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Introdução 

 

A comunicação é, fundamentalmente, um processo de troca e de partilha de informação entre os 

indivíduos. 

Atualmente, a comunicação envolve múltiplas direções e abordagens, enquanto fruto dos avanços 

científico-tecnológicos e do poder expressivo e globalizante que assume na contemporaneidade. 

Por isso, é essencial e decisivo que a comunicação institucional espelhe a articulação entre os 

indivíduos e os diferentes setores de atuação, de modo a reforçar a identidade da cultura 

organizacional e o comprometimento com os diferentes grupos e a comunidade onde se insere. A 

comunicação estratégica requer, cada vez mais, uma resposta eficiente, eficaz e atempada, pelo que é 

de todo pertinente um plano de comunicação integrado e orientador. 

Assim, e no âmbito da estratégia organizacional de comunicação, considerou-se prioritária e necessária 

a elaboração do presente Plano como metodologia para melhorar a comunicação (interna e externa), 

no que concerne à exequibilidade dos procedimentos vigentes e comuns no Agrupamento de Escolas 

de Arganil, nomeadamente a desmateralização dos processos, cuja aplicação implica a utilização de 

documentos, em suporte digital. 

Se, por um lado, os diferentes espaços escolares constituem, por excelência, o lugar privilegiado da 

comunicação interna (formal e informal) que envolve os agentes (docentes, alunos e assistentes 

técnicos e operacionais) na multiplicidade e pluralidade das atividades existentes, por outro lado, é 

indispensável que a comunicação externa reflita dinâmicas comunicacionais de confiança, de 

transparência, de rigor e de abertura à comunidade onde se integra. 

Nesta perspetiva, pretende-se, com o Plano de Comunicação, envolver os diversos agentes no processo 

das práticas instituídas, enquanto reguladoras de um clima transparente e responsável de 

comunicação e informação esclarecidas, através dos meios/canais disponíveis, com o objetivo de 

melhorar continuamente a qualidade das interações, e promover a projeção mediática e o sucesso da 

organização. 

A comunicação preserva a humanidade, 

institui o conhecimento e promove a 

evolução. 
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1. OBJETIVOS 

Pretende-se que este Plano seja claro e transparente, cujo alcance pressupõe os seguintes objetivos: 

✓ Agilizar a comunicação interna e externa. 

✓ Garantir a receção e articulação de informação relevante e atualizada em todas as áreas do 

Agrupamento de Escolas e respetiva comunidade educativa. 

✓ Promover a dotação de recursos/ferramentas que permitam uma comunicação mais eficaz, 

eficiente e célere entre a comunidade escolar e educativa. 

✓ Incentivar a colaboração e a cooperação entre os diferentes agentes educativos. 

✓ Fomentar as relações de proximidade entre as diversas estruturas intermédias. 

✓ Reforçar as relações do Agrupamento com a comunidade local. 

✓ Divulgar a natureza das atividades/projetos/iniciativas do Agrupamento. 

✓ Potenciar a imagem do Agrupamento como uma organização humanista, inclusiva, dinâmica e 

multicultural de qualidade. 

 

 

2. PÚBLICO-ALVO 

[PARA QUEM?] 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

INTERVENIENTES 

INTERNOS EXTERNOS 

Professores 

Alunos 

Técnicos Especializados 

Assistentes Técnicos e Operacionais 

Serviços de Psicologia e Orientação 

Autarquia 

Pais e Encarregados 
de Educação 

Comunidade 
Parceiros institucionais 

Empresas 
Media 
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3. COMUNICAÇÃO INTERNA E EXTERNA 

Canais de Comunicação e Informação Escrita, Eletrónica e Audiovisual. 
 

RECURSO ESPECIFICIDADE 

 • O AEArganil possui um sistema de comunicação constituído por telefones fixos e telemóveis que permitem contactos 

imediatos com a Direção e outros Serviços, de acordo com o assunto a tratar. 

N.º de telefone do AEA: 235 200 180; N.º de telemóvel -PBX da EB23 Arganil : 933799042; Telemóvel Centro Qualifica 
(formação de adultos): 961638993 

 

 

• As reuniões das diferentes estruturas intermédias de coordenação e supervisão estabelecem a comunicação nos dois sentidos 

(ascendente e descendente), permitindo a divulgação e a partilha de informação, de documentos, em regime presencial ou 

não presencial, através do email institucional e/ou outros recursos digitais em uso no Agrupamento, promovendo o trabalho 

colaborativo. 

