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Despacho n.° 22/SAAEJ/95

Tendo em conta o novo regime juridico dos 6rgéos de direcgdo
dos estabelecimentos de educagédo pré-escolar e de ensino prima-
rio oficiais de lingua veicular chinesa, instituido pelo Decreto-
-Lei n.° 20/95/M, de 8 de Maio, e a necessidade de definir as suas
normas de funcionamento e de organizagio;

Sob proposta da Direcgdo dos Servigos de Educagio e Juven-
tude;

Ao abrigo do disposto no artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 20/95/
/M, de 8 de Maio, e nos termos do n.° 4 do artigo 17.° do Estatuto
Organico de Macau e da alinea e) do n.° 1 do artigo 1.° da Porta-
ria n.° 88/91/M, de 20 de Maio, o Secretério-Adjunto para a Ad-
ministragio, Educagio e Juventude determina:

1. Sdo aprovadas as normas relativas ao funcionamento dos
estabelecimentos de educagio pré-escolar e de ensino primdrio
oficiais de lingua veicular chinesa, que seguem em anexo ao pre-
sente despacho.

2. O presente despacho entra em vigor no inicio do ano lectivo
de 1995/1996.

Gabinete do Secretario-Adjunto para a Administragio, Edu-
cagdo e Juventude, em Macau, aos 27 de Julho de 1995. — O Se-
cretario-Adjunto, Jorge A. H. Rangel.

NORMAS DE FUNCIONAMENTO
DOS ESTABELECIMENTOS DE EDUCACAO
PRE-ESCOLAR E DE ENSINO PRIMARIO OFICIAIS

I — Disposi¢oes comuns

1. E atribuigio do 6rgdo de direcgo dirigir o estabelecimento
de educagio pré-escolar ou de ensino primario, adiante designa-
do abreviadamente por estabelecimento, e superintender as acti-
vidades do mesmo.

1.1. Saoainda atribui¢des do 6rgdo de direcgdo, nomeadamen-
te:

a) Aprovar o projecto educativo e o plano anual de activida-
des do estabelecimento e submeté-los a homologagio da Direc-
¢do dos Servigos de Educacio e Juventude, adiante designada por
DSEJ;

b) Aprovar o regulamento interno do estabelecimento;

c) Solucionar problemas de cariz pedagégico que, pela sua na-
tureza ou preméncia, ndo possam ser submetidos a conselho pe-
dagoégico;

d) Promover e organizar ac¢des no dmbito da formacéo dos
docentes;

€) Aprovar,implementar e acompanhar as propostas de com-
pensacdo educativa e de complemento curricular;

/) Organizar e acompanhar as ac¢des que visem a participagio
das familias no estabelecimento e a integracio deste no meio;

&) Aprovar os horarios do pessoal docente e discente, que po-
derio ser elaborados por um grupo de trabalho, nomeado para o
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efeito, tendo em conta as normas estabelecidas e as orientagdes
do conselho pedagégico;

h) Propor para homologagdo superior o hordrio de funciona-
mento do estabelecimento;

i) Apresentar a2 DSEJ, para homologagio, a classificagio de
servi¢o do pessoal docente e ndo docente em servigo no estabele-
cimento, de acordo com a legislagdo em vigor;

/) Decidir sobre os pedidos de justificacdo de faltas € de auto-
riza¢do de férias do pessoal docente e nao docente;

!) Elaborar o relatério anual de actividades do estabelecimen-
to;

m) Designar um docente com fungdes de orientador educati-
vo, quando ndo houver lugar a subdirector;

n) Colaborar com as demais subunidades orgénicas € organis-
mos dependentes da DSEJ;

0) Apresentar 2 DSEJ propostas que visem a melhoria da qua-
lidade do ensino e do funcionamento do estabelecimento;

p) Gerir os meios e recursos de forma adequada ao projecto
educativo e ao plano anual de actividades do estabelecimento;

g) Assegurar a manutengdo da disciplina e suscitar a coopera-
Ao activa e permanente de todos os intervenientes na ac¢do edu-
cativa;

r) Promover iniciativas culturais, recreativas ¢ desportivas;

s5) Constituir grupos de trabalho necessérios a boa execugio
das tarefas e actividades que lhe estdo cometidas;

f) Aprovar a lista de docentes para vigiléncia activa dos recrei-
0s.

