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1.Introducao

A sociedade contemporanea enfrenta rdpidas e profundas transformagdes impulsionadas pela
globalizacdo e pelo acelerado avancgo tecnoldgico. Nesse contexto dindmico, a escola desempenha um
papel vital na preparacdo dos alunos para os desafios atuais e futuros, promovendo a aquisicdo de
competéncias essenciais que os capacitem a prosperar numa era de incerteza e imprevisibilidade.

No ambito do projeto de intervengdo da Diretora, foi elaborado um sistema de gestdo da
informacao para promover a eficiéncia e eficacia da comunicagdo interna e externa da unidade organica,
considerando o atual paradigma educativo e as suas exigéncias funcionais. Embora as praticas estabelecidas
e rotineiras ja desempenhem um papel crucial no funcionamento harmonioso das atividades regulares e na
visibilidade publica do Agrupamento, o crescente numero de iniciativas e o dinamismo de um Agrupamento
gue redne mais de 3000 pessoas — entre alunos, docentes e funcionarios — aumentaram a necessidade de
atencdo aos processos de circulacdo de informacao.

Atualmente, a comunicacdo é um fator decisivo para a imagem publica de uma instituicdo e para a
sua relacdo com a comunidade. No contexto institucional interno, é fundamental para a boa articulacdo
entre pessoas e setores, para a consolidagao da cultura organizacional e para o compromisso com a missao,
visdo e valores da instituicdo. Desenvolver uma estratégia de comunicacao eficaz requer uma planificacdo
cuidadosa que va além das respostas imediatas as necessidades didrias, projetando-se no médio e longo
prazo com um pensamento estratégico e uma politica integrada de comunicagao.

A criagdo de um Plano de Comunicagdo responde a necessidade de todos os elementos da
comunidade educativa, inserida na exigente sociedade da comunicag¢do e da informacgdo, promovendo a
interagdo, participagao, celeridade, exigéncia e rigor na comunicagao atualizada. A dinamizagdo e utilizagdo
de canais privilegiados de comunicagdo visam fomentar a colaboragdo dos membros da comunidade
educativa, permitindo um maior envolvimento de todos nos resultados das praticas de autoavaliagao e nas
acoes de melhoria.

Este documento tem como objetivo identificar as insuficiéncias e problemas nas praticas de
comunicacdo e delinear um plano de acdo que melhore o fluxo de informacdo, respondendo aos desafios
atuais. O Plano de Comunicacdo para 2024-27 define e especifica os procedimentos para a divulgacdo de
informacdo, incluindo os objetivos do plano, a caracterizacdo dos responsaveis e dos destinatérios, os
recursos humanos e fisicos necessarios e a priorizacdo dos canais de comunicacdo existentes no
Agrupamento, como fator essencial para alcancar os objetivos pedagdgicos e de interacdo social. Este plano
é um documento orientador, flexivel e sujeito a revisdes conforme a experiéncia e as necessidades
evoluam. A sua execugdo deve garantir o cumprimento das regras do RGPD (Regulamento Geral de

Protecdo de Dados) para alunos, pais, encarregados de educagdo e professores.
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Figura I- Elementos Essenciais da comunicagdo estratégica

2.Fun¢Oes da comunicacao

A comunicacdo desempenha varias fung¢bes cruciais em diversos contextos numa organizacdo, sendo

fundamental para o seu sucesso e funcionamento eficiente. As principais fun¢cdes da comunicacdo numa

organizacao incluem

1.

Informativa: Transmitir informacGes relevantes e precisas para diferentes publicos, incluindo
alunos, pais, professores, funciondrios e a comunidade externa.

Instrutiva: Orientar e instruir membros da comunidade escolar sobre procedimentos, regras,
eventos e outros assuntos importantes.

Motivacional: Inspirar e motivar alunos, professores e funciondrios, promovendo um ambiente
positivo e incentivando o desempenho e o envolvimento.

Relacional: Fortalecer relagBes interpessoais e institucionais, criando um senso de comunidade e
colaboracdo entre todos os membros da comunidade escolar.

Persuasiva: Influenciar atitudes e comportamentos, incentivando a adocdo de boas praticas, a
participacdo em eventos e o apoio a iniciativas da escola.

De feedback: Facilitar a troca de feedback, permitindo que alunos, professores, pais e outros
membros da comunidade compartilhem suas opiniGes e sugestdes para a melhoria continua.

De Coordenacdo: Coordenar acbes e esforcos entre diferentes departamentos e individuos,
garantindo que todos estejam alinhados e trabalhando em dire¢do a objetivos comuns.

De identidade: Reforcar a identidade e os valores da escola, promovendo a cultura escolar e
criando um sentido de pertenca entre todos os membros da comunidade.

De imagem: Desenvolver e transmitir uma imagem positiva da organiza¢do para o publico interno

e externo.

10. De divulgagao: Promover eventos, atividades e conquistas da escola, tanto internamente quanto

para a comunidade externa, fortalecendo a imagem e a reputac¢do da instituicdo.
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Estas fun¢des destacam a importancia da comunicacdo interna como uma ferramenta estratégica que vai
além da simples troca de informagbes, desempenhando um papel fundamental na gestdo, no

desenvolvimento organizacional e na promog¢ao de um ambiente de trabalho sauddvel e produtivo.

3. Analise SWOT

O Agrupamento tem inscrito, desde 2018, no seu Plano Plurianual de Melhoria TEIP uma a¢ao especifica
para a comunicacao — Diz-me quem és, e tem atualmente uma Equipa de Comunicacdo e Imagem, que
representa uma forca na dinamizacdo e promocao das suas atividades. Contudo sdo ainda percetiveis
algumas dificuldades neste ambito. Na Figura 1, apresenta-se em esquema a analise SWOT da atuacdo do

Agrupamento neste dominio.

Pontos Fortes Pontos Fracos

® Parque informatico e tecnoldgico

A ) ® |nexisténcia de e-mail institucional para os
® Existéncia da Equipa de

. o assistentes operacionais.
Comunicacao e Imagem.
de feedback da comunidade escolar.

