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Introducao

O presente plano de comunicacao decorre da necessidade de sistematizar e melhorar
os processos de comunicacao digital, tanto internos como externos, do Agrupamento
de Escolas de Sao Pedro da Cova, de forma a garantir que as mensagens e informagoes
sejam transmitidas de maneira clara, consistente e direcionada aos publicos corretos.

Num contexto educativo cada vez mais exigente, marcado pela diversidade de
intervenientes e pela constante evolugdo tecnoldgica, torna-se essencial assegurar uma
comunicacao digital, eficaz, entre todos os elementos da comunidade educativa (alunos,
docentes, pessoal nao docente, encarregados de educacao, parceiros institucionais e
comunidade envolvente). A comunicacdo assume um papel estratégico na construcao de
uma cultura organizacional sélida, no reforco da identidade do Agrupamento e na promocao
de um ambiente colaborativo, transparente e participativo.

Este plano visa estabelecer linhas orientadoras claras para a comunicacao institucional,
definindo objetivos, publicos-alvo, canais e praticas que promovam uma informacao
acessivel e pertinente.

1. Objetivos

Os objetivos do presente plano sao os seguintes:

1. Melhorar a eficacia da comunicacao interna e externa:
a) Eliminar a duplicacao de informacao, garantindo que as mensagens sejam Unicas
€ consistentes;
b) Reduzir o volume de mensagens recebidas para evitar sobrecarga e dispersao da
atencao;
c) Eliminar informagGes desnecessarias, focando na relevancia e utilidade do
conteldo transmitido.

2. Facilitar o acesso a informacao de forma clara, rapida e segura:

a) Garantir que a informacdo esteja disponivel e acessivel a todos os destinatarios
relevantes;

b) Promover a clareza na apresentagao dos conteldos para facilitar a compreensao
imediata;

c) Assegurar a rapidez no acesso a informagao, minimizando tempos de espera ou
dificuldades técnicas;

d) Implementar mecanismos que garantam a seguranca e a confidencialidade dos
dados partilhados.
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3. Estimular a participacao ativa de todos os intervenientes no processo
educativo:
a) Incentivar a colaboragao e o envolvimento de alunos, professores, funcionarios e
encarregados de educacao;
b) Promover canais de comunicagdo abertos e acessiveis que facilitem a expressao
de opinides e sugestoes.

4. Promover a imagem institucional (noticias e eventos escolares):
a) Divulgar regularmente informagOes relevantes sobre atividades e eventos do
agrupamento;
b) Utilizar os canais digitais para alcancar diferentes publicos-alvo, reforcando a
visibilidade e a reputacao da instituicao;
c) Valorizar e destacar os aspetos positivos e diferenciadores que evidenciam a o
projeto educativo do Agrupamento.

2. Diagnostico da situacao atual

Atualmente, os processos de comunicacao do Agrupamento apresentam diversas valéncias,
destacando-se a operacionalizacdo consistente de canais digitais ativos (sitio do
Agrupamento, as redes sociais, a plataforma de gestdo escolar, entre outros) bem como o
envolvimento ativo dos drgdos institucionais na disseminacao estruturada de informagao
relevante.

Contudo, identificam-se algumas fragilidades, nomeadamente:

1. Dificuldades na uniformizacao das mensagens:
a) Mensagens enviadas por diferentes emissores sem coordenagao prévia;
b) Falta de alinhamento visual e grafico nas comunicagbes (por exemplo: auséncia
de um modelo-padrao para cartazes, avisos, newsletters escolares, ...).

2. Falta de articulacao entre os diferentes canais de comunicacgao:
a) InformagOes importantes nao sao replicadas entre canais;
b) AtualizacOes incoerentes ou em momentos distintos.

3. Existéncia de assimetrias no acesso a informacdo entre os diferentes
publicos:
a) Desigualdade no dominio das ferramentas digitais;
b) Alguns encarregados de educacao ndao tém acesso regular aos canais digitais.

Estes fatores justificam a necessidade da elaboragao de um plano estruturado que oriente
e melhore as praticas de comunicacado existentes.

s o BT PENG. € ea® 418

EDUCACAD, CIENCIA
EINOVACAD



PLANO DE COMUNICACAO
AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE SAO PEDRO DA COVA

3. Publico-Alvo

O presente plano destina-se aos seguintes publicos:

a) Internos:
- Alunos;
- Docentes;
- Pessoal ndo docente;
- Orgdos de gestdo e coordenacdo.
b) Externos:
- Encarregados de educacao;
- Comunidade local;
- Autarquias e instituicOes publicas;
- Entidades parceiras e patrocinadoras;
- Comunicacgao social.

Cada grupo requer abordagens especificas, canais adequados e linguagens ajustadas as
suas caracteristicas e necessidades.

