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Prefdacio

A educacdo constitui um direito humano porque € um processo de socializacdo integral dos
individuos para que estes sejam capazes de compreender e refletir sobre a realidade do mundo
que o cerca, ciente das possibilidades e limitacdes. E, portanto, um instrumento-chave para a
consolidacdo da paz, da unidade nacional e para o desenvolvimento econdmico, social e
politico do pais, e, sobretudo, para a consolidacdo da paz e daunidade nacional.

O Ministério da Educacdo e Desenvolvimento Humano, ciente de que a educacdo € um
patriménio da comunidade, na base da qual transmite as suas experiéncias socioculturais e
técnico-cientificas, promove a participacdo activa e democratica das comunidades na gestdo
dasescolas.

E, neste @mbito, que surge o presente Manual de Apoio aos Conselhos de Escola Secunddria que
visa orientar na sua actuacdo, assegurando o seu pleno funcionamento para que a gestdo
escolarsejainclusiva, transparente e eficaz, baseada em documentos normativos e orientadores.
Renova o compromisso do Governo de ir ao encontro da necessidade de melhorar, cada vez
mais, o envolvimento dos Conselhos de Escola para uma boa governacdo da escola,
consubstanciada através do fornecimento de servicos de qualidade e, consequentemente, do
sucesso escolar.

A elaboracdo do presente manual foi caracterizada por um processo participativo, no qual
professores, gestores escolares, pais e/ou encarregados de educacdo, presidentes de conselhos
de escola, técnicos do Ministério da Educacdo e Desenvolvimento Humano contribuiram com
sUas preciosas ideias e sugestdes. A sua implementacdo exige a unido de todos os actores no
processo educativo e de todos os segmentos da sociedade mocambicana.

Sendo a educacdo de qualidade uma tarefa de todos ndés e de cada um, contamos consigo,
incondicionalmente.

Atodos, muito obrigadal

Maputo, de de 2017
CONCEITA SORTANE

Ministra da Educacdo e Desenvolvimento Humano
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I. Introdugdo

“Na Republica de Mocambique a educacdo constitui direito e dever de cada cidaddo” e
afigura-se um factor-chave nas transformacdes socioculturais, econdmicas e politicas de uma
sociedade. Ela assume um papel determinante na producdo do conhecimento, na elevacdo da
consciéncia patridtica, do nivel de vida e da promoc¢do do bem-estarsocial.

O Plano Estratégico da Educacdo (PEE 2012-2016) aponta como grandes desafios do Sector a
melhoria da qualidade do ensino e oreforco da capacidade institucional. Para que estes e outros
desafios se materializem, € necessdrio o envolvimento de todos, de forma activa e organizada, na
vida da escola, nomeadamente, a direccdo da escola, os pais e/ou encarregados de
educacdo, acomunidade, os professores e os alunos.

A participac¢cdo activa e construtiva da comunidade, dos pais e/ou encarregados de educacdo
através dos Conselhos de Escola, na tomada de decisdes, pode melhorar as infra-estruturas, o
equipamento e o ambiente escolar e promover o sucesso escolar, pois o seu envolvimento estd
positivamente ligado aos resulfados dos alunos. Portanto, os pais e/ou encarregados de
educacdo podem apoiar a escola na organizacdo de um conjunto de actividades que tém por
finalidade melhorar o desempenho e o desenvolvimento da escola, entre elas:

- Acompanhamento e apoio dos seus filhos na realizacdo de trabalhos de casa, contacto
regular com os professores para se informar do aproveitamento e comportamento dos seus
educandos, e apoio aos alunos com dificuldades de aprendizagem;

- Apoio a escola na organizacdo de vdarias actividades co-curriculares e de convivios entre
professores, pais e/ou encarregados de educacdo e a comunidade;

- Transmissdo da histéria da comunidade, dos seus usos e costumes, da sua musica, dancas
fradicionais e contos;

- Participacdo em equipas para trabalhos voluntdrios de apoio a escola (construcdo e
reabilitacdo de salas de aula, sanitdrios, latrinas melhoradas e casas para professores, com
recurso ao materiallocal ou convencional, impeza, jardinagem, entre outros); e

- Contribuicdo com fundos e meios materiais (criacdo de bibliotecas e fornecimento de livros
para os alunos, professores e para a comunidade escolarem geral).

Neste sentido, impde-se que a participacdo efectiva da comunidade, na gestdo da escola, seja
de forma organizada e regida pelos documentos normativos existentes. E, neste contexto, que
surge o presente Manual de Apoio aos Conselhos de Escolas Secunddrias.

Este manual destina-se aos membros do Conselho de Escola e € um meio que vai guiar a
constituicdo democrdtica e a estruturacdo do Conselho de Escola, ajudando os seus membros a
conhecerem as suas responsabilidades, competéncias e as accdes que devem readlizar para o
melhor exercicio das suas obrigacoes, servindo ao mesmo tempo como instrumento bdsico para
a capacitacdo dos seus membros.

Este manual, longe de ser um instrumento acabado, estd aberto a observacdes, comentdrios e a
sugestoes que possam permitir o seu melhoramento, podendo estas serem encaminhadas ao
Ministério de Educacdo e Desenvolvimento Humano.




1. Conselho de Escola

O Conselho de Escola € o é6rgdo mdximo de consulta, monitoria e de fiscalizacdo do
estabelecimento de ensino, com as seguintes funcdes:

a) Consultiva: quando faz assessoria, analisando as questdes encaminhadas pelos diversos
segmentos da escola, apresentando sugestoes de solucoes;

b) Fiscalizadora: guando acompanha a execucdo das accdoes administrativas, financeiras e
pedagdgicas, avaliando e garantindo o cumprimento das normas da escola e a
qualidade do ambiente escolar;

c) Mobilizadora: quando promove a participacdo de forma integrada e consciente, dos
segmentos representativos da escola e da comunidade em diversas actividades,
conftribuindo para a efectivacdo da democracia participativa e para a melhoria da
qualidade daeducacdo.

