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1. Introdugao

O Agrupamento de Escolas de Coronado e Castro (AECC) é uma organizacdo dotada de dérgdos proprios de
administracdo e gestdo, constituido pela integracdo de estabelecimentos de educacdo pré-escolar e escolas
do ensino basico e secunddrio, com a finalidade de prestar um servico publico de educacdo. Para cumprir
a sua funcdo educativa, possui um projeto educativo com metas e objetivos definidos, no qual a
comunicacdo assume um papel decisivo, pois atravessa toda a sua estrutura organizacional.

A estrutura organizativa do AECC é de consideravel dimensdo, uma vez que redine uma comunidade
discente com mais de 1500 criancas e alunos, de faixas etarias muito diversas, distribuidos por uma duzia
de estabelecimentos de educagdo e ensino, onde trabalham varios grupos profissionais. Apesar de ter
praticas ja relativamente consolidadas ao nivel da sua comunicacdo interna, verificam-se algumas areas de
indefinicdo ou de insuficiente clarificagdo.

Num contexto organizativo complexo, com diversos érgdos intermédios, o presente documento procura,
tracar um plano de acdo que contribua para superar as dificuldades detetadas e harmonizar
procedimentos. Assim, ao orgdo de gestdo acresce a responsabilidade de conceber e implementar uma
estratégia de comunicacdo clara e eficiente, entre todos os envolvidos na escola e na comunidade
educativa.

O presente Plano de Comunicacdo pretende, assim, dar um contributo decisivo para a construcdo da
identidade do AECC, valorizar a sua imagem, estar vinculado com as metas e os objetivos do projeto
educativo e enfatizar as a¢des voltadas para a sua visdo, missdo, valores.

Dado o dinamismo do AECC, este plano deverd ser entendido, essencialmente, como um documento
orientador, aberto a necessidade de revisdo e de reajustamento, na medida do que a sua implementacdo
aconselhar, tendo em vista os objetivos que se propde alcancar.

2. Enquadramento

O Agrupamento de Escolas de Coronado e Castro (AECC) é constituido por doze unidades educativas:
e a Escola Basica e Secunddria de Coronado e Castro, sede do Agrupamento,
e a3 Escola Basica do Castro
e as Escolas Basicas de Feira Nova, Fonteleite, Portela, Vila, Querelédo, Giesta, Estacdo, n2 1 e n2 2
de Cerro
e 0 Jardim de Infancia de Giesta

No ano letivo 2025-26, frequentam os estabelecimentos de educacdo e ensino do Agrupamento 1594
criancas e alunos distribuidos por 84 turmas. Na Educacdo Pré-escolar, estdo matriculadas 314 criancas; no
12 ciclo do ensino basico, 555 alunos; no 22 ciclo, 238 alunos e, no 32 ciclo, 387 alunos. Estdo matriculados
no ensino secundario 100 alunos.

Trabalham nos estabelecimentos de educacdo e ensino do AECC 283 pessoas (2025-26), sendo 177 com
funcBes docentes e 106 pessoas com funcdes ndo docentes. Estas distribuem-se por cinco categorias, como
técnicos superiores, chefe de servicos de administracdo escolar e assistentes técnicos, encarregados
operacionais e assistentes operacionais.

Plano de Comunicagéo



G S  CORONADO E CASTRO

N’

3. Visao, Missao e Valores

De acordo com o nosso Projeto Educativo, o AECC parte do principio que a educagdo continua a ser um dos
preditores mais significativos da participacdo cidadd, logo da democracia, assumindo que o seu principal
designio é servir a comunidade, formando cidaddos plenos, capazes de serem autdnomos, criticos,
interventivos, responsaveis e solidarios. Numa perspetiva de futuro, a sua visdo é constituir-se como um
Agrupamento que se diferencie pela equidade e inclusdo, tendo como referéncia a promogao do sucesso
educativo para todos, implementando processos pedagdgicos inovadores e praticas de avaliagdo
consistentes e continuas que favorecam as aprendizagens centradas nas competéncias do séc. XXI.

