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OBJETIVOS

A IMPLEMENTAGAO DO PRESENTE PLANO DE
COMUNICAGAO TEM COMO PRINCIPAIS
OBJETIVOS:

I) Regularacomunica¢do do Agrupamento;
Il) Dotar o Agrupamento de procedimentos que asseguremuma
comunica¢do mais eficiente entre os intervenientes da comunidade

educativa;

[Il) Garantir a recegdo e uso articulado de toda informagdopor
toda a comunidade educativa;

IV) Divulgar o Agrupamento, as noticias e eventos escolares;

V) Clarificar os tipos e as formas de comunica¢do no
Agrupamento;

VI)  Gerir e articular os contetdos do site do Agrupamento eas
respetivas redes sociais;

VII)  Consolidar a imagem do Agrupamento, junto da
comunidade educativa.
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INSTRUMENTOS DE
COMUNICACAO

e Boletim Pedagodgico

e Reunides

e Despachos internos

e Exposicoes

e Placares

o Sistema de telefone

e TVinterna

e Radio Escola

e ABC Escolas

e Microsoft Office 365

e Correio eletrénico (e-mail)
e Teams
SharePoint

One-Drive
Calendario

e GIAE

e Portal do Agrupamento /Facebook/Instagram
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REGULAMENTO DA
UTILIZACAO DOS
INSTRUMENTOS DE
COMUNICACAO

e O boletim do CP é divulgado no maximo 48h depois deste ter reunido,
sempre que possivel.;

I- -l. e Sera disponibilizado em formato digital aos coordenadores e afixado no
| placard da sala dos professores;
BOLETIM e Os coordenadores de departamento disponibiliza-lo-ao aos elementos que
: coordenam.
PEDAGOGICO

e Todas as reunides serao convocadas, com no minimo 48h de antecedéncia,
pelo coordenador da estrutura responsavel ou pela Diretora;

e A convocatdria de qualquer reunido extraordinaria terd de ser requerida
por e-mail dirigido a Diretora, a qual dara o devido provimento;

e As convocatdrias serdo realizadas obrigatoriamente utilizando o e-mail
institucional, dando conhecimento a Diretora;

e Das reunibes de grupo semanais/quinzenais é elaborado um memorando
gue fica arquivado na respetiva pasta do grupo no SharePoint

e Das reunides de Conselho de Ano de Avaliacdo é lavrada uma ata que
depois de aprovada serd impressa e entregue na Direcdo devidamente
assinada pelo Diretor de Turma e Secretario e arquivada na respetiva pasta
no SharePoint;

.},\!w e Das reunides de CA quinzenais é lavrado um memorando, que se anexa ao
@i PCA.
A /4
'Y &

Nota: Mais especificacbes sobre estas encontram-se nos regimentos internos de cada
estrutura que as convoca.

REUNIOES
_:_ e A divulgacdo de qualquer despacho interno tera de ser autorizada pela
diretora;
DESPACHOS e A mesma pode ser feita por leitura em todas as turmas ou utilizando e-mails.
INTERNOS
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+ Cabe a Dire¢do a decisdo sobre a pertinéncia da exposi¢cdo e do local a

L L l expor, mediante preenchimento do requerimento para o efeito;
+ A montagem e desmontagem da exposicdo é da responsabilidade dos seus
EXPOSICAO NO ATRIO promotores;
INTERIOR DAS + AsexposicOes deverdo ter uma duracdo maxima de 2 semanas.
ESCOLAS

+ A distribuicdo dos placares existentes nas escolas sera feita no inicio do ano letivo,
pela Diregdo, ou pelos Coordenadores de Estabelecimento, no caso de se tratar dos
Centros Escolares;

+ ADiretora e asua equipa sdo os Unicos que procederdo a autoriza¢ao da afixagcdo de
qualquer tipo de material nos espagos comuns;

+ Nos atrios e corredores, ndo é permitido afixar qualquer material nas paredes, vidros,

portas ou janelas, sem autorizacdo da Dire¢do;

+ O material afixado sem autorizacdo serd removido;
e

+ O material deve ser afixado, sempre que possivel, nos 15 dias que antecedem o
PLACARES evento e removido, no dia seguinte ao evento.