Neste contexto, as direccdes das escolas devem assegurar que nos Conselhos de Escolas estejam
representadas diferentes esferas da sociedade que possam influenciar positivamente na
realizacdo de actividades que correspondam s reais necessidades dos alunos, professores e da
comunidade para a melhoria da qualidade de educacdo.

O Conselho de Escola funciona na escola em coordenagcdo com os seguintes rgdos:

Orgdo deliberativo:

a) Colectivode Direccado.

Orgdos Executivos:

a) ConselhoPedagdgico;
b) Secretaria daEscola.

Orgdos de consulta:

a) Assembleia-Geralda Escola;

b) Assembleia dos Professores e Funciondrios.

2. Principios do Conselho de Escola
O Conselho de Escola orienta-se pelos seguintes principios:
a) Respeito adignidade e d pessoahumana;
b) Prestacdomutuade contas;
c) Observacdorigorosa de procedimentos para a funcionalidade dos conselhos de escola;

d) Apoio aesforcos para aintegracdo de todos os memlbros nos objectivos dos conselhos de
escola;

e) Honestidade na execucdo de actividades.




O Conselho de Escola deverd apoiar os gestores escolares para a observ@ncia destes
principios de modo a garantir o pleno funcionamento da escola.

3. Objectivos do Conselho de Escola

O Conselho de Escola pretende alcancar os seguintes objectivos:
a) Garantiruma gestdo participativa e transparente da escola;

Por Exemplo:

A Escola Secundaria da Floresta lecciona o | ciclo e tem no total dez furmas com uma
frequéncia média de 70 alunos no curso diurno. No entanto, a escola possui apenas cinco
salas de aula e pelo facto da frequéncia ser elevada, a Direccdo da Escola apresentou ao
Conselho de Escola duas propostas para a reducdo da frequéncia média de alunos por
turma:

19proposta: construcdo de salas de aula;

2% proposta: seleccdo de alunos por furma com maior idade por classe para o curso
nocturno.

O Director da escola apresenta ao Conselho de Escola as propostas para serem
analisadas com vista & busca de solucoes.

a) Cumprir com as directrizes e metas estabelecidas a nivel central e local, & realidade da
escolae dacomunidade.

Ex. Cumprimento de metas de matriculas, etc.
b) Participar na elaboracdo do plano de desenvolvimento da escola.
4. Competéncias do Conselho de Escola
4.1 Dimensao de Planificagao, Administragdo e Gestao Escolar

a) Aprovar o Plano de Desenvolvimento da Escola para um periodo de 3 a 5 anos;

O que é Plano de Desenvolvimento de escola?

E um modelo de planificacdo que a escola desenvolve para a melhoria da qualidade do ensino
que se apoia na racionalizacdo e eficiéncia administrativas. E elaborado de modo participativo
pela comunidade escolar (direccdo da escola, professores, funciondrios ndo docentes e pais
e/ou encarregados de educacdo, Conselho de Escola e outras partesinteressadas).

b) Aprovar o Plano Anualdo Conselho da Escola;

O que € Plano Anual do Conselho de Escola?

O plano anual do Conselho de Escola € um documento que prevé todas as actividades que este
orgdo se propode a realizar nesse ano para responder as necessidades da escola, indicando o
custo de cada actividade e a fonte de financiamento, de forma a alcancar as metas definidas
no plano de desenvolvimento.




O plano anual do Conselho de Escola elabora-se em forma de uma matriz que deve conter,
obrigatoriamente, os seguintesitens:
Objectivos — os objectivos do plano anual do Conselho de Escola devem ser retirados do
Plano de Desenvolvimento da Escola;
Actividades — analisar o aproveitamento escolar, identificar a necessidade de formag¢do de
professores e funciondrios ndo docentes, realizar pequenas construcdes, garantir a
conservacdo e a manutencdo de infra-estruturas escolares, angariar e gerir fundos, garantir
o desenvolvimento de relacdes com a comunidade educativa e a sociedade em geral,
participar na planificacdo dos efectivos escolares, sensibilizar a comunidade na
participacdo dos alunos em actividades extra-escolares e no combate as desisténcias.

Orcamento —previsdo do custo de uma actividade planificada.
Fonte de financiamento —indicar todas as fontes que financiam cada actividade.
Prazo —previsdo do tempo para arealizacdo de cada actividade.
Responsdvel — indicar sempre a pessoa ou grupo de pessoas responsdveis pela realizacdo
de cada tarefa, para prestacdo de contas.

Exemplo da Matriz do Plano Anual do Conselho de Escola

Objectivos
N.°| Actividades Fonte de | Orcamento | Prazo Responsdvel
Financiamento

01 | Parficipar e monitorar a constru¢cdo XXXX MT Até fim de | Comissdo de Assuntos
de duassalas de aulas com material| Comunidade Dezembro | Sociais
convencional

02| Angariar blocos para construcdo de | Comunidade Sem custos | Até Comissdo de Finangas,
duas salas de aulas Marco Patriménio, Producdo e

SegurancaEscolar

03 | Realizar trés palestras sobre TS, Comunidade XXXX MT Trimestral Comissdo de HIV e
HIV/SIDA, salde reprodutiva e mente SIDA, Saneamento e
maldriar: Saude Escolar

04 | Angariar fundos para o pagamento| Comunidade Sem custos | permanente| Comissdo de Financas
de saldrios de dois guardas Patrimonio, Producdo e

Seguranca Escolar

05 | Sensibilizar a comunidade escolar | Comunidade Sem custos | permanente| Cultura e  Desporto
na pratica de actividades culturais e Escolar.
desportivas entre turmas

06 | Redlizar areunido anual de balanco| Comunidade Sem custos | Fim  do Presidente do Conselho

ano deEsscola

c) Aprovar o Regulamento Interno da Escola e garantir a sua aplicacdo;

O que € Regulamento Interno da Escola?




E um documento elaborado pela escola que contém instrucdes/normas sobre o seu
funcionamento. Para além dos elementos dos Regulamentos de Funcionamento das Escolas
Secunddrias e Geral de Avaliacdo, bem como os demais documentos orientadores, o
Regulamento Interno da Escola deve conter:

Direitos e Deveres dos alunos;

Direitos e Deveres dos professores;

Direitos e Deveres dos funciondrios;

Direitos e Deveres da familia e da comunidade;

Critérios de premiacdo;

Infraccoes;

- Sancodes.