Em consonancia com esta missdo e visdo, o AECC assume como principais valores norteadores do seu
Projeto Educativo a liberdade, a responsabilidade, a tolerancia, o respeito, a interajuda, a solidariedade, a
honestidade, a integridade, a competéncia, a exigéncia, a exceléncia, a perseveranca, a resiliéncia e a
justica.

4. Objetivos

Conjugando o presente Plano de Comunicagdo nas suas vertentes interna e externa, serdo os seguintes os
seus objetivos estratégicos:

o Definir e harmonizar procedimentos internos;

e Fomentar a cooperacdo entre as diversas fontes de informac3o interna (Orgdos de Administracdo
e Gestdo, Coordenacdo de Estabelecimentos, Estruturas de Orientacdo Educativa, Servicos
Administrativos, Técnicos e Técnico-pedagdgicos, Discentes e Comunidade Educativa);

e Assegurar a fiabilidade e a transparéncia dos fluxos de informacdo, interno e externo;

e Promover uma maior visibilidade das atividades realizadas pelas escolas do AECC;

e Reforgar a ligagdo com a sua Comunidade Educativa e o sentimento de pertenga ao AECC.

5. Comunicagao Interna e Externa

A comunicagdo interna procura uma mais eficiente circulagdo de informagdo entre todos, tendo em vista
a promocdo do didlogo entre os diversos intervenientes na comunidade escolar e a criacdo de uma maior
motivacgdo e sentido de pertenca.

A comunicacdo externa tem em vista a publicacdo de avisos e informacées, a divulgacdo de iniciativas e a
promocgado da imagem institucional do AECC, através de um conjunto de a¢8es informativas dirigidas a toda
a comunidade educativa.

6. Suportes de Comunicagao

6.1 Sistema Telefdnico

O Agrupamento possui um sistema de comunicacdo constituido por telemdveis e telefones fixos
permitindo contactos entre todos os elementos da comunidade. Nos jardins-de-infadncia e nas
escolas do 1.2 ciclo o atendimento telefénico funciona entre as 9 e as 16:30 horas. Nas escolas do
2.2 3.2 ciclo e secundario funciona entre as 8:30 e as 17:30 horas.
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Nas comunica¢8es com os Encarregados de Educacdo os Professores titulares de turma e os

Diretores de Turma devem:

e I|dentificar-se e mencionar a sua funcdo para que os encarregados de educac¢do saibam
com quem estdo a falar;

e Deixar claro o propdsito especifico da chamada;

e Registar a chamada para que o histdrico das comunicacBes seja mantido e que as partes
envolvidas possam voltar a discutir assuntos anteriores, se necessario;

e Relembrar o encarregado de educacdo, se necessario, do seu horario de atendimento
ou outro horario apropriado para fazer e receber as chamadas, levando em conta o
horario escolar.

6.2 Placares

Em todas as escolas existem placares que se encontram organizados segundo as necessidades de cada
estabelecimento.
e Os placares destinam-se a concentrar a informacdo e a facilitar a sua consulta e
divulgacdo, evitando a sua colagem em superficies de vidro ou paredes;
e Compete ao Diretor ou seu representante legal, em cada estabelecimento de ensino do
Agrupamento, gerir a sua utilizacdo e autorizar a afixacdo de informacao;
e De acordo com os seus destinatarios, os placares situam-se junto ao portdo ou no atrio
de entrada de cada escola, nos servicos administrativos, na sala dos alunos, nas salas de
educadores/professores ou nas salas do pessoal ndo docente.

6.3 Correio eletrdnico

O Agrupamento possui caixas de correio eletrénico institucional para todos os docentes, técnicos
especializados, assistentes técnicos, assistentes operacionais e alunos, permitindo contacto com
todos os intervenientes no agrupamento. Existem, ainda, caixas de correio eletrénico institucional
para alguns érgaos.
e O correio eletrénico institucional € um meio de comunicac¢do para veicular a informacdo no
Agrupamento;
e Os utilizadores devem consultar diariamente (dias Uteis) a sua caixa de correio;
e Deve evitar-se a circulacdo de comunicacdes veiculadas por enderecos eletrénicos que ndo
pertengcam aos dominios @aecc.me ou @aecc.pt.
e A utilizacdo dos enderecos eletronicos do AECC sdo para uso exclusivo de comunicagdes
profissionais;
e Osenderegos eletrénicos dos elementos que desempenham funcdes de coordenacao, de
acordo com as estruturas consignadas no Regulamento Interno do AECC, sdo assinados
institucionalmente de acordo com o modelo definido.