2. Sio atribui¢des do director, nomeadamente:
a) Representar o estabelecimento;
b) Convocar e presidir as reunides do conselho pedagdgico;

¢) Informar e emitir parecer sobre os assuntos que excedam as
atribuigdes do drgao de direcgio, submetendo-os a decisdo supe-
rior;

d) Exercer autoridade hierarquica e disciplinar em relagio a
todo o pessoal e alunos, nos termos das disposi¢des legais € do re-
gulamento interno;

¢) Dar como apresentados e confirmar a entrada em exercicio
do pessoal colocado no estabelecimento, devidamente cre-
denciado;

f) Decidir em casos de extrema urgéncia em que nio seja pos-
sivel ouvir o érgao de direcgao;

g) Gerir e zelar pela conservagao das instalagdes € equipamen-
tos existentes;

h) Registar as faltas do pessoal docente e ndo docente € enviar
para a DSEJ os respectivos mapas até ao sétimo dia de cada més;

i) Enviar para a DSEJ, nos 15 dias seguintes ao do termo das
actividades lectivas, relatério sucinto sobre o funcionamento es-
colar do ano lectivo findo;
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/) Disponibilizar a informagio aos elementos do estabelecimen-
to a quem ¢ destinada;

) Assegurar a distribui¢do dos alunos dos professores que fal-
tem ao servigo, pelos professores em funcionamento;

m) Atender os pais e encarregados de educagao.

2.1. Os pedidos de justificagdo de faltas e de autorizagio de
férias e licencas do director do estabelecimento sdo apresentados
ao director dos Servigos de Educagédo e Juventude.

3. Sao atribuigdes do subdirector, nomeadamente:
a) Substituir o director nas suas faltas e impedimentos;

b) Fazer o acompanhamento das actividades de compensacao
educativa, complemento curricular € do ensino nocturno, quan-
do o houver;

¢) Exercer as fungdes de orientador educativo, nos estabeleci-
mentos de ensino primario.

4. O conselho pedagdgico € constituido, nos estabelecimentos
de educagio pré-escolar, pelo director, que preside, pelo subdi-
rector e por representantes de cada grupo etdrio e, nos estabele-
cimentos de ensino primdrio, pelo director, que preside, pelo sub-
director e por representantes de ano de escolaridade e orientador
educativo, quando nfo houver lugar a subdirector.

4.1. Sao atribui¢des do conselho pedagégico, nomeadamente:

a) Elaborar o projecto educativo do estabelecimento e subme-
té-lo a aprovacio do 6rgéo de direc¢io;

b) Elaborar o plano anual de actividades do estabelecimento
e submeté-lo a aprovacgio do é6rgdo de direcgio, acompanhar ¢
avaliar o desenvolvimento das ac¢des dele decorrentes;

¢) Elaborar o regulamento interno;

d) Elaborar propostas de ambito pedagdgico, nomeadamente
de defini¢do de objectivos minimos de gestdo de curriculos, pro-
gramas, critérios de avaliagdo, actividades de compensacdo edu-
cativa e complemento curricular;

e) Apreciar casos de natureza disciplinar relativos a alunos, que
lhe sejam apresentados;

f) Preparar ac¢des de langamento do ano escolar, nomeada-
mente dar orientagdes sobre a constitui¢do das turmas ou grupos
etarios, a distribuigio de servigo docente e a elaboragio de hora-
rios;

g) Propor acgdes concretas visando a participagio das familias
no estabelecimento e a integragdo deste no meio;

h) Elaborar a lista de docentes para a vigilincia activa nos re-
creios;

i) Seleccionar os manuais escolares.

5. O érgao de direcgdo retine ordinariamente uma vez por més
e extraordinariamente, sempre que o director ou, pelo menos,
metade dos seus membros o considerem necessario, sendo as reu-
nides ordindrias convocadas pelo director com a antecedéncia
minima de 48 horas e as reunides extraordindrias com uma ante-
cedéncia minima de 24 horas.
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5.1. Asreunides, em regra, sdo realizadas sem prejuizo do ser-
vigo lectivo.