4. Estratégias e Canais de Comunicagao

Para garantir uma comunicacdo eficaz e coerente com todos os publicos-alvo, o nosso
Agrupamento adotara uma combinacdo de estratégias e canais adequados as caracteristicas
e necessidades de cada grupo. A escolha das estratégias visa garantir clareza,
acessibilidade, regularidade e envolvimento da comunidade educativa.

4.1. Estratégias de Comunicagao
Consideram-se pertinentes as seguintes estratégias:

1. Criacao de uma equipa de comunicagao;

2. Centralizacao da informacao institucional: garantir que todas as informacgoes
oficiais sao validadas e difundidas por canais reconhecidos, sob coordenagao da
Direcdo ou da equipa responsavel pela comunicagao;
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3. Planeamento editorial: criar um calenddrio de comunicacdo com datas
importantes, eventos escolares, campanhas informativas e momentos relevantes ao
longo do ano letivo;

4. Clareza e acessibilidade: redigir mensagens simples, inclusivas e acessiveis,
respeitando as normas do novo Acordo Ortografico e promovendo a linguagem clara;

5. Comunicacao bidirecional: promover canais que permitam o feedback da
comunidade (sugestbes, duvidas e propostas);

6. Identidade visual consistente: aplicar de forma coerente os elementos graficos
do Agrupamento (logotipos, cores e tipografia) para reforcar a identidade
institucional;

7. Articulacao entre estruturas: assegurar uma comunicacao fluida entre
departamentos, coordenagoes, servicos administrativos e drgaos de gestdo.

4.2. Canais de Comunicacao

Canais Internos:

- Correio eletronico institucional;

- Plataforma de gestao escolar (Inovar, SIGE, entre outras);
- Reunides presenciais e online;

- Circulares internas;

- Placards e Vitrines informativos nas escolas;

- Grupos de trabalho.

Canais Externos:

- Sitio oficial do Agrupamento (atualizado regularmente);

- Pagina oficial do Agrupamento nas redes sociais (Facebook, Instagram, etc.);
- Newsletters digitais dirigidas a comunidade educativa;

- Comunicados impressos e digitais para os encarregados de educacao;

- Participagao em eventos locais e acdes de divulgagao;

- Comunicacao com 6rgaos de comunicagao social locais e regionais.
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5. Equipa de Comunicacao

A equipa de comunicagao institucional tem como missdo coordenar e garantir a coeréncia
das praticas comunicacionais no Agrupamento de Escolas de Sdo Pedro da Cova,
assegurando a clareza, acessibilidade e uniformizacao da informacao dirigida aos diferentes
publicos.

Responsabilidades da equipa de comunicacgao:

1. Coordenar e validar os contetdos divulgados nos canais institucionais (pagina, redes
sociais etc.);

2. Garantir o alinhamento da comunicacdo com os objetivos estratégicos do

Agrupamento;

Promover boas praticas de comunicacdo interna e externa;

4. Apoiar os diferentes servicos e estruturas na producao de mensagens claras,

adequadas e inclusivas;

Assegurar a atualizacao regular dos contetudos informativos;

6. Zelar pela correta aplicagao da identidade visual institucional.

w

Ul

A equipa de comunicacdao é composta por:

a) Um(a) coordenador(a) designado(a) pela Diregao;
b) Um(a) representante de cada um dos seguintes grupos ou servicos:
» Direcao;
* Grupo de Informatica/TIC;
* Um(a) docente designado(a) pela Diregao;
c) Outros elementos cooptados conforme necessidades especificas (ex.: projetos,
clubes, entre outros.).

A equipa podera reunir periodicamente para planear, acompanhar e avaliar as acdes de
comunicacao desenvolvidas, bem como propor melhorias continuas nos processos e
instrumentos de comunicagao interna e externa.
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6. Regras de Comunicacao
6.1. Correio Eletronico

O correio eletrdnico institucional constitui o meio principal de comunicacdo oficial no
Agrupamento. Através deste canal sdao enviadas e recebidas informacdes relevantes sobre
o funcionamento do Agrupamento, incluindo comunicagdes administrativas, pedagdgicas e
organizacionais.

Regras especificas:

1. Deve ser utilizado exclusivamente para fins institucionais e profissionais;

2. Todas as mensagens devem ser redigidas com clareza, correcdao linguistica e
adequacdo ao destinatario;

3. E obrigatdria a utilizacdo do endereco de e-mail institucional para envio e rececdo de
comunicagoes oficiais;

4. O campo “Assunto” deve refletir claramente o conteldo da mensagem;

5. Evitar o envio de mensagens em cadeia (forward/encaminhar sucessivo) ou de
caracter pessoal.

6. Evitar o envio de informacao desnecessaria, que nao esteja relacionada com a
atividade pedagdgica ou que ndo seja adequada ao publico-alvo (por exemplo:
divulgar formagOes na area das Ciéncias a docentes de Portugués);

7. Nao responder a todos os destinatarios da mensagem e apenas ao remetente,
quando o contelido da mensagem é apenas de cariz informativo;

8. Nao é permitido o envio de mensagens de carater pessoal, nem a utilizacdo do correio
eletronico institucional para registo em plataformas ou servicos que nao estejam
relacionados com a atividade pedagodgica;

9. Garantir o cumprimento das normas de privacidade e protecao de dados,
especialmente ao usar os campos "CC" e "BCC":

10.E recomendavel, para o pessoal docente e ndo docente, o uso de assinaturas
institucionais com identificagao do remetente, cargo e contactos;

Por uma questao de coeréncia institucional, todos os e-mails enviados através dos
enderecos institucionais devem incluir a assinatura recomendada, conforme o modelo
apresentado na Figura 1.