Direitos e Deveres dos
alunos

Objectivos

Direitos e Deveres dos
professores

Regulamento
Interno da
Escola

Normas e
Instrugoes

Contém

Direitos e Deveres da
Familia e da
Comunidade

Direitos e Deveres
dos Funciondrios

Sangoes

Critérios de premiagdo

O Conselho de Escola deve colaborar com a Direcgcdo da Escola para a melhoria do
desempenho desta. Em caso de mau desempenho, dever-se-& propor medidas administrativas
asrespectivas Direccoes Provinciais de Educacdo e Desenvolvimento Humano:

d) Aprovarosrelatérios das comissdoes de trabalho;

e) Analisar, pronunciar-se e deliberar sobre a execucdo orcamental;

f) Analisar e pronunciar-se sobre o desempenho dos fitulares de cargos de direccdo;

g) Apreciar e acolher as reclamagcodes e/ou problemas apresentados pela comunidade

escolarsobre o funcionamento da escola.

O Conselho de Escola deve incentivar a Direccdo da instituicdo a estabelecer mecanismos
gue permitam a comunidade escolar apresentar as suas sugestoes, reclamacoes através da
caixa dereclamacoes, audiéncias com o director e com o Presidente do Conselho de Escola
bem como outras formas que julgar convenientes.

h) Analisar o relatério de desempenho trimestral e anual da Escola antes da apresentacdo &
Assembleia-Geral da Escola

i) Analisar e pronunciar-se sobre aspectos disciplinares e medidas a aplicar aos membros da
comunidade escolar;

i) Aprovar os funciondrios e outros membros da comunidade escolar a serem distinguidos e
premiados;




As propostas de distincdo ou premiacdo podem ser apresentadas por qualguer grupo de
intervenientes na vida da escolq, seja a direc¢cdo da escola, sejam os professores, os alunos,
0s pais, a comunidade, asede daZIP ou qualquer membro do Conselho de Escola.

k) Apresentar d Assembleia-Geral da Escola, no inicio de cada ano lectivo, o relatério de
actividades desenvolvidas no ano anterior.
4.2 Dimensado de infra-estruturas e equipamentos escolares
a) Envolver a comunidade escolar na manutencdo da higiene e saneamento e utilizacdo
correcta dos bensimodveis e méveis da escola, bem como na participacdo da seguranca
daescola;
b) Garantir apoio em recursos humanos, materiais e financeiros na construcdo e/ou
reabilitacdo dainfra-estrutura escolar.
4.3 Dimensdo de ensino-aprendizagem
a) Propor alteracdes do hordrio escolar;
b) Sensibilizar a comunidade escolar para o cumprimento do calenddrio escolar;

Nos casos de comunidades com aspectos especificos, nomeadamente, ritos de iniciacdo,
época das sementeiras, das colheitas e outros, o Conselho de Escola, em coordenacdo com
a Direccdo de Escola e érgdos que superintendem a aérea de Educacdo a vdarios niveis,
poderd sensibilizar as comunidades para a prdaticas dessas actividades sem prejuizo do
estabelecido no calenddrio.

a) Aprovar e garantir a execucdo de projectos de apoio social e material a conceder
aos alunos;

Exemplo:
A Direccdo da Escola deve identificar alunos orfdos, vulnerdveis e elaborar um plano de
apoio, garantindo asua execucdo através da Comissdo de Assuntos Sociais.

d) Promover os servicos de apoio e atendimento psico-pedagdgico;
e) Analisar e pronunciar-se sobre orendimento escolar.

A Direccdo da Escola apresenta trimestralmente, os resultados do rendimento escolar e
eventuais problemas de aprendizagem. A partir destas informacdes, o Conselho de Escola
sugere actividades de recuperacdo aos alunos.

Exemplo

A Direccdo da Escola, em coordenacdo com o Conselho de Escola, estabelece um hordrio
de trabalho para os alunos com problemas de aprendizagem e que devem ser apoiados
pelos colegas, professores, pais e/ou encarregados de educacdo.




5. Estrutura do Conselho de Escola

O Conselho de Escola tem a seguinte estrutura:
a) Presidente;
b) Secretdrio;
c) Comissdes de Trabalho.

6. Composi¢do do Conselho de Escola

Fazem parte do Conselho de Escola:

a) Directordaescola;
b) Representantes dos professores;
c) Representantes dos alunos;

d) Representante do pessoal administrativo, agentes de servico e auxiliar;

e) Representantes dos pais e/ou encarregados de educacdo;

f) Representantes da comunidade.

Representantes
de pais e/ou
encarregados de
educacado

Conselho
de Escola

Representantes
dos professores

Director
da escola

Representantes

da comunidade

Representantes
dos alunos

Representante do
pessoal
administrativo,
agentes de servigo e
auxiliar

O numero de membros que compoe o Conselho de Escola varia conforme o tipo de escola.

Membros do Conselho de Escola Escolas até |Escolas com + de
2500 alunos 2500 alunos
Vagas Vagas
Director da escola 1 1
Representantes dos professores 2 3
Representantes dos alunos 3 4
Representante dopessoal administrativo, agentes de 1 1
servico e auxiliar
Representante dos pais e/ou encarregados educacdo 6 8
Representantes da comunidade 3 4
Total 16 2]




6.1 Pefrfil do Presidente do Conselho de Escola
O Presidente do Conselho de Escola deve serum lider capaz de:

Criar um ambiente propicio para que toda a comunidade escolar fique motivada e dé o
seu melhorem beneficio da escola;

Mostrar que todos os integrantes da comunidade escolar sdo importantes para o bom
funcionamento daescola;

Ouviras preocupacdes/opinides de todos;

Manter a comunidade escolar informada e envolvida no conjunto de actividades e
tarefas planificadas;

Delegar responsabilidades e autoridade para que a comunidade escolar possa ter
iniciativas e procure sempre resolver os problemas que se apresentam a escola;
Produzirmudancas positivas que conduzam ao sucesso da escola;

Seridoneo, zeloso e competente naresolugcdo de problemas.