® Existéncia e utilizagdo do e-mail institucional desatualizado

o Utilizagdo de plataformas digitais, como um o Velocidade e abrangéncia da internet.
website, redes sociais e sistemas de gestdo o Competéncias digitais dos assistentes
escolar, que facilitam a comunicagdo operacionais
com a comunidade. ’

® Existéncia uma cultura estabelecida comunicacio alargada com os pais/
de colaboragdo e partilha entre os encarregados de educagdo e alunos.
professores e funcionarios.

apelativo, para além de n3o ter toda a
informacgdo que pode ser relevante;

Oportunidades Ameagas
e A evolugdo continua das tecnologias digitais
oferece novas ferramentas e plataformas ® Riscos de seguranca cibernética, que podem
que podem ser usadas para melhorar a comprometer a privacidade e a integridade
comunicagdo interna e externa e Imagem. das comunicacdes.
e A utilizagdo crescente das redes sociais pode e A réapida evolucdo das tecnologias pode

ser explorada para ampliar o alcance das
comunicagdes e envolver mais a
comunidade.

dificultar a adaptagdo e atualizagdo continua
das ferramentas de comunicag@o.

Figura 2- Andlise SWOT no dominio da comunicagdo
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4.0bjetivos do Plano de Comunica¢ao

Informar e divulgar

com rigor, clareza, Cooperar, interagir,
acessibilidade e incluir para uma
atualidade apropriagao efetiva

Promover uma cultura
de transparéncia da
informacdo

Definem-se como objetivos de politicas e praticas de comunicacdo interna e externa:

Agilizar a Comunicagdo interna e externa: Estabelecer canais de comunicacdo rdpidos e eficientes

para facilitar o fluxo de informacgGes dentro da escola e entre a escola e a comunidade externa.

Melhorar a Eficiéncia das Ferramentas de Comunicagdo: Implementar e otimizar ferramentas
tecnoldgicas que permitam uma comunicacdo clara e acessivel entre todos os membros da

comunidade escolar.

Assegurar a Precisdo e Clareza na Divulgagao de Informag6es: Garantir que todas as comunicagdes
sejam precisas, claras e acessiveis a todos os membros da comunidade escolar de forma a evitar a

desinformagao.

Promover a Colaboragdao e Cooperagcdao entre os Atores Educativos: Fomentar um ambiente
colaborativo que encoraje a partilha de conhecimentos e experiéncias entre professores, alunos,

pais e outros membros da comunidade educativa.

Fortalecer as Relacoes de Proximidade: Criar e manter relagGes préximas e de confianga entre as
diversas estruturas e niveis hierdrquicos dentro da escola.

Projetar a imagem do Agrupamento para o Exterior: Divulgar as atividades e eventos do
Agrupamento para a comunidade externa de forma a reforgar a imagem positiva da escola e atrair
novas parcerias.

Incentivar a Participacdo Ativa e Informada: Estimular a participacdo ativa e bem informada dos
alunos, pais, professores e funcionarios nas decisGes e atividades escolares.

Diversificar os Canais de Comunicagao: Utilizar uma variedade de canais de comunicac¢do (e-mails,
redes sociais, plataformas digitais, reuniées presenciais) para alcangar diferentes publicos de forma

eficaz.
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9. Garantir a Transparéncia e Responsabilidade: Assegurar que todas as comunicagdes sejam
transparentes e que haja clareza sobre responsabilidades e expectativas dentro da comunidade
escolar.

10. Melhorar as Relagcdes com a Comunidade Local: Estabelecer canais de comunicacdo eficientes e
regulares com parceiros e com a comunidade local

11. Digitalizar Procedimentos Administrativos e Pedagdgicos: Implementar a digitalizacdo dos
processos administrativos e pedagdégicos para aumentar a eficiéncia, reduzir a pegada ecoldgica e

facilitar o acesso a informagao.

5.Destinatarios do Plano de Comunicagao

A comunicagdo eficaz é a base de todas as relagoes.

Para uma organizacdo, é fundamental ter um conhecimento aprofundado dos publicos com os
quais interage, de modo a satisfazer completamente as expectativas de todos os interessados. As
estratégias de comunicacdo e imagem devem ser concebidas de forma a englobar a maioria desses

publicos, com o objetivo de alcancar um impacto comunicativo amplo e profundo.

S30 seis os grupos de publicos: Orgdos e Estruturas Pedagdgicas, docentes; pessoal ndo docente; alunos

e formandos; Familias, pais e Encarregados de Educagdo, Autarquia, entidades parceiras e comunidade.

Autarquia

Instituicoes Parceiras

Comunidade Pes§oal
Media Nao
Empresas Docente

Alunos e Formandos

Figura 3- Publico alvo no dominio da comunicagéo
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6. Identificacao das informacgoes essenciais para cada publico-alvo

Para garantir a eficacia da comunicacdo no Agrupamento de Escolas, é fundamental identificar as

informacgdes essenciais que precisam ser comunicadas a cada publico-alvo. A seguir, sdo apresentadas as

informacdes prioritarias para cada grupo, sem prejuizo de outras que possam ocorrer:

1. Pessoal Docente

©

&

R R R &

&

Q

Ordens de servigo e avisos: Informacgdes sobre procedimentos administrativos, novas politicas e
atualizagdes.

Convocatorias para reunides: Convocatdrias para reunides de departamento, conselhos de turma,
servico de exames, avaliacdo de desempenho, entre outras.

Formacgao Continua: Formacdes e oportunidades de desenvolvimento profissional.

Avaliagao do Desempenho: Critérios, procedimentos e resultados da avaliacdo do desempenho
docente.

Provas Finais e Exames Nacionais: Instrucdes sobre vigilancia, calendarios e regulamentos.
Oferta formativa: Informacdes sobre a oferta formativa do agrupamento.

Documentos Estruturantes: Regulamentos internos, projeto educativo e diretrizes pedagdgicas.
Legislacdo de referéncia: Legislacdo relevante e respetivas atualizacdes.