5.2. As reunides do 6rgdo de direcgdo tém lugar quando esti-
ver presente a maioria ou a totalidade dos seus membros, con-
soante o 6rgio de direcgio seja constituido por dois ou mais ele-
mentos; nas reunides que nao se efectuem por falta de quorum
h4 lugar a registo de presenga, 2 marcacio de faltas e a elabora-
¢ao de acta, cabendo ao director designar outro dia para a reu-
niao.

5.3. As deliberagdes sdo tomadas por maioria de votos, tendo
o director, ou quem legalmente o substituir, voto de qualidade,
ndo podendo nenhum membro participar na discussdo e votagio
de matérias que lhe diga directamente respeito, a seus parentes
ou afins, em linha recta ou até ao segundo grau da linha colateral.

5.4. Das reunides sao lavradas actas, em livro préprio, que sdo
assinadas pelos participantes, podendo ser consultadas por qual-
quer docente do estabelecimento, mediante requerimento devi-
damente fundamentado e deferido pelo director.

5.5. Sdo consideradas de natureza confidencial as reunides des-
tinadas ao tratamento de qualquer assunto relacionado com a
avaliacdo final dos alunos.

5.6. Os membros do 6rgdo de direcgdo que discordarem de al-
guma delibera¢do podem fazer declaracio de voto, devendo o
facto constar da acta.

5.7. A ndo comparéncia as reunides do orgio de direcgio é
considerado um dia de falta.

6. Sdo ainda estruturas de apoio e orientagio educativa o con-
selho de ano de escolaridade e o orientador educativo, nos esta-
belecimentos de ensino primario, € o conselho de grupo etério,
nos estabelecimentos de educagio pré-escolar.

6.1. Os conselhos de ano de escolaridade ou de grupo etdrio
sd@o constituidos por docentes de cada ano de escolaridade ou de
cada grupo etdrio e por representantes da DSEJ, quando a or-
dem de trabalhos das reunides o justificar.

6.2. Sao atribui¢des dos conselhos de ano de escolaridade ou
de grupo etario:

a) Elaborar o seu plano de actividades;

b) Analisar e debater as questdes relativas a modelos pedagé6-
gicos, organizagdo curricular, programas, métodos e processos de
avaliagdo e materiais de ensino-aprendizagem, fazendo propos-
tas e apresentando solugdes ao conselho pedagigico;

¢) Sugerir medidas que assegurem a participagio das familias
nas actividades do estabelecimento;

d) Propor ac¢bes que reforcem a cooperagao entre o estabele-
cimento € a comunidade;

e) Cooperar nas acgdes relativas a seguranga, conservagio e
aproveitamento dos edificios e equipamentos;

f) Elaborar o relatoério final de avaliagio das actividades.

6.3. Osrepresentantes de ano de escolaridade ou de grupo eta-
rio sdo docentes profissionalizados ou com habilitagdo prépria,
eleitos para um mandato de um ano, de entre os docentes de cada
ano de escolaridade ou grupo etario.
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7. O desempenho dos cargos previstos no presente despacho €
de aceitag@o obrigatéria. Em casos excepcionais, as entidades a
quem compete a escolha dos elementos para os diferentes cargos
podem aceitar justificagdo de escusa para o desempenho dos
mesmos.

7.1. O desempenho de cargos previstos no presente despacho
ndo € considerado motivo justificativo de falta as restantes activi-
dades.

7.2. Fazem excep¢do ao disposto no nlimero anterior as faltas
dadas por motivo de reunido extraordindria de qualquer dos 6r-
glos previstos neste despacho, as quais sdo consideradas como
tendo sido dadas em servigo oficial.

8. Aplica-se aos conselhos pedagdgicos, de ano de escolarida-
de e de grupo etdrio o disposto nos n.* 5 a 5.7, com as devidas
adaptagoes.

9. Onicleo de apoio administrativo tem como atribuigio pres-
tar apoio ao 6rgao de direcgio na drea administrativa.

II — Estabelecimentos de ensino primario

10. O orientador educativo, quando néo houver lugar a subdi-
rector, € designado pelo 6rgao de direcgio, de entre docentes de
reconhecido mérito, em exercicio de fungdes lectivas ha, pelo
menos, 3 anos.

10.1. O orientador educativo trabalha em estreita ligagdo com
o director.

10.2. O orientador educativo exerce uma ac¢io formativa jun-
to dos alunos, através do acompanhamento do quotidiano das suas
vivéncias no estabelecimento.

