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PROJECTO PARA OTE
(OCUPA(;I"\O PLENA DOS TEMPOS ESCOLARES)

SUBSTITUIGAO DE DOCENTES TITULARES DE SERVIGCO/TURMA
POR
AUSENCIA OU IMPEDIMENTO PONTUAL DE DOCENTES TITULAR ES DE TURMA

(art.° 13° do Despacho n.° 19117/2008, de 17 de Julho)

NOTA PREVIA:

1° - Cadasemanario-horario tem inscrito2 componentes distintaslectiva endo lectivg

2° - A componente nao lectivaem tambén2 componentes

= Uma deservigo para a ESCO|QOcupagéo de Tempos EscolaresEnriquecimento Curricular, Servigo de Bibliotedgoio
Pedagoégico / Apoios Educativos, Clubes, InstalagdB3/Proj. Curricular de Turma, etg.)

= Qutra deorganiza(;éo pedagégica:oordenagao, Representacdo, Direccdo, Gestdo)

OBJECTO:

Com base nas orientacfes constantearh® 13° do Despacho n.° 19117/2008, de 17 de Julho
serve 0 presente projecto para definir as orieeg@d observar na programacdo e execucao da
Ocupacao plena dos Tempos Escolaréa frente designada p@TE), informando dos melhores
procedimentos a ter em conta, relativamenteganizacido e execucao das actividades educati-
vas de forma a proporcionartadas as Criancas e Alunos do 1°, 2° e 3° Ciclaurante todo o
periodo de tempo em que estes permanecem no esgEgiar, em caso de auséncia / impedimento

temporério de docentes titulares de servico / turma

OBJECTIVOS:
... criar condi¢cdes para o efectivo cumprimento doiculo e programas de cada disciplina / area;
. reduzir o abandono e insucesso escolares;
. melhorar a concentracéo / atencéo dos al(masdo a falta se verifica num tempo de um bloco)
. diminuir o n.° de acidentes escolares;
. reduzir o barulho junto as salas de dinlerente a auséncia do professor titutar)
. contribuir para o enriqguecimento curricular e fag&o civica dos alunos;
. minimizar os prejuizos que as faltas dos Protildies de Turma possam causar aos Alunos;

. contribuir para a efectiva concretizagdo do Ptojéducativo do Agrupamento.
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ESTRATEGIAS:

1° - Procedimentos:

Em primeiro lugar, cada docente deve assumir cuepee que falta, ira originar um trabalho acres-
cido a um outro professor, pelo que, de forma adhbd deve colaborar, formal ou informalmente,

no sentido de o/s orientar na sua turma, para Gu auséncia ndo seja senfjtaparar os alunos

para a sua auséncia)

Nos termos dponto 4 do art.° e diploma acima mencionado, devem sadasi condigdes para o

efectivocumprimento dos programas tendo em conta as seguintes estratégias:

» Permuta- docente da mesma turma

» Compensacgdo- na mesma turma, sempre que oportuno, antes amisiép uma falta

= Cumprimento das actividades curriculares programada — através de outrdocente da mesma
disciplina ou comformacéo adequada

= Ocupacao educativa dos alunos através deactividades de enriqguecimento e complemento curri-

cular, de forma a possibilitar a ocupacao educativa dlosos

a) PERMUTA (N&o ha lugar a qualquer falta)

Sempre que possivel, o docente que pretende fidtae ajustar um@ermuta de aula/scom
outro(s) docente(s) da mesma turma, de modo a que ae licdes seja integralmente cumprido
(alinea) doponto 6do Desp.)