Entre outros

2. Pessoal Nao Docente

R R &

R K

Ordens de servigo e avisos: Instrucdes sobre rotinas didrias e mudancas operacionais.
Convocatorias para reunides: Reunides de coordenacdo e sessGes de formacao.

Formacgao: Formacdes e oportunidades de desenvolvimento profissional.

Avaliacdo do Desempenho: Critérios, procedimentos e resultados da avaliacdo do desempenho
nao docente

Oferta formativa: Informacdes sobre a oferta formativa do agrupamento.

Documentos Estruturantes: Normas de funcionamento, politicas internas e instru¢des de
trabalho.

Legislacdo de Referéncia: Legislacdo relevante e respetivas atualizagdes.

Entre outros
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Alunos

Horarios e Calendarios: Informacdes sobre horarios das aulas, exames e eventos escolares.
Avaliacoes e Resultados: Datas e procedimentos de avaliagdo, resultados de provas e exames.
Regulamentos e Normas: Regras de conduta, direitos e deveres.

Oferta formativa: Informacdes sobre cursos, projetos e atividades extracurriculares.

Provas Finais e Exames Nacionais: Inscricdes, calendarios e regulamentos.

Matriculas: Informacdes sobre datas de matriculas, documentos necessario.

Manuais escolares e Escola Digital: Informacdes sobre requisicdo e devolu¢ao dos manuais
escolares e kit da escola digital.

Ementas: Informacgdes sobre os menus das refei¢cdes servidas na cantina escolar, incluindo opgdes
diarias, semanais e detalhes sobre dietas especiais ou restricées alimentares.

Acdo Social Escolar: informacdes sobre candidaturas subsidio escolar e a bolsa de mérito
Convocatorias: Convocatdrias para a Assembleia Geral de Alunos; Assembleia de Delegados e
Subdelegados;

Comunicagoes diversas: Comunicagdes sobre concursos, projetos do Agrupamento, Clubes,
orcamento participativo, Parlamento dos Jovens, Assembleia Municipal Jovem, entre outros;
Comunicag0es urgentes: Altera¢des de ultima hora, cancelamentos e avisos importantes.

Entre outros

4. Pais e Encarregados de Educagao

R K

R K

Hordrios e Calendarios: Informac&es sobre o calendario escolar, reunides de pais e eventos.
Avaliacoes e Resultados: fichas de avaliacdo, feedback sobre o progresso dos alunos.
Regulamentos e Normas: Regulamentos internos, projeto educativos, procedimentos de
disciplina e segurancga.

Oferta formativa: Informagdes sobre cursos, projetos e atividades extracurriculares.
Matriculas: Informacgdes sobre datas de matriculas, documentos necessario.

Manuais escolares e Escola Digital: Informacgdes sobre requisicdo e devolu¢do dos manuais
escolares e kit da escola digital.

Ementas: Informacgdes sobre os menus das refei¢des servidas na cantina escolar, incluindo opgées
diarias, semanais e detalhes sobre dietas especiais ou restricées alimentares.

Acdo Social Escolar: informacdes sobre candidaturas subsidio escolar e a bolsa de mérito.
Participacao e Envolvimento: Oportunidades de envolvimento, reunides de pais e comissdes de

acompanhamento.
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Convocatorias: Convocatdrias para a Assembleia Geral de Pais e Encarregados de Educacao, entre
outras;

Comunicag6es urgentes: Alteracdes de ultima hora, cancelamentos e avisos importantes.
Informacgdes urgentes: Avisos sobre emergéncias, altera¢des de horarios e eventos importantes.

Entre outros

5. Entidades Externas

Parcerias e Colaborag¢des: Convites para projetos conjuntos, protocolos de cooperacao.
Eventos e Atividades: Informacdes sobre eventos escolares, convites para conferéncias e
workshops.

Relatdrios e Resultados: Resultados de avaliagdes externas, relatérios de desempenho e
atividades realizadas.

Entre outros

7.ldentidade Visual

A forma como comunicamos constréi a nossa identidade.

7.1. Logomarca

©

©

©

Descrigao: A logomarca do agrupamento de escolas deve ser utilizada em todas as comunicagées
oficiais, incluindo cartas, e-mails, apresentagdes, materiais impressos e digitais.

Versoes: A logomarca possui versdes para fundos claros e escuros, bem como variagdes em cores
e monocromaticas, conforme manual de normas graficas.

Utilizagdo correta: devem ser seguidas as diretrizes presentes no manual de normas graficas e os

modelos disponibilizados para garantir a consisténcia visual.

7.2. Estilo e tamanho da letra

©

Fonte principal: A fonte principal utilizada nos documentos e comunicacbes oficiais é Calibri,
escolhida por sua legibilidade e aparéncia profissional.
= Corpo do texto: utilizar tamanho 11pt, espacamento entre linhas 1,5.
= Titulos e Subtitulos: Para titulos, utilizar tamanho 16pt em negrito; para subtitulos, utilizar
tamanho 14pt em negrito.

= Notas de rodapé: Para notas de rodapé ou informag&es secunddrias, utilizar tamanho 10pt.
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& Fonte Secundaria: A fonte secundaria, que pode ser utilizada para materiais promocionais ou

elementos graficos, sdo Rubrik e Decima Mono Round.
7.3. Paleta de Cores

Cores primarias e secunddrias: Utilizar as cores oficiais da escola para manter a identidade visual.

Pode consultar no Anexo lll deste documento as instrucdes para alterar o cddigo de cores no Microsoft

- COR: #6A52A2

COR: #E6AE53

- COR: #029F4A
- COR: #ED6944

Figura 4- Codigos das cores oficias do Agrupamento

Office.

7.4. Elementos graficos

& Cabegalhos e Rodapés: Todos os documentos oficiais devem incluir cabecalhos e rodapés
padronizados, em conformidade com a identidade visual da escola. (Vide Modelo A e B, em anexo).

& icones e ilustragdes: Utilizar um conjunto especifico de icones e ilustracdes que estejam em
conformidade com a identidade visual da escola.

