenta as atividades que se farao
de forma mais alargada, envolvendo mais alunos. Estas atividades podem igualmente ir ao
encontro de principios e objetivos constantes do Projeto Educativo de Escola.

Objetivos:

Com este instrumento pretende-se:

— Identificar, para cada atividade a realizar durante o ano letivo, os seus objetivos, estra-
tégias, calendarizagdo, responsaveis, recursos, local e avaliagdo.

Implementar:
— Identificar as atividades de preparagao e a realizar durante o ano letivo;
— Ordena-las cronologicamente, respeitando a calendarizagdo;

— Identificar os objetivos de cada uma das atividades, assim como as estratégias a reali-
zar para os concretizar, os responsaveis pela sua execucao, os recursos, local e a forma
de fazer a sua avalia¢do;
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— De acordo com o nivel de escolaridade, para o preenchimento do plano anual de
atividades serd necessario ter presente o calendario escolar e, se possivel, os planos
curriculares de cada disciplina.

RELATORIO DE ATIVIDADES (ANEXO 5)
(MEN, Despacho n2 17/GM/2011, de 9 de Dezembro de 2011)

O Relatério de Atividades é um instrumento de gestdo que pretende registar o percurso da
atividade trimestral ou anual de um estabelecimento de ensino, de acordo com o que tinha
sido estabelecido no Plano de Atividades. O relatério pretende recolher ndo sé informa-
cOes sobre as atividades realizadas, mas também sobre as infraestruturas da escola, sobre
o corpo docente, ndo docente e alunos e, por outro lado, perceber se foram alcangados os
objetivos estabelecidos nas diferentes disciplinas. Desta andlise deve reorientar-se a estra-
tégia, caso ndo estejam a ser alcangados os objetivos como esperado.

Neste relatério podemos encontrar também espacgo para registar informagao estatistica so-
bre a avaliagdo dos alunos e as relagGes estabelecidas com os diferentes parceiros de gestdo
e de apoio. Existe também espaco para apresentar um resumo sobre o relatério financeiro.

O Ministério de Educacdo Nacional, pelo Despacho n2 17/GM/2011, adotou em 9 de De-
zembro de 2011 o Modelo de Relatério de Atividades para as escolas do Ensino Basico e
Secundario.

Objetivos:

Com este instrumento pretende-se:

— Registar o percurso da atividade trimestral ou anual de um estabelecimento de ensi-
no, seguindo o proposto no Plano de Atividades;

— Facilitar a avaliacdo, identificando os pontos fortes e os pontos fracos das atividades
realizadas.

Implementar:

— Recolher e organizar toda a informacgao sobre as atividades realizadas durante o pe-
riodo em analise;

— Recolher os dados sobre os recursos e o suporte financeiro, referente a cada atividade;
— Recolher e registar dados sobre o pessoal docente, ndo docente e discente;

— Recolher, organizar e registar os dados referentes aos objetivos alcangados nas dife-
rentes disciplinas;

— Recolher, organizar e registar os dados estatisticos referentes a avaliagdo dos alunos;
— Registar as relagdes com os diferentes parceiros;

— Registar conclusdes/recomendacbes a serem consideradas para o periodo seguinte
de aulas ou ano letivo;

— Comparar as atividades propostas no Plano de Atividades, identificando as que foram
realizadas e as que ndo foram, e as razdes que o justificam;

— Identificar as atividades que foram realizadas, para além das presentes no Plano de
Atividades;

— Entregar o relatério na DRE da regido do estabelecimento de ensino, no final do tri-
mestre ou do ano letivo, consoante o periodo designado para o relatério.

GUIA DE PRATICAS EM ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO ESCOLAR
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A2.2 INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

ATA DE REUNIAO (ANEXO 6)

A ata de reunido é um instrumento que serve para registar os temas tratados, de acordo
com a ordem de trabalhos estabelecida. Ao rever este documento, sera possivel relem-
brar o que foi falado e decidido e tornar publicos esses temas e decisdes. Para convocar a
reunido é necessario elaborar uma convocatdria que devera ser afixada em espaco visivel,
para permitir que todos fiqguem informados sobre os assuntos que serao tratados e se pos-
sam preparar para a reunido.

Objetivos:

Com este instrumento pretende-se:

— Registar os temas tratados na reuniao, de acordo com a ordem de trabalhos estabe-
lecida;

— Formalizar o que foi discutido na reunido, incluindo o que foi definido pelos
participantes na mesma.

Implementar:
— Nomear um secretario para realizar a ata da reunido;
— Registar a data, a hora de inicio de término, o local e o nome dos presentes na reunido;

— Registar, segundo a ordem de trabalhos, as notas mais importantes sobre cada tema
discutido, assim como as conclusdes a que se chegaram em relagdo a cada assunto
tratado.

PROCESSO DO(A) ALUNO(A)

O Processo do aluno corresponde ao conjunto de documentos atualizados que o identifica
e descreve o seu percurso escolar. O processo deve estar atualizado, organizado e disponi-
vel para consulta pelos professores, diretor, se necessitarem ter informacgao do percurso do
aluno. Este processo deve acompanhar o aluno em todos os estabelecimentos de ensino
em que estiver e deve estar atualizado e fazer parte do arquivo da Escola.

Objetivos:

Com este processo pretende-se:

— Ter informacdo atualizada e organizada dos dados de identificagdo do aluno e do seu
percurso escolar;

— Facilitar o acesso a estes dados pelas entidades competentes para tal.

O processo deve conter:
— Fotocépias da Cédula Pessoal ou da Certiddo de Nascimento;
— Boletim de Matricula;

— Fotocépia do Boletim de Vacinas;
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Certiddo de Frequéncia do aluno que foi transferido de outras escolas;

Ficha de Avaliagdo Final do ano anterior;

Guia de Transferéncia se houve transferéncia de outra escola;

Outros documentos considerados importantes para a identificacdo e/ou demonstra-
¢do do percurso escolar do aluno.

AcgOes a executar:
— No momento da matricula, recolher todos os documentos referidos anteriormente;

— Organizar toda a documentacdo numa pasta Unica por cada aluno, de forma a facilitar
a sua consulta;

— Esta pasta deve estar junto dos processos dos restantes alunos, num arquivo especi-
fico para o efeito, organizado por ordem alfabética.

BOLETIM DE MATRICULA (ANEXO 7)
(MEN, Despacho n? 17/GM/2011, de 9 de Dezembro de 2011)

O Boletim de Matricula é um instrumento administrativo que comprova a inscri¢ao e deve
fazer parte do processo escolar do aluno. Nele estdo registados os seus dados pessoais,
comprovados com documentos oficiais e a informacgdo do percurso letivo do ano anterior,
assim como os dados sobre o ano em que se matricula. Ndo havendo nenhum Boletim de
Matricula para os Jardins de Infancia desenvolvido pelo MEN, poder-se-a adaptar o propos-
to para os outros ciclos.

AcoOes a executar:

— Mediante orientagdes do MEN sobre o inicio do ano letivo, as escolas devem marcar
o periodo de realizagao das matriculas;

— Este deve ser do conhecimento dos que ja frequentam o estabelecimento de ensino e
do publico em geral. E também devem ser afixados os documentos necessarios para
a execugao da matricula;

— O Boletim de Matricula do aluno deve ser preenchido pelo responsavel das matriculas
através de perguntas que permitam fazer o preenchimento dos dados solicitados e
pela consulta dos documentos pedidos;

— Deve ser passado ao aluno ou ao Encarregado de Educac¢do o comprovativo de matri-
cula, que confirma a inscricdo no ano letivo a comecar.

TERMO DE MATRICULA E FREQUENCIA (ANEXO 8)
MEN, Despacho n 17/GM/2011, de 9 de Dezembro de 2011

O documento administrativo Termo de Matricula e Frequéncia, para os diferentes anos
letivos, demonstra e prova de forma oficial a avaliagdo do aluno ao longo do ano letivo,
identificando se este transitou ou ndo de ano.

Objetivos:
— Compreender a avaliagdo continua e final dos alunos;

— Enunciar se o aluno transitou ou ndo de ano.
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Implementar:

— Recolher e organizar toda a informacao relativa a avaliagdo do aluno durante o ano
letivo;

— Preencher o documento de acordo com os dados do aluno presentes no Boletim de
Matricula;

— O-responsavel pelo preenchimento do documento é o Diretor ou professor responsa-
vel pelo conselho técnico pedagdgico que deve assinar e carimbar o documento, para
que ele se torne oficial;

— Este documento deve fazer parte do processo do aluno;

— O documento deve ser feito em duas cdpias. Uma cdpia fica na escola e a outra sera
encaminhada para o MEN, em data a ser determinada por este.

CERTIDAO DE FREQUENCIA (ANEXO 9)
MEN, Despacho n® 17/GM/2011, de 9 de Dezembro de 2011

A certiddo de frequéncia é um instrumento que pretende auxiliar o diretor no registo da
transferéncia de alunos do seu estabelecimento de ensino para outro, comprova na nova
escola a frequéncia na anterior e também os resultados obtidos pelo aluno. Esta certiddo
deverd constar do processo do aluno e pode ser passada para alunos a frequentar qualquer
nivel de ensino. A certiddo de frequéncia também pode ser passada pelo estabelecimento
de ensino, no caso de ndo ser um ano de conclusdo de ciclo, isto €, 22 e 32 classes, 59, 79,
89, 102 e 112 anos, quando solicitada pelos Encarregados de Educacdo.

Objetivos:

Este instrumento pretende:

— Comprovar a frequéncia do aluno no estabelecimento de ensino para efeitos de trans-
feréncia ou em anos que ndo sejam de final de ciclo, caso o aluno nao tenha transi-
tado de ano.

Implementar:

— A certiddo de frequéncia devera ser preenchida pelo diretor aquando do pedido de
transferéncia, por parte do encarregado de educagéo do aluno;

— Devera ser referido qual o aproveitamento obtido pelo aluno até a data do pedido. O
aproveitamento deverd ser comprovado pelo registo das notas ou por documentos
anexos que o comprovem, consoante o nivel de ensino em que o aluno se encontre;

— O documento devera sempre ser assinado pelo diretor e comprovado pelo carimbo
ou selo branco do estabelecimento de ensino.
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CERTIFICADO DE HABILITACGES (ANEXO 10)
MEN, Despacho n? 13 /2011, de 13 de Outubro

O Certificado de HabilitagGes serve para comprovar as habilitagdes do aluno, no momento
da passagem do certificado, desde o 12 Ciclo ao Ensino Secundario. Este documento é pas-
sado somente para os anos terminais e ndo se aplica ao pré-escolar.

Objetivos:

Este instrumento pretende:

— Comprovar as habilitacées do/a aluno/a num determinado ano letivo.

Implementar:

— Devera ser preenchido pelo Diretor do estabelecimento de ensino aquando do pedi-
do pelo aluno ou encarregado de educagao;

— Deve incluir os dados do aluno e os resultados obtidos no final do ano letivo as dife-
rentes disciplinas, para os anos terminais;

— Os modelos de certificados do Ensino Basico devem ser emitidos em cartolina de cor
branca e os certificados do Ensino Secundario em cartolina de cor bege/creme;

— Os certificados deverdo ser assinados exclusivamente pelo Diretor do estabelecimen-
to de ensino. Na auséncia deste, as referidas assinaturas serao precedidas nos termos
gerais da Lei;

— O documento deve ser autenticado pela Direcdo Geral do Ensino Bésico e Secundario
e so depois desta autenticagao podera ser entregue ao aluno.

DIPLOMA (ANEXO 11)
MEN, Despacho n2 17/GM/2011, de 9 de Dezembro de 2011

O diploma prova que o aluno terminou com sucesso um ciclo de ensino. E passado pelo
estabelecimento de ensino quando o aluno termina um ciclo escolar, sendo obrigatdria a
apresentacdo da certiddo do aluno.

Objetivos:

Com este instrumento pretende-se:

— Provar a conclusdo de um ciclo de ensino e a passagem do/a aluno/a para um novo.

Implementar:

— O diploma devera ser preenchido pelo professor ou coordenador pedagdgico da pas-
sagem do aluno para um novo ciclo de ensino;

— Devera ser completado com o nome do estabelecimento de ensino, o nome da crian-
¢a e 0 ano letivo correspondente;

— Devera ser assinado pelo Diretor do estabelecimento de ensino e carimbado em con-
formidade.
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LISTA NOMINAL DE ALUNOS - Cédigo 25 (ANEXO 12)

Este modelo pretende auxiliar o/a diretor/a no registo dos alunos presentes no estabele-
cimento de ensino, divididos por turmas ou salas, e auxiliar a direcdo e os professores na
organizacdo do registo dos alunos do estabelecimento de ensino.

A lista nominal de alunos/as por turma (céd. 25) do estabelecimento de ensino é um
instrumento de entrega obrigatdria na DRE, através de uma cépia do documento, sendo
este enviado depois para a DGEPASE preenchida anualmente, de forma a que possa ser
contabilizado o niumero de alunos a nivel nacional.

Objetivos:

Com este instrumento pretende-se:

Auxiliar o/a diretor/a na organizac¢do do registo das criancas da turma e do estabele-
cimento de ensino;

Auxiliar o/a educador/a, ou professor/a na identificacdo das criancas da sua sala ou
turma.

Fornecer informacdo estatistica a DGEPASE.

Implementar:

A lista nominal de alunos pode ser preenchida pelo responsavel apds terem termina-
do operiodo de matriculas;

Devera estar disponivel para cada professor antes do inicio das aulas;

Sempre que haja alteracGes devera ser atualizada e cumpridos os formalismos.

InstrugGes de Preenchimento:

No cabegalho deve constar a informagdo sobre a Escola, o professor, a turma e infor-
macdes sobre a infraestrutura do estabelecimento de ensino;

A partir da ficha de matricula dos alunos, a dire¢do colocara na lista nominal o nome
completo de cada aluno/a por ordem alfabética. Colocara igualmente o sexo (Femini-
no (F) ou Masculino (M)), a data de nascimento e a idade;

Preenchera as colunas seguintes no caso do/a aluno/a ter repetido a classe, ser no-
vo/a na turma, ter vindo de outro estabelecimento de ensino ou ter sido transferido/a
no final do ano letivo;

Uma coépia deste documento, depois de devidamente preenchido com os ultimos da-
dos do periodo de matriculas, deve ser entregue na DRE. No final do ano letivo deve
ser novamente entregue na DRE, com os dados finais que sé podem ser preenchidos
nesse momento;

Deve seguir-se as orientacdes para o preenchimento das fichas de recolha e analise
estatisticas.

A saber:

Leia atentamente as instrugdes e preencha todos os campos com caneta azul ou pre-
ta, com letra legivel, deixando um espacgo entre as palavras.

a)As informagdes declaradas nas fichas de recolha estatistica devem ter como
referéncia documentos que garantam a fiabilidade nas informag&es prestadas
(ficha de matricula do aluno, didrio de frequéncia, termo de matricula e de
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aproveitamento, lista de professores, fichas de contabilidade onde se registam
as despesas e as receitas da escola para possibilitar, a qualquer momento, a sua
confirmagdo pela DGEPASE.

b)As informacdes prestadas nas recolhas estatisticas devem refletir a realidade da
escola na data de referéncia da recolha, programada em duas fases, inicial e final.

¢) Nunca deixar campos em branco e utilize sempre anotagdo. Para os campos onde
é solicitada informagdes quantitativa, introduza:
i. zero quando ndo existe;
i. nd “ndo disponivel” quando ndo conseguiu coletar;
ii. n/a “ndo aplicavel” quando ndo é adequado ao contexto.

d) Para os campos onde é solicitada informacdo ndo quantitativa, introduza:
i. traco quando nado existe;
ii. nd “ ndo disponivel” quando ndo conseguiu coletar;
iii.n/a “ndo aplicavel” quando ndo adequado ao contexto..

MAPA ESTATISTICO DO ESTABELECIMENTO DE ENSINO (ANEXO 13)

O Mapa Estatistico do Estabelecimento de Ensino é um instrumento estatistico que deve
ser preenchido pelo diretor. Este documento deve ser preenchido para todos os anos leti-
vos. Com o seu preenchimento, a escola consegue perceber se o abandono e o insucesso
estdo a aumentar e, com base nessa informacgdo, implementar estratégias para inverter
esses resultados. Este documento é de entrega obrigatéria na DRE no final do ano letivo,
ficando uma cdpia guardada no arquivo da Escola.

Implementar:

Este documento deve ser preenchido no final de cada trimestre, com os dados respe-
tivos de cada ponto;

S6 no final do ano letivo se fazem os calculos que vao dar o valor respetivo do apro-
veitamento e rendimento escolares;

Os dados a incluir no espacgo para aproveitamento escolar devem ser apresentados
em percentagem (%). Esta percentagem obtém-se na relagdo entre os alunos aprova-
dos e os alunos que estdo matriculados no final do ano letivo.

A férmula usada é: numero de alunos aprovados no final do ano a multiplicar por 100,
e este total a dividir pelo nimero de alunos nas matriculas finais:

Al Ap.

AR E

x 100

O Rendimento Escolar serd também apresentado em percentagem (%) e representa
a comparacao entre os alunos aprovados no final do ano letivo e os alunos matricu-
lados no inicio do ano.

O diretor, para efeitos de controlo do sucesso escolar, devera realizar o preenchimento
do documento no final de cada trimestre, sem necessitar de realizar a férmula que dara o
aproveitamento.
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A2.3 INSTRUMENTOS DE GESTAO DOS
RECURSOS HUMANOS

A Gestdo de Recursos Humanos é a aplicagdo de um conjunto de conhecimentos e técnicas
administrativas na gestdo das relagdes das pessoas com as organizacdes. Na escola sdo os
recursos humanos que fazem funcionar todas as atividades pedagdgicas e de funciona-
mento, desde limpeza, confecdo das refei¢cdes, entre outras.

Para que se possa definir e regular as regras da relagdo entre a pessoa e a organiza¢do, mas
também planificar todas as tarefas que sdo realizadas e que se pretendem realizar na esco-
la é necessdrio ter uma nogdo clara de quantos e quem sdo os recursos humanos disponi-
veis: membros da direcdo, professores, secretario/a, estatistico, cozinheira/o entre outros.

Os Instrumentos que se seguem ajudam a direcdo da escola a gerir os seus recursos hu-
manos.