+ A escola tem telefones de rede fixa e de rede movel (telemdveis);

+ Existem telefones fixos para comunicagdo interna entre a Escola E.B.2,3/SPedro
Ferreiro (EPF), o Centro Escolar de Ferreira do Zézere (CEFZ), o Centro Escolar de
Areias (CEA) e o Municipio. Assim, existe telefone de comunicagdo interna:

* Na EPF - na sala dos professores, na sala dos DT, no bar, na biblioteca, na
secretaria, no Centro de Ocupacdo Juvenil (COJ), na cozinha, no gabinete da
Diretora, na sala da direcdo, no gabinete da biblioteca, no gabinete
desportivo, no gabinete de psicologia, na papelaria, no pavilhdo, na rece¢do
2, no refeitdrio, na reprografia e na sala dos apoios/ e no CAA;

* No CEFZ - na sala de isolamento, no jardim escola, na portaria e narececao;

* No CEA na sala de isolamento e na rececgdo.

+ As comunicacg0es para rede fixa deverdo ser realizadas com os telefones fixos e as
para rede movel com os telemoveis;

+ As comunicac0es para rede fixa, feitas para o exterior, sdo realizadas apenas na rececao;
+ 0 uso de telemoveis /telefones institucionais, por parte dos professores, deve ser

@_l efetuado em local proprio, a fim de preservar a confidencialidade das comunicagdes;
LY

SISTEMA TELEFONICO
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+ Comunicagdes internacionais s6 se poderao realizar com autorizagao da
Diretora;
@? + Ouso de telefones pessoais, por parte de professores e alunos, ndo estd
Lﬁ

autorizado no decurso das atividades letivas, salvo como ferramenta

. pedagogica.
SISTEMA TELEFONICO

e E um meio de divulgacdo interna de informacdes e atividades, da
responsabilidade do docente Carlos Duarte.

e As publicagdes deverdo ser enviadas para:
carlosduarte@aefzezere.edu.pt, com conhecimento, ao adjunto Pedro
Branco pedrobranco@aefzezere.edu.pt, seguindo o

e formato disponibilizado no SharePoint, na pasta “documentos oficiais”;

TV e As publicagdes deverao ser atuais;
e Cabe aos responsaveis a decisdo da pertinéncia da publicagao.

TV INTERNA

+ Espaco cuja dinamizagdo é daresponsabilidade da associacdo de estudantes para
difusdo musical e informativa;

+ Emissdo permitida apenas nos intervalos;
NOTA: Mais especificagdes sobre funcionamento-encontram-se no regimento

RADIO ESCOiLAR interno desta.

+ Divulgacdo no jornal regional de artigos respeitantes ao Agrupamento de

Escolas;

+ Os artigos serao enviados para a responsavel do ABC Escolas, a docente
Etelinda Vieira, pelo email etelindavieira@aefzezere.edu.pt, com
conhecimento ao adjunto da dire¢do, o docente Pedro Branco;

+ Oenviodos artigos deverad cumprir os prazos estipulados na calendariza¢do

afixada no placar da sala dos professores;

+ Cabe aos responsaveis do clube ABC Escolas a decisdo de publicacdo dos
artigos assim como a sua corre¢ao;

+ Algumas recomendacdes indispensaveis nos artigos a enviar:

¢ Asimagens deverdo ser em formato JPEG todas legendadas;

+ Osdireitos de autor tém de ser respeitados;

v ¢ Os artigos devem contemplar o nome do autor;
ABC ESCOLAS + Terematengdo osalunos que nao tém autorizagao para divulgagao de imagem.