• A sua periocidade consta dos respetivos Regimentos de funcionamento e do calendário dado a conhecer no início de cada ano 

letivo em Conselho pedagógico. 

 
 

• Conselho Geral - divulgação das convocatórias, minutas das atas, informações pertinentes, relatórios do Conselho Geral via 
email institucional, para toda a comunidade educativa. As minutas das atas e relatórios do CG são arquivadas no final de 
cada ano na plataforma MOODLE 
 

  

• Conselho Pedagógico - envio da ata, via email institucional, com as principais informações e deliberações tomadas a todo o 
pessoal docente e não docente. O arquivo é feito no MOODLE e na plataforma INOVAR 

 
 • As vitrinas e os placares disponibilizados encontram-se organizados e distribuídos, em diversos locais, pelas diferentes escolas 

do Agrupamento. 



 

6 
Plano de Comunicação do Agrupamento de Escolas de Arganil 

  

• A divulgação audiovisual permite a exposição de informações relevantes para os discentes e outros utentes da comunidade 

educativa e local, bem como permite a divulgação de trabalhos, fotos e vídeos das atividades/trabalhos/projetos realizados 

pelos alunos. 

• Compete à Direção gerir a utilização das vitrinas e dos placares de informação das escolas do Agrupamento. 

• Os documentos afixados devem ser assinados por um dos elementos da Direção. 

• O material afixado sem autorização será, por consequência, removido. 
 • Página web do Agrupamento (https://www.esarganil.pt) - contempla um conjunto de informações institucionais importantes 

e os documentos orientadores da vida do AEA. Assume-se, por excelência, como um canal de comunicação/informação e 

divulgação interna e externa da identidade do AEA, pelo que se pretende que seja dinâmico, funcional e atualizado. 

• Agrega todas as plataformas em uso no AEArganil. 

Objetivos: 

✓ Apresentar publicamente o Agrupamento. 

✓ Reforçar a confiabilidade dos serviços e práticas do AEArganil. 

✓ Ser um espaço de divulgação das escolas que compõem o AEArganil. 

✓ Identificar os elementos da Direção e os órgãos de gestão. 

✓ Divulgar os documentos orientadores e estruturantes. 

✓ Divulgar os contactos da Associação de Pais e Encarregados de Educação. 

✓ Divulgar informações importantes e pertinentes para a comunidade. 

✓ Divulgar notícias de atividades/projetos/iniciativas e trabalhos dos alunos. 

✓ Divulgar canais de informação com o exterior (MECI, IAVE, DGE, Dgeste...). 

✓ Informar sobre avisos de concursos, matrículas, ação social escolar, .... 

 

• As informações/os documentos orientadores/os Avisos são da responsabilidade da Direção do AEArganil. 

 

• As notícias a divulgar devem: 

https://www.esarganil.pt/
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✓ Ser claras, cuidadas, concisas e coerentes. 

 

• Ao administrador da página Web, AT Jctavares@esarganil.ptTécnico de Multimédia, Bruno Brito (bmbrito@esarganil.pt) é 

reservado o direito de não publicitar fotografias de baixa resolução e de proceder a ajustes necessários para a sua publicação 

(redução, conversão, resumo). 
 

 

• Correio eletrónico (_@esarganil.pt) - agiliza o fluxo e a eficácia da informação do AEArganil. 

• De acordo com o Regulamento Interno (RI), toda a documentação institucional, ordens de serviço, avisos, convocatórias e 

minutas das reuniões do Conselho Geral, do Conselho Pedagógico e dos demais órgãos do AEArganil, é enviada através do 

correio eletrónico. 

• Toda a comunidade educativa (docentes, não docentes, alunos, técnicos especializados, psicólogas) dispõem de uma conta de 

email institucional. 

• Enquanto meio de comunicação privilegiado serve para veicular informação pertinente do AEArganil e os seus utilizadores 

devem aceder, nos dias úteis, ao seu correio eletrónico 

 • MOODLE – é uma plataforma de Gestão Educacional com acesso a todos os docentes e alunos. 