PROCESSO DO DOCENTE

Pretende-se ter a informacgdo atualizada e organizada do docente de forma a facilitar o
acesso sempre que necessario. Deve apresentar um conjunto de documentos atualizados
gue identificam o docente, o seu percurso de formagado e percurso profissional.

Deve conter:

— Fotocdpias de documentos de identidade, do certificado de habilitacdes e certifica-
dos das formagdes frequentadas;

— Duas (2) fotografias;
— Ficha de Identificagdo do docente;
— Curriculum vitae;

— Carta de apresentacao com os dados pessoais e profissionais e as razdoes que levaram
a candidatura a vaga, caso se aplique;

— AvaliagOes realizadas ao professor: todos os momentos em que a escola avalia o pro-
fessor devem ser registados e arquivados no seu processo. E também valido para as
observagGes e avaliagBes realizadas em contextos de formacao externa;

— Contrato de Trabalho ou Termo de Compromisso Mutuo: o contrato ou o termo de
compromisso é essencial sempre que a escola recrute pessoal docente fora do ambito
do destacamento pelo MEN;

Objetivos:

Com este processo pretende-se:

— Ter informacdo atualizada e organizada dos dados de identificacdo do docente, do seu
percurso de formacdo e profissional;

— Facilitar o acesso a estes dados sempre que necessario;
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Implementar:

— No momento de recrutamento do docente, recolher todos os documentos referidos
anteriormente;

— Organizar toda a documentagdo numa pasta Unica para cada docente, de forma a
facilitar a sua consulta;

— A pasta deve estar junto dos processos dos restantes docentes, num arquivo especifi-
co para o efeito, organizado por ordem alfabética;

— Este processo deve estar atualizado, organizado e disponivel para consulta pelas en-
tidades competentes.

GRELHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO DOCENTE (ANEXO 14)
MEN, Lei n°6/2011 BO n? 51, 18 dezembro 2018

A avaliacdo de desempenho do docente tem por finalidade ajudar o professor a tornar-se
tdo eficaz quanto possivel na realizagdo das suas tarefas pedagdgicas e organizacionais e,
também, determinar e identificar as suas necessidades de desenvolvimento profissional.

A grelha de avaliacdo de desempenho do docente é um instrumento que permite registar
o desenvolvimento do professor no desempenho das suas fungdes.

Implementar:
— O Diretor deve garantir o cumprimento do quadro legal tal como descrito;

— A avalia¢do docente deve constar do processo do docente.

FICHA DE SERVIGO PROPRIO (ANEXO 15)

A Ficha de Servico Proprio € uma listagem do pessoal docente que assume outras fungées
para além da docéncia, por exemplo tarefas administrativas. O objetivo é ter dados orga-
nizados sobre as fun¢des dos funcionarios, de forma a possibilitar a gestdo dos recursos
humanos.

Implementar:
— A ficha de servigo proprio deve ser preenchida pelo Diretor no inicio do ano;

— S&o necessarios os seguintes dados: data de nascimento, sexo, cddigo (caso o tenha);
vinculo com a institui¢do (caso o tenha); formacdo pedagdgica; habilitagdes literarias;
categoria (caso a tenha) letra de vencimento (caso a tenha); funcdo; carga horaria
(caso a tenha); periodo, classe e escola em que leciona (caso o faca);

— Esta informagdo consta também do processo do docente (curriculum ou ficha de
identificacdo).
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FICHA DE IDENTIFICAGAO DO PESSOAL DOCENTE (ANEXO 16)

A ficha de identificacdo do pessoal docente é um documento que complementa a informa-
¢do sobre cada docente. Ajuda o diretor a organizar os dados dos professores e educadores
que se encontram a desempenhar fungdes no seu estabelecimento escolar e a facilitar a
identificagdo das necessidades pessoais e profissionais do corpo Docente. Esta ficha pode
substituir o seu curriculum vitae, no caso de este revelar dificuldades em o apresentar de
forma completa e bem estruturada.

Implementar:

— Deve ser o docente a preencher a sua ficha de identificacdo, de forma clara e com
letra legivel;

— Deverdo constar dados pessoais, profissionais, de formac¢do e de conhecimentos lin-
guisticos;

— O documento deve ser assinado pelo docente e deve ser registada a data do preen-
chimento do mesmo;

— Esta ficha deve ser arquivada dentro da pasta do Processo do Docente.

PROCESSO DO PESSOAL NAO DOCENTE

O Processo do pessoal ndo docente corresponde ao conjunto de documentos atualizados
que identificam o/a trabalhador/a e o seu percurso profissional. Tem como objetivo ter
dados atualizados e organizados e facilitar o acesso a estes dados pelas entidades compe-
tentes para tal.

Este deve conter:

— Fotocépias de documentos de identidade (Bilhete de Identidade, certificado de habi-
litagGes e certificados das formacgdes);

— Duas (2) Fotografias;

— Curriculum Vitae;

— Prova de avaliagdo de conhecimentos;

— Ficha de Identificacdo do pessoal ndo docente;
— Contrato de trabalho;

— AvaliacGes — devem ser registadas e arquivadas no seu processo.

Objetivos:

Com este processo pretende-se:

— Ter informacgdo atualizada e organizada dos dados de identificacdo do/a trabalha-
dor/a, e do seu percurso profissional;

— Facilitar o acesso a estes dados pelas entidades competentes para tal;
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Implementar:

— No momento de recrutamento do trabalhador, recolher todos os documentos referi-
dos anteriormente;

— Organizar toda a documentag¢do numa pasta Unica para cada trabalhador, de forma a
facilitar a sua consulta;

— Esta pasta deve estar junto dos processos dos restantes trabalhadores, num arquivo
especifico para o efeito;

— Este processo deve estar atualizado, organizado e disponivel para consulta pelas enti-
dades competentes, organizado por ordem alfabética.

FICHA DE JUSTIFICACAO DE FALTAS (ANEXO 17)
(BO n2 9 de 28 de Fevereiro de 1994 / Decreto n2 12A)

A Ficha de Justificacdo de Faltas é um instrumento que serve para que os funcionarios
possam justificar as suas faltas no estabelecimento de ensino ao longo do ano letivo. Sem-
pre que possivel e, de acordo com a duracdo do periodo de faltas, este documento de
justificacdo deve ser acompanhado por outro que legalmente o assegura, por exemplo um
atestado médico.

Objetivos:

Com este instrumento pretende-se:
— ldentificar as razbes de falta de assiduidade dos funcionarios;

— Justificar com razdes validas as faltas dadas.

Implementar:

— Ap6s a falta, o funcionério devera pedir uma ficha de justificacdo de faltas e preen-
ché-la;

— Esta folha devera ser entregue ao Diretor do estabelecimento que devera decidir se a
justificacdo dada é aceitavel;

— Este documento deverad ser arquivado no processo do funcionario.

CONTRATO DE TRABALHO (ANEXO 18)
(BO n2 14 de 5 de Abril de 1986 / Lei n® 2)

O contrato de trabalho é aquele pelo qual um trabalhador se obriga, mediante retribuicao,
a prestar a sua atividade a um empregador, sob autoridade e dire¢do deste.

O contrato de trabalho permite as duas partes que o assinam (trabalhador e empregador)
um “conhecimento reciproco”, na medida em que o empregador poderd observar se o
trabalhador possui aptidao para a fungdo que Ihe foi confiada. Os objetivos do contrato de
trabalho sdo: delinear fun¢Ges e competéncias de ambas as partes e zelar pelos direitos e
deveres, quer do trabalhador, quer da entidade empregadora.
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Implementar:

— O contrato devera ser feito em triplicado. Uma cdpia ficard para a entidade emprega-
dora e devera ser guardada junto ao processo do docente. Outra cdpia ficard para o
trabalhador e a Ultima copia devera ser entregue na Inspecdo Geral de Trabalho (IGT).

— Na ultima pégina do contrato devera constar a assinatura do empregador e do traba-
Ihador. Todas as outras paginas do contrato deverdo ser rubricadas por ambos.

O contrato apresentar-se-a por cldusulas, referindo os seguintes aspetos:

Dados da Entidade Contratante (empregador):
— Nome do representante ou pessoa responsavel;
— Morada;
— Dados do contratado (trabalhador):

— Nome completo; Naturalidade; Morada; Bl; N2 Fiscal; Categoria profissional, cargo
ou funcdo; Local da prestacdo do trabalho; Duracdo diaria e semanal do trabalho;
Duragao de férias anuais; Data de nascimento; Local de nascimento; N2 do Bilhete de
Identidade; Nome do pai; Nome da mae; Residéncia; HabilitagGes literarias.

TERMO DE COMPROMISSO MUTUO (ANEXO 19)

E um compromisso assumido quer pela comunidade quer pelo professor, de forma a obri-
gar ambas as partes a cumprirem o acordado entre as partes. Este documento serd apli-
cado quando ndo houver condi¢des objetivas para celebrar um contrato de trabalho do
estabelecimento de ensino/comunidade e professor(a): estabelecimento de ensino de ini-
ciativa comunitaria e escolas publicas de autogestdo. O Termo de Compromisso Mutuo
permite as duas partes que o assinam assumirem o servigo que é contratado e a prestar,
onde devem constar as tarefas a desempenhar juntamente com as condi¢des de trabalho.
Regula, assim, a relagdo estabelecida entre a comunidade e o professor, estabelecendo
as regras que permitam que o exercicio de fungbes seja desempenhado num contexto de
clareza relacional de ambas as partes.

Os Objetivos deste instrumento sdo: delinear fungdes e competéncias de ambas as partes e
zelar pelos direitos e deveres quer do trabalhador quer da entidade empregadora.

Implementar:

— O Termo de Compromisso Mutuo devera ser feito em duplicado ou triplicado. Uma
copia ficara para a entidade empregadora e deverd ser guardada junto ao processo do
docente. Outra cdpia ficara para o trabalhador;

— Na ultima pdgina devera constar a assinatura do empregador e do trabalhador;
— Todas as outras pdaginas do contrato deverdo ser rubricadas por ambos;
— O Termo de Compromisso Mutuo apresentar-se-a por clausulas;

— Sugere-se que uma copia deste documento seja entregue na DRE da zona do estabe-
lecimento de ensino.
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MAPA DE DOCENTES (ANEXO 20)

O Mapa de Docentes é um instrumento administrativo que organiza, numa lista comum,
todos os docentes que lecionam no estabelecimento de ensino. Este inclui as informagées
basicas para a gestdo dos recursos humanos. Este documento permite, ao Diretor, ter uma
visdo geral e imediata do quadro docente da escola.

Objetivos:

Com este instrumento pretende-se:
— Ter uma visdo geral e imediata do quadro docente da escola;

— Fazer uma melhor gestao dos recursos humanos docentes da escola;

Implementar:

No inicio do ano letivo, deve-se fazer registo no mapa docente de todos os dados pretendi-
dos, atualizar o mapa sempre que necessario e no fim deve ser assinado pelo responsavel.

MAPA DE REGISTO DE ASSIDUIDADE DOS DOCENTES (ANEXO 21)

O Mapa de Registo de Assiduidade dos Docentes é um instrumento de registo de faltas do
corpo docente de um estabelecimento de ensino. O objetivo é controlar a assiduidade dos
docentes garantindo que os alunos tém o numero de aulas previsto. Serve, igualmente,
para justificar o ponto da avaliacdo dos docentes relativo a assiduidade.

Objetivos:

Com este instrumento pretende-se:
— Controlar a assiduidade dos docentes;

— Justificar o ponto de avaliagdo dos docentes relativo a assiduidade.

Implementar:
— Organizar o mapa com todos os docentes que lecionam no estabelecimento de ensino;

— Manter disponivel, numa mesma folha, o registo de assiduidade para o ano letivo,
dividido por trimestres;

— Caso o docente falte, o funciondrio responsdvel por essa tarefa devera marcar a falta
do mesmo e assinar o seu nome, em vez do docente.

MAPA DO PESSOAL NAO DOCENTE

Enquadramento:

O Mapa de Pessoal ndo Docente é um instrumento administrativo que organiza, numa lista
comum, todos os pessoais ndo docentes que trabalham no estabelecimentode ensino.
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Objetivos:

Com este instrumento pretende-se:
— Ter uma visdo geral e imediata do quadro ndo docente da escola;
— Fazer uma melhor gestdo dos recursos humanos ndo docentes da escola;

— Identificar diferentes ambivaléncias do quadro ndo docente.

Implementar:

No inicio do ano letivo, deve atualizar o registo de todo o pessoal ndo docente no mapa
com todos os dados pretendidos, atualizar o mapa sempre que necessario e no fim deve
ser assinado pelo responsavel.

MAPA DE TRABALHADORES

O Mapa de Trabalhadores é um instrumento administrativo que organiza, numa lista co-
mum, todos os trabalhadores do estabelecimento de ensino. Este inclui as informagdes
basicas para a gestdo dos recursos humanos..

Objetivos:

Com este instrumento pretende-se:
— Ter uma visao geral e imediata do quadro de trabalhadores da escola;

— Fazer uma melhor gestdo dos recursos humanos da escola;

Implementar:
— Identificar todos os processos do pessoal;
— Registar os dados pretendidos;

— Atualizar o mapa sempre que necessario.

MAPA DE REGISTO DE ASSIDUIDADE DOS TRABALHADORES

O Mapa de Registo de Assiduidade dos trabalhadores é um instrumento que regista, num
documento comum, as faltas e as presencas dos trabalhadores de um estabelecimento de
ensino. Tem como objetivo ajudar a dire¢dao a controlar a assiduidade dos trabalhadores e
justificar o ponto de avaliagdo dos trabalhadores relativo a assiduidade.

Implementar:

— Apresentar o mapa com todos os trabalhadores do estabelecimento de ensino e de-
monstrar a forma de preenchimento do mesmo;

— O trabalhador devera, diariamente, assinalar a sua presen¢a com assinatura no res-
petivo dia;

— Caso o trabalhador falte, o responsdvel por essa tarefa devera marcar a falta do mes-
mo e assinar o seu nome.
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A2.4 INSTRUMENTOS DE GESTAO FINANCEIRA

A Gestdo Financeira tem como fungdo garantir de forma mais eficaz possivel o planeamen-
to, visando sempre o desenvolvimento, evitando gastos desnecessarios e observando os
melhores “caminhos” para a conducgdo financeira da escola.

Os procedimentos de administracdo e gestdo financeira permitem a um estabelecimento
de ensino controlar e registar os movimentos de dinheiro referentes as diferentes ativida-
des. Através do controle das entradas e saidas de dinheiro, podem evitar-se situa¢des de
divida, garantir uma utilizacdo dos recursos eficaz e tomar decisdes que possibilitem a boa
utilizagdo dos recursos financeiros existentes e perspetivar sustentabilidade. E necessario
ter em conta também de onde provém os diferentes fundos e onde os aplicar, assim como,
documentos que comprovam e asseguram a legalidade das transag¢des. O controlo rigoroso
permite manter relacdes de transparéncia tanto com a comunidade educativa como com
0S parceiros.

De facto, uma boa gestdo financeira permitird a escola saber quais as prioridades na reali-
zacao de despesas: quais as despesas que podem esperar e qual o valor de receitas impres-
cindiveis para cobrir essas despesas. O objetivo final serd ndo correr o risco de perder dias
letivos por falta de materiais ou recursos humanos.

A seguir listamos alguns instrumentos que ajudam na gestao financeira da escola.

ORCAMENTO ESCOLAR (ANEXO 22)

O orcamento escolar é um instrumento fundamental para o Diretor gerir financeiramente
o estabelecimento de ensino. Trata-se de um documento de planificacdo financeira do ano
letivo que deve ter em conta.

Objetivos:

Prever as despesas e as fontes de receita do estabelecimento de ensino, num deter-
minado periodo;

Planificar custos e formas de financiamento;

Contribuir para o controle das despesas do estabelecimento de ensino;

Registar as proveniéncias das receitas e os destinos das despesas;

Implementar:

— O or¢camento escolar deve ser feito no inicio do ano letivo, quando a dire¢do da escola
ja souber o nimero de alunos inscritos nesse ano, o numero de docentes e de traba-
Ihadores que tera de contratar;

— 0O orgamento deve ter em consideragdo o plano anual de atividades e o PEE;

— Deve prever os custos dos recursos, dos materiais e do tempo das diferentes ativida-
des a realizar ao longo do ano letivo;

— Devem-se mostrar todas as despesas e receitas, agrupando-as por “familias” (contas):
Por exemplo, despesas com giz, resmas, lapis e cadernos podem ser agrupadas com
o titulo de “Material Didatico”;

— Obter a aprovagao do orgamento pelas autoridades responsaveis pela gestdo do esta-
belecimento de ensino. Estas entidades variam de acordo com o tipo de gestdo escolar.
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FOLHA DE CAIXA (ANEXO 23)

A Folha de Caixa é um instrumento de controlo financeiro mensal. Permite ao responsavel
financeiro ter um registo e comprovativos de todas as entradas e saidas de dinheiro didrias
do estabelecimento de ensino. E essencial garantir a transparéncia das contas do estabele-
cimento de ensino e isso faz-se justificando todas as entradas e saidas de dinheiro diarias
e mensais.

Objetivos:
— Contribuir para garantir a transparéncia das contas do estabelecimento de ensino;

— Justificar todas as entradas e saidas de dinheiro diarias, dentro de um determinado
meés.

Implementar:
— Preencher o cabecalho da Folha de Caixa com toda a informagdo solicitada;

— O registo das despesas e receitas deve ser realizado sempre que se verifiqgue uma
despesa ou receita (movimento);

— Todas as despesas devem ser justificadas com um documento que comprove a sua
realizagao.

— Este documento deve ser arquivado. Se ndo for possivel ao prestador do servigo pas-
sar o recibo, o estabelecimento de ensino deve fazer um recibo préprio (Recibo de
Contabilidade) para ser assinado pelo prestador do servico ou vendedor;

— No inicio da folha de caixa deve estar registado o valor do saldo do més anterior ao
que se inicia, sendo a partir deste que se apresentam os valores do saldo corrente;

— No caso de ser uma receita (entrada), o montante referente a esta receita devera ser
registado na coluna das Entradas. No caso de ser uma despesa (saida), o montante
devera constar da coluna das Saidas. Quer num caso, quer noutro, devera ser feito o
calculo da diferenca entre os montantes destas duas colunas (entradas e saidas) de
modo a ser calculado o Saldo Corrente;

— Nas ultimas linhas da tabela devem constar os totais das entradas e saidas e o saldo a
transportar para o més seguinte.