7. Criacdo e Constituicao do Conselho de Escola
a) A criacdo do Conselho de Escola € da responsabilidade do Director da Escola e é
antecedida pela criacdo da comissdo dos pais que deve acontecer até a primeira
quinzena de Marco;

b) O Conselho de Escola
deve ser constituido
até 31 de Marco e ANOSSA ESCOLA
fem o mandato de 2
anos.

c) O Conselho daEscola
deve ser
apresentado
anualmente na
primeira quinzena de
Abril, em cerimdnia
publica, na presenca
das autoridades
locais;

d)Nos casos de
revitalizacdo do
Conselho de Escola,
deve ser observado
o postulado na
alinea b) do nUmero
7,

e) O Conselho de Escola
anterior cessa
funcdes com a
tomada de posse do
NoVo.




7.1 Eleicao dos Membros do Conselho de Escola

A eleicdo dos membros do Conselho de Escola comporta trés passos, a saber:

1°Passo - Procedimentos da eleigcao
a) O director da escola deve, em coordenacdo com as autoridades administrativas locais
competentes, anunciar publicamente o dia, a hora e o local para a constituicdo do
b) Conselho de Escola, bem como os objectivos da sua constituicdo.

Informar aos alunos, professores, pessoal administrativo, agentes de servico e auxiliar, pais
e/ou encarregados de educacdo e comunidade em geral da necessidade de escolher os
seusrepresentantes que constituirdo o grupo para a eleicdo do Conselho de Escola.

Dependendo da localizacdo da escola e dos recursos, o director da escola deve usar todos 0s
canais/meios disponiveis, tais como:

Assembleia-geralda escola;

Rddios comunitdrias, pUblicas e/ou privadas;

Jornaislocais e de parede;

Confissdesreligiosas;

Lideres comunitdrios;

Panfletos/cartaz;

Palestras e reunides comunitdrias;

Outras formas.




Para informar a todos os interessados e a comunidade em geral sobre a informacdo relevante

relativa a eleicdo dos membros dos Conselhos da Escola é necessdario:

ad) Reunirnadataelocalanunciados, com todos os grupos para explicar:
Os objectivos e aimportdncia do Conselho de Escola;

b) Formarum Juri constituido por trés elementos:

A composicdo do Conselho de Escola;

Osrequisitos para se sermemlbro do Conselho de Escola.

Presidente do juri;

i. Umsecretdrioe
ii. Umvogal.

O juri é constituido a partir das candidaturas dos interessados, desde que estes ndo sejam
candidatos a memlbros do Conselho de Escola. Ndo havendo candidatos, o director indica
osmembros dojuri.

A missdo do juri é dirigir o processo de votacdo e de apuramento dos resultados, ndo
podendo, porisso, nenhum dos seus membros votar ou ser votado.

O juri reUne separadamente, de forma sucessiva, com cada um dos grupos e procede d
eleicdo dosrespectivosrepresentantes.

e) Verificarse estdoreunidas as condicdes para a eleicdo, nomeadamente (tarefa dojuri):
i. Seestdopresentesapenaselementos pertencentesao grupo;
i. Se hd qudrum suficiente para proceder a eleicdo. Considera-se reunido quérum
quando estejam presentes, no minimo, o triplo do nUmero de vagas a eleger, como
no exemplo abaixo.

Grupos Escolas até 2500 Escolas com + de
alunos 2500 alunos
Vagas | Quérum Vagas | Quérum
Professores 2 6 3 9
Alunos 3 9 4 12
Pessoal Administrativo, agentes de servico e 1 3 1 3
auxiliar
Pais e/ou Encarregados de Educacdo 6 18 8 24
Comunidade 3 9 4 12

f)  Verificarse estdo disponiveis as urnas eleitorais:
i. O juri explica os objectivos, a import@ncia e as modalidades da votacdo
democrdtica dosrepresentantes de cada grupo;
i. Ojuriprocede aeleicdo propriamente dita e ao apuramento dosresultados.

Atencado:
A eleicdo dos elementos de cada grupo deve decorrer em momentos diferentes.




7.2 Moddalidade de votagdo
a) O juri deve explicar que a votacdo deve ser secreta ou aberta, depois de anunciados os
concorrentes.

7.3 Votacao secreta
a) O processo de votacdo é antecedido da colocacdo de umaurna, num lugar visivel.
b) Depois da explicacdo do processo de votacdo aos presentes, o secretdrio:
i. confirmaaurnaque estdvazia;
ii. explicao procedimento da votacdo, especificamente que ird distribuir papelinhos
em branco onde cada um deve escrever o nome da pessoa que gostaria que fosse
o presidente do Conselho de Escola, o representante dos professores ou o
representante dos alunos, dobrar e colocar o papelinho naurnag;
ii. distribui papelinhos em branco para cadaum escrever.

Exemplo:

Votacdo secreta dosrepresentantes dos professores numa escola com mais de 2500 alunos.
Imagine que numa escola existam 9 professores, dos quais deve-se votar em 3 como
representantes dos 9 no Conselho de Escola.

O Presidente do JUri, antes da votacdo, fala sobre aimporténcia de escolher a pessoa certa
para osrepresentar.

Em seguida, o secretdrio distribui papelinhos em branco aos professores e orienta-os para
cada um escrever o nome do professor a quem escolhe como seu representante e depositar
o papelinho naurna.

No fim deste acto, o juri conta o nUmero de votos depositados e compara-o com o niUmero
dos votantes. Caso o nUmero de votos seja superior ou inferior ao nUmero de votantes, anula-
se o processo e faz-se uma nova votacdo.

A seguir, o secretdrio faz abertura dos papelinhos dos votos e, depois da confirmacdo do
presidente dojuri, 1é-0s, em voz alta. O vogalregista os nomes votados no quadro, colocando
umtraco, porcada voto.

7.4 Processo de Apuramento

Nesta fase, somam-se os votos de cada um e so sdo eleitos os nomes mais votados. Em caso de
empate entfre dois ou mais candidatos, procede-se a uma segunda votacdo, envolvendo
apenas os que tiveram o mesmo numero de votos, para desempate, como no exemplo abaixo.