• Assume o papel de repositório e contempla um conjunto de documentos vigentes, nomeadamente, tutoriais (disciplina 

DIGIT@RGANIL, modelos de documentos Relação de Necessidades (RN), entre outros), ADD, INOVAR,... e demais documentos 

em uso no AEA. 

• Os docentes podem solicitar a criação de uma disciplina ao Coordenador do PTE através da helpdesk 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

• INOVAR Alunos – promove a desmaterialização dos procedimentos pedagógicos e administrataivos e contempla informação 

disponível de modo claro, simples e acessível para: 

a) Docentes sobre as turmas e os alunos, nomeadamente: 

✓ Relação de alunos/turmas. 

✓ Registo biográfico. 

mailto:Jctavares@esarganil.pt
mailto:bmbrito@esarganil.pt
mailto:_@esarganil.pt
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✓ Percurso escolar. 

✓ Registo de sumários e de faltas dos alunos. 

✓ Horário(s) da(s) turma(s). 

✓ Sínteses descritivas. 

✓ Registo das avaliações (intercalares e de final de período escolar). 

✓ Registo de ocorrências (de natureza comportamental). 

✓ Registo de Medidas (DL 54/2018). 

✓ Agendamento dos momentos de avaliação formal. 

 

b) Pais e encarregados de educação, designadamente: 

✓ Horário do educando. 

✓ Horário da turma. 

✓ Registo das avaliações (intercalares e de final de período escolar). 

✓ Registo de faltas. 

✓ Horário de atendimento do DT/professor titular/Educadora 

✓ Documentos: RIPA; Relatórios pedagógicos; equivalências; Critérios de avaliação 

✓ Agendamento dos momentos de avaliação formal 

✓ Questionários para: Autorizações de Visita de Estudo (VE), Imagem; entrada e saída da Escola; tomada de cohnecimento 

do RI e PE (enviar o pedido ao supervisor Graça Dias, gmdias@esarganil.pt);  

✓ Agendamento das Atividades da turma 

 

  

• INOVAR PAA - local de registo, submissão, aprovação e avaliação das atividades, projetos e das múltiplas dinâmicas do 

AEArganil, efetuado e avaliado pelo(s) proponente(s). Nos Cursos Profissionais e nos Planos de Recuperação das Aprendizagens 
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deverá ser submetida a evidência de participação dos alunos na atividade, através da assinatura da folha de presenças. 

 

 

 

• INOVAR Pessoal - agrega os dados pessoais, profissionais e biográficos dos docentes  (tempo de serviço, avaliação de 

desempenho e formação frequentada); serve também para registo de faltas e férias e para apresentação de justificativos de 

ausência. 

 

 
 

• VPN - é uma ligação virtual privada network que dá para aceder ao servidor do AEArganil, através do qual podem ser 

consultados os      diferentes documentos existentes nas pastas de departamento; projetos, de acordo com o perfil do utilizador. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Plataforma Microsoft TEAMS – é uma plataforma unificada de comunicação e colaboração dos diferentes órgãos e estruturas 

(Conselho Pedagógico, Departamentos, outras estruturas de coordenação e supervisão, equipas Educativas Diretores de 

Turma, Conselho de Docentes, Conselhos de Turma, Grupos Turma) que combina videoconferências, armazenamento de 

arquivo e integração de aplicativos. 
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• Pastas Digitais (INTRANET) (\\esa.local\docs)  – Assume-se como um repositório dos documentos dos vários órgãos do 
AEArganil. 

• A monitorização das pastas digitais é da responsabilidade dos Coordenadores de estruturas intermédias. 

• Cabe às educadoras e aos docentes colocarem os documentos/materiais usados na respetiva pasta digital. 

• Os conteúdos das pastas digitais estão definidos no Regimento dos Departamentos/estruturas intermédia/ Assembleia de 
delegados/associação de estudantes e a sua atualização decorre da informação dada pelo(a) Coordenador(a) de 
Departamento. 

 
• Facebook e Instagram – Redes sociais de divulgação das atividades/projetos/iniciativas do AEArganil. 