RECIBO DE PAGAMENTO DE SALARIO (ANEXO 24)

Este modelo deve ser preenchido pelo/a o/a diretor/a ou responsavel financeiro/a e serve
de comprovativo de pagamento, por parte da entidade empregadora, do saldrio aos/as
seus/suas trabalhadores/as. Neste caso, do estabelecimento de ensino, ao pessoal docente
e ndo docente. Deve ser entregue uma copia do recibo ao/a funcionario/a, para que ele/ela
fique também com um comprovativo do mesmo.

Objetivos:
— Facilitar o controlo de saida de dinheiro em caixa;

— Certificar o pagamento do saldrio por parte do estabelecimento de ensino, assim
como dos descontos realizados;

— Fornecer ao/a trabalhador/a um comprovativo de pagamento do salario e dos des-
contos realizados.
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RECIBO DE PAGAMENTO DE PRESTACOES DE SERVICOS (ANEXO 25)

Este procedimento facilita o controlo de saida de dinheiro em caixa, certificar o pagamento
da prestagao de servigos por parte do estabelecimento de ensino e possibilita ao trabalha-
dor comprovar o servico prestado. Este modelo serve de comprovativo de pagamento, por
parte da entidade que solicita os servigos, dos servigos prestados por alguém num deter-
minado periodo, no estabelecimento de ensino. Deve ser entregue uma cépia do recibo ao
prestador de servigos, para que ele figue também com um comprovativo do mesmo.

Objetivos:

Com este instrumento pretende-se:
— Facilitar o controlo de saida de dinheiro em caixa;

— Certificar o pagamento da prestacdo de servigos por parte do estabelecimento de
ensino;

— Fornecer ao/a prestador/a de servigos um comprovativo de pagamento dos servicos
prestados.

Implementar:

— O recibo de pagamento de prestagdo de servicos deverd ser preenchido pelo Diretor
ou pelo/a responsavel financeiro/a, aquando do pagamento da quantia referente a
mesma;

— Devera completar o nome do prestador de servicos, o n2 de bilhete de identidade,
o numero de identificacdo fiscal (caso exista), identificagdo do estabelecimento de
ensino, 0 montante em numerdrio e por extenso e atividade/fungdo realizada pelo
prestador;

— Os recibos deverdo ser feitos em duplicado: um para ficar arquivado no estabeleci-
mento de ensino e outro para quem prestou os servigos.

RECIBO DE CONTABILIDADE/PAGAMENTO (ANEXO 26)

O Recibo de Contabilidade é um instrumento que pretende auxiliar o Diretor ou responsa-
vel financeiro na justificacdo e registo das despesas efetuadas e receitas conseguidas, com
vista a facilitar um maior controlo da folha de caixa e do orgamento do estabelecimento
escolar. Este recibo podera ser utilizado na impossibilidade de se obter uma fatura cor-
respondente a despesaefetuada. O instrumento em causa é fundamental para garantir a
transparéncia da gestdo e prevenir/resolver conflitos que possam advir de pagamentos ou
recebimentos.

Objetivos:

— Ter um documento comprovativo de despesas (saidas de dinheiro) e receitas (entra-
das de dinheiro);

— Ter uma fonte de informacgdo para registar as despesas efetuadas e receitas conse-
guidas;

— Facilitar o controlo de saidas e entradas de dinheiro em caixa.

GUIA DE PRATICAS EM ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO ESCOLAR

33



34

Implementar:

— O recibo de contabilidade devera ser preenchido pelo Diretor ou responsavel finan-
ceiro, quando houver necessidade de libertar uma quantia para efetuar uma despesa
no estabelecimento de ensino;

— No recibo deverao constar os seguintes elementos: nome do estabelecimento de en-
sino; nimero do documento (pode ser atribuido aquando do seu registo na folha de
caixa para haver correspondéncia entre o recibo e o registo); moeda do pais, neste
caso Fcfa; a data quando foi efetuada a compra ou a venda; entidade ou pessoa que
prestou um servigo ou vendeu o produto; a descricdo do produto ou do servigo pres-
tado; o montante que foi gasto ou recebido; se a transagao foi feita em numerario
ou cheque (riscar o que ndo interessa); assinatura de quem fez a venda ou prestou
o0 servico e assinatura de quem pagou o servico ou produto ou de quem recebeu o
valor do recibo.

RECIBO DE PAGAMENTO DE PROPINAS/MATRICULAS (ANEXO 27)

O recibo de pagamento de propinas é um comprovativo para os Encarregados de Educagdo
em como pagaram as propinas e/ou a matricula. Serve também a direcdo para auxiliar no
registo do pagamento das propinas dos alunos com vista a facilitar o controlo da situacdo
de pagamento e das entradas de dinheiro em caixa.

Objetivos:
— Facilitar o controlo de entrada de dinheiro em caixa;
— Certificar o pagamento da propina de cada aluno da escola;

— Fornecer ao/a encarregado/a de educagdo um comprovativo de pagamento.

Implementar:
— O recibo de pagamento de propinas/matriculas devera ser preenchido e entregue no
ato de pagamento da quantia referente ao mesmo;

Devera ser preenchido com o nome e n.2 do aluno, classe ou ano letivo frequentado, a tur-
ma a que pertence, 0 més e a quantia recebida, ou trimestre a que se refere a propina ou
matricula. Quem recebe o pagamento deve assinar o recibo e taldo nas linhas assinaladas.
Também deve constar a data do pagamento.

LISTA NOMINAL DE REGISTO DE PAGAMENTO DE PROPINAS/MATRICULAS (ANEXO 28)

A lista nominal de alunos para registo de pagamento de propinas pretende auxiliar os/
as diretores/as ou gestores/as financeiros/as no registo do pagamento das mensalidades
referentes aos alunos que frequentam o estabelecimento de ensino, com vista a facilitar
um maior controlo das entradas de dinheiro em caixa. Também permite identificar mais
facilmente os atrasos de pagamento e assim proceder a medidas nesse sentido.

Objetivos:
— Facilitar o controlo de entrada de dinheiro em caixa;

— Facilitar a identificacdo dos atrasos de pagamento e a respetiva tomada de medidas.
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Implementar:

A lista nominal de alunos para registo de pagamento de propinas devera ser preenchi-
da no final de cada més e/ou trimestre;

A partir da lista nominal de alunos por turma, devera preencher-se o nome das crian-
¢as e, a frente de cada nome e no més correspondente, a referéncia “Pago” no caso
do encarregado de educacdo ter efetuado o pagamento, ou deixado em branco no
caso do pagamento se encontrar em atraso;

Apds o pagamento deve ser emitido um recibo para quem efetuou o pagamento e um
taldo comprovativo que ficard nos registos da escola;

Este documento serve também para identificar se o aluno pagou ou ndo a matricula.

RELATORIO FINANCEIRO (ANEXO 29)

O relatdrio financeiro devera ser realizado no final do ano escolar. Se o orgamento é o
planeamento, o relatdrio financeiro € um documento que mostra a realidade financeira
do ano letivo que acabou. Neste documento, estardo apontadas as despesas e as receitas
reais, obedecendo ao modelo do orcamento escolar. Cabe a direcao refletir sobre os des-
vios ao orgamento previsional e construir um novo orgamento para o ano letivo seguinte,
gue deve ser apresentado a comunidade.

Objetivos:

Contribuir para o controle das receitas e despesas do estabelecimento de ensino;
Registar as proveniéncias das receitas e os destinos das despesas.
Refletir sobre os desvios ao orgamento previsional;

Contribuir para a construgdo do orgamento do préximo ano letivo.

Implementar:

O responsavel financeiro deverd reunir a informagao necessaria relativa as receitas e
despesas para a elaboracdo do relatério.

Deverd juntar todas as folhas de caixa, todos os recibos das despesas efetuadas ao
longo do ano, assim como informacdo relativa a entrada de dinheiro e de bens;

Os desvios do orcamento devem ser justificados;

Deve comparar o orcamento (a planificacdo) com o relatério (resumo da real vida
financeira da escola durante o ano), para concluir uma boa ou ma gestdo financeira;

Devera seguir o modelo e todos os procedimentos formais informando-se junto das
entidades competentes e a quem terd de prestar contas.
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A2.5 INSTRUMENTOS DE GESTAO PEDAGOGICA

A Gestdo pedagdgica é naturalmente atribuida ao professor e muito centrada na sala de
aula. No entanto, a agdo do Diretor tem também uma dimensdo de gestdo pedagdgica
(diferente da dos docentes) e o seu trabalho e decisdes tem repercussdes diretas no traba-
|lho de todos os que ali trabalham e aprendem. O principal objetivo da gestdo pedagdgica
é potenciar o percurso formativo dos alunos, garantindo as orienta¢des emanadas pelo
Ministério da Educagdo (cargas hordrias, curriculo, leis, etc.), assim como o trabalho dos
professores.

E muito importante que a direcdo das escolas perceba que, prioritariamente, a sua ag3o é
regida pelas orientacdes do Ministério, caso contrdrio podera estar a comprometer o tra-
balho dos docentes e consequentemente o sucesso dos alunos.

Ha também espacgo para decisdes, com o envolvimento dos docentes e restante comuni-
dade em processo que visam a construcdo de praticas inclusivas da escola, por meio de
reflexdes de modo partilhado.

CALENDARIO ESCOLAR (ANEXO 30)
Despacho n2 37/2010 BO, n? 42 de 20 de Outubro 2010

O Calendario Escolar permite informar sobre as datas em que se desenrolam as atividades
da Escola, saber quando inicia e termina o ano letivo, assim como pausas letivas e outras
atividades relevantes. Orienta a organiza¢do e planificacdo e deve ser dado a conhecer a
todos os elementos da comunidade educativa.

Objetivos:
— Contribuir para a uniformizagdo do preenchimento do calendario escolar;

— Ajudar na planifica¢do das atividades a serem desenvolvidas durante o ano letivo.

Implementar:

— Os estabelecimentos de ensino devem elaborar o seu préprio calendario escolar, ten-
do em conta o calenddrio do MEN, que pode ser obtido junto das Dire¢Ges Regionais
de Educacédo (DRE) antes do inicio do ano letivo;

— Deve ser cumprido o total de dias letivos definidos pelo MEN para cada ano escolar;

— No calendario escolar devem constar as diferentes atividades letivas, administrativas
e pedagdgicas, segundo os niveis de ensino abrangidos pelo estabelecimento escolar;

— Devera ser elaborado antes de serem concretizados os planos anuais;

— O calendario escolar deve ser afixado em local bem visivel a todos no estabelecimen-
to de ensino e deve ser arquivada uma cépia no dossier do respetivo ano letivo.

Instrugdes de Preenchimento:
— Assinalar o inicio e final do ano letivo, de acordo com o calendario do MEN;

— Assinalar os fins-de-semana e feriados com uma cor colorida para que sejam facil-
mente identificdveis como dias ndo letivos;

— Assinalar os periodos de avaliagdo estabelecidos pelo MEN e os periodos de avaliagdo
préprios do estabelecimento de ensino;
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— Assinalar reunides do estabelecimento de ensino - reunides de pais e encarregados
de educacdo, comité de gestao, professores e reunides gerais da escola;

— Assinalar atividades escolares relevantes;

— No final, devem constar os dias letivos previstos, primeiro por més, periodo e depois
o total do ano letivo;

— Sempre que sejam usadas abreviaturas ou siglas devem vir explicadas numa legenda
a incluir no préprio documento.

HORARIO ESCOLAR (ANEXO 31)

O Horario Escolar é um instrumento que deve ser utilizado desde o 12 Ciclo até ao 122 ano
do Ensino Secundario. Nele é dado a informar aos Encarregados de Educacdo e aos alunos
o hordrio a cumprir em cada dia de aulas e a carga horaria semanal de cada disciplina (que
deve estar em conformidade com a lei). Para o primeiro ciclo, serve de informacdo sobre
o turno que o aluno ird frequentar: manha ou tarde. A partir do 22 Ciclo, deve ser afixado
um horario por turma que informa sobre a hora de entrada e de saida para cada disciplina
lecionada e a duragdo da aula, nos diferentes dias da semana.

Objetivos:

— Informar os encarregados de educacdo e os alunos do horario a cumprir em cada dia
de aulas;

— A partir do 22 Ciclo, o horario deve referir o tempo para cada disciplina lecionada em
cada um dos dias letivos.

Implementar:

— Tarefa a ser executada antes do inicio do ano letivo, cumprindo as orienta¢des do
MEN;

— Os horarios devem ser afixados num espago bem visivel, para conhecimento dos en-
carregados de educacgdo e dos alunos que devem ter um exemplar para si.

LIVRO DE PONTO (ANEXO 32)

O Livro de Ponto serve essencialmente para registo, mas tem multiplas leituras. E um regis-
to onde se pode verificar: o nimero de aulas por disciplina, os conteudos lecionados pelo
professor em cada turma e disciplina ou para complementar as estatisticas da escola, uma
vez que é possivel verificar as faltas de alunos e dos professores (esta Gltima por auséncia
do sumario). Deve existir um exemplar para cada uma das turmas existentes sem excecoes,
desde a 12 classe até ao 122 ano.

O Livro de Ponto estd organizado por dias, havendo espaco para o registo do sumario de
cada disciplina lecionada em cada dia, pela ordem dos tempos disciplinares no horario da
turma. Na mesma linha da disciplina, existe, para além do sumadrio, espaco para a assina-
tura do professor e espago para o registo do nimero dos alunos em falta. Com alguma
regularidade, ndo superior a um més, o Chefe de Classe/Diretor de Turma deve contabilizar
o numero de faltas dos alunos de forma a poder controla-las e agir; O Coordenador Peda-
gbgico pode acompanhar os conteudos lecionados, assim como a carga letiva anual das
diferentes disciplinas pelo nimero de aulas lecionadas.
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Objetivos:
— Conhecer e medir a frequéncia de cada aluno(a) durante o ano letivo;

— Acompanhar os conteldos programaticos lecionados em cada disciplina, através dos
sumarios de cada uma;

— Controlar as aulas previstas e dados em cada disciplina e o nimero de dias de aulas
anual;

— Contribuir para as estatisticas escolares.

Implementar:

— A escola deve adquirir na DRE os Livros de Ponto, em numero igual ao nimero de
turmas existentes na escola nesse ano letivo;

— Os Livros de Ponto devem ser colocados em local acessivel a todos os professores;

— Os professores de cada turma, devem preencher o Livro de Ponto por cada aula que
leciona.

REGISTO DIARIO DE FREQUENCIA (ANEXO 33)

O registo didrio de frequéncia é um instrumento de registo das faltas e presencas dos alu-
nos durante o més. Este instrumento deve ser usado no 12 Ciclo, da 12 a 42 classe. Com esta
informacdo, o professor sabe o nimero de faltas do aluno, podendo alertar, em caso de
excesso, o Encarregado de Educagdo. A escola deve adquirir o registo didrio de frequéncia
na DRE da sua zona em 2 cdpias. No final do ano, uma deve ficar nos arquivos da escola e
a outra entregue no MEN, para efeitos de certificagdo dos alunos.

Objetivos:
— Conhecer e medir a frequéncia de cada aluno(a) durante o ano letivo;
— Controlar as faltas e as presencas de cada aluno;

— Contribuir para a estatistica escolar.

Implementar:

— Cada professor tem a responsabilidade de preencher este registo para cada uma das
suas turmas;

— Quando as classes forem constituidas por poucos alunos, pode inscrever-se mais de
uma classe em cada pagina, seguindo-se o procedimento ja delineado no ponto an-
terior para cada classe;

— No fundo da pagina, serdo registados os totais das presencas e das faltas respeitantes
a todas as classes a cargo do professor;

— Dentro de cada classe a ordem pela qual se registam os alunos obedece aos seguintes
principios: a) os alunos sao inscritos por idades (data de nascimento) comeg¢ando pelo
mais novo; b) os alunos com a mesma idade serdo inscritos por ordem alfabética; Por
exemplo: na 2.2 classe o aluno mais novo tem 7 anos, por isso escreve-se o seu home
em primeiro lugar. Ha ainda 6 alunos com 8 anos. Estes serdo inscritos por ordem
alfabética. Ha ainda 4 alunos com 9 anos, os quais se registardo como os anteriores,
por ordem alfabética;

— Numero de ordem: dentro de cada classe ha uma numeracao atribuida a cada aluno.
Por exemplo: uma turma da 1.2 classe tem 15 alunos. Assim, os numeros de ordem
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serdo de 1 a 15, de acordo com a ordem em que 0s seus nomes aparecem escritos no
registo do didrio;

— Aos alunos que abandonem a escola durante o0 més em causa da-se saida apenas no
fim do mesmo, marcando-se-lhe faltas desde o dia em que, de facto, sairam;

— Na coluna das observac¢des deve escrever-se o nome e o niumero da matricula desse
aluno, em que més saiu e os motivos da saida;

— No més seguinte, serdo inscritos o nome e o nimero de matricula desse aluno a ver-
melho, depois de todos os alunos da classe, anotando-se sempre até ao fim do ano
letivo nas respetivas colunas, as faltas e as presencgas que teve até ao fim do més em
que saiu;

— Aos alunos saidos ndo corresponde nenhum nuimero de ordem;

— Relativamente aos alunos entrados no decorrer do ano, deve proceder-se do seguinte
modo: inscrevem-se no livro de matricula no dia em que realmente se apresentaram,
mas so é inscrito no registo didrio de frequéncia no més que se segue aquele em que
comecou a frequentar a classe, indo o seu nome ocupar o lugar que Ihe compete, em
conformidade com o que se explicounosn.2s 1 e 4;

— Para assinalar faltas, escrever-se-a um F. As presengas assinalam-se com um P;

— Na coluna das observa¢des devem sempre discriminar-se os motivos da frequéncia
irregular dos alunos;

— As colunas até ao fim deste més, tanto do «total das presencas» como do «total das
faltas» devem ser registadas a vermelho;

— Terminadas as provas de passagem de classe ou exame, devem averbar-se os resulta-
dos de cada aluno na coluna das observagdes da pagina respeitante ao Ultimo més do
ano letivo, usando-se as expressdes «aprovados», «reprovados» ou ndo propostos»
(estas duas ultimas expressoes, a vermelho);

— O registo didrio de frequéncia deve ser escriturado sem emendas nem rasuras.