10.3. Sdo ainda atribui¢des do orientador educativo, nomea-
damente:

a) Colaborar activamente na educagéo civica dos alunos;

b) Proporcionar as melhores condigdes de integracdo dos alu-
nos na vida do estabelecimento, a nivel individual e de grupo;

c) Promover, em colaboragio com o director e o conselho pe-
dagégico, o relacionamento com os pais e encarregados de edu-
cagdo, na perspectiva de um melhor conhecimento de cada alu-
no;

d) Analisar os casos de alunos com problemas e acompanhi-
-los em conjunto com o Centro de Apoio Psicopedagdgico ¢ En-
sino Especial;

) Analisar os casos de infracg¢des disciplinares e apresentar
ao conselho pedagégico propostas de solugio ou de aplicagio de
penas disciplinares;

/) Promover reunides periédicas com os professores dos alu-
nos em acompanhamento;

g) Substituir o director nas suas faltas e impedimentos, quan-

do ndo houver lugar a subdirector.

11. E dever dos encarregados de educagio proceder A matri-
cula das criangas e jovens em idade escolar a seu cargo.
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11.1. E vedada a matricula em mais do que um estabelecimen-
to de ensino.

11.2. A matricula no primeiro ano do ensino primdrio realiza-
-se nos estabelecimentos de ensino primadrio e destina-se as crian-
gas que completam 6 anos de idade até 31 de Dezembro do ano a
que respeita a matricula.

11.3. A matricula é renovada anualmente.

11.4. O prazo da matricula e da sua renovagio, bem como os
termos em que as mesmas se processam, sdo definidos pelo 6rgio
de direccio do estabelecimento e comunicados a DSEJ

12. A requerimento do encarregado de educagdo ¢ admitida a
transferéncia dos alunos entre estabelecimentos oficiais e estabe-
lecimentos de educag@o particulares inscritos na rede escolar pi-
blica.

12.1. Em caso de transferéncia, sdo remetidos ao 6rgao de di-
rec¢io do estabelecimento para que o aluno transita o processo
individual e o registo biogréfico do aluno.

12.2. Os prazos e condigdes de realizagéio das transferéncias
sdo definidos pelo director dos Servigos de Educagio e Juventu-
de.

13. Constitui dever do aluno a frequéncia das aulas e das acti-
vidades escolares obrigatdrias.

13.1. Cabe ao encarregado de educagfo assegurar o cumpri-
mento do dever de frequéncia por parte do seu educando.

13.2. Cabe ao estabelecimento, nomeadamente através dos
professores, dos 6rgios e estruturas de apoio e orientagdo educa-
tiva e do drgéo de direcgio, verificar o cumprimento do dever de
frequéncia:

a) Adoptando ou promovendo a adop¢io de medidas que se
mostrem necessarias a sua efectivagio;

b) Informando e comunicando aos encarregados de educagéo
a assiduidade dos respectivos educandos.

14. A ndo comparéncia do aluno a aula ou a outra actividade
escolar de frequéncia obrigatdria corresponde a uma falta.

14.1. As faltas sdo registadas pelo docente nos suportes admi-
nistrativos adequados para o efeito.

14.2. Consideram-se justificadas as faltas dadas:

a) Por doenga do aluno, declarada pelo encarregado de educa-
¢a0,se a mesma ndo determinar impedimento superior a trés dias
liteis, ou declarada por médico, para impedimento de duragio
superior;

b) Por isolamento profilactico determinado por doenga infec-
to-contagiosa de pessoa que coabite com o aluno, comprovada
através de declaragio da autoridade sanitdria competente;

c) Por falecimento de familiar, durante o periodo legal de luto;

d) Por acompanhamento do encarregado de educagio, em caso
de deslocagio deste por motivo ponderoso, desde que ndo seja
superior a 7 dias consecutivos;
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¢) Por nascimento de irmdo do aluno, até um dia de faltas;

f) Para tratamento ambulatério, em virtude de doenga ou de-
ficiéncia, que ndo possa efectuar-se fora do periodo das activida-
des lectivas;

g) Por impedimento decorrente de religido professada pelo
aluno;

h) Por participa¢do em provas desportivas ou eventos cultu-
rais;

i) Por facto ndo imputdvel ao aluno, designadamente determi-
nado por motivos imprevistos ou por cumprimento de obriga-
¢oes legais.