Nome do Professor NUmero de votos Totais
Gustavo André 1] 3
Macanza Maulidio I 2
Ana Jodo Matavele I 2
André Salomdo Feijdo 1 2
Pedro Alfaiate | 1




Nota: Macanza, Ana e André devem ser submetidos a uma segunda votacdo pelo facto de
terem o mesmo nUmero de votos.

No entanto, nem sempre que se verifica um empate deve haver uma segunda votacdo. Repare
nasituacdo abaixo:

Nome do Professor NUmero de votos Totais
Gustavo André Il 3
Macanza Maulidio Il 2
Ana Jodo Matavele Il 2

André Salomado Feijdo I 1

Pedro Alfaiate | 1

A tabela mostra que, pretendendo-se apurar trés representantes, os professores; Gustavo,
Macanza e Anarepresentardo este grupo, no Conselho de Escola, porque foram os mais votados,
apesardo empate entre Macanza € Ana.

7.5 Votagado aberta

Numa reunido de um determinado grupo que vai eleger seus representantes, procede-se da
seguinte forma:

Pede-se aos candidatos voluntdrios para se apresentarem e dizerem o que podem fazer
para confribuirem no desenvolvimento da escola e a seguir faz-se o registo dos seus
nomes;

Também se pode pedir para indicarem dentre os presentes aquelas pessoas que 0s
podemrepresentar;

Antes de se proceder d votacdo, os candidatos propostos deverdo declarar a sua
disponibilidade para o efeito.

ldentificados os candidatos, faz-se arespectiva votacdo daseguinte forma:

Solicitando aos presentes para levantarem a mao para um dos candidatos concorrentes
de cadavez. Cada participante pode votarem mais do que um dos candidatos, ou

Cada candidato posiciona-se num lugar e o Presidente do juri apela aos elementos do
grupo para se juntarem aquele que escolhnem como seu representante. Neste caso cada
participante fica limitado a votarnum Unico candidato.

Serdo eleitos os candidatos que tiverem maior nUmero de votos, em funcdo do nUmero de vagas
previstas para esse grupo no Conselho de Escola. Nos casos em que o nUmero de candidatos €
superior ao numero de vagas disponiveis € os mesmos estiverem em situacdo de empate, deve-
se fazeruma segunda votacdo para desempate.

Exemplo 1

Votacdo abertaem caso de falta de candidatos voluntdrios.




Exemplo

Votagdo Aberta dos Representantes da Comunidade numa Escola

Imagine-se que temos 12 votantes querendo votar os seus 3 representantes para o Conselho
de Escola. Depois de o presidente do juri indicar o vogal e o secretdrio, fala sobre a
importéncia de escolher a pessoa certa para osrepresentar.

Em seguida, cada candidato posiciona-se separado dos outros e o presidente do juriinforma
aos votantes para cada umse juntara quem escolhe como seu representante.

O secretdrio auxiliado pelo vogal faz a contagem dos votantes que se foram agrupar ao
candidato dasua preferéncia.

O vogalregista no quadro o niUmero de votos de cada candidato e pede aos votantes e aos
candidatos pararetornarem aos seus lugares.

De seguida anuncia os votos de cada candidato em voz alta.

Ganham os candidatos mais votados em funcdo do nUmero de vagas a preencher por esse
grupo.

No exemplo seguinte (Passol e Passo?2), a senhora Safira, o senhor Mutemba e o senhor Cossa
foram os mais votados.

No local decorreu o acto da votacdo aberta.
Os votantes deslocaram-se do centro de
concentracdo para junto do candidato de sua

preferéncia.

O juri ndo se desloca, ele faz o controlo do processo.

L 2 |

Cossa
Safira Muthemba

Muthemba Safira Cossa
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1° o
2 Cossa
fi
safira Muthemba

2°Passo - Reuniao constitutiva para a eleicao do presidente

Decorridos sete dias apods o processo de eleicdo dos membros do Conselho de Escola, o Director
da Escola convoca e dirige a 1% Assembleia Constitutiva deste érgdo para a eleicdo do
presidente afravés de voto secreto. Caso algum dos membros ndo saiba ler e escrever, o
presidente dojuri, por ser um elemento neutro, pode ajudd-lo a votar.

Nota:
S6 pode ser presidente do Conselho de Escola um representante dos encarregados de
educacdo ou dacomunidade.

3°Passo - Investidura publica do presidente do Conselho de Escola

O acto de investidura do presidente do Conselho de Escola é presidido pelo Director da Escola,
em cerimonia publica, sete dias apds a eleicdo, na presenca de representantes de estruturalocal
que superintende a aérea de educacdo, estruturalocal e comunidade escola.

7.6 Condigoes para ser eleito membro do Conselho de Escola

Pode sermembro do Conselho de Escola qualquer elemento que:
a) Pertencaaumdos grupos acimareferidos;
b) Sejaiddbneo eresponsdavel;
c) Sejaaberto, flexivel e saiba ouvir;
d) Tenhadisponibilidade para participarna vida da escola;
e) Sejavotado pelo grupo aque pertence.

O Directorda Escola é membro do Conselho de Escola porineréncia de funcoes.
8. Mandato do Conselho de Escola
O Conselho de Escola € eleito porum periodo de dois anos consecutivos, renovdveluma vez.

Qualquer membro do Conselho de Escola pode ver seu mandato interrompido por razdes
pessoqis, Como porexemplo:

a) Transferéncia, desisténcia ou abandono;

b) Mudancaderesidéncia;

c) Incapacidade motivada pordoenca;

d) Conclusdo do nivel escolarpelo aluno.

Nestes casos, © membro em causa deve ser substituido a seu pedido ou por decisdo do Conselho
de Escola, recorrendo-se ao grupo a que pertence, para a sua substituicdo, seguindo os
procedimentosrecomendados para avotacado.
Pode também dar-se o caso de se colocar a necessidade de algum membro ser destituido, por
alguma das seguintesrazoes:

a) Maudesempenho dasfuncoes;

b) Comportamentoincompativelcom afuncdo;

c) Outros.