— O aluno figura todo o ano e com a idade que tem em 31/12, do ano da matricula.

PAUTAS (ANEXO 34)
(Pautas trimestrais e Pautas Finais)

MEN, Despacho n2 36/ 2010 de 20 de Outubro de 2010

O estabelecimento de ensino deve comunicar a avaliacdo de cada um dos alunos de forma
publica e transparente, em todos os momentos oficiais de avaliagdo. Mesmo tendo cada
professor os seus processos de avaliacdo, todas as escolas apresentam a nota final do aluno
no mesmo documento — a Pauta.

E responsabilidade da Escola afixar as notas dos alunos nas diferentes disciplinas. O objeti-
vo é informar publicamente os alunos e encarregados de educagdo da avaliagdo obtida em
cada disciplina no final de um trimestre, no final do ano letivo ou a avaliacdo obtida nos
respetivos exames.

A avaliagdo sumativa realiza-se no final de cada periodo letivo e traduz-se na formulagado
de um juizo global sobre as aprendizagens realizadas pelo aluno, aplicando-se em todos os
anos do ensino basico e secunddrio. Sera necessario afixar também as notas corresponden-
tes as provas de avaliacdo aferidas realizadas pelos alunos a partir do 12 Ciclo, especifica-
mente: Prova Global, Prova Extraordindria de Recurso, Exame Nacional e Exame Nacional
de Recurso.
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Objetivos:

Informar publicamente os alunos e encarregados de educac¢do da avaliagdo obtida em
cada disciplina no final de um trimestre, ou no final do ano letivo.

Informar publicamente os alunos e encarregados de educa¢do da avaliagdo obtida
nos respetivos exames.

Implementar:

O professor do 12 Ciclo deve entregar a avaliagdo do aluno aos encarregados de edu-
cacdo e uma copia, ou lista destas classificacGes, ao Diretor do Estabelecimento de
Ensino;

Para os restantes niveis de ensino, o Diretor de Turma deve, em reunido de turma,
recolher as notas de avaliacdo de todas as disciplinas e regista-las na pauta;

Esta pauta deve ser entregue ao Diretor do Estabelecimento de Ensino, ficando uma
copia com este e outra cépia deve ser afixada;

A assiduidade é um elemento determinante na avaliagdo dos alunos, devendo tam-
bém ser preenchida no espago correspondente nas pautas que serdo entregues e
afixadas;

A avaliagdo sumativa no final de cada fase da origem a tomada de decisdo sobre a
progressao ou retengao do aluno, expressa respetivamente através das mengdes de
Aprovado(a) ou Reprovado(a). (Desp. 36/2010, art.2 14);

Na pauta final devem ser escritas as avaliagdes aferidas relativas as provas realizadas
pelo aluno. Deve constar também, no espaco para o Resultado Final, a classificagao
final ponderada e se, segundo esta, o aluno foi aprovado ou reprovado. Para o 1¢
Ciclo, a aprovagdo ou reprovacdo deve ser escrita no espago para observagdes. (ver
Desp. 36/2010, art.2 14).
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A2.6 INSTRUMENTOS DE GESTAO DO PATRIMONIO FiSI-
CO E MATERIAL

PLANTA FiSICA DA ESCOLA

A ficha de planta fisica da escola é um documento estatistico de entrega obrigatdria na
DRE, preenchida apenas uma Unica vez, salvo atualizagdo ou mudancas de localidade. E um
documento essencial para registar todas as informac¢des da escola desde situagdo da esco-
la, natureza da escola, localizagdo administrativa, existéncias de fontes de energia, dgua,
latrinas, entre outros.

Objetivos:
— Fornecer informagdes claras e reais ao diretor sobre a situagao da escola;

— Aukxiliar o diretor na tomada de decisado sobre realiza¢gdes de obras quando necessarias.

FICHA DE MOBILIARIO E EQUIPAMENTO (ANEXO 35)

Esta ficha serve para registo dos dados referentes ao estado de conservagdo da constru-
¢do e dos materiais do estabelecimento e assim mais facilmente se poderem identificar
as necessidades. Ajuda na gestdo do mobilidrio e equipamento e identifica a planta fisica
do estabelecimento de ensino. Esta ficha devera, igualmente, fazer parte dos documentos
arquivados e uma cépia de entrega obrigatéria na DRE, preenchida anualmente, por ser
parte dos dados estatisticos.

Objetivos:

— Organizar dados sobre o estado de conserva¢do da construcdo e dos materiais para
mais facilmente se identificarem necessidades;

— Ajudar na gestdo do mobiliario e equipamento;

— ldentificar a planta fisica do estabelecimento de ensino.

Implementar:

— A ficha de Mobilidrio e Equipamento deve ser preenchida pelo Diretor da Escola no
inicio do ano letivo;

— Sdo necessdrios os dados referentes ao nimero e ao estado de conservagao de cada
item;

— No que diz respeito as paredes, teto e pavimento, ter-se-a em conta a sala em ques-
tdo e o total serd o numero das salas;

— No verso deste documento deve ser desenhada a planta fisica do estabelecimento
escolar.
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INVENTARIO (ANEXO 36)

O Inventério é o procedimento que permite fazer o levantamento dos bens que estdo a
disposicdo no estabelecimento de ensino e que fazem parte do seu patriménio. Este levan-
tamento, principalmente em escolas de grande dimensdo, permite manter o controlo da
propriedade do estabelecimento de ensino, facilitar a dete¢do de necessidades e apoiar na
decisdo de novas aquisicdes quando necessario. O Diretor deve assegurar que os bens tém
a manutencgado e duragdo previstas. O inventario fara parte dos documentos gerais do esta-
belecimento de ensino e deve ser entregue na DRE da zona do estabelecimento de ensino.

Objetivos:

Capacitar a administragcdo do estabelecimento de ensino;

Manter o controlo da propriedade do estabelecimento de ensino;

Facilitar a detecdo de necessidades do estabelecimento de ensino;

Planificar para o futuro novas aquisi¢cdes quando for necessario.

Implementar:

O inventdrio deve ser feito no fim do ano letivo, antes da elaboragdo do orgamento
escolar, para o qual o inventdrio € um suporte importante;

— Devem ser contados todos os bens presentes no estabelecimento de ensino, sejam
eles material didatico, material de escritério, de cozinha, mobilidrio, etc.;

— Tal como no orgamento, sera mais facil se forem criadas “familias”, por exemplo: ca-
deiras, mesas, armarios podem ser contabilizados e registados na coluna com o titulo
de “equipamentos”;

— Os assuntos devem estar organizados com clareza. O/a diretor/a deve assegurar que
nenhum bem seja roubado ou vendido e que os bens que devem durar um més, du-
rem de facto esse tempo.

42 GUIA DE PRATICAS EM ORGANIZAGCAO E ADMINISTRACAO ESCOLAR



A3 ARQUIVO ESCOLAR

Conjunto de documentos produzidos ou recebidos por érgdos publicos, instituicdes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especifi-
cas, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos (Medeiros,
2004).

O arquivo escolar tem como finalidade: i) fornecer informacgGes e documentos necessarios
ao desenvolvimento das atividades, ii) facilitar o acesso aos documentos; iii) preservar a
documentacgdo da escola, possibilitando o controlo da produg¢édo de documentos e iv) colo-
car a disposi¢do dos usudrios documentos que fornecem informacdes de carater probaté-
rio ou simplesmente informativo (Furtado, 2011).

Funcao dos Arquivos Escolares
— Manter organizados todos os documentos que circulam na escola;

— Possibilitar verificar informagdo sempre que seja necessario voltar a produzir docu-
mentos referentes a anos transatos (exemplo segundas vias de certificados);

— Garantir os pedidos de documentos provenientes dos servigos centrais referentes aos
diferentes anos letivos;

— Arquivar os documentos, visando a preservacao da informacao;

— Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que possam
ocasionar a sua perda;

— Executar as func¢Oes especificas conforme a organizagdo e administracdo da institui-
¢ao.

Os arquivos escolares pertencem a escola, sdo dotados de interesse publico e assim pro-
tegidos por lei. Cabe ao diretor manter nos arquivos das escolas documentos de trans-
feréncia, histdricos escolares de alunos, administrativos etc., pelo interesse publico que
revestem tais documentos.

Os arquivos de qualquer tipologia de escola sdo obrigatdrios e de interesse publico. As es-
colas exercem um dever publico e estdo obrigadas a preservarem os seus arquivos.
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B1 NIVEIS DE ORGANIZACAO
DA ADMINISTRACAO DO
SISTEMA EDUCATIVO

O Ministério da Educacdo é responsavel pela definicdo, coordenacdo, execugdo e avaliagdo
da politica nacional em matéria da educagao e formacgao, exercendo a administragao edu-
cativa nas suas diferentes componentes. Segundo a mesma lei organica, a administragdo
educativa abrange, para além da fungdo de gestdo dos recursos, as funges de concegao,
planeamento, coordenacao, avaliagao e inspec¢ao do sistema educativo. Nesta perspetiva,
a lei prevé que a implementagdo do sistema educativo se desenvolva no ambito central,
regional e local, tendo por fim promover um melhor funcionamento da rede de oferta
educativa.

A administracdo do sistema educativo estd hoje dotada de dois tipos de estruturas: as es-
truturas centrais representadas pelo Ministério da Educacdo e os seus departamentos, e
as estruturas desconcentrados de ambito regional, configuradas pelas Dire¢des Regionais
de Educacao.

A Nivel Central

Os servigos centrais do Ministério da Educagdo Nacional compreendem vdrias estruturas
de natureza diferente que se organizam e articulam para apoiar a operacionalizagdo do
sistema educativo: concec¢do, operagao e controle.

O DGEPASE, 6rgdo que se ocupa da informacao, planificagdo e avaliacdo do sistema edu-
cativo. Ao nivel das operagGes educativas, existem trés dire¢Ges-gerais (ensino basico e
secundario, ensino superior, alfabetizacdo e educagdao nao formal), bem como a diregao
dos recursos humanos e a dire¢do dos assuntos administrativos e financeiros. Finalmente,
quem se responsabiliza pela auditoria e controlo é a Inspec¢do-Geral da Educagao.

Existem também as estruturas desconcentradas, através das Dire¢des Regionais de Educa-
¢do (DRE) que funcionam sob a orientacdo direta do Ministro.

A Nivel Desconcentrado

De forma a garantir a equidade dos servicos, pretende-se que em qualquer ponto do pais
se tenha acesso aos mesmos servigos, assumindo, assim, o Estado uma desconcentragdo
desses servigos garantida nas regides pelas Dire¢cdes Regionais de Educagao.

As competéncias da DRE abarcam, entre outras, os dominios de orientagdo e coordena-
cdo de funcionamento das escolas, a analise dos fatores de insucesso, o levantamento das
necessidades do sistema educativo nas regides, a prestacdo de apoio e informacgdes aos
utentes do sistema educativo. S3o servicos desconcentrados do Ministério da Educacao
que, a nivel de cada regido, prosseguem as atribuicdes do Ministério da Educacgdo e asse-
guram o apoio e a informacgdo aos utentes do sistema educativo, a coordenacao, a orien-
tacdo, a gestdo e a execugdo da politica educativa, garantindo, assim, o funcionamento
das escolas e o apoio aos estabelecimentos de ensino. Existem nove Dire¢cdes Regionais
que correspondem a divisdo administrativa do pais. Atualmente, sdo acrescentadas duas
sub-regides educativas para Ingoré e a Ilha de Bubaque devido as dificuldades de desloca-
¢do entre as zonas. Sdo, nos termos da lei, dirigidas por um delegado regional, nomeado
pelo Ministro da Educacdo, que é o responsavel pelo correto funcionamento da educacao
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e representante do Ministério na regido. A sua area de jurisdicdo corresponde a regido.
N3do havendo um organograma oficial, apresenta-se o que aparece representado no Plano
Setorial de 2016-2025, como referéncia.

TABELA 1 - ORGANOGRAMA DO MINISTERIO DA EDUCAGCAO

[oncios consvos MINISTRA DA EDUCACAO NACIONAL
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Fonte: Plano Sectorial da Guind-Bissau (2016-2025)

A rede de oferta educativa chega através das Escolas a nivel nacional assumindo diferentes
tipologias.

Tipologias das Escolas Existentes no Sistema Educativo da Guiné-Bissau

As escolas na Guiné-Bissau tém designagdes diferentes conforme a natureza da sua criagdo
e o tipo de servico educativo que presta a sua populacdo escolar. Assim, o sistema educa-
tivo apresenta cinco tipologias de escolas: publicas, de autogestdo, privadas, comunitdarias,
e madrassas.

Escolas publicas

As Escolas Publicas sdo escolas que funcionam com a iniciativa do Ministério da Educacdo e
em regime de gestdo publica. S3o escolas estatais sob total responsabilidade do MEN, nas
diferentes vertentes, desde a construgdo e manutencao do edificio e outras infraestruturas
escolares a colocagdo/contratacdo do pessoal docente e ndo docente, pagamento dos res-
petivos salarios, aquisicdo do material necessario ao funcionamento da escola e formacgao
do pessoal docente.

Escolas de autogestao

Escolas que funcionam em cogestdo, onde estdo implicados vérios parceiros: a comunida-
de local, entidades religiosas e o Ministério da Educacdo. No quadro deste modelo, cabe
a comunidade local uma maior responsabilidade. O Ministério da Educagdao tem um papel
mais institucional integrando docentes e funcionarios no quadro estatal, o que garante, por
conseguinte, os seus saldrios.
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Escolas privadas

Escolas criadas por pessoas singulares ou coletivas, assumindo total responsabilidade pela
sua administra¢do e gestao. Segundo o Decreto-Lei n? 7 de 20 de Maio de 1991, sdo de-
nominadas de ensino particular (ensino privado), todas as escolas funcionam sob a tutela
direta do Ministério da Educac¢do, embora ndo sendo financiadas por este. As escolas pri-
vadas adotam os planos curriculares e programas oficiais do pais, e gozam de autonomia
administrativa, financeira e patrimonial.

Escolas comunitarias

As escolas comunitarias sdo criadas por decisdo e com o compromisso de uma ou mais co-
munidades vizinhas. Elas sdo construidas e conservadas, geridas e controladas pela prépria
comunidade, pagando os salarios aos professores escolhidos entre os seus membros. A sua
criagdo legal encontra-se consignada no Despacho n2 19/2003. As escolas comunitarias
surgem num contexto de necessidade das comunidades que anseiam pela ampliacdo das
suas condig¢Ges de acesso a educagao.

Escolas Madrassas

Escolas relacionadas com a religido islamica, criadas e mantidas pelas respetivas autorida-
des religiosas e seguem os programas oficiais de ensino.
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B2 QUADRO LEGAL DO SISTEMA
EDUCATIVO NA GUINE-BISSAU

O quadro legal é um documento criado pelo Ministério da Educagdo nacional Guineense
gue apoia o conjunto dos boletins oficiais, despachos, decretos-lei e outros documentos
que regulamenta e orienta a aplicagdo das leis no sistema educativo. Compreende um con-
junto de principios, preceitos, normas, criados de forma consensual, com o objetivo de es-
tabelecer as regras que devem ser seguidas na convivéncia social, sendo um ordenamento
ou uma obrigagao imposta.

Pretende-se, com o quadro legal, garantir que todos os intervenientes que atuam na area
de educacdo tenham referéncias e orientagdes de forma a desenvolver as suas a¢des edu-
cativas na base das leis regulamentadas nos boletins oficiais, despachos, decretos-lei e
outros documentos, ja que nelas podemos encontrar tanto os direitos como os deveres,
como forma de assegurar uma educagao com qualidade.

O quadro legal esta dividido por temas, em cada tema estdo diferentes conteldos e estes
conteudos estdo discriminados por documentos que suportam ou regulam a sua natureza
ou existéncia, a saber:

— Boletim Oficial (BO) — é um diploma publicado com o conjunto das leis, despachos,
decretos, resolucdes, ratificagOes, entre outros, aprovado na ANP e promulgado pelo
Presidente da Republica.

— Decreto — é uma lei oficial aprovada na ANP, promulgada pelo Presidente da Republi-
ca e publicada no BO. Por outro lado, um decreto pode revogar um despacho, mas um
despacho ndo pode revogar um decreto.

— Despacho — é um documento valido e assinado, que deve ser cumprido, elaborado
pelo responsavel de administragdo publica, neste caso: diretores gerais, secretarios
de estado, ministros, para regulamentar o funcionamento do seu servico. Mas torna-
-se numa lei Oficial quando é aprovado na ANP e publicado no BO.
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B3 ESTRUTURAS DE APOIO E
PARTICIPACAO NA ESCOLA

COMITES DE GESTAO

Os Comités de Gestdo sdo organizagdes comunitarias que servem de elo de ligagdo entre
a comunidade local e os estabelecimentos escolares, assumindo um papel determinante
no desenvolvimento e sustentabilidade da organizagdo escolar. Ndo obstante a fungdo de
gestdo da escola estar destinada ao Diretor, dentro dos limites das suas competéncias, os
Comités de Gestdo sdo um apoio muito importante e muitas vezes decisivo para o bom
funcionamento da Escola.

Para além do apoio a gestdo e participacdo na construcdo e avaliacdo do Projeto Educativo
de Escola, as comissGes podem ser um elemento determinante:
— Na manutencdo e conservagdo dos edificios e recursos fisicos escolares;

— Na sustentabilidade do estabelecimento de ensino (hortas escolares, captagdo de
agua, etc.);

— Na manutengdo da higiene e seguranca dos espacgos escolares;
— No funcionamento das cantinas escolares;

— Na garantia da segurancga dos espacos escolares;

— No combate ao abandono escolar;

— Na assuncdo dos valores das areas transversais (direitos das criangas; preservagao
ambiental; igualdade de género; higiene e segurancga) e no apoio a sua divulgacdo;

— Na conservagdo da tranquilidade necessaria ao bom funcionamento das aulas;
— No apoio na mediagdo de parcerias a intervir na Escola e outras a¢Ges que promovam
o bom funcionamento do estabelecimento de ensino.
Para que o papel dos Comités de Gestdo seja efetivamente de apoio, a escolha dos repre-
sentantes deve ser cuidada. Deve ser tido em consideragado na escolha que:
— Seja uma pessoa iddnea (que merega a confiancga e estima de toda a comunidade);

— Que ndo facga parte de varios comités, pois é mais eficaz responsabilizar diferentes
pessoas, do que as mesmas pessoas para diferentes atividades;

— Que se tenha em atengdo a proximidade e sensibilidade as questdes da educagao.