& 0s documentos relacionados com o Plano de Ag¢do TEIP 4 devem incluir, no rodapé, os logotipos
das seguintes entidades: TEIP, Unido Europeia; Portugal 2030; Algarve 2030.

& Todos os documentos do programa Erasmus+ devem identificar claramente o logotipo oficial do

programa.

&

I E I P. UALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL. L7 Coflnanclado pela

TERRITENOS EDUCKTINS OE INTERVENGLO PRIDRTARIA Unléio Europela

RORGAL I 1l 2030
Erasmus+ ANGREP ‘4'2030 All_eﬂrevs

Figura 5- Logotipos das entidades a incluir nos documentos do Plano de Agdo TEIP 4

& As comunicacdes oficiais devem seguir as diretrizes estabelecidas para uniformizar a apresentacdo

e reforcar a identidade do agrupamento.
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7.5. Assinatura de e-mail

Para garantir coeréncia e uniformidade na identidade do Agrupamento, todos os e-mails enviados
pela Direcdo e pelos servicos administrativos e técnicos deverdao seguir o modelo de assinatura
apresentado na figura 4. Embora cada membro tenha a liberdade de optar por uma configuracao
diferente, recomenda-se que as assinaturas individuais se alinhem, tanto quanto possivel, com o

modelo sugerido, fazendo as adaptagGes necessdrias para cada situagado.

Nome Apelido

es 1 a Cargo

B roey. £5coLas | F: nome.apelido@esla.edu.pt
W' 289301 863 +351 937 405 216

www.esla.edu.pt
00

Figura 6- Modelo de assinatura para contas de correio eletrénico de servigos (os icones contém hiperligacbes para o

site e para as pdginas do Facebook e do Instagram)

8. Meios de comunicagao

Uma comunicagdo eficaz gera um ambiente de confianca e respeito.

Os instrumentos de comunicagdo interna e externa do agrupamento sao os seguintes:

8.1. Comunicagao Verbal

A. Comunicagoes telefonicas

As escolas do Agrupamento possuem um sistema de comunicacdo constituido por telemdveis e
telefones fixos, permitindo contactos imediatos com interlocutores com responsabilidade na

organizagao e na sua gestao.

B. Reunides presenciais ou por videoconferéncia

As reunides das diferentes estruturas estabelecem a comunicagdo nos dois sentidos, permitindo a

divulgacdo de informagdo, partilha de novas ideias, motivando e promovendo o trabalho
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colaborativo e cooperativo. O Agrupamento utiliza a plataforma Google Meet como ferramenta

principal para realiza¢do das reunides online.

8.2. Comunicagao impressa

A. Vitrinas e Placares

Os placares disponibilizados encontram-se organizados e distribuidos pela escola, de acordo com as
necessidades das diversas estruturas intermédias e educativas. Localizados em dreas estratégicas da

escola para comunicar informacdes importantes de forma acessivel e visivel.

B. Roll-Ups, flyers, cartazes

Materiais promocionais e informativos impressos usados para eventos, campanhas e divulgacdo de

informagdes importantes.

8.3. Comunicagao eletronica

A comunicacdo eletrdnica estabelece-se em varios suportes, a saber:

A. Correio eletronico:

Agrupamento dispGe de correio eletrénico institucional para o pessoal docentes e ndo docente, alunos

e servicos, permitindo e agilizando o fluxo e a eficacia da informacao.

E-mail Institucional- dominio @esla.edu.pt

Responsaveis pelo

Descrigdo Contetudos Destinatarios )
Para comunicagoes de De acordo com o Regulamento Direcdo
carater oficial com as Interno (RI), toda a Diregdo Docentes
diferentes estruturas documentacdo institucional, Docentes Pessoal n3o docente
internas do Agrupamento e  ordens de servico, avisos, Pessoal ndo docente Alunos
para comunicagdes com os  convocatdrias e atas de Alunos Pais e EE
Encarregados de Educacgado reunides, enviada através do Pais e EE Entidades Externas
ou entidades externas ao correio eletrénico tem eficacia Entidades Externas
Agrupamento. normativa.
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B. Plataforma G Suite for Education (Google)

Nesta plataforma, o Agrupamento dispde de diversos produtos de software de produtividade e
servicos baseados em nuvem, de propriedade da Google. Focada no trabalho colaborativo e na seguranca,

engloba servigos online como Google Drive, Google Meet, Formuldrios e Classroom.

Drive: permite a partilha e gestdao colaborativa, entre formadores, de documentos variados como
planificagcdes anuais das disciplinas, planificacdo do projeto PES, Dominios de Articulagdo Curricular,

dossiers pedagdgicos.

A Classroom é uma plataforma de trabalho colaborativo amplamente utilizada no Agrupamento pelas
varias estruturas pedagdgicas, incluindo Departamentos Curriculares, Conselho de Diretores de Turma,
Equipa de Autoavaliacdo do Agrupamento, Equipa do Projeto Educativo, Conselhos de Turma, entre outros.
Serve como meio para divulgar informacdes, promover o trabalho colaborativo e funcionar como base de
dados documental. Desde a pandemia de Covid-19, tornou-se um dos principais meios de comunicacdo no

Agrupamento.

Para agilizar o fluxo de informacGes de forma eficaz e eficiente, a Direcdo do Agrupamento assegura a
comunicacdo com o pessoal docente e ndo docente através de duas Classroom. Nestas, sdo colocadas
diversas informagdes que anteriormente eram afixadas nos locais habituais do Agrupamento. A utilizagdo
generalizada desta plataforma tem permitido reduzir os gastos com papel, cépias e impressoes,

contribuindo também para a redugdo da pegada ecoldgica.

; . Responsaveis
Classroom- Dire¢ao Conteudos Destinatarios 6|0 contetdo

De acordo com o RI, toda a
documentacao institucional aqui

colocada tem eficacia normativa:

E 0 meio privilegiado de Documentos estruturantes

comunicagéo da Diregdo com Ordens de servigo, avisos, comunicagdes

s Diretora
os docentes, sendo utilizado e informacées.
i - . , Subdiretora
para divulgar documentose oy ocatérias para reunides de caréter Docentes
informagdes de interesse de geral Adjuntas

carater geral. E um placard Oferta Formativa

virtual para afixacdo de todaa 5\ 4jiac50 do Desempenho docente

informagdo relevante. Provas Finais e Exames Nacionais,
incluindo o servico de vigilancias.