Nestes casos, 2/3 dos membros do Conselho de Escola, se assim o entenderem podem propor a
destituicdo desse membro. Uma vez aprovada essa decisdo, o Conselho de Escola deve reunir o
grupo a que esse membro pertence e apresentar-lhe a proposta de destituicdo e asrazdes para
tal, seguindo os procedimentosrecomendados para a votacdo.

No caso em que o presidente do Conselho de Escola ndo demonstre um bom desempenho ou
comportamento, por um periodo superior a dois meses, pode ser destituido da funcdo se 2/3 dos
membros do Conselho de Escola manifestarem por votacdo.

Atencado:

2/3 dos membros do Conselho de Escola correspondem a:
Escolas Secunddrias até 2500 alunos 10 Membros
Escolas Secunddrias com mais de 2500 alunos 14 Membros

9. Funcionamento do Conselho de Escola

1. O Conselho de Escola funciona nas instalacdes da respectiva escola, num lugar (sala)
criado para o efeito, podendo ser construido pela propria comunidade.

2. O Conselho de Escola reune-se, ordinariamente, trés vezes por ano, e,
extraordinariamente, quando convocado por 1/3 dos membros do Conselho de Escola
a) Para validacdo das deliberacdes do Conselho de Escola, devem estar presentes na

reunido 2/3 dos membros.

3. Em caso de auséncia confirmada do Presidente ou do Secretdrio, os membros presentes

devem designar entre sialguém para desempenhar essa fungdo nessareunido.

COMISSAO DE ASSUNTOS
SOCIAIS E SEGURANCA ESCOLAR

!i€;

Nasreunides do Conselho de Escola podem merecer discussdo os seguintes assuntos:
Cumprimento do plano de actividades da escola;
Desempenho dos érgdos de Direccdo da escola;
Desempenho e comportamento dos professores;
Desempenho e comportamento do pessoal administrativo;
Aproveitamento pedagdgico e comportamento dos alunos;
Utilizacdo dos fundos destinados d escola.




Em relacdo ao ponto 9 (Funcionamento do Conselho de Escola), é forcoso que se respeite 2/3,
isto €, mais de metade dos membros, para que seja convocado o encontfro de Conselho de
Escola na auséncia do presidente e do seu secretdrio, caso haja assuntos delicados para serem
fratados como nos seguintes casos:

A auséncia prolongada do presidente do Conselho de Escola sem justificacdo;

Grave infraccdo cometida pelo presidente que vai contfra os principios do Conselho de
Escola;

Graves problemas de organizacdo interna da escola que atentam contra a ordem
educativaescolar;

Casos de violacdo sexual de alunos (as);
Casos de ofensas corporais e violéncia psicolodgica.

Atencgado:
A Direccdo da Escola deve assegurar as necessdrias condicdes de trabalho para a
realizacdo dos encontros e para o arquivo da documentacdo do Conselho de Escola.

9.1 Tarefas dos membros do Conselho de Escola

9.2 Presidente do Conselho de Escola

O presidente deve manter encontros regulares, previstos no seu plano de trabalho, com a
Direccdo da Escola.

a) Coordenar as accdes do Conselho de Escola com a Direccdo da Escola;

Uma semana anfes da reunido, o secretdrio, sob orientacdo do presidente do Conselho de
Escola, elabora e distribui arespectiva convocatdéria aos membros e/ou convidados (anexo 1).

a) Convocar e presidir as reunides do 6rgdo;

a) Propor a agenda a ser seguida nas reunidoes do 6rgdo, ouvidos 0os membros;

Exemplo:

Nasreunidoes do Conselho de Escola, o presidente discute com os membros os procedimentos
aserem seguidos nos encontros ordindrios e extraordindrios:

Apresentacdo e aprovacdo daagenda;

Leitura e aprovacdo da acta do encontro anterior;

Verificagdo do grau do cumprimento das tarefas e;
Tratamento de outros pontos da agenda.

O presidente deve manter encontros regulares, previstos no seu plano de trabalho, com o
director da escola.

d) Coordenar as actividades das Comissdoes de Trabalho entre as reunioes;

Sempre que for solicitado, o presidente ou seu representante far-se-& presente em todos
0s encontros sendo portador, se necessario, do relatério de actividades desenvolvidas
pelo Conselho de Escola.

f) Prestarinformacdo anual a Assembleia-Geral da Escola.




O presidente, em coordenacdo com os chefes das comissdes, deve elaborar o relatério anual de
actividadesrealizadas pelo Conselho da Escola e apresentd-lo a Assembleia-Geral da Escola.

No exercicio das suas funcoes, o presidente € auxiliado por um secretdrio que € escolhido por ele,
de entre os membros eleitos, desde que satisfaca osrequisitos previstos no ponto 9.3.

9.3 Secretdrio

a) Preparare organizarasreunides do CE;
b) Elaborarasactas e osrelatérios do CE;
c) Organizare garantiraconservacdo em arquivo proprio dos documentos do CE.

Este secretdrio € escolhido pelo presidente de entre os memlbros eleitos. Por exigéncia da sua

funcdo, érequisito fundamental que o mesmo saiballer e escrever.

Recomendacgao:

O presidente e o secretdrio ndo devem pertencer ao mesmo grupo (se um pertence ao
grupo da comunidade o outro deve, por exemplo, pertencer ao grupo de professores). No
caso de o presidente do Conselho de Escola decidir estudar na escola em que ele é
presidente, este deve cessar as funcoes e eleger-se outro.

9.4 Comissoes de trabalho
a) Elaborarplanos e cronograma de actividades especificos das suas dreas de accdo;
b) Acompanhar e prestar apoio regular a vida da escolanassuas dreas de acgdo;

c) Constituir um corpo de recurso para os membros da comunidade escolar e da
comunidade em geral, para a apresentacdo de reclamagdes e sugestdes nas suas areas
de accdo, de forma a garantirum ambiente escolar sdo e seguro.

10. Funcionamento das comissoes de trabalho

O Conselho de Escola, como érgdo méximo de consulta, deve estar dotado de uma estrutura e
organizacdo internas que garantam o seu funcionamento efectivo. Assim, o presidente do
Conselho de Escola deve indicar os membros que irdo chefiar as comissdes de frabalho, que se
responsabilizardo pela dinamizacdo e acompanhamento das diferentes actividades da escola.