Devem ser claras as fungdes do Comité de Gestdo, sendo importante que a estratégia seja
acordada por todos e que fique definido quem assume as diferentes tarefas e em que pe-
riodo de tempo. Cabe a escola garantir o acompanhamento de todos os processos e man-
ter informada toda a comunidade educativa sobre as necessidades e resultados.

ENCARREGADOS DE EDUCAGAO E/OU PAIS

Os encarregados de educacdo sdo elementos fundamentais no processo educativo dos
seus educandos. Podem organizar-se em Associacdes de Pais e Encarregados de Educacao
sendo, neste caso, objetivo comum de apoiar o estabelecimento de Ensino na promogao
de um bom clima. Sdo uma estrutura representativa dos Pais e Encarregados de Educa-
¢do, podendo ser chamada a participar nas diferentes matérias de decisdo partilhada dos
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processos da Escola, nomeadamente na definicdo e acompanhamento do Projeto educa-
tivo, dentro dos limites das suas competéncias. Quanto maior o apoio ao estabelecimento
de ensino, maiores as possibilidades de sucesso.
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ANEXOS

Todos os anexos aqui apresentados sGo exemplos e ndo substituem,
em caso algum, os documentos oficiais do Ministério da Educag¢éo Nacional.
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ANEXO 1 EXEMPLO DE UM PROJETO EDUCATIVO DA ESCOLA

Projeto Educativo do ano letivo de 2015/2016
ESCOLA DE DJENDJELE

I. INTRODUCAO

O Governo do Estado da Guiné-Bissau tem priorizado a educagdo piblica de
qualidade, buscando alternativas e inovagdes que favorecam a eficacia do Sistema de
Ensino.

Cowmo tal, a participagdo efetiva da comunidade no processo educacional e a conquista
de uma autonomia compartilhada sdo indispensaveis para a consolidagdo de um
ensino de qualidade para todos.

No sentido de organizarmos a nossa escola e de terimos um documento orientador,
tomamos a decisdo de criar um Projeto Educativo de Escola que servira de bissola em
todas as nossas atividades.

Il. CARACTERIZACAO E DIAGNOSTICO

A escola Comunitdria de Djendjele localiza-se na comunidade de Djendjele, setor de
Cossé, regido de Bafaté. A escola de Djendjele foi construida no ano de 2007 pela
populagdo da comunidade de Djendjele, permitindo que os alunos nao tivessem de se
deslocar mais de dez quilémetros para a escola sede do setor e outras escolas de
comunidades vizinhas. A escola atende, prioritariamente, os alunos da pripria
comunidade.

Os alunos tém um baixo poder econémico e os pais, na sua waioria, ndo sabem ler
nem escrever e trabalham em criagdo de gados e trabalhos rurais (lavoura).

Os alunos, além das atividades escolares, participam de atividades do comércio, da
agricultura, nas pastagens de gados e atividades religiosas (leitura do alcorao).

Para os adultos as atividades predominantes sdo a agricultura, a criagdo de gados e
op¢bes de lazer sdo: fazer warga, diversdo, festas tradicionais, ete.

Por se tratar de uma tabanca pequena, os habitantes frequentam centros sociais e de
lazer entre outras, visto que a tabanca oferece poucas opgdes nessa drea. A populagéo
¢ da etnia fula, tem como referéncia, principalmente, os lideres religiosos e chefes de
tabanca (almames, djargas e régulos).

Embora ndo existam movimentos sociais a atuarem na tabanca, a populagdo mais
carente & atendida por algumas ONG’s.

A escola de Djendjele tem o Ensino Basico do 1° ano ao 4° ano em dois turnos
diurnos, sendo o hordrio da wmanhd das 8h as 12h e a tarde das 14h as 18h. O
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periodo da wmanhd abrange 54 alunos e o periodo da tarde atende 39 alunos,

totalizando 93 alunos nesta escola alunos.

A escola possui 2 salas de aulas e cada sala leva cerca de 45 (numero insuficiente

para atender todas as criangas em idade escolar da comunidade). Apresenta falhas na

sua estvutura fisica pava atender povtadores de necessidades especiais, tais como

alunos com problemas de visdo e/ou locomogac.

A escola comunitaria de Djendjele recebe mensalmente dos pais e encarregados de

educagdo uma contribuigdo de SO0 cfa por aluno para o fundo da Escola.

O percentagem de reprovacdo no ano anterior foi de 12,8%, sendo que os alunos do

2° ano apresentaram resultados mais baixos com 7% de reprovagdo e o0s do 4° ano

com 4,2%. O niamero de reten¢do & maior no periodo de manha.

Anos de Matricula Inicial Desisténcias Matricula Final Aprovados Reprovad
Escolaridade | M F T M F T M F T M F T M F

1° ano is8 1lé 34 os o2 | O7 15 14 27 13 i4 27 = —
2° Ano 15 12 27 06 03 | 09 o7 11 1q o5 o7 12 o2 o4
3% Ano o9 11 20 o2 o3 | 05 o7 og is o7 [#}:1 15 == -
4° Ano o7 o5 1z o1 o1 | o2 o6 o4 10 o5 o3 10 o1 o1
Total 47 46 93 14 L g it e ST TO 0 5 &4 o3 o4

Os dois professores que lecionam na escola, ndo possuem nenhuma formagao

pedagégica.

O relacionamento do professor com a equipa do comité de gestdo e a associagdo dos

pais e encarregados de educagdo dos alunos é muito proxima. Os membros do CG e

APEEA também sdo atendidos sempre que procuram informagdes na escola.

A wmaioria dos pais comparece a escola quando chamados e no caso de ndo

comparecem na primeira convocatéria sdo convocados novamente. A comunidade

também € bastante participativa nos eventos escolares. Entretanto alguns pais néo

gostam de participar nas reunides. Nota-se que estes ndo valorizam a educagdo e essa

falta de valorizacdo reflete-se nas atitudes dos filhos.

a) Pontos Fortes
- Resultados obtidos nas provas finais;

- Relagdo interpessoal entre alunos/professor;

- Relagdo entre encarvegados de educagdo dos alunos, comité

professores/diretor;

- Dedicagdo dos professores/diretor no trabalho que se desenvolve na escola;

- Participagdo da comunidade escolar nas tomadas de decisao.
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b) Pontos Fracos
- Dificuldade de controle da entrada dos professores e alunos (atrasos frequentes na
entrada da primeira hora e depois do intervalo);
- Alta taxa de abandono que ronda os 24,7% dos alunos;
- Atraso no pagamento de propinas mensais por parte dos pais e encarvegados de
educagdo, que se reflete no atraso do pagamento de subsidio aos professores;
- Reduzida vigilancia do espago e recinto escolar;
- Falta de vedagdo na escola;
- Falta dos materiais didaticos para os professores e alunos;
- Falta de horta escolar para assim poder assequrar a cantina escolar;
- Cerca de 213 alunos que estdo fora da escola.

¢) Parcerias

A Escola comunitaria de Djendjele ndo vive isolada do weio em que se insere, tendo
toda a vantagem em estabelecer lagos e parcerias. Nesta perspetiva, pretende-se
continuar a promover contatos e a procurar a colaboragdo e apoios junto de
organismos com afinidade. Assim, a Escola mantém contato e colaboragdo com as
sequintes entidades:

- Comunidade Local - Apoia na construgdo e manutengdo do edificio escolar.

- DRE - Bafatd - Acompanha o funcionamento das atividades escolares e coordena
todas as atividades da escola.

- FEC - Apoia na formagdo dos professores/diretor, APEEA e Comité de Gestdo na
promogdo e elevagdo do ensino e aprendizagem.

- PLAN - Dad apoio na construgdo do edificio e na defesa dos direitos das criangas.

- CRUZ VERMELHA ESPANHOLA - Apoia na construgdo de latrinas.

Ill. MISSAO E VISAO

1. Missdo

Cumprir o servigo comunitdrio de educagdo em articulagdo com o Ministério da
Educagdo Nacional e a colaboragdo permanente dos pais e encarregados de educagéo
dos alunos e Comité de gestdo da escola, otimizando um modelo pedagégico centrado
na melhoria da aprendizagem dos alunos.

2. Visdo
Pretendemos que seja reconhecida e respeitada como escola comunitdria de veferéncia
na rvegido de Bafata.
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IV. OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E METAS

1. Objetivos

- Prevenir o abandono escolar e promover o sucesso educativo;

- Criar as inovagdes pedagdgicas no sentido de facilitar a aprendizagem;

- Promover semindrios de formagdo com o apoio dos Parceiros;

- Promover o desporto, musica, cultura e dangas tradicional;

- Promover os valores da disciplina, respeito mituo, tolerdncia, autonomia, respeito
pelo bem comum;

- Promover a participagio da comunidade educativa na vida ativa da escola.

2. Estratégias

Estratégias para a concretizagdo destes objetivos sdo as seguintes:

- Solicitar aos parceiros locais que ajudem a passar a mensagem da importancia da
frequéncia da escola por parte das criangas da comunidade;

- Contatar 0s Pais assim que o aluno falte mais que dois dias a Escola;

~ Reorganiza¢do do hordrio escolar na altura da época de colheita de caju em
colaboragdo com a comunidade;

- Planificagdo da construgdo de wmais duas salas de aulas em conjunto com a
comunidade e parceiros;

- Criag@o de uma horta escolar - a criagdo, a manutengdo e a exploragdo sera da
responsabilidade de toda a comunidade educativa. A venda dos produtos reverterd
para o fundo escolar;

- Instituigdo do “dia do voluntario” para todos os membros da comunidade educativa
(1 dia por més para limpeza e reparag@o dos materiais);

- Realizar um 1 intercambio com uma escola vizinha;

- Oferta de desporto escolar;

- Realizar um campeonato inter-turmas durante o ano;

- Realizagdo de trés (3) palestras formativas: cidadania, direitos humanos, recursos
naturais;

- Promover momentos de convivio entre professor, CG e Alunos;

- Envolver a comunidade educativa nos critérios de construgdo de documentos
orientadores da escola (PE) e nas atividades da escola.

3. Metas

As metas a atingir sdo as sequintes:

- Diminuir de 24,7 % para 10% a taxa do abandono escolar;

- No fim do ano construir dois pavilhdes para receber os alunos que estio fora da
escola;
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- Durante o ano letivo, criar a horta escolar com apoio de APEEA para poder
suportar a cantina escolar;

- Até ao fim do ano, criar a associagdo dos alunos;

- aumentar de duas (2) reunibes para (3) trés reunibes com os pais e encarregados
de educagdo dos alunos durante o ano, com o objetivo de promover a participagédo
da comunidade educativa na vida da escola.

V. AVALIACAO
A avaliagdo constitui um procedimento e uma etapa essencial na vida de qualquer
projeto. Como tal, pretendemos realizar a avaliagdo trimestral e um relatério final da
responsabilidade do Diretor.
Descrigdo da implementagao:
a) Em cada trimestre serd feita uma avaliagdo do projeto baseada no wmapa
estatistico e no plano de atividades, com os seguintes indicadores:

- Resultados obtidos nas provas trimestrais;

- Absentismo;

- Abandono;

- Presengas nas reunides trimestrais com a comunidade.

b) Acompanhamento periédico do grau de execugdo das agdes do projeto educativo,
através de wonotorizagdo do docente , APEEA e Comités de gestdo que participam
nas atividades;

¢) No final do ano letivo, é feita uma avaliagdo da execugdo do projeto, tendo em
conta as andlises trimestrais, e sera produzido o Relatério Anual de Avaliagdo com a
andlise dos seguintes indicadores:

* Diferenga entre as watriculas (inicial e final); n° de aprovagdes; n° de

reprovagdes; presengas nas reunioes trimestrais com a comunidade;

*  Aspetos a avaliar: abandono escolar; sucesso educativo; formagéo pedagégica

do pessoal docente; envolvimento e participagdo da comunidade;

*  Aprovagdo das estratégias pela Comunidade Educativa;

*  Entrega da versio final: 15 de Agosto de 2016.

O(a) Diretor(a),
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ANEXO 2 EXEMPLO DE UM REGULAMENTO INTERNO
DE UMA ESCOLA

CAPITULO | - Caracterizagdo

A Escola Basica de Bafatd, foi construida em 2010 e serve as tabancas de:
, e

E uma Escola Publica onde s3o lecionados o 12 e 22 ciclo, do 12 ao 62 ano.

Para garantir os seus servicos conta com dois blocos de salas, com duas salas cada, em
adobe, equipadas com mesas e cadeiras com capacidade para 30 alunos cada.

CAPITULO Il - Estrutura Organizacional

2 - A dire¢do da Escola é constituida pelo Diretor e o subdiretor. E pelo corpo docente
constituido por: duas educadoras de infancia; cinco professores do 12 ciclo e 4 do 22
ciclo.

22 - As competéncias deste érgdo sdo:

a) Dire¢do — garante a administracdo e gestdo da Escola criando condi¢cbes de
funcionamento da escola e de aprendizagem para os alunos e a relagdio com a
comunidade educativa.

b) Corpo docente — educadoras e professores que garantem o cumprimento das aulas
previstas para o ano escolar.

CAPITULO Il - Funcionamento do Estabelecimento de Ensino

Seccao | - Horario

32 - Periodos de aulas de manha das 8 horas as 13 horas e da tarde das 14 horas as 19
horas. A fixacdo do horario dos diferentes servicos (direcdo, secretaria, etc.), sera afixado
em local visivel para conhecimento de toda a comunidade educativa.

Seccao Il - Matriculas

49 - Os alunos que ja frequentam a escola e os novos alunos devem renovar a matricula
no inicio do ano, em periodo afixado pela direcdo da escola.

52 - Apos o finalizar o periodo de matricula, serdo fixadas as listas nominais dos alunos, a
sua distribuicdo pelas turmas e respetivo horario.
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Seccao lll - Calendario Escolar

62 - O ano letivo é determinado pelo MEN, em cada ano, e afixado o calendario pela
direcdo, onde constam os dias letivos de participacdo obrigatdria dos alunos.

7° - E igualmente afixado pela direcdo, em local visivel, o calendéario de trabalho dos
professores (aulas, avaliagbes, orientacdo de outras atividades) onde constam as
restantes atividades de participacdo obrigatodria dos professores.

Secgao IV - Transferéncias

82 - Sera aceita a transferéncia de alunos provenientes de qualquer curso regular de
ensino, previsto na lei, mediante apresentagdo da informacgdo que refira o ano (e as notas
obtidas até ao ano em curso)da escola de origem a respeito do aluno.

92 - Sera permitido ao aluno a transferéncia da escola em qualquer época, obtendo o

certificado de transferéncia, se ndo tiver qualquer débito relativo a entrega de
documentos ou pagamento de anuidades, taxas e contribuicdes escolares.

Seccgdo V - Certificados
102 - O aluno tera direito a certificado no final de cada nivel, se requerer, que sera
assinado pelo Ministro da Educacdo e pelo Diretor Regional de Educacdo.

CAPITULO IV - Organizacio Pedagégica

Seccdo | - Planificacdo
112 — A Planificacdo anual deve ser apresentada no inicio do ano letivo a toda a
comunidade educativa;

122 — A Escola organiza como atividades extracurriculares um clube de futebol para os
alunos da Escola. Para tal, os alunos devem manifestar o seu interesse em integrar esta
atividade;

132 - A planificagdo anual da pratica letiva devera igualmente apresentar pelos docentes.

CAPITULO V - Alunos

Seccdo | - Direitos dos alunos
142 - S3o direitos dos alunos:
(a) Participar nas atividades escolares, sociais, civicas e recreativas destinadas a sua
formacdo, promovidas pela Escola;
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(b) Ter niveis de higiene e segurancga na Escola;
(c) Ser tratado com respeito, civismo e delicadeza pela diregdo, professores,
funcionadrios e colegas;

(d) Tomar conhecimento das notas obtidas e da sua frequéncia através das pautas;
(e) Ser avaliado dentro do previsto por lei;

Seccdo Il - Deveres dos alunos
142 — S3o deveres dos alunos:
(a) Frequentar com assiduidade as aulas e demais atividades escolares;
(b) Ser pontual. Apenas no 12 tempo de cada periodo de aulas didrio havera uma
tolerancia de 10 minutos para os alunos;
(c) Respeitar as normas disciplinares do estabelecimento de ensino;
(d) Zelar pela limpeza e conservagdo das instalagbes, dependéncias, material, moveis,
ressarcindo o estabelecimento do prejuizo que causar;
(e) Tratar com respeito o diretor, professores e autoridades do ensino, os funcionarios
do estabelecimento e os colegas;
(f) Desligar o telemdvel dentro da sala de aula;
(g) Possuir e apresentar, quando exigido, todo o material escolar individual;
(h) Cumprir os demais preceitos deste regulamento.

Seccdo Il - Sangdes aos Alunos
152 - E interdito ao aluno:
(a) Entrar ou sair da sala de aula sem a permissdo do professor, nem do
estabelecimento sem autorizacdo da direcdo;
(b) Praticar atos ofensivos a moral e aos bons costumes;
(c) Agredir fisica ou verbalmente docentes ou colegas;
(d) Comer dentro da sala de aula durante o decorrer das aulas;
(e) Fumar dentro do recinto escolar;
(f) Danificar ou sujar os edificios ou o recinto escolar.

162 -Pelo incumprimento do estabelecido nos artigos 152 deste Regulamento, os alunos
poderdo estar sujeitos, de acordo com a gravidade da falta cometida, que serd avaliada
pelo professor, conselho de turma e/ou conselho disciplinar, as seguintes penalidades:

(a) Repreensdo oral feita pelo professor;

(b) Repreensdo oral feita pela direcdo;

(c) Expulsdo da sala de aula;

CAPITULO VI - Docentes

Seccdo | - Direitos dos Docentes
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172 - S3o direitos dos professores os que lhes sdo assegurados pela Lei do Trabalho,
combinados com a legislagdo de ensino.
Terdo ainda as seguintes prerrogativas:
(a) Ser tratado com respeito, civismo e dignidade pela dire¢do do estabelecimento de
Ensino;
(b) Apresentar sugestées de melhoria a dire¢do;

(c) Requisitar todo o material didadtico que julgar necessario para as aulas, dentro das
possibilidades do estabelecimento;

(d) Lecionar numa Escola que garanta higiene e seguranca dos espacos de forma a
permitir boas condicGes para quem ali trabalha.