Legislagdo de referéncia, entre outros
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Classroom- Pessoal . L Responsaveis
Nﬁo Docente Conteudos Destinatarios pelo contetido

De acordo com o Rl, toda a

i documentagdo institucional aqui Diretora

E um dos meios privilegiado colocada tem eficacia normativa: Subdiretora
de comunicagdo da Diregdo Ordens de servico, avisos, comunicacdes Pessoal ndo Adjuntas
com pessoal ndo docente. e informagbes. docente Coordenadora
E um placard virtual para Convocatdrias para reuniges Técnica

afixagdo de toda a informacdo  ¢arta Formativa

relevante. Avaliagdo do Desempenho
Documentos estruturantes

Legislacdo de referéncia

C. PLATAFORMAS DE GESTAO E ADMINISTRAGAO ESCOLAR

De entre as plataformas de gestdo e administracdo que o Agrupamento usa, destacam-se o DCS-
Hordrios e a respetiva App, bem como o INOVAR, devido a sua capacidade de facilitar a transmissao
eficiente de informacGes entre diferentes partes interessadas, como direcdo, professores, alunos e pais,

promovendo assim uma comunicacdo mais eficaz e o acesso a informacdées atualizadas.

o Responsaveis
DCS- Horarios e APP Gl Destinatarios .
o pelo contetido
DCS- Horarios

N Envio, por e-mail:
Software de apoia a P

~ - e dos horarios dos docentes e das Diretora
construcdo dos hordrios dos .
R turmas; Subdiretora
docentes e das turmas, a q lendari q = Docentes Adiuntas
~ edo calendario as  reunides
gestdo escolar, ) o )
~ intercalares e de avalia¢do de cada
nomeadamente, gestdao de
docente;

calenddrios de reunides de

ndal . . A
avaliacio e de exames. do servigo de vigilancia de provas

finais/ exames nacionais de cada
docente.

Responsaveis

INOVAR PAA Conteudos Destinatarios pelo contedido

Apresentacdo de propostas de

atividades 5 .
. . - ocentes
Plataforma que visa facilitar a Aprovagao das propostas Do.centes
elaboragdo, monitorizagdo e Organizacdo das atividades em Direcao
iacs & ¢ Coordenador Coordenador dos

avaliacdo do plano anual de Ih .

- grelha-resumo dos proietos projetos
atividades. proj

Avaliagdo das atividades
Balango do PAA
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INOVAR ALUNOS

Conteudos

Destinatarios

Responsaveis
pelo contetdo

Plataforma que fornece acesso
a diversas funcionalidades e
informagdes relacionadas a
gestdo escolar.

Matriculas, constituicdo de turmas,
registo de assiduidade alunos e
docentes, hordrios

avaliagBes, sumarios, dados
estatisticos, registos de ocorréncias,
registo biografico do aluno,
calendarizagdo dos momentos de
avaliagdo, entre outros.

Permuta de aulas.

Diregcao
Docentes
Servigos
administrativos

Docentes
Servigos
administrativos

INOVAR CONSULTA

Contetidos

Destinatarios

Responsaveis

pelo contetido

Plataforma que fornece
acesso a diversas
funcionalidades e
informagdes que permitem
acompanhar o percurso
escolar do aluno, em tempo
real.

Horarios, faltas, avaliagdes,
sumarios, registos de ocorréncias,
calendarizagdo dos momentos de
avaliacdo, entre outros

Alunos e
Encarregados
de Educagdo

Docentes
Servigos
administrativos

UNICARD SIGE

Contetidos

Destinatarios

Responsaveis

pelo contetido

O Portal Unicard SIGE é uma
plataforma online que tem
como fungdes a consulta de
informagdo do utilizador e a
realizacao de operagdes no
sistema.

Conectado ao cartdo da escola,
permite consultar: Registos de
entrada e saida, ementa do
refeitdrio, os horarios, as notas e as
faltas. Ao nivel das operagdes, o
Portal permite efetuar a

marcacdo e desmarcagao de
refeicdes.

Docentes
Pessoal Ndo
Docente
Alunos

Pais/
Encarregados
de Educacdo

Servigos
administrativos

D. Jornal 100 Comentarios

& 0 jornal 100 Comentarios tem uma componente informativa, no que concerne as atividades do

Plano Anual de Atividades e de outros acontecimentos relevantes. Inclui, também um espaco de

divulgacdo de producgdes literarias de professores e alunos (contos, crénicas, ensaios, etc.).

& O jornal tem uma periodicidade trimestral.

& 0 Jornal tem edicdo online, a divulgar em todas as plataformas digitais do Agrupamento.
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E. Website Institucional

https://www.esla.edu.pt
E a principal plataforma para disseminar informagdes sobre o Agrupamento, incluindo noticias,
eventos, documentos orientadores, entre outros. Assume-se como um meio de divulgacdo interno e

externo, pelo que devera ser dinamica e funcional

F. REDES SOCIAIS

FACEBOOK E INSTAGRAM

06

As plataformas Facebook e Instagram desempenham um papel crucial na divulgacdo de informacées
e elementos facilitadores da comunicacdo e interagdo dentro com a comunidade. Estas ferramentas
permitem-nos alcancar alunos, pais, encarregados de educacdo e a comunidade em geral de forma rapida

e eficaz, garantindo uma comunicacdo célere e eficiente.