6.4 Portal do Agrupamento

O portal eletréonico do Agrupamento é o meio privilegiado para a publicacdo de noticias, avisos e
informacdes pertinentes, decorrentes da sua atividade educativa.
e A comunidade deve consultar o portal sempre que pretenda obter informacg&es sobre as
atividades educativas;
e (Cabe a equipa de comunicacdo zelar pela manutengdo do portal e pela gestdo dos conteldos;
e (Os membros da comunidade educativa, quando menores de idade, deverdo estar autorizados
pelos respetivos encarregados de educacdo a que sejam publicadas as suas imagens, em
contexto de atividades escolares. O RPD deve ser aplicado.
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e Serd obrigacdo dos professores titulares de turma e diretores de turma prestar informacdo a
coordenacdo da equipa de comunicacdo, no inicio do ano escolar, das criancgas e alunos
autorizados e ndo autorizados a publicagdo da sua imagem;

e Toda a comunidade educativa pode enviar a equipa de comunicac¢ao, as noticias ou
informacdes que pretende ver publicadas, estando estas sujeitas a andlise por parte desta.

6.5 Blogue das Bibliotecas

O Blogue das Bibliotecas de Coronado e Castro assume-se como um meio de divulgacdo interno e
externo. Esta plataforma permite a veiculacdo de informacgBes relevantes aos discentes e a
divulgacdo de fotos e videos de atividades/trabalhos/projetos realizados pelos alunos a
comunidade educativa. E ainda um repositério de documentos escritos/audio e audiovisuais para
consulta e utilizacdo em contexto de sala de aula.
e A administracdo do blogue cabe as professoras bibliotecarias.
¢ Os conteldos a publicar devem:
= ser remetidos para bloguebibliotecas@aecc.pt
= conter indicacdo da atividade, titulo (curto) e subtitulo;
= contemplar a assinatura do(s) autor(es). Quando os autores forem alunos, as
publicacBes devem contemplar o primeiro e Ultimo nome e turma.

6.7 Facebook/Instagram

As paginas do Facebook e Instagram do Agrupamento constituem-se como redes sociais para a
publicacdo de noticias, avisos e informacdes, em complemento do portal do AECC.
e As regras das paginas sociais sdo as definidas no portal eletrénico do AECC.

7. Aplicagoes informaticas de gestao e administragao escolar
7.1 Microsoft Teams

O servico Microsoft Teams permite mensagens instantaneas, chamadas de dudio e video, reunides
online avangadas, experiéncias moveis e amplos recursos de conferéncia web. Além disso, o Teams
fornece recursos de colaboracdo e extensibilidade de arquivos e dados e integra-se ao Microsoft 365
e outros aplicativos Microsoft e parceiros.

O Agrupamento disponibiliza o Teams para todos os docentes, técnicos especializados, assistentes
técnicos, assistentes operacionais e alunos.

e (Cabe ao gestor da Plataforma Office 365 a criagdo, eliminacdo e alteragdo de contas Teams por

indicacdo do Diretor;

e Todos os professores sdo adicionados, por defeito, as equipas “Comunicacdo Institucional” que
reforca a informacdo afixada nos placares na sala dos professores. Esta equipa deve ser
consultada regularmente;

e Todos os pedidos de alteracdo de palavra-passe devem ser efetuados no “Apoio Office 365 —
Professores”;

e Todos os professores devem consultar regularmente as equipas de Coordenacdo Pedagdgica de
Ano.

Plano de Comunicagéo


mailto:bloguebibliotecas@aecc.pt

G S  CORONADO E CASTRO

N

7.2 Inovar

Trata-se de uma plataforma de aplicativos, que faculta o acesso a varios servicos e software. E uma
ferramenta essencial na comunicacdo do agrupamento, que abrange a informacdo sobre turmas,
alunos e pessoal docente.
e O INOVAR tem niveis distintos de acesso de acordo com a natureza do utente;
e (Cabe ao Diretor definir as permiss@es para cada tipo de utente;
e O Agrupamento utiliza o programa inovaralunos para o registo de sumarios, faltas, participacGes
disciplinares e trabalho de direcdo de turma;
e Os EE tém acesso a informacdo individualizada sobre o seu educando e o aproveitamento da
turma.