(e) Ter acesso a formagdo continua organizadas pelo MEN, caso ndo coincida com o
funcionamento das aulas;

Seccdo Il - Deveres dos Docentes

182 - S3o deveres dos professores:

(a) Cumprir e fazer cumprir fielmente o Regulamento Interno, os horérios e calendarios
escolares;

(b) Assinar o livro de ponto, logo quando realizada as aulas ou atividades que fiquem
registadas;

(c) Comparecer no estabelecimento de ensino nos horarios estabelecidos e com
pontualidade;

(d) Manter e fazer manter a disciplina na sala de aula e fora dela;

(e) Cumprir os programas educativos que forem de sua responsabilidade, bem como o
nuimero de dias letivos determinados pelo estabelecimento;

(f) Promover a avaliacdo dos seus alunos e atribuir-lhes notas no prazo determinado
pela dire¢do do estabelecimento;

(g) Fomentar e controlar a manutenc¢do e limpeza do edificio, mobilidrio e material
escolar;

(h) Respeitar a obrigacdo do segredo profissional;

(i) Tratar com respeito os alunos.

CAPITULO VIl - N3o Docentes

Seccdo | - Direitos e deveres

192 — S3o direitos e regalias dos funcionarios os que lhes sdo assegurados pela Lei do
Trabalho, combinados com a legislagdo de ensino que lhes sdo aplicdveis, bem como os
que lhe serdo outorgados por for¢a do disposto neste Regulamento.

202 - S3o deveres dos funciondrios os que sdo emanados pela Lei do Trabalho,

combinados com a legislagdo de ensino que |lhes sdo aplicaveis, bem como os que lhe
serdo outorgados por for¢a do disposto neste Regulamento.
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Capitulo VIIl - Registos e Arquivo Escolar

Seccdo | - Registos
212 — Serdo obrigatdrios os seguintes documentos de registo:
(a) Livro de ponto devidamente preenchido por todos os professores sempre que
lecionam;
(b) Ficha individual do aluno, com referéncia ao livro de termo de matricula;
(c) Codigo 25;
(d) Pautas final de ano;
(e) Orcamento anual.

Seccdo Il - Arquivo
222 - Boletim de matricula individual de todos os alunos, que devera ser guardado por um
periodo de, pelo menos, 5 anos;

232 - Mapas (pautas) com os resultados das avaliagdes do final dos trimestres e do final
do ano que serdo guardados pelo menos 5 anos;

142 Livros de termo de matricula e frequéncia, guardados em lugares seguros, sob
responsabilidade do diretor da escola, que ndo deverdo ter rasuras ou emendas com
corretores;

152 Contrato de trabalho/ termo de compromisso dos professores.

Capitulo IX — Recursos Fisicos e Materiais

162 — S3o considerados recursos fisicos: as salas de aulas, salas do pré-escolar, sala de
professores, gabinete do diretor, biblioteca, cantina, espagos desportivos, po¢o ou seja,
todas as infraestruturas fisicas;

179 - S3o considerados recursos materiais: carteiras, mesas, cadeiras, estantes, quadros,
equipamentos desportivos, materiais didaticos, ou seja, todos os recursos materiais;

182 — E da responsabilidade da direcdo garantir a seguranga e manutencgio do edificio,
assim como a cuidada utilizagdo das instalagdes;

192 — E da responsabilidade do diretor ter um inventario atualizado do patriménio do da
Escola.
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Capitulo X - Higiene e Segurancga

202 — Cabe a dire¢do garantir que a Escola se encontra limpa, nomeadamente, nas salas
de aula, recinto escolar e latrinas.

2192 — Cabe a direcdo garantir que sdo assumidas por toda a comunidade educativa
praticas exemplares de higiene.

222 — Cabe a direcdo verificar periodicamente o edificio de forma a garantir que todos os
pilares e paredes estdo em condi¢des de seguranga.

232 — Cabe a diregdo garantir que alunos e professores tém condigbes de seguranca.

Capitulo XI - Relagdo com a Comunidade Local

242 — A Escola relaciona-se com o Comité de Gestdo cabendo a este, a garantia de manter
a horta que alimenta a cantina da Escola, reparar o Edificio ou realizar pequenos arranjos
guando necessario e apoiar o diretor em outras tarefas de manuten¢do do bom
funcionamento da Escola;

252 — A Associagdo de Pais apoia a Escola na limpeza e na feitura das refeigfes diarias dos

alunos;

262 Estas estruturas sdo envolvidas no Projeto Educativo de forma a poder contribuir
para a melhoria da Escola, sob a orientagdo da dire¢do da Escola.

Capitulo XIl - Disposi¢oes Finais
272 — Este Regulamento sera alterado sempre que se verifique ser omisso em alguma
area pedagogicas, administrativa ou disciplinar, fazendo-se a devida comunicagdo aos

orgdos competentes para a sua aprovagao;

282 — Este Regulamento serd lido e aprovado em Assembleia de Escola e entrara em vigor
na data de publicagdo da sua aprovac¢do pelos 6rgdos competentes;

292 Em caso algum este regulamento se sobrepora a lei geral definida pelo quadro legar
do Ministério da Educagao.

GUIA DE PRATICAS EM ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO ESCOLAR

67



68

ANEXO 3 EXEMPLO DE ORGANOGRAMA DA ESCOLA

Divetor

(Maria Camard)

|

Subdiretor
(Martinho C6)

Coordenador Pedagdgico
(Joaquim Sanha)

Coordenadora
Administrativa
(Deolinda Vaz)

Educadora
(Valentina S4)

Professor
(Carlitos S4)

Secretdria

(Isadova

Soares)

Auxiliar de
Educagdo
(Namar Malu)
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Financeiro
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Estabelecimento de Ensino: Escola Sintchd

ANEXO 4 EXEMPLO DA ESTRUTURA DE UM PLANO ANUAL
DE ATIVIDADES

Ano letivo 2015/201¢6

Plano Anual de Atividades

Atividades Objetivos Estratégias Calendarizaciao | Responsiveis | Recursos Local Avaliagao
Promover - Convidar um ex-aluno da 13 de setembro | Diretor Material Salas de aula | Integraram a
Recegdo aos um ambiente | escola para falar da (manha e desportivo | da escola e | atividade
alunos no acolhedor e | importdncia de estudar. tarde) espaco alunos
primeiro dia de | familiar para desportivo
aulas os alunos
Promover - Fazer um jogo de “cag¢a ao 24 de Professor Fita cola Salas de aula | Integraram a
Dia da Higiene | préticas tesouro® sobre a temdticas novembro (nomeado da escola e | atividade
¢ saide escolar | sauddveis higiene e saide. (2 hora em para a tarefa) espaco _ turmas
didrias dos - Devem integrar equipas de cada turno de desportivo
alunos toda a escola. alunos)
- Construir uma misica por
equipa, sobre o tema.
- No final fazer um exposicdo
de trabalhos de alunos sobre o
tema e apresentar as cangdes.
- Passar - Sdo convidadas pessoas das | 27 de abil Professor Um Sala de aula | Foram
Dia do Conto sabedoria tabancas para contarem (nomeado caderno de cada escritas
popular histérias (uma ou duas) para a tavefa) turma histérias.
= - Cada turma tentard
Participagdo | escrever as histérias que ouviu
da no livio de contos da Escola.
comunidade | - No final o livro fica
na escola disponivel para todos os alunos
possam ler.
- Promover | - Abrir inscrigdes para o 1 de julho Professor Uma bola Campo de Integraram a
Torneio de a prética torneio (noweado Jjogos atividade
Futebol desportiva - Fazer o calenddrio de jogos para a tarefa) _____ alunos
entre os (equipas de raparigas e
jovens. rapazes)

Participacéo
de equipas
de rapazes e

raparigas

- No final anunciar o

vencedor.
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ANEXO 5 MODELO DO RELATORIO DE ATIVIDADES

(Despacho n® 17/2011)

o Trimestral (___° trimestre) o Anual

1. Introdugdo (Enquadramento, objetivo, estrutura do relatorio):

2. Caracterizagao das infraestruturas da escola (tipo de escola, tipo de construgéo, n° de salas, n° de

gabinetes, refeitério, cozinha, n°® de casas de banho/latrinas, acesso a agua, eletricidade,

seguranga):
3. Atividades:

Os preparativos do ano letivo 20___/20___iniciaram em / / 20

atividades:

com as seguintes

Atividades preparatdrias

Data de realizagao

Preparagdo e desenvolvimento do processo de matricula;

Publicagdo das listas por turma, turnos e respetivos horarios;

Elaboragao dos horarios dos professores;

Realizagao da Assembleia dos professores, reunido de comité de gestao, reunido com a
comunidade /Associagao de Pais e Encarregados de Educagéo;

Qutras 1:

Outras 2:

Qutras 3:

3.1 a) Atividades previstas e desenvolvidas:

3.1 b) Atividades previstas e ndo desenvolvidas:

3.2 Cumprimento do calendario escolar:

Data de inicio das aulas na escola: / / . Data de final das aulas na escola: / /
Interrupgdes néo previstas: de / / a / / . De / / a
/ /

De [ [ a [ | De [ | —a | [ .De
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. N° de dias letivos | N°de dias letivos N° de dias letivos .
Trimestre . . ) . % de cumprimento
previstos cumpridos ndo cumpridos
10
20
30
Total

4. Quadro docente/ estatuto:

N° de professores
Total geral

Efectivos Contratados Reintegrados Novos ingressos

Masc | Fem | Tota | Masc | Fem | Tota | Masc | Fem | Tota | Masc | Fem | Tota | Masc | Fem | Tota

No decurso do ano lectivo: professores ficaram doentes, faleceram, viajaram,

foram transferidos e abandonaram.

4.1 Formagao actual dos professores da escola:

L Outra1 | Outra2 | Outra3 | Outra4
Institui¢ U E U.E17 U.E Sem Qual? Qual? Qual? Qual?
ao que Tc.hic. de UEEF Amilc formaca
promove | o Fevereir | D ar o ¢
u o Cabral
Area de
formaca
o
N° de
profs
Designagéo das formagOes/seminarios frequentadas durante o ano:
Quem promoveu?
N° de comissdes de estudo /
reunides de coordenagdo realizadas:
5. Quadro nao docente:
Pessoal nao docente Nimero Observagoes

Pessoal administrativo

Guardas
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Pessoal nao docente

Numero

Observagées

Continuos

Serventes

Outros 1:

Outros 2:

Outros 3:

No decurso do ano lectivo:

foram transferidos e

6. Alunos:

O presente ano lectivo conta com

funcionarios ficaram doentes, faleceram,

abandonaram.

turmas, como se pode verificar no quadro abaixo:

vigjaram e

alunos inscritos e distribuidos por ano de escolaridade e

Ano de
escolaridade

N° de
turmas

N° de alunos por sexo

Repeténcia por sexo

Masculino Feminino

Masculino

Feminino

Total

10

20

30

40

50

60

70

80

90

10°

11°

12°

Total geral

7. Numero de unidades didacticas / objectivos cumpridos ao longo do ano lectivo por

disciplinas:

Disciplinas

de escolaridade

10

20 30 40 50

60

70

8 | 9°

10°

11°

12°
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8. Avaliagao:

Masc

Fem

Total

20

Masc

Fem

Total

30

Masc

Fem

Total

40

Masc

Fem

Total

9. Relagdo com a Direcgdo Regional de Educagao:
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10. Relagdo com a Associagdo de Pais e Encarregados de Educagao:

11. Relagdo com a comunidade:

12. Relagdo com outras instituigdes/entidades:

13. Apoios/ parcerias:

14. Relatorio financeiro (apresentar documentos da contabilidade da escola em anexo):
15. Melhorias efectuadas:

16. Dificuldades:

17. Melhorias a efectuar:

18. Conclusdes/ recomendagoes:

Data: [/ / Assinatura do Diretor:
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ANEXO 6 EXEMPLO DE UMA ATA DE REUNIAO

ATANS
Aos 1& dias do meés dejunho de 2016, entre as 16.00 horas e as 1 7.00 horas, no local sala de reunides,
reuniram-se numa reuniio convocada por Maria €6, diretora da Escola, onde estiveram presentes as
seguintes pessoas:
Maria C6, diretora da Escola, Valdemira 1€, secvetdria; Josefina Brd, educadora; Manuela Abrdo,
professora, Teresa da Costa, professora; Antdnio Mdrio, professor;

A ordem de trabalhos foi a seguinte:
1 — Matriculas dos alunos;

2 — Propinas em atraso;

3 —Festa de finalistas.

Desenvolvimento:

No que diz respeito ds matriculas dos alunos, a diretora informou os presentes de que jd tinham
iniciado e o nimere de alunos inscritos até ac womento eram em cada nivel de: 1 turma de 4
anos, 1 turma de 5 anos (pré-escolar) e 1 turma de cada ano 1° ao 4° ane (1° ciclo).
No segundo ponto da orvdem de trabalhos, a secretdria informou os presentes que cinco
encarrvegados de educagdo se encontravam com o pagamento da propina do Gltimo trimestre em
atraso e pediu sugestdes pava vesolver o problema aos presentes. Foi acordado que seria a divetora
a telefonar aos encarvegados de educagiio em questdo a solicitar—lhes o pagamento em atraso €, no
caso de eles ndo tevem telefone ou ndo atenderem, ela dirigiv-se-d ao dowmicilio pessoalmente.
Por dltimo, a diretora pediu aos presentes propostas de atividades para a realizacio da festa de
finalistas. A educadora Josefina propds que se fizesse uma exposicdo dos melhores trabalhos dos
alunos realizados ao longo do ano. Todos os presentes concordaram com a ideia. A professora
Manuela Abrio demonstrou a sua disponibilidade para ensaiar a cangéo de finalistas com o grupe
de finalistas, a qual foi aceite unanimemente e concedida uma sala tedas as tardes pava o efeito.
Foi também decidido ensaiar wma danga e um poema, que ficard a cargo do grupo de finalistas
com a ajuda e colaboragdo dos pais e encarvegados de educagéio dos mesmos.
O professor Anténio Mdrio ird informar toda a comunidade do dia da festa e averiguar a
disponibilidade de quem pode participar nos preparativos.
Todas as medidas tomadas nesta veunido serdio acompanhadas na sua execugdo pela Dirvetora, pelo
que esta deve ir sendo informada por todos os que ficaram responsdveis pelas tarefas em questdo.
A reunido terminou as 17.00 horas, tendo os presentes assumido o compromisso de participagéo
nos preparativos para a festa de finalistas.

Assinado

( A Diretora )
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ANEXO 7 BOLETIM DE MATRICULA

&
Republica da Guiné-Bissau

Ministerio da Educagdo Nacional, Cultura, Ciéncia, Juventude e dos Desportos
ESCOLA: sintcha FEC

Bairro / tabanca: SintchaFEC Setor: Cossé Regido: Bafata

BOLETIM DE MATRICULA FOTO
DO 1° e 2° CICLO DO ENSINO BASICO
Conferido: o Matricula n® 03¢ / 2025
) { é g?c:" 2 Ano letivo de 2025 /2016
Fatumata Camara Iclo O )
Ano de escolaridade: s°

(Cossé, 25/07/2015) Turma: B
Cartao de estudante n.°

Idade: 2 Sexo: Feminino
Obs.: Preenchimento reservado a adminisiracao escolar

Nome completo: Mariama Sanha, data de nascimento: 12/03/2007,

natural de Sintcha, Setor de Cossé Regido de Bafata, Pals Guiné-Bissau.

Portador do documento de identificagdo: o Bilhete de Identidade n.° A1 -12345, data de emissdo
12/02/2007. O Cédula pessoal n.° ,datadeemissdo [/ /
passado pelo Arquivo de Identificagdo Civil de Bafata.

Nome (pai): Anténio Sanhd Profissao: Agricultor

~ Morada: Sintcha F Contatos: 966855544/
FILIAGAO Nome (m@e): Antonieta Sanhd Profissdo: Vendedeira
Morada: Sintcha Contatos:ac68 76544/
Nome (encarregado de educagdo): Antonieta Sanha
Profissdo: Vendedeira
Morada; Sintcha Contatos: ac68 76544/
Grau de parentesco: Mae
Pretende matricular-se no 2° ano de escolaridade. No ano letivo anterior, 2014 /2015, frequentou a
escola Sintcha, onde tinha o n® 2 da turma A do 2.¢ ano de escolaridade.

O(A) aluno(a) repete 0 ano? Sim o Néo o
O(A) aluno(a) & portador(a) de algumas deficiéncias? Sim o Nao o

Fisica: [ visuAL  AupimivA:d0  ouTrRAS:O Quais?

O(A) aluno(a) é portador(a) de alguma doenga? Qual?