• Todas as notícias e fotografias a divulgar devem ser enviadas para a subdiretora Graça Dias, gmdias@esarganil.pt, com a 

preocupação de serem o mais atualizadas possível. 

  

• Rádio Escola - A rádio assume uma componente informativa, recreativa e participativa nas atividades do Plano Anual de 

Atividades e é dinamizada pela Associação de Estudantes. 

 

• Canal TV - permite a veiculação de informações relevantes, bem como divulga as diversas atividades/projetos/iniciativas dos 

alunos e docentes do AEA. 

O Canal TV é da responsabilidade dos docentes e dos alunos do Curso de Técnico de Multimédia do AEArganil e está localizado 
no Polivalente. 

 
 
 

file://///esa.local/docs
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4. COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (Quem, o quê, como e a quem comunica?), de acordo com os organogramas instituídos 

Organograma geral 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ADJUNTO - 
COORDENADOR DE 
ESTABELECIMENTO: 

EB 2, 3 ARGANIL 

SUBDIRETOR
A 

ADJUNTOS 

DIRETORA 

SERVIÇOS 
DE 

PSICOLOGIA 
E 

ORIENTAÇÃ

SERVIÇOS 
ADMINISTRATIVO

 
COORDENADORA 

TÉCNICA 

CONTABILIDA
DE 

SASE ENCARREGADA 
OPERACIONAL 

ASSISTENTES 
OPERACIONAI

S 

JI/EB 1 COJA 

JI/EB 1 Sº M. CORTIÇA 

JI/EB 1 SARZEDO 

JI/EB 1 POM. DA BEIRA 

JI/EB 1 POMARES 

TELEFONE 
BUFETE 
REPROGRAFIA 
BIBLIOTECA 
PORTARIA 
VIGILÂNCIA 
MANUTENÇÃO 
LIMPEZA 
PAPELARIA 

PESSOAL 

TESOURARIA 

EXPEDIENTE 
GERAL 

ALUNOS 

SERVIÇOS 

ATIVIDADES 
SOCIAIS 

JI/EB 1 ARGANIL 

CONSELHO GERAL 

REPRESENTANT
ES DOCENTES - 

7 

REPRESENTANT
ES ALUNOS ESA 

- 2 

REPRESENTANT
ES PAIS e EE - 4 

REPRESENTANT
ES AUTARQUIA - 

3 

REPRESENTANTES 
COMUNIDADE LOCAL 

- 3 

REPRESENTANT
ES N  

DOCENTES - 2 

SERVIÇOS DA 
AÇÃO EDUCATIVA 

COORDENADORA DAS 
BIBLIOTECAS 

 COORDENADOR DOS D. 
DE TURMA 2º E 3º CICLO 
COORDENADORA DOS D. DE 

TURMA DO SECUNDÁRIO 
COORDENADORA DO 

ENS. 
PROFISSIONALIZANTE 

COORDENADOR DA 
EQUIPA AUTOAVALIAÇÃO Ciências 

Sociais e 
Humanas 

Mat. e Ciências 
Experimentais 

Línguas 

1ºciclo 

Pré Escolar 

COORDENADORES 
DEPARTAMENTO 

COORDENADORES DE 
ESCOLA 

SANTA CASA DA 

MISERICÓRDIA DE ARGANIL 
CENTRO SOCIAL E 

PAROQUIAL DE CÔJA 
GUARDA NACIONAL 

REPUBLICANA 

CONSELHO 

ADMINISTRATIVO 

ADJUNTO DIRETORA COORDENADO
RA 

 

Expressões 

Jorge Silva 

Ana Margarida Cortez 

Anacleto Vaz 

António Seco 

Sónia Amaral 

Gina Miranda 

TÉCNICOS DO PLANO 
SOCIAL 

DESENVOLVIMENTO 
COMUNITARIO 

CONSELHO 
CONSULTIVO 

EMAEI DIREÇÃO CONSELHO 
PEDAGÓGICO 

SPO 

COORDENADORA DO 
CENTRO QUALIFICA 

CTE Industrial 342 NIL 
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Organograma SAE 

 
 
 
 
 

DIREÇÃO 
        Diretora – Anabela Soares 

        Subdiretora – Graça Dias 

        Adjuntos da Diretora 

        Alfredo Gonçalves 

        Graça Lopes 

        Paula Gonçalves 

Serviço académico 
alunos/adultos/ Expediente : 