7.3 UtilAtas

O UtilAtas é uma aplicacdo informatica usada no AECC para agendamento de reuniGes, criacdo de
convocatorias e gestdo das respetivas atas.
e (O UtilAtas envia as convocatérias das reunides para o endereco eletrénico institucional de cada
convocado;
e O remetente do UtilAtas é um Noreply pelo que ndo responde as mensagens que |he sdo enviadas;
e QO utilizador acede ao UtilAtas pesquisando o nome completo e utilizando inicialmente a palavra-
passe 123;
e Apds o primeiro acesso, a aplicagdo solicitara a alteracdo da palavra-passe;
e Asatas devem ser entregues, com os respetivos anexos, em suporte de papel nos servigos
administrativos até cinco dias Uteis apds a reunido.

8. Comunicagao formal e informal

De acordo com o Regulamento Interno do AECC, a comunicacdo formal faz-se através de Avisos,
Informacgdes, Ordens de Servico e Despachos. Apresenta-se como uma comunicagao planeada, diretiva e
fidedigna, de modo a evitar disfuncdes. As comunicacdes formais sdo afixadas em locais proprios, de acordo
com os seus destinatarios. Relativamente aos encarregados de educagdo, podem ser enviadas através das
criangas e dos alunos, afixadas nos placares das escolas ou publicadas na pagina eletrénica do
Agrupamento. No que concerne aos alunos, sdo afixadas nos placares das salas dos alunos e, sempre que
necessario, lidas nas préprias salas de aula. Para o pessoal docente e ndo docente, podem ser afixadas nos
placares das respetivas salas, no moodle, na pagina eletrénica do Agrupamento, ser enviadas diretamente
para os respetivos enderecos eletrénicos ou transmitidas, pelos seus presidentes, nas reunides convocadas
legalmente, e registadas em ata.

A comunicacdo informal surge espontaneamente entre os agentes organizacionais, normalmente nao é
planeada nem controladvel, devendo ser gerida dentro das possibilidades e ferramentas existentes.

9. Comunicagao entre encarregados de educagdo (EE) e docentes e vice-versa

As comunica¢Bes com os pais e EE parecem decorrer adequadamente e, em geral, de forma eficaz. Em
todos os niveis de educacdo e ensino, as escolas promovem a comunicacdo com as familias através de
canais de comunicacdo diversos, de modo a alcancar todas as familias sem excecdo.
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Sao implementadas reunides presenciais coletivas no inicio do ano e no final de cada periodo. Para
guestdes mais individuais é utilizada a hora de atendimento ou, sempre que necessario, combinadas outras
com os educadores/professores/diretores de turma e os encarregados de educacéo.

Na educacdo pré-escolar e no primeiro ciclo, a grande maioria dos docentes agiliza as comunica¢des com
os encarregados de educacado telefonicamente, através da caderneta do aluno, através das informacdes
expostas no expositor no exterior das escolas, por correio eletrénico, presencialmente em hora de
atendimento.

Ja no 2.2 e 32ciclos e no ensino secundario é utilizado, preferencialmente, o correio eletrénico institucional
do DT nas comunicacGes com os EE e vice-versa. Nestes niveis de ensino, o telefone também é bastante
utilizado e tem demonstrado eficacia para dar conhecimento de registo de falta de pontualidade, faltas de
material, de comportamento e, nessa sequéncia, pode convocar-se os EE para uma reunido presencial
individual.

Nalguns estabelecimentos de ensino, alguns docentes sentem falta de uma sala de atendimento e de um
espaco proprio para efetuarem as comunicacdes telefénicas com os encarregados de educacdo, a fim de
preservar a confidencialidade das comunicacdes.

Os EE tém acesso ao programa INOVAR, que faculta informacgdo sobre o seu educando, disponivel de forma
simples e acessivel, nomeadamente sobre o hordrio da turma, avaliacGes, sinteses descritivas, registo de
faltas, inicio do processo de justificacdo de faltas, sumarios das diferentes disciplinas e atividades previstas
na agenda (instrumentos de avaliagdo).