Para além das reunides ordindrias, cabe ao Conselho de Escola prestar apoio e fazer o
acompanhamento regular de diversas dreas concretas de actividade, no dia-a-dia da escola, o
que exige o envolvimento directo dos seus membros na consciencializacdo, mobilizacdo e
organizacdo da comunidade para o apoio d execucdo das tarefas da escola.

Para assegurar esse envolvimento quotidiano e garantir a execucdo dos programas especificos,
visando a integracdo familia-escola-comunidade, o presidente do Conselho deve orientar os
membros do conselho para integrarem as vdrias comissdes de trabalho em funcdo das
necessidades e atribuir-lnes responsabilidades concretas.

O Conselho de Escola deve estruturar-se, obrigatoriamente, em trés comissdes, nomeadamente:

e Comissdo de Financas, Producdo e Patrimdnio Escolar;
e Comissdo de Assuntos Sociais e Seguranca Escolar;
e Comissdo de Assuntos Pedagdgicos.

O presidente do Conselho de Escola deve propor a distribuicdo dos memlbros pelas diferentes
comissoes, atendendo tanto quanto possivel as preferéncias e empenho pessoadis e ds
habilidades respectivas de cada um, procurando sempre o méximo equilibrio de género na
composicdo das comissdes. Sempre que possivel, cada comissdo deve ser composta por
representantes de grupos diferentes.




Presidente do
Conselho 5 Escola

Comissao de Financas, Comissao de Assuntos Comissao de Assuntos

Produg&oﬂairiménio Sociais e SeMnga Escolar Pedaﬁgicos

10.1 Objectivo das Comissoes de trabalho
a) Planificare executar as tarefas especificas da sua comissdo;
b) Fazer a andlise e o acompanhamento do decurso das actividades especificas que Ihes
sdo afribuidas;
c) Mobilizarrecursos para apoiar o desenvolvimento da escola nasua drea especifica;
d) Prestar informacdes regulares ao Conselho de Escola sobre os avancos e os aspectos a
melhorarnasua drea especifica.

As Comissdes do Conselho de Escola tém como principais tarefas, entre outras, as seguintes:

Comissdo de Finangas, Produgdo e Patrimoénio

Participar na planificacdo das despesas da escola;

Promover angariacdo de fundos através de parcerias e contribuicdes da comunidade;
Verificar a execucdo do orcamento de que a escola dispde (Orcamento do Estado,
receitas préprias, programa do ADE, fundos de contribuicoes locais e outros);

Incentivar a Direccdo da Escola e a comunidade escolar a criar e/ou a reabilitar novas
infra-estruturas escolares em conformidade com as necessidades do Plano de
Desenvolvimento da Escola;

Envolver a comunidade escolar na manutencdo e na utilizacdo correcta dos bensimoveis
e moveis; como, por exemplo, instalacdes escolares (salas de aulas, casas dos professores,
casas de banho/latrinas, bibliotecas, etc.) e equipamento (carteiras, quadros, cadeiras,
mesas, etc);

Incentivar a prdtica de producdo escolar, sem prejudicar o ritmo normal das aulas;
Controlaroregisto dosresultados e dasreceitas da producdo escolar.

Nota:
No decurso das suas actividades esta Comissdo deve usar varios instrumentos dentre os quais
o Manual de Procedimentos do Apoio Directo as Escolas (ADE)

Comissdo de assuntos Sociais e Seguranca Escolar

Participar na planificacdo e realizacdo das actividades de consciencializacdo,
prevencdo e combate ao HIV/SIDA e outras doencas endémicas, bem como na
promog¢do do saneamento, da higiene e dasalude escolar;

Incentivar a realizacdo de accdes com vista a identificacdo e apoio as criangas orfds e
vulneraveis, professores e funciondrios padecendo de doencas degenerativas, em
coordenacdo com asaude e outrasinstituicoes;

Incentivar a comunidade aidentificar alunos érfdos e vulnerdveis e leva-los a prestar apoio
moral e material, de forma aintegrd-los na escola;




Promover, em coordenacdo com a comunidade, a realizacdo de palestras e outras
actividades sobre a necessidade de higiene e limpeza individual dos alunos, do pdtio
escolar, sanitarios/latrinas da conservacdo e ornamentacdo da escola e das suas casas;
Promover o envolvimento da comunidade no apoio ds equipas da saude na vacinagcdo
de alunos na escola;

Participar na planificacdo e realizacdo das actividades programadas na escola para as
dreas da equidade de género, alunos 6rfdos e vulneraveis;

Procurar, junto as familias e @ comunidade, as causas das faltas e desisténcia dos alunos e
as possiveis formas para as eliminar e garantir a permanéncia e conclusdo do nivel;
Sensibilizar a comunidade para o combate ao casamento prematuro e a gravidez
precoce;

Criar condicdes de apoio aos alunos, em particular as raparigas com necessidades
educativas especiais, em caso de actos velados ou declarados de discriminacdo,
violéncia fisica e sexual;

Dinamizar a criacdo de cantinhos de aconselhamento na escola e a educacdo pelos
pares enfre adolescentes e jovens;

Apoiar a escola a realizar actividades culturais e desportivas no seio da comunidade
escolar;

Reunir regularmente com os alunos e professores para a identificacdo dos problemas
sociais enfrentados por eles enfrentados;

Outras actividades relacionadas.

NOTA:

Esta Comissdo deve, obrigatoriamente, integrar uma senhora membro do Conselho de
Escola pertencente ao grupo dos encarregados de educacdo ou da comunidade.