: Periodicidade de Responsaveis pela gestao das
Conteudos S A
atualizacdo atualizagGes

Atividades e eventos dinamizados no AE

Avisos e noticias para a comunidade . : s

. ~ P . Atualizagdao semanal ou Equipa de comunicagdo e
Divulgacdo da Oferta Educativa e . e
didria, se se justificar Imagem do AE

Formativa
Divulgacdes Diversas

9. Regulamento da utilizacao dos suportes de comunicag¢ao

Estdo definidos os seguintes procedimentos e normas de comunicagdo interna e externa

Comunicagoes telefdnicas

& 0 uso de telemdveis/telefones institucionais, por parte dos professores, deve ser efetuado em local
proprio (gabinetes de atendimento, PBX e/ou salas de reunides), a fim de preservar a

confidencialidade das comunicagdes.
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O uso de telefones pessoais ndo estd autorizado durante o decurso das atividades letivas, salvo em
situacOes excecionais, que deverdo ser devidamente justificadas e comunicadas a Dire¢do ou aos
Coordenadores de Estabelecimento

Durante as atividades letivas, telefones mdveis ou outros dispositivos tecnoldgicos poderdo ser
utilizados como ferramentas pedagdgicas, sendo da responsabilidade do professor decidir sobre o
momento e a forma de utilizacdo, respeitando sempre o contexto pedagdgico e as diretrizes do

Agrupamento.

Correio eletronico

Com a implementac¢do das contas de correio institucionais, sdo estabelecidas as seguintes normas:

©

Acesso Regular: Os utilizadores devem procurar aceder a sua caixa de correio eletrdnico, sempre
gue possivel, num periodo de 24 horas.

Utilizacdo Obrigatdria: Nas comunicagles institucionais, é obrigatéria a utilizacdo do e-mail
institucional.

Finalidade Exclusiva: O uso do correio eletrdnico institucional serve Unica e exclusivamente para a

divulgacdo de iniciativas de indole profissional.

Placares e Vitrinas

©

Competéncia de Gestao: Compete a Direcdo e aos Coordenadores de Estabelecimento gerir a
utilizacdo dos painéis de informacdo nas escolas do Agrupamento.

Competéncia de autorizagdo: A Direcdo, os Coordenadores de Estabelecimento e a Coordenadora
Técnica, no que diz respeito aos servigos administrativos, sdo as Unicas entidades com competéncia
para autorizar a afixa¢do de qualquer tipo de material nos espagos comuns.

Autorizagdo: E proibida a afixacdo de qualquer informagdo nos suportes destinados a esse fim sem
a prévia autoriza¢do da Diregao ou dos Coordenadores de Estabelecimento. Todos os conteudos a
serem afixados nos espagos comuns devem ser entregues com a devida antecedéncia, para que
possam ser devidamente analisados e autorizados.

Prazos para Afixacdo e Remogdo: O material deve ser afixado, sempre que possivel, nos 8 dias que
antecedem o evento ou ato administrativo e removido, sempre que possivel, no dia seguinte ao
evento.

Local de Afixagdo: E desaconselhada a afixacdo de informacdo fora dos suportes destinados e

autorizados para o efeito, designadamente em paredes, vidros, portas ou janelas.
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Pagina web do Agrupamento e redes sociais
Gestao e Responsabilidades

Compete a Equipa de Comunicacdo e Imagem a gestdo da pagina web e das redes sociais do Agrupamento.

Critérios de Publicacao

& Relevancia e Qualidade: A decisdo de publicar no website serd baseada na relevancia e qualidade
do conteudo. Ao ndo ser publicada no website pode ser nas redes socias.

& Linha Editorial: A linha editorial visa divulgar e promover a dindmica do Agrupamento,
abrangendo vdrias vertentes e atividades.

& Protecdo de Dados: A publicacdo de noticias e fotografias ilustrativas deve respeitar os principios
constantes do Regulamento Geral de Protecdo de Dados do Agrupamento (RGPD).

& Direitos de Autor: A protecdo dos direitos de autor deve ser assegurada para todos os tipos de
conteldos, em especial imagens e videos, publicados na pagina web e nas redes sociais do

Agrupamento.

Submissao de Artigos

& Envio de Artigos: Os artigos devem ser remetidos para o e-mail: comunicacao@esla.edu.pt.

& Titulo: Deverd incluir um titulo da noticia.

& Formatagdo do Texto: O titulo do artigo e o corpo do texto devem ser enviados em documento
Word, anexo ao e-mail, formatados a esquerda com tipo de letra "Calibri", tamanho 11. O
texto/conteldo da noticia, na sua formatacdo no website, seguira o layout/template ja definido.
Surgira como “texto corrido” sem destaques nem outras formatacgdes.

& Assinatura dos Autores: Os artigos devem contemplar a assinatura do(s) autor(es). No caso de
alunos, devem incluir apenas o primeiro e o Ultimo nome, turma e estabelecimento de ensino.

© Sugestoes de Legendas: O documento deve incluir, no final do texto, sugestdes de legendas para

eventuais imagens.

Submissao de Imagens e Multimédia

& Imagens: Devem ser enviadas no maximo 3 fotografias, separadas do documento Word, também

em anexo. A equipa editorial reserva-se o direito de ndo publicar fotografias de baixa resolucdo. As
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imagens deverdo incluir uma imagem horizontal no formato minimo de 800px x 600px que serd a
imagem de destaque da noticia.

Direitos de autor: Serem livres de direitos de autor.

PDFs e Videos: Qualquer documento PDF ou video que ilustre a noticia deve ser enviado
separadamente do documento Word, em anexo ao e-mail.

Numero de Imagens: A equipa editorial decidird sobre o nimero de imagens a publicar, em funcao
da importancia que a atividade representa para a comunidade educativa.

Autorizacdes para uso de imagem: A publicacdo de fotografias e/ou videos de alunos exige o
consentimento expresso do encarregado de educacdo ou do préprio aluno, caso seja maior de

idade.