14.3. Asfaltas de comparéncia devem ser justificadas pelo en-
carregado de educagio.

14.4. As faltas podem, ainda, ser justificadas pelas entidades
que determinaram a ndo comparéncia do aluno ou que obtive-
ram conhecimento directo do seu motivo.

14.5. A justificagao é apresentada, por escrito, com indicagdo
do dia ou actividade lectiva em que a ndo comparéncia se verifi-
cou e dos motivos justificativos.

14.6. A justificagio deve ser apresentada:
a) Previamente, se o motivo for previsivel;

b) Até ao 5.°dia util subsequente & primeira falta, nos demais
casos.

14.7. Sempre que, ap6s o decurso do prazo referido no nime-
ro anterior, a falta de frequéncia nio seja justificada ou adequa-
damente justificada, compete ao professor do aluno dar conheci-
mento dela ao encarregado de educagio, solicitando resposta nos
7 dias subsequentes.

14.8. Sdo faltas injustificadas as que nédo se encontrem com-
preendidas no n.° 14.2, bem como aquelas para as quais ndo te-
nha sido apresentada a tempo a respectiva justificacio.

14.9. Asinfrac¢des disciplinares praticadas pelos alunos podem,
nos termos previstos no procedimento disciplinar, determinar o
registo de falta injustificada.

14.10. O regulamento interno do estabelecimento determina-
rd a forma de justificagio de faltas e limites das faltas do aluno
por motivo de este ndo se fazer acompanhar do material indis-
pensdvel as actividades escolares.

15. As faltas injustificadas ndo podem exceder em cada ano
lectivo o dobro do nimero de dias do horario semanal.

15.1. Quando o aluno atingir metade do limite de faltas injusti-
ficadas, quando atingir o seu limite ou sempre que for necessario,
o encarregado de educagio serd convocado pelo professor do alu-
no,com conhecimento da direcgdo do estabelecimento, para uma
reunido com vista a encontrar solugdes que permitam superar a
falta de assiduidade do aluno.

15.2. Na mesma ocasido, o encarregado de educagio sera ad-
vertido para as consequéncias da falta de assiduidade no sucesso
escolar do aluno. :
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15.3. Os encarregados de educagio serdo informados, mensal-
mente, pelo professor do aluno, com conhecimento da direcgdo
do estabelecimento, das faitas injustificadas dos alunos, se as hou-
ver, através de meios considerados convenientes.

16. Os alunos do ensino primario estdo sujeitos a reten¢o quan-
do a falta de assiduidade inviabilizar o processo de avaliagdo ou
determinar a falta de aproveitamento escolar do aluno.

16.1. A retengdo por falta de assiduidade nio determina a ex-
clusdo da frequéncia do aluno, subsistindo o dever de assiduida-
de mesmo quando excedido o limite anual de faltas injustificadas.

16.2. A retengdo por falta de assiduidade é decidida no final
do ano lectivo.

17. A assiduidade deve ser analisada no ambito da avaliagio
dos alunos, com o objectivo de determinar as medidas pedagdgi-
cas mais adequadas a sua efectivagio.

17.1. Sempre que tal se mostre aconselhavel, o docente pode
solicitar a intervengdo do Centro de Apoio Psicopedagdgico e
Ensino Especial ¢ dos restantes intervenientes no processo edu-
cativo, no sentido de serem determinadas as causas da falta de
assiduidade e contribuir para a sua eliminacéo.

17.2. Para além das medidas de apoio e compensacdo educati-
va e de orientagiio escolar, a adoptar pelo estabelecimento, o 6r-
gao de direccdo deve requerer a colaboragio do Centro de Apoio
Psicopedagégico e Ensino Especial, de modo a promover o apro-
veitamento do aluno nos anos lectivos seguintes.

18. Sdo instrumentos de registo da escolaridade de cada alu-
no:

a) O processo individual,

b) O registo biogrifico;

¢) A caderneta escolar;

d) A ficha de avaliagio periddica.

18.1. O processo individual do aluno deve acompanha-lo ac
longo de toda a escolaridade priméria, e contém os elementos
relativos ao percurso do aluno.