AEFZEZERE.EDU.PT



mailto:carlosduarte@aefzezere.edu.pt
mailto:pedrobranco@aefzezere.edu.pt
mailto:etelindavieira@aefzezere.edu.pt

Microsoft Office 365 — nas suas varias valéncias nomeadamente:
e Correio eletrdnico institucional (E-mail institucional)

e Teams

e SharePoint

A comunicacdo interna entre docentes, alunos, encarregados de educacao devera ser
realizada com recurso a estas ferramentas.

e Meio de comunicagdo privilegiado do Agrupamento;

. Cada aluno matriculado no Agrupamento recebera um e-mail institucional composto
pelo seu nimero de processo e pelo dominio aefzezere.edu.pt.Serd enviada,
através do email pessoal do aluno e/ou através do diretor de turma, a password de
acesso, que tera de ser obrigatoriamente alterada no primeiro acesso ao e-mail
institucional;

+ Todos os Docentes, Assistentes Técnicos, Assistentes Operacionais e Técnicos
Superiores a desempenhar fun¢des no Agrupamento receberdo um e-mail
institucional composto pelo seu primeiro nome seguido do apelido e pelo dominio
aefzezere.edu.pt. Serd enviada, através do e-mail pessoal a password de acesso, que
terd de ser obrigatoriamente alterada noprimeiro acesso ao e-mail institucional;

¢ 0 e-mail institucional; serd utilizado em todas as comunicagdes internas e servigos,
bem como nas varias ferramentas da Microsoft Office 365, enquanto pertencerem
ao Agrupamento.

+ Todo o servigo docente sera divulgado através do e-mail institucional;

+ Para efeitos de “prazos” sera considerada a hora de envio de e-mail;

e Com excecdo da reprografia, os e-mails devem ser enviados durante as horas de
expediente, tendo o cuidado de os agendar para uma hora de expediente, caso
sejam compostos fora desse intervalo.

Nota: Horas de expediente - das 8:30h as 19:00h.
Os utilizadores devem consultar o e-mail institucional diariamente. E da sua

responsabilidade serem portadores da informacdo enviada desta forma;
+ N&o ¢ autorizado o uso do correio eletrdnico para divulgacdo de iniciativas que ndo
sejam profissionais;
+ Apenas os Diretores de Turma/Titulares de Turma poderdo enviar e-mails para os
Encarregados de Educacdo. Quando se tratarem de questGes disciplinares ou no
E@Q caso de o DT considerar necessario, devera enviar com conhecimento a Diretora.

CORREIO ELETRONICO e Convites a entidades externas sdo obrigatoriamente enviados a Diretora, que

reencaminhara para o destinatario/exterior.
INSTITUCIONAL

(E-MAIL
INSTITUCIONAL)
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+ Plataforma privilegiada para reunides online, criagao de dinamicas
pedagdgicas com os alunos, atribuicdo de tarefas, esclarecimento de duvidas
e avaliagdes, mesmo em ensino presencial;

¢ Acriagdo das equipas e a sua desativacao sao da responsabilidade do

administrador de cada estrutura (ex.: coordenador de Diretores de Turma
(DT), Coordenador de Departamento, DT ou professor):
+  Asregrasde utilizacdo destas equipas sdo definidas pelas respetivas
" estruturas;
‘ +  Sempre que um evento (reunido, aula...) seja marcado de forma continua, no
. final do ano letivo o responsavel tera de o anular;
PLATAFORMA TEAMS. +  As equipas que ja ndo sdo validas terdo de ser inativadas ou apagadas pelos

Seus responsaveis.

+ Os documentos disponibilizados nesta plataforma sdo da responsabilidade dos
responsaveis das equipas da plataforma Teams.

*

Plataforma oficial de disponibilizacdo de documentos;
Todas as estruturas intermédias cumprem o esquema de apresentacgdo dos seus
— documentos (Anexo 1);

O responsavel pela estrutura devera definir com quem partilhar esses documentos.

*

*

SHAREPOINT

+ Os processos de recolha de informagado para classificagao serdo todos marcados
neste calendario, no CA respetivo (ver Tutorial Calendario);
v v ¢ Asrequisigdes de salas de aulas de informatica: 13A e 26; de trabalho de Projeto:
E 6, Audiovisual: 40; da biblioteca (com 10 computadores e 2 mesas redondas) e
dos Tablets (6 de 8 polegadas e 11 de 10 polegadas)sao feitas neste calendario,
CALENDARIO DA até ao dia anterior a sua utilizagdo. Se for feito no préprio dia ndo serd tido em

MICROSOFT OFFICE conta. (ver Tutorial Requisicdes).