= Deve ser solicitada autorizac@o Director e dado conhecimento ao Assistente dgjmaral

responsavel pelo respectivo livro de pofdoc. de evidéncias a arquivar no portfélio, depdes
autorizado)
Cada docentsumaria e numera a licdona hora que realmente ocupa, deixando uma natackcr

da dapermuta autorizada do tempax pelo tempoy.

b) COMPENSAGAO (Contribui para a avaliacio do Empenho da realizagéio das aulas previstas — A.2 da ADD):
Sempre que oportuno, um docente que tem tempodivi@cupado em cardtabalho individual ou
representacéo — passivo de compensacéao, por nédert com alunos ou reuniéeppde proceder a uma
compensacao de aula/®do dada/sou por antecipagap numa sua turma, sempre que seja informado
ou se aperceba que um outro docente faltou oualtar,fde modo a que o seu n.° de licdes seja
integralmente cumprido:

= Deve ser dado conhecimentte imediato, por escrito, ao Direct{doc. de evidéncias a arquivar

no portfélio, depois de reconhecido o servi¢o @ds}

= Nao ha lugar a falta seumulativamente se verificarem 0s seguintes ppessos:

- Os alunos tiverem sido ocupados aquando a fatla; da
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- A compensacdao se se realizar na mesma semankadaufaaum intervalo de 3 dias Uteis, tra-
tando-se de uma semana para a outra;
- Se forem faltas pontuais a temgostra situacdo fica dependente da interpretacaditector).

Cada docentesumaria e numera a licdona hora que realmente ocupa, deixando uma noti#aesc

dacompensacaalo tempax pelo tempgy.

c) CUMPRIMENTO DAS ACTIVIDADES CURRICULARES PROGRAMADAS (Contribui para a
avaliacdo do Empenho da realizagén das aulas previstas — A.2 da ADD):
Na impossibilidade de permuta, o docente que piletéaitar deve, sempre que possivel, entregar,

nos _Servicos Administrativpguntamente com a comunicacéo da intencdo de,falfalano/s de

aula curricular da/s turma/s a que ira faltafponto 4do Desp.) procedendo do seguinte modo:
= Em 1° lugar, deverd consultar o mapa de substésigdverificar os docentes disponiveiara

cada tempo em que as faltas se vao verificar;

= Se houver um docente da mesma disciptinacom formacdo adequadasponivel para substi-

tuicdo, o referidglano de aula curricular ser-lhe-a entregue, para cumprimento da respectiva

actividade curricular.

d) OCUPACAO EDUCATIVA DOS ALUNOS (Contribui para a avaliagdo do Empenho da realizagio das
aulas previstas — A.2 da ADD):

Sempre que o docente que pretende faltar seja Gimidisciplinaou, consultando o mapa de recur-

sos humanos disponiveis, ndo haja docente da ndisoiglinaou com formacéo adequadespo-

nivel para a substituicdo, em vez de um plano Gecuricular deve entregar uplano de ocupa-

cdo compativel com a turma e executavel por qualgoeente(actividades de enriquecimento curri-

cular que possibilitem a ocupagéo educativa dosralg), nos termos da alinea seguinte.

2° - Actividades de enriquecimento curricular que possibilitem a ocupacao edu-
cativa dos alunos:

= S&o consideradas, entre outras, as seguintesdackes educativgponto 8do Desp.)
- Actividades em sala de estudo;
- Clubes tematicos;
- Actividades de uso de tecnologias de informacammunicacao;
- Leitura orientada;
- Pesquisa bibliogréfica orientada;
- Actividades desportivas orientadas;

- Actividades oficinais, musicais e teatrais, etc.;

*= As actividades de enriquecimento curriculardevem ter, para além do pretendido enriqueci-

mento, unmcaracter ludico e atractivg para motivar e captar a atencao e interesseluiossa pois,
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de outro modo, a sua ocupacao pode tornar-se émsagel e “penosa” para os discentes e docente
de ocupacéo;
= Sempre que um docente, por coincidéncia, figuetegmos de substituicdo, com uma turma

onde lecciongdocente de ocupacdo prioritariase ndo tiver de cumprir as actividades curriesdar

programadas pelo Docente em fafiade servir-se desse tempo para aoia de enriqguecimento

curricular na sua dentro da sua especialidade disgiinar;

= Se o0 docente em falta néo tiver deixado uma egtaatie trabalho para a sua auséncia, deve o
de ocupacdo / substituicdo ter sempre bolaa de actividadesa aplicar alternadamente nas dife-
rentes turmas;

= Na BE/CRE, existerdossiers tematicogjue poderao ser utilizados.