18.2. O registo biogrifico contém os elementos relativos a as-
siduidade e aproveitamento do aluno,cabendo ao estabelecimento
a sua organizagio, conservagio e gestio.

18.3. A caderneta escolar contém as informagdes do estabele-
cimento e do encarregado de educagiio, bem como outros ele-
mentos relevantes para a comunicagfo entre a escola € encarre-
gados de educagio, sendo pertenga do aluno e devendo ser por
este conservada.

18.4. A ficha de avaliag¢do periddica contém um juizo globa-
lizante sobre o desenvolvimento dos conhecimentos € competén-
cias, capacidades e atitudes do aluno e é entregue no final de cada
periodo escolar ao encarregado de educagio pelo docente.

18.5. Os modelos do processo individual, registo biografico,
caderneta do aluno e ficha de avaliagio sdo definidos por despa-
cho.

19. O aluno, que tenha cumprido a escolaridade do ensino pri-
mario sem aprovagao na avaliagdo final do ensino primério, pode
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requerer a prestacdo de exame extraordinério, na qualidade de
aluno autoproposto, caso tenha atingido o limite de idade para a
frequéncia do ensino primdrio.

19.1. Poderdo ser passadas pelo 6rgao de direcgio da escola,
mediante requerimento do aluno ou do respectivo encarregado
de educagdo, declaragdes de frequéncia e de aproveitamento es-
colar.

20. Para os alunos que excedam a idade normal de frequéncia
do ensino primario sem terem completado com sucesso este nivel
de ensino, podem ser organizados, pelos estabelecimentos, cur-
sos do ensino primario na modalidade de ensino nocturno.

21. Asregras e procedimentos disciplinares s&o os seguintes:

21.1. Os alunos estdo sujeitos a procedimento disciplinar quan-
do, propositada e comprovadamente, nio cumprirem as normas
constantes do regulamento interno da escola ou praticarem quais-
quer actos ou omissdes, contrarios aos deveres dos alunos.

21.2. A participagao, por escrito, de qualquer infrac¢io é en-
tregue ao orientador educativo.

21.3. Da participagio referida no niimero anterior deve cons-
tar a identificagdo do participante, bem como o relato objectivo e
sucinto da ocorréncia, referindo o local, data, hora e eventuais
testemunhas dos factos.

21.4. As participagdes, depois de devidamente apreciadas pelo
orientador educativo, sio comunicadas ao director, que decide
sobre a necessidade de convocagao extraordinéria do conselho
pedagdgico.

21.5. Apos decisdo da necessidade de convocagio do conselho
pedagdgico extraordindrio, deve 0 mesmo reunir-se no prazo
maximo de 3 dias lteis.

21.6. Em caso algum, o processo é arquivado sem que haja pro-
posta de decisdo nesse sentido, fundamentada em averiguagdes
ou inquérito.

22. Na aplicacio das penas disciplinares aos alunos atende-se
sempre ao caricter educativo da acgio disciplinar.

22.1. Sdo as seguintes as penas disciplinares aplicdveis aos alu-
nos:

1.* Adverténcia;

2. Admoestacio;

3® Repreensio;

4. Repreensao averbada;

5.* Exclusdo da frequéncia das aulas e de permanéncia na es-
cola por perfodo ndo superior a 30 dias.

22.2. Sao circunstincias atenuantes o bom comportamento
anterior e o reconhecimento espontineo da infracgao.

22.3. Sao circunstancias agravantes a premeditagio, acumula-
¢do de infracgdes e a reincidéncia na conduta.

23. A aplicagio das penas obedece as disposi¢des seguintes:

23.1. A 1* pena € aplicada pelo docente, dentro ou fora do
recinto das actividades lectivas, e caso o acto que lhe deu origem
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seja considerado grave ou de reincidéncia, é comunicada ao
orientador educativo.

23.2. A 2.7 pena ¢ aplicada pelo orientador educativo, sendo
comunicada, para conhecimento, ao director do estabelecimen-
to.

23.3. A 3.7 pena ¢€ aplicada pelo director da escola, sob propos-
ta fundamentada do conselho pedagégico, e implica a marcagio
de uma falta, devendo o aluno permanecer na sala de aula.