Documentos entregues:

A Fotocopia autenticada do Bilhete de Identidade Assinatura do Encarregado de Educagéo
1 Fotocopia autenticada da Cédula Pessoal

1 Fotocopia do cartdo de vacinas

o Fotocopia autenticada do certificado / certiddo de frequéncia Antonieta Sanhd
Obs.: Assinalar documentos entregues e/ou apresentados.
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ANEXO 8 EXEMPLO DE TERMO DE MATRICULA E FREQUENCIA

@

Repiiblica da Guiné-Bissau
Ministério da Educagéo Nacional, Cultura, Ciéncia, Juventude e dos Desportos

ESCOLA: Sintcha

Bairro / tabanca: Sintcha Setor: Cossé  Regido: Bafata

TERMO DE MATRICULA E FREQUENCIA DO 1° CICLO DO ENSINO BASICO

Folha n® 5 N°Matricula: 027/2015 Anoletivo: zo15/201¢

Nome completo: Mariama Sanha, Data de Nascimento: 12/03/2005
Natural de Sintcha, Setor de Cossé, Regido de Bafatd, Pais Guiné -Bissau
Cartao n® Turma: A N°do aluno: 23 ldade: 10 Sexo: Feminino

Portador do documento de identificagéo:

v Bilhete de Identidade n.° A1 -12345, data de emisséo 12/02/2005

0 Cédula pessoal n.° , data de emissdo / /
Passado pelo Arquivo de ldentificacdo Civil de Bafatd.

Nome (pai): Anténio Sanhd Profiss@o: Agricultor
Morada: Sintcha Contatos: 966855544/

Nome (mée): Antonieta Sanhd Profissdo: Vendedeira
Morada: Sintcha FEC Contatos: 9668 76544

Nome (encarregado de educag@o): Antonfeta Sanhd Profissdo: Vendedeira
Morada: Sintché Contatos: 966876544/ Grau de parentesco: Mae

Preencher a tabela seguinte de acordo com a pauta de avaliagéo final do 1° ciclo do Ensino Basico, #° ano
de escolaridade:

o Prova i Exame
Areas 1° 2° 3 Prova dem::‘;a de Extraor- Exame t:le:r'; Nacional
curriculares | Trimestre | Trimestre | Trimestre | Global 5 dinaria de Nacional : de
transigédo terminal
Recurso Recurso
Portugués Satisfaz Satisfaz Satisfaz 1s 1s 14 15
Matematica Satisfaz Satisfaz Satisfaz is is 14 15
Ciéncias Integradas | Satisfaz Satisfaz Satisfaz 16 17 is 17
Expressoes Satisfaz Satisfaz Satisfaz 18 18 ie 18
Resultado final: [aprovado(a) /reprovado(a)]: Aprovada
Observacdes:
O(A) responsavel pelo preenchimento: O(A) Diretor(a)

O(A) professor(a) / O Conselho Técnico-Pedagogico

Sintchd 29/06/2016 Fatumata Camarad
Sintchd, 249/06/2016 Fatumata Camarad
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ANEXO 9 EXEMPLO DE CERTIDAO DE FREQUENCIA

*

Republica da Guiné-Bissau
Ministério da Educagéo Nacional, Cultura, Ciéncia, Juventude e dos Desportos

ESCOLA: Sintcha FEC

Bairro o / tabanca o Sintcha FEC Sefor: Cossé Regido: Bafata

CERTIDAO DE FREQUENCIA
212 CICLO DO ENSINO BASICO

Eu, Fatumata Cawmara, Diretor(a) desta escola, certifico em cumprimento do despacho exarado em
requerimento que fica arquivado nesta secretaria, que o(a) aluno(a) Augusto Baldé n® ¢ da turma B, com
o Bilnete de Identidade n° A1 -0927¢5 emitido em 15/12/2005 pelo Arquivo de Identificagdo Civil de
Bafatd, nascido(a) em 13/08/2005, natural de Sintcha, Setor de Cossé, Regido de Bafata, filho(a) de
Aua Baldé e de Mamadu Baldé frequentou nesta escola no ano letivo de 2015/2016,0 4° ano de
escolaridade, tendo obtido os seguintes resultados:

Disciplinas Nota por extenso

Portugués Treze 13/ 20 valores
Matemdtica Catorze 14/ 20 valores
Ciéncias Integradas Catorze 14/ 20 valores
Expressées Quinze 15/ 20 valores

/ 20 valores

/ 20 valores

/ 20 valores

Em consequéncia, o(a) aluno(a) ficou Aprovado.

A média final foi de catorze valores (por extenso).

Consta do livro n° 2 e folha n® = e leva o selo branco / carimbo em uso neste estabelecimento de ensino.
Secretaria da escola, Sintcha aos 24 dias do més Junho de 2016.

Redigido por: Auguste Djalé O(A) Diretor(a)
Registon® 15/201¢6 Fatumata Camara
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ANEXO 10 EXEMPLO DE CERTIFICADO DE HABILITACOES

(581
Republica da Guiné-Bissau
Ministério da Educagdo Nacional, Cultura, Ciéncia, Juventude e dos Desportos

ESCOLA: Sintcha FEC

CERTIFICADO DO ENSINO BASICO

Eu, César da Costa, Diretor (a) desta escola, certifico em cumprimento do despacho exarado em
requerimento que fica arquivado nesta secretaria, que Jodo Djalé Aluno(a) N°® 2.5 da turma ¢, natural de
Sintcha, Setor de Bambadinca, Regido de Bafat4, filho(a) de Ansumane Djalé e de Fatumata Djals,
nascido(a) a ©5/05/2003, concluiu 0 4° Ano do 1° CICLO DO ENSINO BASICO correspondente a 4

ano(s) de escolaridade na escola do Ensino Basico Sintchd em 29 de Junho de 2016 e foi

APROVADO(A), nos termos do G200 REguIamenio a0 Sistemanacional de AValiaga0 fixado peio
Despacho n° 36/GM/2010 de 30 de Setembro

Por ser verdade e para constar, mandei passar-lhe o presente Certificado que assino e fago autenticar com
o selo branco/carimbo a 6leo em uso neste estabelecimento de Ensino.

Constano livion®1ofls.n® 1.5

Secretaria da em Bambadinca,12/07/2016

CONTA:
Emol.
Busca
Soma
Registo n° /201

O (A) DIRETOR (A)
César da Costa
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ANEXO 11 EXEMPLO DE DIPLOMA

Confere-se a Jacinta Maria Sambé , nascido/a a 26/07/2010, em Bissau, filho/a de Jilio Manuel

Sambé e Arminda Ca, este diploma, por ter frequentado este estabelecimento de ensino e
concluido o pré escolar no ano letivo 2015/2016 , estando apto/a para transitar para a 12 classe.
Este diploma é passado para que este/a aluno/a possa mais tarde recordar o seu mundo de
infancia, e juntamente com este diploma vdo os seus trabalhos para a confirmagdo do seu éxito.

Bissau, 18 de Junho de 2016

0O/a Diretor/a

Mavriana C6
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ANEXO 12 EXEMPLO DE LISTA NOMINAL DOS ALUNOS

Lista nominal de alunos por Turma

Nivel de Ensino [Pré|x EB12 |EB3[ | ES] | ETP [ | ESuperior | lano Lectivo__ 201012011
1.1 Jhome da Escola 12 | Codigo |
Turma I A ISaJa I IPeriodo | Manha k/l Tarde I I ou 1% turno I_IE"tumo I I3°turnoJ I4°lurnoJ
Classe ou Ano 1 ano | Opgao |
Tipo de Sala Construgéo Definitiva | | Tradicional Melhorada | | Tradic. Precaria | Barraca | | ArLivie
Nome Compkto do professor | Ludmila: Sawmbe: Diplom. | | Nao Diplom. [ Jsee | |F ] %]
Nr. de ordem na lista do pesseal docente {odigo de Vencim (Financas)
8
Sexn GCJ o § E 'g s
E ol o 2|s 8
i . . C m|© 2|z e = N
e Nome Completo do Aluno g Sl ® ElE E " ﬁ 3 a E 5 E
2 o 2 |8 g HHEEEEEEE
° b=} e 2l |slz|zlE|e)|E)e|E |
© ik ol Q Bl g glslelglelgleld):
& FREEE HHEHEHHHHHHEEE
a b -2 =lel=s
y S o | |2 HEEHEHEHHEHEEEL
1 Adbulai Mané w 01/05/09 3
2 Andreé Ca © 14/03/09 3
3 Césawr Vicente v 18/07/09 3
4 Felismino Ié % 01/12/08 3
5 Jamiro-André v 09/05/09 3
6 Joto Peveirar w 01/04/09 3
7 Manuel Costo I 01/12/08 3
8 Mawvuel Lacerda w 21/05/09 3
9 Mawceline Maneé w 31/03/09 3
10 Osvaldo-Vag W 09/09/08 3
11 Pedvo Incassi v 01/07/09 3
12 Unjorn Cagsio ® 27/01/09 3
13 Anténia Mart % 05/12/08 3
14 Artinisia Sivar ® 18/05/09 3
15 Domingas Tomds w 17/11/08 3
16 Floviana Mendes w 01/10/08 3
17 Joonew Mowques w 30/01/09 3
18 Manuela Sambiv w 11/05/09 3
19 Maria Costa ® 09/11/08 3
20 Regina Peveivos % 02/06/09 3
21 Takiona Maneé w 04/03/09 3
22
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ANEXO 13 EXEMPLO DE UM MAPA ESTATISTICO DO
ESTABELECIMENTO DE ENSINO

Estabelecimento de Ensino Sintchd FEC

Ano letivo 2015/16

Matricula Al Baixas Matricula Avaliagdo Avaliagdo
Classe Inicial Total Total | Transferéncia | Abandono | Total Final Total | positiva | Total | negativa | Total
M F M F M F F M F M F M F
14 is5 | 12 | 27 2 2 4 1 o 1 2 16 | 13 | 29 | 13 | 13 | 26 3 o 5
24 15 | 15 | 30 3 4 7 o 1 o 1 18 | 18 | 36 | 12 | 14 | 26 6 4 10
34 S5t g 19 2 2 3 1 1 1 4 10 8 18 | 10 | 8 18 o o o
44 13 | 15 | 28 4 & 10 [ o o o 17 | 22 | 38 |12 | 12 | 24 5 q 14
Total
Gl 54 50 | 104 | 10 14 24 2 2 2 7 el 0 | 121 | 47 47 94 i4 13 27
era
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ANEXO 14 EXEMPLO DE UMA GRELHA DE AVALIACAO
DE DESEMPENHO DOCENTE

AVALIACAO DE DESEMPENHO

CATEGORIA

NOME |
'w] FRACO NAO SATISFAZ SATISFAZ som l EXCELENTE '
Qualicace ae tratairo Bo3 qualicace do trabalha.
M3 Galcace ae oefaerte. v Muto boa gualidade do Excxientc aumidace do
:"auu:a €rroe com alguma o 30 trabalro. €raBIIPO rarameree
mimz—] TOL NeQuertes wequtroa NOIMAlMent e o powucs PIrameree comete crros ormete erros
gravicaoe incigran, 2
TRABALHO o-13 2-25 a-a3 Ariname
 — C3| s —  — 3
Demadaco lereoa. Reramerto L2 &) Bom TO. Bom reradmento.
T “o iranacree.

Auta asascace em
fealizar 3z mas tareras

AlguTa anadcace em

Realza 3z uas tarcas
conforme previsto

Fcauza as'nas tarctas com
Rrance rapices

Realirs 3z noz tareraz
com rapices muto

—

—

FCANIIC 33 DS tarew. - corcioceravel
o-15 ‘ 3.5 4-a5 .
Circce cat bases Corfeamertor Corfeamertos Corfeomertos Corheamentos
para o com as < G
O E 1 V=Y . Ceiemperdo aa \rgio laamas importactes exMgenaas oe Aawahiacot gue Axwahzacos gue
PROFISSIONAIS . Asooramento o servico, _e o
o0-13 2-25 ! o argo At eMgenaas co argo
— — S
- 3 |+ :
Provoc atnitoe Onasdace ac Relagtes normals com AUTo boa relacao o MUto boas relagoes o
RELACOH weamrzes refaccramerza. afegas. trabatho. trabaino. € afavet no
HUMANAS NO ra0 colabora Pouca < 8o relacio tratamereo
TRABALHO :
s — - s T i 05 o s T —
Ao e atuauo. £ poaxto azuouo. € ncemalmente 3500, € azuouo. € musto azuauo.
—- 50 falta em yuactes.

HMOUIDAD Farta weauertemenrte Falta com alguma Falta 3penas porgualmernse exremas, plernamerte 30 BRI, em UtLaCoes

sem patimaco weautnoa em exremas, plenamente
I=tiaac:
- o-13 2-25 313 4-a3 = "

| i

L

CLASSIFICAGAO FINAL DE ACORDO OOM A GRELHA DE CLASSIFICAQDES

[

PUBLICAGAO DA CLASSIFICAGAO: AUTORIZO
NAO AuTORIZO 2

DATA DE AVAUAGAO -/ /L ASSINATURAS

=3

ANEXO 15 EXEMPLO DE UMA FICHA DE SERVICO PROPRIO

ANOLECTVO 2010/2011
FICHA SERVPRO |MENCCJD|DGWASE ]
Nome do Estabelecimento: NhaAvoginha  ; Codigo, ; Tabanca/Bairro Antula Sector/Zona B 4sau iRegido Bl
= = =
e £ <= B || |3 TNOEE s
= H 5 5 F =2
: Nemscompit ; £3 (88 ¥ | & [gffd| o [eaRsli| ci| 1| i
S E 2] &5 |s & H Fle 2 £ e[| =2 3 3.
& Pessoal administrativo ou H & gz - .g 'g Elez -] § _q,g £ 3 g 2 = : é-
5 administrativo/docente = ¢Z £ £ £ % 3 g |z g gs 5 H
8 2 E 3 & ]
< B %] (=1 w w L] £ - - 3 i = | =z o a o
Anténia Sambw 24 91 80|¢ ole Directora ) # X o | I Nha avoginha
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ANEXO 16 FICHA DE IDENTIFICACAO DO PESSOAL DOCENTE

Ano: 2015/201¢

Regido: Bissau Setor: Bissau

Estabelecimento de Ensino: Escola do Bonfim

Entidade Proprietiria/Responsavel: Comité de Gestdo/Comunidade

Pessoa Responsavel: Sdnia Silva

Secc¢io: Bairro ou Tabanca:

| Identificagio

Nome: Lucilia Maria Fernandes Ca

Género: Femiinino

Fungio atual: [se acumular funcoes, especificar quais] Educadora

Data de Nascimento: 24/09/1980 Estado civil: Casada

Naturalidade: Biombo Nacionalidade: Guineense

Residéncia: Bairro de Quelele

Contato: 966889253

Tempo de deslocagio de casa para o Jardim (Km):5 K

Tempo de deslocagio de casa para o Jardim (minutos):30 min.

Meio de deslocagio (a pé, carro, bicicleta, outro):toca -toca

Formagfo Académica e Situagio Profissional

Habilitagdes Literarias:11° ano

Data de conclusio dos estudos/formagio:31/08/2002

Local e Escola de conclusio dos estudos: Liceu Jodo XXl

Classificagio final dos estudos: 1.5

Est4 vinculado/a ao Ministério da Educagio? Sim Nio X

Anos de servigo como docente: 9

Anos de servigo como docente neste estabelecimento de ensino: & Data de inicio: O1/10/2002

Realiza outras ocupagdes para além de ser docente? Sim | X Nio

Quais? Vendedora
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Experiéncia Profissional nas drea da Educaciio e/ou outras
[docéncia, associacoes, dinamizacio de atividades, etc.; da mais recente para a mais antiga]

Localizacgio

Data Fungdes Instituicdo empregadora | [Tabanca, Secgio, Setor,
Regido]

Outubro Auxiliar de educagdo Jardim de Infancia “O | Biombo

2000- Colibri”

Julho 2001

Janeiro Dinamizadora de atividades | AMIC Bissau

1999-

Marco 2000

Agdes de Formagio / Seminarios participados (da mais recente para a mais antiga)

Data Duragao/ Temas Instituigio Localizagio
Carga Formadora [Tabanca, Secgio,
horaria Setor, Regifo]

16/05/2010 | 2 horas “A escola e a|FEC Bissau

comunidade”

12 e 13 de| 8 horas Mutilagdo Genital | UNICEF Bissau

Margo de Feminina

2008

Conhecimento de Linguas

Lingua Compreensio oral | Compreensio Produgio oral Produgio escrita

escrita

Portugués Muito boa Muito boa Muito boa Razodvel

Crioulo Muito boa Muito boa Muito boa Muito boa

Balanta Razoavel Razoavel Razodvel Razodvel

Data (de preenchimento): Guiné Bissau, 02/09/2015

Lucilia Maria Fernandes Ca

O/a Docente (assinatura)
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ANEXO 17 EXEMPLO DE UMA FICHA DE JUSTIFICACAO DE FALTAS

Eu, Anténio Marcelino, portador do BL. N2 21A1 - 123456, venho por este meio
apresentar a justificacdo para a(s) falta(s) dada(s) no dia 25/05/2012,no 1°

tempo, do 1° turno.

Justificacdo:

Consulta médica marcada para o mesmo periodo do tempo de aula.

Bissau, 28 de Maio de 2016

Anténio Mareelino

(Assinatura)
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ANEXO 18 EXEMPLO DE UM CONTRATO DE TRABALHO

Para o exercicio da fungdo de no , com sede em ,

sector de , regido de , € celebrado o presente Contrato de Trabalho
entre o/a , representado/a pelo/a, e o Sr./a. X
nascidofanodia__/ / em , portador/a do Bilhete de Identidade n2 ,
filho/a de ede , residente em , com as habilitacGes literarias

, que se rege pelas seguintes clausulas:

Clausula 12
(Objeto do contrato)

Este documento, quando assinado pelas partes, testemunha a existéncia do contrato para que o
trabalhador (contratado ou educador) exerga a atividade educativa (docente) no
sob a autoridade e direc¢do do empregador (contratante).

Clausula 22
(Vigéncia do contrato)

1. O presente Contrato de Trabalho ¢ celebrado por um periodo de _ meses, renovavel,
com iniciono dia / / e términono dia / / .

2. Apos a avaliagdo do desempenho do/a contratado/a, se este for positivo € se houver
necessidade, o contrato pode ser renovado por mais um ano letivo, a pedido de uma das
partes.

3. Em caso da renuncia do presente Contrato de Trabalho, a parte renunciante deve
comunica-la a outra parte assinante, com pelo menos 2 meses de antecedéncia.

4. Qualquer alteragdo ao presente Contrato de Trabalho s6 podera ocorrer por comum
acordo de ambas as partes.

Clausula 32
(Regime de implementagdo do contrato)

No quadro da implementagdo deste Contrato de Trabalho, o trabalhador devera reger-se pelo
Regulamento Interno do Estabelecimento de Ensino, comprometendo-se ambas as partes a
cumprirem com o estabelecido neste contrato e as normas que o regem.
Clausula 42
(Local de trabalho)

O local de trabalho é o
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Clausula 52
(Periodo normal de trabalho)

1. O/Atrabalhador/a ira leccionar as criangas da
2. Para permitir o cumprimento das suas obrigacdes é recomendavel que o periodo normal de

trabalho seja de horas diarias e semanais, compreendido no hordrio de horas as
horas.
Clausula 62
(Salario)

O/A trabalhador/a receberd mensalmente pelo trabalho prestado uma remuneracdo
correspondente a um montante de F.CFA.