3° - Dossiers com materiais tematicos:

Estdo organizados, pelos Departamentos Curriculardsponiveis na Biblioteca Escolar / Centro

de Recursos Educativos, Dossiers com materiaistimoaaeferentes as disciplinas que constituem

cada Departamento, 0s quais deverdo ser permarerteactualizados, nos seguintes termos:

= Os materiais deverao sadaptados em termos de aplicacédo, a qualquer docente deupra
especialidade;

= Tratando-se déchas de trabalho formativas no minimo 5 exemplares, devem as mesmas ter
solugdese destinar-se a trabalho em grupo, cada um normadério(no final da aula, as fichas
regressam ao Dossier)

= No Dossier / Disciplina havergrelhas de registo de utilizagdo das fichas de tratho (para
evitar repeticdes em cada turma)

= OsCoordenadores de Departamentaleverdo conferir e orientar a organizacao e rezga
céo do respectivo dossier tematico, nomeando antiex responsaveis pela sua reorganizacao;

= A reorganizacdo de cada dossignodera ser feita nos tempos de BE/CRE, devendonabs-
riais ser elaborados pelos docentes das respedis@glinas;

4° - Faltas:

Nos termos dgonto 5do diploma em aprec@, ndo comunicacdo da intencdo de faltag anao

apresentacao do plano referid@mb) ec), do1° ponta constituem fundamento bastante para:

» A injustificagéo da falta dadg

= A recusa do pedido por conveniéncia ou necessidadefdacionamento do servigcp sempre
gue a mesma dependaaldorizacao (art.° 102° do ECD)

5° - Faltas previstas e imprevistas:
Nos termos do presente projecto, sdo consideradas:
» Faltas imprevistas:

- Urgéncias médicasu hospitalares do préprio, ascendente ou despndgie acompanhe
(art®®29° e 53° do Dec. Lei 100/9%empo necessario para o efejto)
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- Impedimentos imprevistdart.° 70° do mesmo diploma legal)

- Outras(a considerar)
Faltas previstas:
- Consultas médicas ou outros actos médicos conag&yc

- Reunides sindicajs

- Por conta do periodo de férias

- Outras(a considerar)

6° - Semanario-horario:

Cadasemanario-horario inclui, a par da componente lectiva, os temposagueespondem a ocu-

pacdo dos periodos de auséncia lecagai designados p@TE.

7° - Servico de Ocupacao dos Tempos Escolares (OTE):

O Servigo deDcupacdo dos Tempos Escolard©TE) é garantido peloRecursos Humanos

da BE/CRE, passando, como Centro de Recursos Educativo® gaegarantir 0S recursos
humanos e materiais para os diversos servigos ehga

Podera ser coligido mais que um ciclo, isto é, lastswicdo ou ocupacdo pode ser com uma
turma do 1°, 2° ou 3°C, independentemente do delarigem do docente designado;

Deve o docente que tem esse servico distrib{8dwico de BE/CRENO seu semanario-horario,
estar sempre preparado para a eventualidade de teupar uma turma de qualquer niget-
Vico prioritario);

No 1° Ciclo:

- Para além da possibilidade da ocupacéo pontualmpatocente do 2° ou 3°C, as substituicbes
sao efectuadas pela docente dos Apoios Educativpsla Coord. de Departamento do 1°C;

- Caso néo haja docentes disponiveis para se prozemha substituicdo, os alunos serao distri-
buidos pelas outras turmas, garantindo-se assipal&zacdo de actividades educativas e o
acompanhamento dos alun@dsveres dos docentes, nos termos da alinea mpmto @ do art.® 10°

do ECD)

METODOLOGIA:

1° - Pontualidade e assiduidade:

a) A pontualidade de uma Aula de Substituicdm OTEé idéntica a do servico lectivo — controlo

ao toque de campainha;

a) Assiduidade— nenhum docente que falte a uma OTE podera atlegaonhecimento se constar

do seu horariga responsabilidade é sempre sua, ndo tem que dgugue o chamem)

2° - Docente de substituicao:

a) Sempre que o docente de substituicdo estiver avisada falta do titular de turma, devera sair

da Sala de Professoresci@m o livro de pontoedirigir-se a sala respectiva
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b) Se o docente néo estiver avisado de qualquer faltdirigir-se ao seu local de trabalho

(BE/CRE), onde desenvolvera o seu trabalho de acordo dermgrama da BE/CRE ou as orienta-

cOes da respectiva Bibliotecaria, sendo de destacar

= Reorganizacdo de dossiers tematicawm materiais para a ocupacéo educativa dos aldeos
acordo com a sua area disciplinar;

= Ocupacao dos alunos nao inscritos em EMR@®cupacgédo dos alunos com actividades de enrig.
curricular);

= Ocupacdo de aluno/s que tenha/m sido sancionadofsica ordem de saida da sala de ayla

d) A OTE tem lugar em todos os periodos do dia, noareadte ngeriodo de almo¢o podendo

este periodo ter lugar na propria BE/CRE.

e) No caso de haver apena®s docente destinado a OTEdeveréo ser seguidos 0s seguintes crité-

rios basicos:

= 1 turma com “furo” — é ocupada pelo docente disgani

= 2 o0u mais turmas com “furo” do mesmo ciclo — é @dga turma do ano mais baixo;

= 2 ou mais turmas com “furo” de ciclos diferentes ecupada a turma do ciclo a que pertence o
docente.

f) No caso de havenais que um docente disponivel na BE/CRHEleverdo ser seguidos 0s seguin-

tes critérios bésicos:

= 1 turma com “furo” — é ocupada pelo docente da & (maso existg)caso contrario - com menos

antiguidade
*= 2 0u mais turmas com “furo” — 0 mesmo critério,goaada turma,

= Podera e devera haver consenso entre os varioganientes, porque, em determinada hora, ao
longo do ano, 0 grupo é sempre 0 mestegerdo fazer alternancia)

3° - Livros de Ponto:

Existem2 Livros de Ponta

a) Livro de ponto “BE/CRE”:

= Esta sedeado iBE/CRE, ficando a guarda da respectiva Assistente Operalce da responsa-
bilidade da Bibliotecéria;

= E sempreassinadoe sumariado com o resumo do trabalho desenvolvido, esada tempo,

por cada docente da BE/CREem caso de OTE, deve ficar escrito, por exenff@@upacdo de
alunos nao inscritos em EMRCou “Ocupacao de alunos sancionados com ordem de sadfaala de

aula” ou“OTE na turma do 7°F).

b) Livro de Ponto “TURMA” , em caso de OTE:

= O Livro de Ponto mcontra-se sempre na Sala de Professores e seafldepelo docente de
OTE / substituicado ou pelo AAE de piso

= O docente que assegura a substituicdo registanoodé ponta sumario das actividades rea-

lizadas e asfaltas dos alunogponto 11do despachg)
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= O sumario deve sintetizar, com objectividade, as actividadedizadase serregistado pelos
alunos no caderno diari¢ponto 12do despacho)

= Presenca dos alunos € obrigatériasendo a suausénciaconsiderada falta a disciplimaar-
cada no respectivo horarjeonto 13do despacho)

* Numeracao da licao:
- Numera:— se foraula de substituicdo(Prof. damesma area disciplinaraplicando plano de aula

do Prof. em faltg)permuta ou compensacaqcumprimento das actividades curriculares progra-
madas)

- Nao numera-se forOTE (ocupacédo educativa dos alunesatravés dectividades de enri-
guecimento e complemento curricular

Lajeosa do Déo, 01 de Setembro de 2009

O DIRECTOR

(Anténio Manuel dos Santos Martins
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