23.4. A 4. pena é aplicada pelo director da escola, sob propos-
ta fundamentada do conselho pedagdgico, e implica a marcagdo
de 2 a § dias de faltas, devendo o aluno permanecer nas salas de
aula.

23.5. A 5.% pena € aplicada pelo director dos Servigos de Edu-
cagdio € Juventude, sob proposta fundamentada do conselho pe-
dagégico.

23.6. As1.? 2.e3.* penas nao dependem de processo discipli-
nar.

23.7. As4."e 5. penas dependem de processo disciplinar, para
o qual é designado um instrutor, no prazo maximo de 3 dias uteis
a contar da data de realizagdo do conselho pedagdgico, pelo di-
rector do estabelecimento.

23.8. A instrugdo do processo disciplinar deve iniciar-se no pra-
zo maximo de 2 dias ﬁieis, contados da data da comunicagio ao
instrutor do despacho da sua nomeacao, e ultimar-se no prazo de
10 dias tteis, que s6 pode ser excedido por decisio do director do
estabelecimento, sob proposta fundamentada do instrutor.

23.9. O director da escola pode, sob proposta fundamentada
do instrutor do processo, ordenar a suspensio preventiva das au-
las e da permanéncia na escola ao aluno. A suspensio pode ser
imposta por prazo nio superior a 30 dias iiteis ou até decisio fi-
nal do processo desde que nido exceda aquele prazo.

23.10. O instrutor deve ouvir obrigatoriamente, por escrito, o
aluno e o seu encarregado de educagao, ndo podendo, em regra,
apresentar testemunhas em nimero superior a S.

23.11. Decorrido o prazo previsto no n.° 23.8, deve o instrutor,
no prazo de 2 dias tteis, elaborar um relatério, completo e conci-
so, donde conste a descri¢do dos factos que integram as infrac-
¢Oes e proposta fundamentada de pena a aplicar ou de arquiva-
mento do processo.

23.12. A decisdo do processo, que é sempre fundamentada, deve
ser proferida no prazo maximo de 7 dias tteis.

23.13. As 4. ¢ 5. penas disciplinares sdo averbadas no registo
biografico do aluno, sendo todas comunicadas ao encarregado de
educacio.

23.14. As 47 e 5.7 penas aplicam-se, em regra, a alunos com
idade igual ou superior a 10 anos, podendo excepcionalmente, €
sob proposta do conselho pedagégico e do Centro de Apoio
Psicopedagégico e Ensino Especial, aplicar-se a alunos com ida-
de inferior.

24. Da decisao proferida em processo disciplinar cabe recurso
hierdrquico, com efeitos suspensivos na aplica¢do da pena, a in-
terpor no prazo de 10 dias a partir da data do conhecimento.
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III — Estabelecimentos de educac¢io pré-escolar

25. O funcionamento dos estabelecimentos de educagio pré-
-escolar deve obedecer a requisitos prévios, nomeadamente:

a) Projecto educativo adequado;

b) Orientagao das actividades dos estabelecimentos assegura-
da por educadores de infancia;

¢) Equipamentos e materiais que assegurem o repouso, a di-
versdo e a educagido complementar da crianga;

d) Sanidade e higiene dos espagos, equipamentos e materiais;

¢) Prevencio de satde e sinistralidade quer na alimentacio,
na localizagdo das salas, sua ventilagio, bem como nos equipa-
mentos € materiais utilizados;

/) Obediéncia s normas e recomendag3es sobre a seguranga
¢ a funcdo dos materiais, em especial dos brinquedos € jogos.

26. A requerimento do encarregado de educagéo, dirigido ao
director dos Servi¢os de Educagiio e Juventude, é admitido o adia-
mento da matricula no ano preparatdrio para o ensino priméario
as criangas com necessidades educativas especiais.

26.1. E de aplicar aos estabelecimentos de educagéo pré-esco-
lar o constante nos n.* 11.1, 11.3, 11.4 ¢ 12 2 13.2, com as devidas
adaptagoes.