10. Praticas de comunicagao

Os pais e EE sdo informados no inicio do ano letivo dos canais de comunica¢cdo com os docentes e hd uma
troca de contactos. A pdagina eletrdnica serve de meio de divulgacdo das atividades realizadas nas diversas
escolas e onde se podem consultar, também, os principais documentos orientadores da vida do
Agrupamento.

Constata-se que a elaboracgdo, por nivel de educagdo e ensino, de um guia, comum a todas as escolas,
dirigido aos EE, no inicio do ano letivo, pode facilitar a compreensdo dos pais acerca da dindmica escolar e
facilitar a integracdo dos alunos.

No inicio do ano letivo, é entregue um guia de apoio com o objetivo de apresentar a unidade orgénica, os
seus estabelecimentos de educacdo e ensino, os 6rgdos, as estruturas educativas e os servicos, bem como
os seus coordenadores, os principais procedimentos administrativos, os meios e formas de comunicacéo,
o que permite facilitar, também, a integracdo dos novos professores na dindmica organizacional do
Agrupamento e evitar o isolamento das escolas.

A comunicagdo eletrdnica (correio eletrénico institucional, plataforma Teams, pagina eletréonica do
agrupamento com acesso a outros sitios e ao Moodle) é bastante utilizada.

A criagdo dos enderecos eletrdnicos institucionais para todos os docentes, técnicos especializados,
assistentes técnicos, assistentes operacionais e alunos, permite o contacto rapido entre todos os membros
do Agrupamento, a que se podem associar 0s outros canais e meios de comunicacado interna, em particular
o TEAMS que funciona, também, como arquivo de informagdo mais recente, com destaque, ainda, para os
documentos dos departamentos e de outras estruturas de supervisdo pedagdgica.
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De uma forma geral, os docentes consideram que a informacdo chega a todos de forma eficaz, sendo
complementada pela acdo dos coordenadores de departamento, coordenadores pedagdgicos de ciclo ou
nivel de ensino e aferida nas reunides de coordenacdo pedagdgica de ano. Contudo, sdo referidas algumas
falhas com os docentes que prestam apoio em varias escolas do 1.2 ciclo. Também no que se refere a
comunicacdo com os assistentes operacionais, nota-se algumas falhas, por falta de consulta do correio
eletrdnico.

11. Diagnostico

Apds andlise do Projeto Educativo do AECC, do Plano de Acdo para o Desenvolvimento Digital da Escola,
dos Relatdrios Internos de Autoavaliagdo e do Relatério da Avaliagdo Externa (IGEC margo 2020) foi possivel
detetar lacunas na comunicagdo institucional e a necessidade de desenvolvimento de uma estratégia de
comunicacdo, que, entre outros, promova a divulgacdo junto da comunidade educativa das atividades do
PAA, divulgue os critérios de avaliacdo junto de alunos e encarregados de educacdo, promova a divulgacdo
dos relatérios produzidos pela equipa de autoavaliacdo e as acdes de melhoria, de modo a potenciar a
reflexdo em torno dos mesmos e dos seus impactos.

Apds auscultacdo das estruturas de orientagdo educativa, detetam-se, ainda, alguma falta de meios,
algumas areas de indefinicdo ou de insuficiente clarificacdo, que podem afetar a eficacia da comunicacdo.

12. Identidade Visual
Logétipo

Aidentidade visual € um conjunto de elementos graficos que ajudam a comunidade educativa a identificar
0 nosso Agrupamento e pretende associar a nossa visdo, missdo e valores. O Agrupamento de Escolas de
Coronado e Castro assume a imagem adotada em 2014 para seu logdtipo institucional.
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Assinatura de correio eletrénico

No sentido de reforcar a identidade do AECC, adota-se uma uniformizacdo da assinatura para a
correspondéncia emitida por correio eletronico por todos os trabalhadores, de acordo com o modelo a
seguir identificado.

Nome
Fungdo ou cargo
Escola Bésica de ...