Comissdo de Assuntos Pedagégicos

Analisar e pronunciar-se sobre o aproveitamento pedagdgico da escola;

Analisar e pronunciar-se sobre os dados de assiduidade e pontualidade dos professores e
alunos, bem como os dados das desisténcias dos alunos, com destaque para arapariga e
os alunos érfdos, vulnerdveis e com necessidades educativas especiais;

Propor medidas para o melhoramento do aproveitamento pedagdgico da escola;
Incentivar a direccdo da escola arealizar capacitacdo dos professores em exercicio com
vistaamelhorar o seu desempenho e a qualidade de ensino;

Sensibilizar a comunidade escolar para fazer o acompanhamento dos seus educandos;
Identificar e estimular moral e materialmente os melhores alunos e professores; em
coordenacdo coma Direccdo daEscola;

Incentivar arealizacdo de concursos;

Participar na planificacdo e realizacdo das actividades programadas na escola para as
dreas de cultura e desporto escolar;

Incentivar e apresentar propostas concretas sobre arealizacdo de intercdmbios culturais
e desportivos escolares a varios niveis e a participacdo da escola nos jogos escolares;
Realizar actividades culturais e desportivas inseridas nos programas de datas histéricas
festivas e comemorativas para fins de educacdo civica e patridtica, como, porexemplo, o
diadaescola, diado ambiente, etc.;

Acompanhar o processo de matriculas;

Outras actividadesrelacionadas.

10.2 Documentos de Trabalho

Para a realizacdo das suas actividades, existem varios documentos que o Conselho de Escola
deve elaborar e utilizar para se comunicar com a comunidade escolar e outros 6rgdos e
instituicdes. Em anexo, apresentam-se os seguintes modelos e exemplos:
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ANEXO 1- Modelo de Convocatoria

Escola
CONVOCATORIA
Convoca-se o senhor () , membro do Conselho de Escola, a participar numa
reunido aterlugarno dia / / ,as horas, nasala
daEscola ,comaseguinte agenda:
1.
2.
3.
4. Diversos
Mocimboa da Praia, aos de de

O Presidente do Conselho de Escola




ANEXO 2 - Exemplo de Carta Formal

Escola

Ao Chefe do Posto Administrativo de

O Conselho de Escola tem constatado a circulacdo de viaturas, vulgo “chapa”, nos dois sentidos
e aaltas velocidades, na estrada frontal & escola, pondo em perigo a vida dos alunos.

Reunido na sua terceira sessdo ordindria, o Conselho de Escola deliberou sobre a necessidade de
colocacdo de lombas de modo a regular o trénsito nos dois sentfidos e cientes dos vossos bons
oficios, tendo em conta a natureza do assunto, vimos pela presente rogar a V. Excia. que
providencie a colocacdo dasrespectivaslombas.

Antecipadamente agradecemos a vossa colaboracdo.

Macia, aos 27 de Setembro de 2012

O Presidente do Conselho de Escola O Director da Escola

(Assinatura legivel) (Assinatura legivel)



ANEXO 3- Exemplo de Comunicado

Escola

Comunicado

O Conselho de Escola comunica & comunidade escolar que, no sGbado, dia 29 de Setembro de
2012, com inicio as 07.00 horas, terd lugar, na escola, uma actividade de limpeza com vista a
melhorar as condicdes de higiene e saneamento da escola, em que participardo os pais e a
comunidade.

Pebane, aos 27 de Setembro de 2012

O Presidente do Conselho da Escola

(Asssinatura legivel)



ANEXO 4- Modelo de Acta

Escola

ACTA DA REUNIAO N° /CE/20__

Aos vinte e sete dias do més de Setembro de dois mil e doze, pelas nove horas e cinquenta

minutos na Escola/Instituto , neste Distrito de Memba, na sala nimero ,sob
presidéncia do Senhor , Presidente do Conselho de Escola, tendo
como secretdrio ,

Estando presentes todos os membros do conselho, realizou-se a primeira sessdo ordindria do ano,

que tinha como agenda do trabalho os seguintes pontos:--------

1. Andlise e aprovacdo do relatério anual do ano findo e o plano anual de actividades para o

presente ano;

2. Diversos.
Apds a aprovacdo da agenda procedeu-se a apresentacdo, andlise e discussdo dos

documentosem causa, tendo sido aprovados por unanimidade .----------------

No ponto nUmero dois, dos diversos, os participantes na reunido disseram ser urgente o

estabelecimento de um hordrio para o estudo colectivo dos alunos.------

Concluida a discussdo e nada mais havendo a tratar, o presidente do Conselho deu por
terminado o encontro de que se lavrou a presente acta que vai ser assinada por mim, secretdrio

que a elaborei, e pelo presidente .---------------—-—-

O secretdrio O presidente

(Assinatura legivel) (Assinatura legivel

Nota: Todas as actas devem ser arquivadas na pasta de actas do Conselho de Escola



Anexo 5- Modelo de Aviso

Escola

Aviso
O Conselho de Escola avisa aos encarregados de educacdo e d comunidade em geral que, no

sdbado, dia 29 de Setembro de 2012, com inicio as 7:00 horas, terd lugar, na escola, uma

campanha de limpeza com vista d melhoria das condicdes de higiene e saneamento.

Maxixe, aos 27 de Setembro de 2012

O Presidente do Conselho

(Assinatura Legivel)



Anexo 6 - Modelo de Relatorio

Escola

Relatdrio do Conselho de Escola

Na elaboracdo do Relatério do Conselho de Escola, deve-se tomar em conta os seguintes
aspectos:

Nome da Escola;

Nome da ZIP;

NUmero de memlbros por sexo;

Distribuicdo dos memibros do conselho pelas comissdes de trabalho;

Criacdo de novas comissoes (se for o caso), os membros nelas colocados e actividades;
especificas das mesmas;

NUmero de reunidesrealizadas;

Actividades planificadas e ndo realizadas, razdes e formas de superacdo;
Actividades ndo planificadas que foramrealizadas;

Plano de desenvolvimento da escola e o pronunciamento feito sobre o mesmo;
Plano anual da Escola;

Regulamento Interno da Escola;

Orcamento da Escola;

Aspectos disciplinares;

Desempenho dos membros da Direccdo;

Casos de substituicdo dos membros do Conselho de Escola;

Aproveitamento Pedagdgico;

Funciondrios distinguidos e premiados pela Escola;

Participacdo de pais e/ou encarregados de educacdo e dos alunos na vida da Escola;
Envolvimento de parceiros e/ou outras instituicdoes na vida da Escola;
Outras questoes
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