26.2. Ao ano preparatério para o ensino primario é ainda de
aplicar, com as devidas adaptagoes, o constante dos n.™ 14 a 14.7

27. Para cada crianga é organizado um processo individual e
um registo biografico.

27.1. Os elementos referentes a cada crianga, resultantes de
informagdes familiares, médicas, do acompanhamento pelos edu-
cadores e outros técnicos, que participam directamente no pro-
cesso educativo da crianga, sdo apenas do conhecimento dos edu-
cadores, da direc¢do do estabelecimento e da inspecgio escolar,
devendo ser objecto de ajustamentos permanentes.

27.2. O processo individual contém os elementos relativos ao
percurso da crianga, devendo acompanha-la durante a educacgiio
pré-escolar e o ano preparatério do ensino primario.

27.3. Os modelos de processo individual e de registo biografi-
co séo definidos por despacho.

28. As actividades dos estabelecimentos de educagdo pré-es-
colar sdo organizadas e orientadas com base numa articulagdo
permanente entre educadores e as familias, de modo a assegurar
a indispensdvel informagio e esclarecimento reciprocos.

28.1. As actividades sdo objecto de planificagdo anual nas di-
versas dreas do desenvolvimento da crianga e so organizadas de
forma integrada.

29. Os estabelecimentos de educagdo pré-escolar funcionam
em dois periodos diarios, com ou sem refeigio, cada um com du-
racio nio inferior a 5 horas.

29.1. Os estabelecimentos podem encerrar, entre Julho e Se-
tembro, por um periodo néo superior a 45 dias, e nos periodos de
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interrupg¢io de actividades, de acordo com o calenddrio anual es-
tabelecido pela DSEL

30. As actividades pedagégicas nos estabelecimentos de edu-
cagdo pré-escolar sdo asseguradas por educadores de infincia e
outros agentes educativos.

31. Sao deveres dos educadores, nomeadamente:
a) Exercer a acgio educativa;

b) Velar pela saide e bem-estar das criangas e tomar conheci-
mento de circunstincias individuais ou familiares, visando facili-
tar o sucesso educativo da crianga;

¢) Receber e atender os pais das criangas dentro dos horérios
estabelecidos;

d) Detectar e fornecer os elementos necessarios a despistagem
das deficiéncias das criangas;

e) Participar e colaborar, em trabalho de equipa, nas reunides
de programacao, organizacio e distribui¢io das actividades;

) Conservar o equipamento e material educativo.

IV — Disposicoes finais e transitorias

32. O disposto nos n." 25,26.2 e 27 a 31 é aplicdvel aos estabe-
lecimentos oficiais de educacgdo pré-escolar em lingua veicular
portuguesa, com as devidas adaptagoes.

33. Os estabelecimentos devem apresentar a DSEJ, para ho-
mologacio, o respectivo regulamento interno até 45 dias apds a
publicagio do presente despacho.

Despacho n.” 23/SAAEJ/95

Tendo em conta a recente autonomia pedagdégica da Escola Se-
cunddria Luso-Chinesa de Luis Gonzaga Gomes e a necessidade
de definir, em regime experimental, as suas normas de funciona-
mento e de organizagao;

Sob proposta da Direccao dos Servigos de Educagio e Juven-
tude;

Ao abrigo do disposto no artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 13/95/
/M, de 6 de Margo, e nos termos do n.° 4 do artigo 17.° do Estatu-
to Orgénico de Macau ¢ da alinea e) do n.° 1 do artigo 1.° da Por-
taria n.° 88/91/M, de 20 de Maio, o Secretério-Adjunto para a Ad-
ministragio, Educagio e Juventude determina:

1. Sao aprovadas as normas de funcionamento da Escola Se-
cundéria Luso-Chinesa de Luis Gonzaga Gomes, anexas ao pre-
sente despacho e que dele fazem parte integrante.

2. O 6rgio de administragio e direcgdo da Escola Secundaria
Luso-Chinesa de Luis Gonzaga Gomes deve propor as altera-
¢oes julgadas convenientes a estas normas, até ao final do ano
lectivo de 1995/96.

3. Erevogado o Despacho n.° 15/SAAEJ/95, de 7 de Julho, no
que se aplica 4 Escola Secundaria Luso-Chinesa de Luis Gonzaga
Gomes.

Gabinete do Secretdrio-Adjunto para a Administra¢do, Edu-
cagdo e Juventude, em Macau, aos 27 de Julho de 1995. — O Se-
cretdrio-Adjunto, Jorge A. H. Rangel.
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