Agrupamento de Escolas de Coronado e Castro, TROFA (151154)
Rua da Costa —4745-517 S. Romado do Coronado

Tel. 229827 151 / 52 — Fax. 229 821 890

http://aecc.pt

CC oronmvot aastvo
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13. Regras gerais para publicacao de noticias e artigos

As noticias ou artigos que se pretenda serem publicadas devem respeitar as regras de comunicacao,

nomeadamente:
e Ter atualidade;

e Conter um titulo e corpo da noticia devidamente estruturado (objetivo e conciso);
e Respeitar a protecdao de dados das criangas e jovens no contexto da utilizagdo dos meios

informaticos;

e Publicar fotografias em formato JPG e tamanho até 200Kb (cada);
e Os audios e videos devem ter uma duracdo adequada e respeitar os direitos de autor;
Reserva-se o direito de corrigir incorrecdes linguisticas nos textos antes da sua publicacdo.

14. Plano de agbes a implementar

Tendo em consideracdo a andlise e reflexdo efetuadas, definiu-se o seguinte conjunto de acdes a

implementar.

AcOes a desenvolver

Objetivos

Responsaveis

Reformulacdo da pagina eletrénica do
Agrupamento

Melhorar a comunicagéo institucional.
Reforcar a ligacdo com a Comunidade Educativa
promovendo o sentimento de pertenca ao AECC.

Equipa de comunicagdo

Implementagdo do uso efetivo dos
enderecos eletrénicos por todos os
Assistentes Operacionais e proporcionar
respetiva formacao, disponibilizando um
computador em cada escola para o efeito.

Melhorar a comunicagdo com os Assistentes
Operacionais, proporcionando acesso as informacoes
mais importantes para o seu desempenho. Harmonizar
procedimentos internos

Diretor e coordenadores
de escola e
coordenadores dos
assistentes operacionais

Implementagdo das comunicagdes
institucionais apenas através dos enderegos
eletrénicos com os dominios de @aecc.me
e @aecc.pt

Evitar a circulagdo de comunicagdes veiculadas por
enderecos eletrénicos que ndo pertengam aos
dominios @aecc.me ou @aecc.pt e de prevengdo
contra virus informaticos.

Todos os docentes e ndo
docentes do AECC

Divulgagdo no inicio do ano letivo, nas
reunides com os EE, dos Critérios de
avaliagdo do Agrupamento

Assegurar a fiabilidade e a transparéncia dos fluxos de
informacdo, interno e externo. Reforgar a ligagdo com
a sua Comunidade Educativa fomentando o
sentimento de pertenga ao AECC.

Professores titulares de
turma; DT;
Coordenadores
pedagdgicos de ciclo e
Coordenadores de
departamento

Divulgacdo, na pagina eletrénica do AECC,
do Plano Anual de Atividades

Promover uma maior visibilidade das atividades
realizadas pelas escolas e reforgar a ligagdo com a sua
Comunidade Educativa, potenciando o sentimento de
pertenga ao AECC.

Diregdo

Divulgagdo interna dos mapas mensais das
atividades que constam do Plano Anual de
Atividades

Promover a visibilidade atempada e articulada das
atividades a realizar mensalmente.

Coordenador do PAA

Elaboragdo de um Guido de Apoio aos EE,
com as principais informagdes e
procedimentos, por nivel de educagdo e
ensino

Facilitar a integragdo das criancas e dos alunos nas
suas escolas, promovendo uma cultura de organizagao
e de seguranga junto dos Encarregados de Educagdo.
Assegurar a fiabilidade e a transparéncia dos fluxos de
informacdo, interno e externo. Melhorar a
comunicagdo institucional.

Coordenadores
pedagdgicos de ano, de
ciclo e nivel de ensino e
coordenadores de
estabelecimento
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15. Monitorizagao e Avaliagao do Plano de Comunica¢ao do AECC

Monitorizar a implementacdo de cada ac¢do relativamente ao funcionamento das medidas propostas, no
final do primeiro ano letivo, apds a aprovacao deste Plano.

A avaliacdo do Plano deve efetuar-se através da aplicacdo de Inquéritos de Satisfacdo, junto dos discentes,
encarregados de educacdo, docentes e ndo docentes.
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