Clausula 72
(Disposicbes gerais)

I. Em caso de incumprimento das obrigacdes assumidas, a parte faltosa sera
responsabilizada pelos danos conexos a falta, que normalmente recaem sobre os alunos,
conforme o Regulamento Interno do Estabelecimento.

2. Este Contrato de Trabalho ¢é feito em trés exemplares, sendo um para o empregador ¢
0s outros para o/a trabalhador/a e a IGT.

, a0S de de

O Empregador, O Trabalhador,
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ANEXO 19 EXEMPLAR DE UM TERMO DE COMPROMISSO MUTUO

Aos dias do més de de ,em , entre:

PRIMEIRO: Comunidade de , por intermédio do Comité de Gestdo representado por
, maior, filho de e de , portador do BI n? valido até , residente

em , doravante designado por Primeiro Outorgante;

E,

SEGUNDO: , hascido no dia em , filho de e de , portador do Bl n?

vélido até , residente em , doravante designado por Segundo Outorgante;

E livremente e de boa-fé, celebrado o presente termo de compromisso mutuo, nos termosgerais
do direito civil e das condigdes constantes das cldusulas seguintes:

|
(Inicio e duragdo)

O presente termo produz os seus efeitos a partir de_de_de_, data em que o Segundo Outorgante
iniciou actividade, durando por um periodo de_meses.

]
(Objecto)

Este documento testemunha o envolvimento e a responsabilidade dos outorgantes em garantir
o cumprimento integral e efectivo do compromisso assumido, com vista a criar condi¢des para a
execucdo da actividade educativa (docente)

1l
(Lugar de prestagdo)

O lugar de actividade é o estabelecimento de ensino

v
(Periodo normal)

1. O periodo de trabalho é de horas por diae horas por semana, no horario de horas
as_horas.
\"
(Subsidio)

1. O Primeiro Outorgante compromete-se em pagar e o Segundo aceita receber, mensalmente,
um subsidio no valor de F.CFA. em modalidade de pagamento a acordar.
2. O pagamento pode ser em dinheiro ou parcialmente em bens de outra natureza até o limite da
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metade do valor.

Vi
(Regime de implementagdo)

As partes envolvidas comprometem-se ainda em respeitar o Regulamento Interno do
estabelecimento, os usos e costumes do sector de actividade, ensino.
Vil
(Vigéncia)

1. O compromisso é assumido por um periodo de meses, com possibilidade de renovagdo. Em
caso da denuncia unilateral, a parte interessada devera comunica-la com pelo menos trinta dias
de antecedéncia.

2. Qualquer alteragdo que se pretenda fazer devera ocorrer por acordo dos outorgantes.

Vil
(Incumprimento e casos omissos)

1. Em caso de incumprimento do compromisso assumido, o/a faltoso/a sera responsabilizado/a
pelos danos conexos a falta, conforme os Regulamentos Internos do estabelecimento, as
disposicdes do presente termo e as normas gerais do direito.

2. Oscasos omissos serdo resolvidos com recurso a negociagdes amigaveis. E na falta de consenso
serdo submetidos as instancias judiciais competentes.

3. Este termo é feito em dois exemplares expressos em lingua portuguesa fazendo ambos fé
bastante.

Primeiro Outorgante, Segundo Outorgante,
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ANEXO 20 MAPA DE DOCENTES

Mara DE DOCENTES NOME ESTABELECIMENTO:
Cadigo: Tabanca/Bairro: Setor/Zona: Bissau Regiéo: Bissau
SEXO < o
g g o Q g g 2 |2 g
Z = g 2 E = 5 g =
o] ] = Z e 3 " =] I T
) < ] < B = = ] & Z @ 3 &
z E 8 £ i E £ P F | 3 8 =
Z 2 [FIMm| ° az m fas a] M| T z C Z 8]
1
2
3
4
5
6
7
9
10
1
12
13
14
15
16
17
O DIRETOR

PR S S—

ANEXO 21 EXEMPLO DE MAPA DE REGISTO DE ASSIDUIDADE
DOS DOCENTES

Estabelecimento de Ensino Ano letivo /

N2 Total de dias letivos previstos para o 12 Trimestre:

Este documento serve para registar a sua assiduidade na escola, durante os diferentes trimestres do respetivo trimestre do ano letivo. No
quadro abaixo indique:

Com uma linha diagonal, indique os DIAS NAO LETIVOS DA SUA escola (férias e feriados)

Assinar os DIAS EM QUE DEU AULAS

As faltas devem ser marcadas com um com um X. O dia de faltas deve ser, também, assinado pelo funciondrio responsavel por esta tarefa

N°| Nome Completo Outubro Novembro Dezembro
1 17 1 17 1 17
2 18 2 18 2 18
3 19 3 19 3 19
4 20 4 20 4 20
5 21 5 21 5 21
6 22 6 22 6 22
7 23 7 23 7 23
8 24 8 24 8 24
9 25 9 25 9 25
10 26 10 26 10 26
1 27 11 27 11 27
12 28 12 28 12 28
13 29 13 29 13 29
14 30 14 30 14 30
15 31 15 15 31
16 16 16
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ANEXO 22 EXEMPLO DE UM ORCAMENTO ESCOLAR

ESCOoLA: ANO LETIVO: /
Descrigdo receitas/entradas Valor Descrigio despesas/saidas Valor
Matricula dos alunos 400000 | Vencimento do pessoal:
Propina mensal dos alunos 6400000
Material de desgaste 800000 | - Educadores 3600000
Ajudas externas: - Funcionarios 800000
- Apadrinhamento 3130000 | Material didatico:
- Benfeitores 650000 | - Livros escolares
- Projetos - Material de desgaste 1150000
Miss3o Catdlica Formacgdo de educadores:
MEN
Apoios de ONGs: - Transporte
- PAM / IPHD - Alojamento
500000 | - Qutros
- FEC
- Fotocopias
Comunidade - Materiais
Alimentagdo 5923000
Material de higiene e limpeza 123000
Atividades extracurriculares 50000
Transportes/combustivel 200000
Material secretaria/desgaste
Total | 11.880.000 Total | 11.846.000
Saldo | (+) 34.000

Data: / /

0O/a responsavel
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ANEXO 23 EXEMPLO DE FOLHA DE CAIXA

Escola: Més: Ano Letivo: /
N2 * Data Descricao Entradas Saidas Saldo
[Dia/Més/Ano] Corrente

Saldo do wmés anterior 100.000 ** 100.000

o1 01/09/15

o2 05/09/15 Apadrinhamentos 100.000 200.000

o3 0&6/049/15 Detergente do chao 15.000 125000

04 07/09/15 Tintas guache 50.000 135.000

os 02/09/15 Propina 200.000 335.000

300.000 65.000 335.000

Totais [entradas] [saidas] ]

*

*% Valor [saldo més anterior]

[N do comprovativo de entrada ou saida]

*#¥ [total entradas — total saidas] = saldo para o més seguinte
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ANEXO 24 EXEMPLO DE UM RECIBO DE PAGAMENTO DE SALARIO

| Descontos
Nome Categoria Retribuigdo | Retribuicdo Imposto Imposto | Seguranga | Retribuicdo
Trabalhador | Profissional mensal total ou Profissional | de Selo Social mensal
base liquida (retido na (retido | (retido na liquida
fonte) na fonte)
fonte)
Eu, , portador do Bilhete de Identidade n2. , NIF. n2
declaro por este meio que recebi da , Contribuinte n2.
, 0 montante de ( )
referente a retribuigao liquida de
Data: ,

(Assinatura do/a Funcionario/a)
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ANEXO 25 EXEMPLO DE UM RECIBO DE PAGAMENTO
DE PRESTACAO DE SERVICOS

Recibo

Eu, Abdulai Baldé, portador de bilhete identidade n? 1A3 - 0053456, NIFn2 566437849,
declaro por este meio que recebi da Escola do Rio, Contribuinte n2. 564728907, o montante de
55.000 Fcfa (cinquenta e cinco mil Fefa), referente as fungdes /servigo arranjo de telhado,
durante o periodo de 2 de Jutho a 32 de Julho de 2016.

Bissau, 31 de julho de 2016

Bissau, 20 de Mar¢o de 2016

Abdulai Baldé

(Assinatura do Técnico)
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ANEXO 26 EXEMPLO DE UM RECIBO DE PAGAMENTO

RECIBO DE PAGAMENTO

Estabelecimento de Ensino: Escola do Rio

N4

Moeda Fefa

Data 29/05/2016

Vendedor/Fornecedor

Descricio

Montante

Costureiro

4 cortinas de 2Zm x 3m

9.000 Fcfa

Total 9.000 Fefa

Numerario/Cheque:

Vendido por (assinatura): Abdulai Baldé

Colaborador (assinatura): Maria Fernanda

ANEXO 27 EXEMPLAR DE UM RECIBO DE PAGAMENTO
DE PROPINAS / MATRICULAS

T
ST 5%
=l 5

eyt

MENSALIDADES

Nome: Mariama Costa

Aluno N2 4 Classe/Ano 4°“TurmapD >

Meses janeiro

F CFA soo TalaoN2 12

Pago por (assinatura) Anténio Costa
Recebido por (assinatura ) Fatima Gomes
Dataoz/01/2016
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ANEXO 28 EXEMPLO DE LISTA NOMINAL DE REGISTO
DE PAGAMENTO DE PROPINAS/MATRICULAS

Escola: Ano Letivo: ___ /  /
N° | Nome Matricula | out nov dez jan fev | mar | abr | mai | jun
1 | Andreia Felix Pago Pago | Pago | Pago
co
2 | Cristina Sambé Pago
3 | Jodo Manuel 1€ | Pago Pago
4
5
6
7

ANEXO 29 EXEMPLO SIMPLIFICADO DE UM RELATORIO
FINANCEIRO

Nome do estabelecimento do Ensino Ano Letivo /
Descri¢do receitas/entradas Valor Descri¢do despesas/saidas Valor
Total Total
Saldo
Data / / O Diretor
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ANEXO 30 EXEMPLO DE UM MODELO DE CALENDARIO ESCOLAR

N* dias
Letivos

Totais

Exemplo de um Calenddrio Escolar:

Estabelecimento de ensino:

Ano Letivo : 2015/2016

set.

out. nov. dez.

[

TOTAL DIAS ANO LETIVO: 159
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ANEXO 31 EXEMPLO DE UM HORARIO ESCOLAR

Estabelecimento de Ensino: Ano letivo: / Turma:
s 22 Feira 32 Feira 42 Feira 52 Feira 62 Feira
E % |3 = = s 5
E | 5 = T T o = |
< 3 0 n @ 0 7]
| &
12 | oshoo | 08hs50 | Portugués 1 | Psicologia | 1 Inglés 1 Ciéncias 1 Portugués 1
Naturais
28 | 0ghss | 09h45 Portugués Psicologia Portugués Portugués 1 Inglés
3° | oahso | 10h40 Inglés Ciéncias Mat. Aplicada Histdria 5 Ciéncias
Naturais Naturais
4° | 1ohss | 11h40 Histdria 1 Histéria 1 Francés 1 Francés 1 Francés 1
5% | 11h4s | 1zh30 Mat. 4 | Histéria | 4 Psicologia 4 Francés 4 Mat. 4
Aplicada Aplicada
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ANEXO 32 EXEMPLO DA ESTRUTURA DO LIVRO DE PONTO

Dia

de

de 201 __

~| Disciplinas

(4 -
YEHA

Sumario das Li¢des

Faltas
presengas

Faltas
material

Faltas
disciplinares

Rubrica !
do ‘
professor
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ANEXO 33 EXEMPLO DE REGISTO DIARIO DE FREQUENCIA
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ANEXO 34 EXEMPLO DE PAUTA TRIMESTRAL E FINAL

Estabelecimento de Ensino Sintcha Ano letivo: 2015/2016
Pauta 1° Trimestre
Turma: A 2° Ano 12 Ciclo

Aluno: Joaquim Sanhd

Disciplinas
Portugués Matematica Ciéncias Integradas Expressdes Faltas
Satisfaz Satisfaz Satisfaz Satisfaz 1

Observagdes:
O aluno tem uma avaliagdo positiva a todas as dreas curriculares, contudo necessita de
acompanhamento em casa na realizagdo dos trabalhos de casa de forma a melhorar a sua

capacidade de leitura, drea em que tem maris dificuldade.

O(A) Professor(a) O(A) Diretor(a)
Mariana Insali César da Costa
Estabelecimento de Ensino Sintchd Ano letivo: 2015 / 2016
Pauta Final
Turma: A 2° Ano 12 Ciclo
Aluno: Joaquim Sanhd
Disciplinas
$ = = = =
$ S gl 2 | =2 |8 leell XE Ellel & £
%2 | £ |83 8| 3| S |28 |s£3 T |2E| 8| %
= T E|l @ = T w28 5 = =g E 9
3 E e Bl & = S Eg|lec B = S H| =g
£ 8 < g = = g = g e g L) T = v 9 __3;
c s S B = ) 2 Px| B R E & =
(- = = @ £ = &= g g = = 2
< [ & e
Satis. Satis Satis | Satis | 95% 16 16 16 1e Aprovado
Observagoes:

O aluno desenvolveu os conhecimentos e competéncias para transitar de ano letivo. Foi aprovado
com boas notas, destacando-se dos demais colegas pela sua capacidade de aprendizagem. Contudo

0 seu comportamento com os colegas precisa de melhorar.

O(A)Professor(a) O(A) Diretor(a)
Mariana Insali César da Costa
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Estabelecimento de Ensino Sintcha

Pauta 2° Trimestre

Ano letivo: 2015/2016

Turma: B &° Ano 2° Ciclo
N° Nome ) Ciéncias Ciéncias o F Educagio F Educagio Nota
Rerdigues PE W socinie B et 0| Ricmdtics Visual Fisica Média
01 Anténio lnsali 13 o 14 1 12 2 15 o 15 o 18 14,5
02 Aua Baldé 15 I} 15 17 o 17 15 17 16
03 | Bernardo Gowes 12 2 13 1 13 1 13 1 14 16 13,5
04
O(A) presidente do Conselho Técnico-pedagogico O(A) Diretor(a)
Mariama Embals Augusto Gomes
Estabelecimento de Ensino Sintcha Pauta Final Ano letivo: 2015/2016
Turma: B &° Ano 22 Ciclo
Disciplinas
% =2 s (-}
@ " 2 2 3 S 2 Sl EE e Rl e =S
Ne Nome A D U R LR, g (<% 4% e3|<5|eEdz+
2|F |85 F |88 F| E|F |83 | F| 8% |F F|Q |=% |3 5& = 323 58
g8 (85 | 2| E5| |ZE 238 |E8|d3 38 a8 3R
(=}
(5 S ] g 2 |SF | & Zlsp | HZzE g
01 Antdnio Insali 13 |o | 24 |1 |12 | 2|15 |0 15 | o | 13 1 14 14 14 14 Apro
02 Aua Baldé 15 |o |15 |0 |17 |0 | 1 2] i5 o 17 o 16 16 16 Apro
03 Bernardo Gomes 12 |2 |13 | 1| 13 1: 1 14 16 1 13 13 3 13 Apro
04
O(A) Presidente do Conselho Técnico-Pedagdgico O(A) Diretor(a)

Mariama Embald

Augusto Gom
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ANEXO 35 MODELO DA FICHA DE MOBILIARIO E EQUIPAMENTO

FICHA MOBEQUIP l MENCCJDI IDGEPASE I IANO LECTVO 2010/ 2011
INome do Estabelecimento: Nho Avoginha : Cédigo,
Caracteristica dos espagos (Salas) Estado fisico utiliz. e Mobilidrio (s6 a as Salas de aula
Introduzir o8 ndmeros o - anelss O Periodo pode ser Manhi, Tarde, Noite (Durante um dia lectivo)
i correspondentes (ver € - dotecto - 7.:;:‘..;.; :::.,a..'.. Ox Turnos podem ser 1%, 29, 3%, 4% (Durante um dia lectivo) Ne.De cartelras
8 codificacio i ;:“" (Marcar ’:::-"""'“ onomero | onamero 8 i " “"‘;o::""n:ao
- rear | e EER ecicrminind] s namer u
b : | ome, [ | e | s immefis| |8 g {FIRRHE: g 3 § [ meranis
it 15 (1 ELalal33 L3 a3 313
HJHHHHHHEIBEREAEEEEEEEEEEREEAHEHHHEHHEEHBMHEHM T .
4] 1M box1| x x x X + 8 1| 21|m| 25] 2] 2|M] 24] 3] 3|M] 25] 4] 3[M[ 25] 2] 2] 2]100] 8 | 2
1| 4 Ox8| x X X X 2 8 1] 2| 2 100
1] 7 FOx3| x X X X 1 2 1] 2] 2
1] 8 5x5] x x x x 1 1 1] 2] 2] 3
Codificacdo [Fungdo  1=Saladeaula  2=Saladereunioes/CTP 3=Biblioteca 4=Refeitorio S=Armazem 6=laboratorio 7=Cozinha 8=Gabinete 9=Residéncia

Caso uma sala sirva para mais do que uma actividade, pode-se introduzir o codigo da primeira no primeiro quadradinho, 0 segundo no segundo quadradinho e o terceiro no terceiro
quadradinho na pratica dificilmente uma sala é usada para mais de 2 actividades num dia.

Superficie = comprimento x largura

Utilizagdo (Periodo) M=Manha

(Uma sala nao pode funcionar em turnos e periodos ao mesmo tempo)

T=Tarde

N=Noite

MT=Manh3 e Tarde

Utilizagdo (Tumo)  1=12

22 332 4L
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ANEXO 36 EXEMPLO DE INVENTARIO

Estabelecimento de Ensino:

Ano letivo /
Material didatico Material de escritdrio Mobiliario Equipamento bésico
Descrigao Quanti | Estado de Descrigio Quanti | Estado de Descricao Quanti | Estado de Descrigao Quand | Estado de
dade Conservagdo dade Conservagdo dade Conservagao dade Conservacao
(bom, médio, mau)
lapis 50 bom resma 1 bom megas pequenas 120 100 boas pratos de 120 100 - bom
15 regulares aluminio 15 - regular
5 mds 5 - mau
20 10 boas computador 1 bowm, armérios 5 regular baldes 4 régular
borrachas 10 médios
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