Jornal 100 Comentarios

Submissao de Artigos

©
©

Envio de Artigos: Os artigos devem ser remetidos para o e-mail: 100comentarios@esla.edu.pt.
Formatacao do Texto: O titulo do artigo e o corpo do texto devem ser enviados em documento
Word ou Google Docs, anexo ao e-mail, o texto devera ser formatado com o tipo de letra Times
New Roman, tamanho 10, espacamento de 1,5 e cor preta. Ndo deverad incluir negritos, sublinhados
nem italicos. O alinhamento do texto devera ser o justificado

Assinatura dos Autores: Os artigos devem contemplar a assinatura do(s) autor(es). No caso de
alunos, devem incluir apenas o primeiro e o ultimo nome, turma e estabelecimento de ensino.
Imagens: As imagens s6 deverdo ser incluidas no ficheiro de Word, ou Google Docs, se for
necessario que na noticia a publicar estejam associadas a um pardgrafo especifico do texto. Em
todo o caso, todas as imagens deverdo ser incluidas como anexo do e-mail a enviar

Sugestoes de Legendas: O documento deve incluir, no final do texto, sugestdes de legendas para
eventuais imagens.

Autorizacdes para uso de imagem: A publicacdo de fotografias e/ou videos de alunos exige o
consentimento expresso do encarregado de educa¢do ou do prdprio aluno, caso seja maior de

idade.
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10.Ac¢0Oes Estratégias de Comunicagao

Objetivo estratégico

Agdo estratégica

Metas

Indicadores de Consecugao

Meios de verificacdo

OE1. Melhorar a
Eficiéncia da
Comunicagao Interna

OE1.M1. Garantir que todos os assistentes

Relatérios do sistema de
e-mail com estatisticas

operacionais possuem o e-mail institucional, até |& NUmero de e-mails .
e de envio, entrega e
. e ao dezembro de 2024. institucionais ativos .
& Criar e-mail institucional para os leitura.
todos os assistentes operacionais. - . - . - & Inquéritos de satisfagdo
P OE2.M2. Atingir um grau de satisfagdo com a & Taxa de satisfacdo do ‘ . 'C .
. , . - sobre a clareza, eficacia
comunicagdo interna de 80% até ao final de pessoal ndo docente A
e eficiéncia das
2025. R
comunicagées.
& Aquisicdo de écrans digitais para a
quisle 8 P OE1.M3. Instalar écrans digitais em todos os & Numero de ecrds

realizagao de iniciativas de
promogao e divulgacao
informagdes em tempo real.

pontos estratégicos definidos até ao final do ano
letivo 2026-27.

instalados e em
funcionamento

Verificagdo fisica dos
ecras instalados.

OE2. Melhorar a
Eficiéncia da
Comunicagao externa

Criar um e-mail institucional no-
reply para o envio de comunicagdes
de interesse geral dirigidas a pais,

encarregados de educagdo e alunos.

OE1.M2. Implementar um e-mail institucional no-
reply até ao final do 1.2 semestre de 2024-25.
OE1. M3. Garantir que todas as comunicagoes
enviadas alcancem pelo menos 90% dos
destinatarios das comunicagdes.

OE2.M2. Atingir um grau de satisfagdo com a as
comunicagGes de interesse geral de 80% até ao
final de 2025.

Criagdo e valida¢do do e-
mail institucional no-reply
Taxa de entrega e leitura
das mensagens enviadas
Taxa de satisfagcdo do
pais/EE e alunos

Relatdérios do sistema de
e-mail com estatisticas
de envio, entrega e
leitura

Inquéritos de satisfacdo
sobre a clareza, eficacia
e eficiéncia das
comunicagoes.

Revisdo da pagina web do
Agrupamento, tanto em termos de
conteudos como em termos de
configuragdo grafica.

OE2. M1. Melhorar a navegabilidade e
acessibilidade da pagina web do Agrupamento.

Numero de acessos a
pagina do Agrupamento
relativamente a base line.
Grau de satisfagao dos
utentes

Relatérios de analise de
trafego do site
Inquéritos de satisfacdo

Utilizar redes sociais para
divulgacdo de atividades e
informagdes do Agrupamento.

OE2. M1. Aumentar o alcance das comunicagdes
externas e o envolvimento da comunidade.

Numero de seguidores
nas redes sociais

Relatdrios de atividade
nas redes sociais
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Objetivo estratégico

Acao estratégica

Metas

Indicadores de Consecugao

Meios de verificacdo

. , . OE4. M1. Publicar, anualmente, na pagina do i & Registo digital das
@ Divulgar na pagina do AE os AE todos osudolcumentl:)s de presta gogc:e & Nimero de documentos uillica E)Els feitas no
documentos de prestagdo de contas. P ¢ publicados por ano letivo P . ¢
OE3. Promover uma contas. website.
cultura de -, _ - '
transparéncia e de & Percentagem de © Registo digital (sistema
prestacio de contas &  Criar na pagina do AE o Espago Cidaddo | OE4. M2. Implementar o Espaco Cidaddo - interacBes positivas ou base de dados) das
-Fagca-nos um elogio, faga-nos uma Faga-nos um elogio, faga-nos uma sugestdo. . ¢ P - submissdes feitas pelos
su - : 20 final d letivo 2024-2 (elogios em relagdo ao ilizad £
gestdo. até ao final do ano letivo 20 5. total de interacdes) utilizadores no Espaco
Cidaddo.
) &  Numero de feedback L
& Desenvolver uma linha de produtos de & Questionarios de

OE4. Fortalecer a
identidade e a imagem
do agrupamento.

merchandising que inclui t-shirts,
blocos de notas, capas entre outros
itens, com o logotipo e cores do
agrupamento.

OE4. M2. Implementar a linha de produtos de
merchandising até ao final de 2025.

positivos sobre a
identidade visual e
reconhecimento da
identidade e a imagem do
agrupamento.

satisfacdo e
reconhecimento da
identidade e imagem do
agrupamento.
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11.Monitorizagao e avaliagao

A monitorizacdo e avaliacdo do Plano de Comunicagdo serao realizadas de forma continua para garantir
a eficacia das iniciativas implementadas. Esses processos serdao fundamentais para ajustar e melhorar as
praticas de comunicacdo ao longo do tempo, assegurando que as metas e objetivos sejam alcancados de

maneira eficiente e alinhada com os propdsitos institucionais.

