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Introducéo

O Regime de Trocas e Substituicbes estabelece um conjunto de regras de
observacdo obrigatéria por parte dos interessados e tem como finalidade méxima
garantir o cumprimento da carga horéria minima estabelecida na legislacdo de criagédo
dos respetivos cursos em conformidade com os referenciais da ANQEP e o Decreto-
Lei 139/2012 de 05 de julho.

Por outro lado, visa clarificar as regras de atuacdo das partes interessadas
durante os processos de troca e substituicdo. S6 assim € possivel garantir a qualidade
de um importante aspeto do processo de ensino-aprendizagem, na adequada gestdo
do tempo (Portaria 74-A/2013 de 15 de fevereiro).

Artigo 1°
Trocas

1 - Seré& considerada troca direta de tempo letivo, entre professores que tenham
essa necessidade.

2 - O pedido de troca devera ser efetuado, no minimo, com 48 horas de
antecedéncia, visado pelo Diretor Pedagogico, entregue na Secretaria, em impresso
préprio (anexo ).

3 - E da responsabilidade do professor que solicita a troca a comunicacdo da
mesma aos alunos da turma com a indicacéo do professor que o substitui.

4 - Relativamente ao ponto anterior, sempre que se verifique a ndo comunicagao
da situagéo de troca a turma em causa, a aula ministrada serd considerada invélida,
pelo que tera de ser novamente lecionada pelo professor que solicitou a troca em
horario a designar pela Dire¢do Pedagdgica.'

5 - Em caso de falta, esta sera marcada ao professor, pela Dire¢cdo Pedagdgica,
que solicitou a troca.

6 - As trocas que ocorram sem autorizacdo da direcdo pedagdgica e com a
antecedéncia prevista, serdo consideradas invalidas, pelo que serd marcada falta ao

professor da disciplina indicada no horario da respetiva Turma.
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Dado que aos alunos néo Ihes foi comunicado com a antecedéncia minima a alteragcdo de horario, pressupde-se que
estes ndo possuem o material minimo para que o processo de ensino-aprendizagem decorra com 0s parametros
minimamente exigidos. Estariamos entdo perante uma situagdo de desperdicio de tempo letivo.
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Artigo 2°
Substituicdes

1 - Seré considerada Substituicdo todas as situacdes que conduzam a ocupacao
de um ou mais tempos lectivos de uma disciplina, que ndo se encontra indicada no
horario da respetiva turma, desde que néo se verifique a troca solicitada.

2 - A Substituicdo pode ser da iniciativa do professor, do Coordenador de Turma,
ou da Direcdo Pedagodgica, carece de registo em impresso proprio (anexo 1) com
indicagéo dos fundamentos da substituicdo.

3 - O pedido de substituicdo, da iniciativa do professor que pretende ser
substituido, deverad ocorrer até as 48 horas que a antecedem, autorizada pela
Coordenacéo de Turma e Direcdo Pedagdgica.

4 - E da responsabilidade do professor que solicita a sua substituicio a
comunicacdo da mesma aos alunos da turma com a indicacdo do professor que o
substitui.

5 - Relativamente ao ponto 4 do presente artigo, sempre que se verifique e
confirme a ndo comunicacdo da substituicdo a Turma em causa, e a disciplina
ministrada n&o integre o horario desse dia, a aula ministrada sera considerada
invalida, pelo que, tera de ser novamente lecionada por indicacdo da direcdo
pedagodgica.

6 - A Substituicdo que ocorra sem pedido expresso no prazo estabelecido, sera
considerada invalida, pelo que sera marcada falta ao professor cuja disciplina se
encontra incluida no horéario da respetiva turma.

7 - Em caso de substituicdo ndo sera marcada falta ao professor que solicita a
substituicdo, sendo contabilizado o numero de horas de substituicdo a desconto no
tempo individual atribuido ao professor substituido na referida semana ou na semana
imediata.

8 - O pedido de substituicdo a ocorrer no proprio dia podera ser da iniciativa de
um professor, cuja disciplina se encontra incluida no horéario da turma; do Coordenador
de Turma, ou da direcdo pedagogica.

9 - Em caso de substituicdo, ndo serd marcada falta ao professor cuja disciplina
se encontra incluida no horéario da respetiva turma, sendo descontado no tempo
individual atribuido ao professor substituido na referida semana ou na semana

imediata.

Nota: Neste contexto, considera-se pertinente uma consulta ao Regime de Faltas, dado o seu caracter
complementar.
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Artigo 3°
Reposicao de Aulas

1 - Face a exigéncia de lecionacdo da totalidade de horas previstas para cada
disciplina, de forma a assegurar a certificacéo, é necessaria a reposi¢cdo de aulas.

2 - Os tempos letivos previstos e ndo lecionados, resultado de substituicbes ou
assiduidade, a recuperacao serd feita através de:

a) Prolongamento de atividade letiva, desde que ndo se ultrapasse as sete

horas/dia;

b) Diminuicdo do tempo de interrupcdo das atividades letivas, Natal,

Carnaval e ou Pascoa;
c) Permuta entre docentes.

3 - Gestdo de compensacéo das aulas em falta, deve ser planeada pela Direcéo
Pedagdgica e dado o conhecimento da decisao.

4 - Se a reposicao por falta de acordo com o previsto nas alineas a) e b) do
ponto 2, deve ser comunicada aos encarregados de educagdo ou aos alunos quando
maiores de idade do referido artigo.

5 - Quando a reposi¢do € feita nos termos da alinea ¢) do nimero 2, ndo é
marcada falta ao docente.

6 - Mensalmente deve ser informada a Administragcéo e Direcdo Pedagdgica das
horas/aulas de formacgao ministradas.

Artigo 4°
Omissoes

Em tudo o que neste Regime de Permutas e Substituices for omisso, cabe a

Direccé@o Pedagogica da ETG decidir.
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ANEXO |

EMTRESA MUNICIPAL
DE EDUCAGAO [ CULTURA
DEBARCFIOS EAt

EMEC ETG

Responsavel Horarios
Conferido em I

REQUERIMENTO DE PERMUTA ou SUBSTITUI(};\O
Exmo. Sr. Director Pedagégico da ETG

PROFESSOR REQUERENTE:

PERMUTA [J | SuBSTITUIGAO [J (assinalar com (X) e indicar as aulas a substituir ou permutar):

HORA DATA

DISCIPLINA

CURSO/TURMA

09HO0 - 10H00

10H15-11H15

11H20 ~ 12420

12H25 - 13H25

13H30 - 14H30

14H35 ~ 15H35

15H45 — 16H45

16H50 — 17H50

AULAS - indicar quem vai substituir ou com quem vai permutar (data e disciplina):

HoRA DATA

DISCIPLINA

PROFESSOR QUE PERMUTA
OU SUBSTITUI

09HO00 — 10H00

10H15 - 11H15

11H20 — 12420

12H25 - 13H25

13H30 - 14H30

14H35 — 15H35

15H45 — 16H45

16H50 — 17H50

Motivo

Pede deferimento, / 4

O/A Professor(a)

Director Pedagégico

Autorizo:

Data I I

E-SCHOOLING:
Secretaria introduzido em /

Turma avisada

horas funci io:

horas

quem avisou
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