Vítor Dias 

Ana Bela Seixas – Cursos 
Profissionais 

Serviço de pessoal docente e 
não docente/CFAE/ Expediente : 

Lucília Cunha 

José Carvalho 

José Carlos Tavares 

Serviço de Contabilidade, Património, 
Tesouraria e Expediente: 

   - Compras Públicas:  José Carlos 
Carneiro 
   - Vencimentos:  Lucília Cunha 

   - Contabilidade: Joaquina Costa; 

   - Tesouraria: Fernanda Antunes 

Serviço 
ASE/Expediente: 
Gabriela Araújo 

Coordenadora 
 dos Serviços 

Administração Escolar (SAE) 
Maria Isabel Gonçalves 
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Organograma dos  AO

 

DIREÇÃO
Delegação de Competências

Graça Lopes

EB2,3 de 
Arganil

Sofia 
Gonçalves

EB2,3 de Côja 
EB Coja

Maria Isabel 
Moura

EB de Arganil
Isabel Pinto

EB de PBB
Helena 
Ferreira

EB de SZD
Graça Caetano EB de Pomares

Sara Costa

EB de SMC
Ermelinda 
Lourenço

Coordenadores de 
Escola

Encarregada 
Operacional

LÍGIA  DUARTE
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Organograma dos alunos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIREÇÃO 
        Subdiretora – Graça Dias 

        Adjuntos da Diretora 

          Alfredo Gonçalves 

          Paula Gonçalves 

TURMAS 
10º ANOS 

11º ANOS 

12º ANOS 

ASSEMBLEIA DE DELEGADOS 
 Ensino Básico 

5º, 6º, 7º, 8º e 9º anos 

PRESIDENTE 
ASSEMBLEIA 
DELEGADOS 

ASSEMBLEIA DE DELEGADOS 
 Ensino Secundário 
10º, 11º e 12º anos 

TURMAS 
5º ANOS 

6º ANOS 

7º ANOS 

8º ANOS 

9º ANOS 



 

15 
Plano de Comunicação do Agrupamento de Escolas de Arganil 

  

 
 
 
 
 
Organograma dos EE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIREÇÃO 
        Diretora – Anabela Soares 

         

REPRESENTANTES 
dos ENCARREGADOS DE EDUCAÇÃO 

 
 
 
 

ENCARREGADOS DE 
EDUCAÇÃO 

 Ensino Secundário 
10º, 11º e 12º anos 

ENCARREGADOS DE 
EDUCAÇÃO 

 Ensino Básico 
5º, 6º, 7º, 8º e 9º anos 

COORDENADORES DE  
ESCOLA         
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NOTAS FINAIS 

A comunicação, sendo constitutiva da humanidade, institui o conhecimento, promove a evolução e 

reforça a interação, pelo que deve ser usada de forma eficaz para alcançar patamares, cada vez mais, 

de sucesso. 

A comunicação difunde valores, promove a tomada de decisão, reforça a identidade e proporciona a 

mudança organizacional. Assim, pretende-se com este Plano de Comunicação: 

• Reforçar a pertinência do fluxo de informação entre as estruturas do AEA, através dos diferentes 

canais de comunicação existentes, de modo a divulgar e a promover o conjunto de atividades que 

decorrem em todas as escolas do Agrupamento. 

• Cuidar da proteção de dados pessoais das crianças e jovens no contexto da utilização dos meios 

informáticos/digitais em conformidade com as autorizações dadas pelos respetivos Pais e 

Encarregados de Educação. 

• Preservar os direitos de autor, aquando da publicação nas redes sociais do Agrupamento. 

• Promover a participação da comunidade escolar no processo de comunicação interna e externa do 

Agrupamento, incluindo os Pais e Encarregados de Educação. 

• Envolver os media locais e nacionais na promoção do Agrupamento de Escolas de Arganil. 

 

 

Documentos Consultados 

• Projeto Educativo 2024-2027 

• Regulamento Interno 

• Plano de Ação para o Desenvolvimento Digital da Escola (PADDE) 

 

Aprovado em Reunião de Conselho Pedagógico realizada no dia 20 de novembro de 2024. 

 