Serd adotada uma abordagem de monitorizacdo regular para acompanhar o desempenho dos meios de
comunicacdo, o que incluirda o acompanhamento regular da rececdo das mensagens pelos publicos-alvo, a
andlise do feedback recebido e a observacdo de métricas de desempenho dos diferentes canais de

comunicacdo utilizados.

A avaliacdo dos resultados sera conduzida anualmente para comparar o desempenho atual com as

metas definidas no plano de comunicagao.

Com base nos resultados obtidos, serdo implementados, caso se justifique, ajustes no plano de
comunicacdo para otimizar a eficdcia das comunicagGes, nomeadamente a adaptacdo dos canais de
comunicacdo e a introducdo de novas iniciativas para melhor atender as necessidades da comunidade escolar

e garantir uma comunicacdo eficaz e alinhada com as expectativas dos diferentes publicos.

Este processo de monitorizacdo e avaliacdo garantirda que o plano de comunicacdo ndo apenas
cumpra os seus objetivos estratégicos, mas também contribua significativamente para fortalecer a
comunicagdo interna e externa do agrupamento, promovendo uma maior transparéncia e envolvimento com

todos os membros da comunidade escolar.

12. Equipa de Comunica¢ao e Imagem

E-mail geral da Equipa: comunicacao@esla.edu.pt

Nome Responsabilidades () E- mail

Antdnio Gongalves Redes sociais (Facebook) antonio.goncalves@esla.edu.pt
Fatima Joaquim Redes sociais e 100Comentarios fatima.joaquim@esla.edu.pt
Luis Reis Conteldos Website luis.reis@esla.edu.pt

Marisa Martires 100Comentarios e outros marisa.martires@esla.edu.pt
Miguel Taxa Website, Logomarca jose.lopes@esla.edu.pt

Milene Martins 100Comentarios milene.martins@esla.edu.pt
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ANEXO |
Modelo A- Cabegalho e Rodapé

pess
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ANEXO Il

Modelo B- Cabegalho

Ozl
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ANEXO IlI - Configurar o office com as cores da logomarca

1. No separador Estrutura no Word ou no separador Esquema de Pagina no Excel, clique em Cores e em
seguida, Personalizar Cores.

Ficheiro Base Inseri Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda Formatagdo da Imagem Estrutura da Tabela Esquen n ;‘ Espagamento Entre Paragrafos -

@ Efeitos =

Cores |Tipos de
+ | Letra~ @ Predefinir

™

Titulo TiTuLo ™2 Titulo Titulo TITULO o UL Tituo
- . ) 1 o

Tt s 1

Office

Formatagio do Documento
|‘Z-|‘1‘|‘ﬁ‘\-1‘|‘1‘\‘3-\‘§|‘S‘I‘G-I‘7‘|‘8‘\-‘J-\-"l-l‘ll-\-12-|‘B$|‘H‘\-

Office

Office 2007 - 2010
Tons de Cinzento
Azul Quente

Azul

Azul I

Verde Azulade
Verde

Amarelo-esverdeade

R RN

Amarelo
2. Para criar a sua prépria cor, clique na seta da cor 1, que abre a janela abaixo meree Cordearni
aranja

. . . Vermelho Alaranjado
seguidamente clique em Mais Cores Vermathe Cor de Laranja
Vermelho

Wermelho Roxo

Criar Mevas Cores do Tema Roxo

ECNENENEEN Rool

Corerotems HOEEEEEE Mediano
Ll |
Texto/Funde - Excural | = pe
i ] EOEEENEE Letio
TextoFunds - Clare 1 - ;

EONNNEEE Aspeto

Personalizar Cores...

=
Testo/Funde - freura 2 |l =

Testo/Fundo - Claro2 [ = |

Corl - <

cord Cores do Tema 2
" = EEEENN
Cord
Cord
cors T I
Corg Cores Padraa
Hiperligagio

E‘
E
él

Hiperligagho Visitada N

Mome:  Personslizade 10

Cores Logomarca

- COR: #6A52A2

COR: #E6AES53

COR: #029F4A

COR: #ED6944
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Este procedimento abre uma janela como a do lado, na qual no Cores O X
campo HEXADECIMAL deve inserir o codigo de cor da Padrio
Cores: Cancelar

logomarca. Quando terminar clique em OK.
Repita os procedimentos 2 e 3 para alterar sucessivamente a Cor _

2,3 e4dintroduzindo em cada uma delas os cédigos das restantes Mogelo de cares:

Wermelho: 106 =
cores. Verde:
Azul: 162 =
I Hexadecimal: lm‘

Criar Novas Cores do Tema

Cores 00 ema

Na caixa Nome, introduza um nome para as novas

Texto/Fundo - Escuro 1 I
cores de tema, por exemplo ESLA, e clique Texto/Eunds - Claro |

Texto/Funds - E1eurs 2
em Guardar.
Texta/Funds . Clare 2

Carl

Card Cu-rrs do Tems prigacio

EEEEENE
Cord

Cord
LT LTI
carh Lires Padrio
] fEEEEN
Hiperli R
Rfsis Cores

i
Hiperligagho Wiaitada || -] |

Home:  Personalizade 10
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Guardar um tema personalizado para ser reutilizado

Ficheiro Base Inserir Estrutura Esquem

1. No separador Estrutura no Word ou Esquema de Pagina no Excel,

cligue em Temas > Guardar Tema Atual.

2. Apds guardar o seu tema, pode configura-lo para que seja utilizado

e

Office
em todos os novos documentos. No separador Estrutura, clique |Aa

Ao Y [aa ] [2a ] [2e

. . Office Faceta Galeria Haste
em Predefinir. Aou] - ﬁ‘m I

= S T e

E"I T‘U Aa.i| Aa “]

| o, e Bl =
ESTRUTURA | | As W [ae ¥ [Aa J [Aa

Repor para Tema do Modelo

lilo o] n A —# Espacamento Entre Pardgrafos - i
Efeitos = FE} Brocurar Temas...

|| Cores Tipos de: -
E i . Letra - a PrEdEﬂnir Guardar Tema Atual...
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