+ A consulta de informagdes, por parte do Encarregado de Educagdo sobre
hordrio, avaliagOes, faltas, consumos, far-se-a pelo GIAE, com as credenciais
enviadas pela escola.

+ Caso seja detetado algum problema ou esquecimento de password, deverd ser

&'x enviado um e-mail para a Subdiretora, a docente Sara Diogo

Avl|: (saradiogo@aefzezere.edu.pt), a solicitar nova password, indicando os seguintes
GIAE dados do aluno/educando: nome, nimero do processo, ano e turma.
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PORTAL DO AGRUPAMENTO/
FACEBOOK / INSTAGRAM

Um dos meios privilegiados de vinculacdo de informacdo para o exterior, quer
das atividades, quer de informacdes prementes, de documentos orientadores
e de acesso as plataformas GIAE, EQAVETe blogues.

Os artigos (noticias, eventos e informacdes) a publicar sdo da responsabilidade

do Gabinete de Comunicacdo (pertinéncia da publicacdo, formato, nimero de
fotos, video, prazos, entre outros).

Os artigos devem ser remetidos para comunicacao@aefzezere.edu.pt, o texto
em Word ou no texto do e-mail, e cada imagem ou foto, sempre legendada, em
ficheiro separado e em formato JPEG.

Os artigos relacionados com atividades poderdo ser de divulgacdo destas e/ou
uma noticia sobre a atividade.

Se for uma divulgacdo, esta sera publicada no minimo com 48h de
antecedéncia.

Se for uma noticia, esta terd de ser publicada no préprio dia ou no dia a seguir a
realizacdo da atividade.

Em qualquer um dos casos, o artigo (texto e imagens) é elaborado e enviado
pelo docente responsavel pela atividade.

Algumas recomendacdes indispensaveis nos artigos a enviar:

As imagens deverado ser todas legendadas.

Os direitos de autor tém de ser respeitados.

Os artigos devem contemplar o nome do autor.

e Terematencdo osalunos que ndo tém autorizagdo para divulgacdo de imagem.
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MONITORIZACAO

Para a monitorizacdo e avaliagdo da Politica de Comunicacdo serdo considerado(s):
o Inquéritos online;
¢ Anédlise de dados das comunicagdes de e-mail através da plataforma de administracdo do Office 365;

+ Contador de acesso da Pagina de Internet do Agrupamento e redes sociais (Facebook e Instagram).

A monitorizagdo da Politica de Comunicagdo basear-se-a na informacdo disponivel ao nivel da:

o Quantidade;

¢ Qualidade e Fiabilidade;
+ Transparéncia;

¢ Legibilidade;

¢ Adequacdo ao grupo-alvo.
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OPERACIONALIZAGAO
DA COMUNICACAO

Subdiretora

T I
¥
CG *—— DIRETORA =—— CP *—— Liderangas Intermedias = <+—— Docentes
. B N
.-'"J-’f
: x’ )
Ad]LII'I’[GS" v “ Assistentes

) Operacionais
Assistentes

Técnicos
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EQUIPA DO GABINETE
DE COMUNICACAO

DOCENTES

Diretora

Lina Serra
Carlos Etelinda Pedro
Duarte Vieira Branco

Docente

TIC

Enc. Oper. Aluno
Fatima Péegas da AE
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ANEXO 1

Organizacao das pastas no SharePoint

DEPARTAMENTO GRUPO
Atas Planos curriculares
Aprendizagens Essenciais Memorandos
Operacionalizacao dos PAA
Critérios Material diverso
Balanco da avaliacao
Horarios

PAA departamento
Boletim informatico
Documentos Diversos
Grupos

CONSELHO DE ANO

Caracterizacao da turma
Estratégia de intervencao
Plano de Gestao Curricular
Atividades de complemento ao
Curriculo
Avaliacao/Classificacao
Atas

Outros documentos
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