Embora seja possivel adaptar a formatacao a funcao ou preferéncia individual,
sugere-se a utilizacao de uma estrutura semelhante, promovendo a uniformizagao
da identidade visual do Agrupamento.
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Telma Neto

Professora de TIC

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE SAO PEDRO DA COVA
Rua Rio Ferreira

4510-418

S3o Pedro da Cova

Tel: +351 224 836 190

Email: telmaneto1199@agrupspe.pt

& PESSOAS . Cofianciado pela REPUBLICA 4
S 112030 wiocuepes |3 PORTUGUESA ﬁ poci
. E?L’é‘fiéfa"“‘" . "t

@ https://agrupspc.pt/

Figura 1- Modelo de Assinatura para as contas de e-mails

11.Sempre que necessario, anexar documentos em formato acessivel (PDF
preferencialmente) e devidamente identificados;

12.As mensagens devem ser respondidas com brevidade e profissionalismo,
preferencialmente no prazo maximo de 48 horas Uteis e durante o periodo de
trabalho.

O correio eletronico institucional estara ativo durante o periodo de permanéncia do pessoal
docente, nao docente ou discente no Agrupamento. Um ano apods a sua saida, a conta sera
eliminada.

No caso de transferéncia de aluno, a conta sera eliminada de forma imediata.

O endereco de correio eletrdnico institucional é intransmissivel e destina-se exclusivamente
ao uso do seu titular.

Em caso de esquecimento da palavra-passe, devera ser contactado(a) o(a) gestor(a) do
correio eletronico institucional através do endereco: admin@agrupspc.pt.

6.2. Mailing List (Grupos de Trabalho)

As listas de distribuicdo por correio eletrénico (mailing lists/grupos de trabalho) sao
utilizadas para difundir comunicagbes relevantes a grupos especificos da comunidade
escolar (por exemplo: pessoal docente, alunos, pessoal nao docente, conselhos de turma,
entre outros).

Regras especificas:

1. As mailing lists (grupos de trabalho) devem ser geridas por responsaveis autorizados
pela Direcao e atualizadas regularmente;
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2. Devem ser utilizadas exclusivamente para comunicagoes institucionais e de interesse
coletivo;

3. As mensagens enviadas por mailing list devem seguir as mesmas orientagoes de
clareza, objetividade e correcao previstas para o correio eletronico institucional;

4. E proibida a partilha de dados pessoais dos membros da lista com terceiros;

5. A frequéncia de envio deve ser equilibrada, evitando o excesso de mensagens;

6. Sempre que possivel, deve ser usada uma estrutura comum nas mensagens (ex.:
cabecalho, corpo, assinatura institucional);

7. Evitar o envio de informacdo desnecessaria, que nao esteja relacionada com a
atividade pedagdgica ou que ndo seja adequada ao publico-alvo (por exemplo:
divulgar formagOes na area das Ciéncias a docentes de Portugués);

8. Evitar responder a todos os membros da lista (por exemplo: do grupo de trabalho
pessoa-docente@agrupspc.pt) quando o contelido da mensagem é apenas de cariz
informativo;

9. Evitar reencaminhar e/ou responder a mensagens do grupo de trabalho pessoal-
docente@agrupspc.pt de modo a prevenir a duplicagao de informacao;

10.No inicio do ano letivo, o pessoal docente e ndao docente devera verificar se esta
inscrito nos grupos de trabalho a que pertence.

11.Sempre que for necessario integrar um grupo de trabalho ao qual ndo pertence, o
utilizador devera contactar um elemento da Direcao para obter autorizagao.

12.0s membros da comunidade devem ser informados de que estdo incluidos nas listas
e do seu direito de solicitar a retirada ou alteracao de dados, nos termos do RGPD.

6.3. Google Classroom

O Google Classroom é uma plataforma digital de apoio a comunicagdo, organizagdo e
acompanhamento do trabalho escolar. A sua utilizacdao deve respeitar as orientagcdes
pedagdgicas do Agrupamento, promovendo um ambiente de aprendizagem digital
produtivo, ético e respeitador.

Regras especificas:

1. O acesso a plataforma deve ser feito exclusivamente com as credenciais institucionais
fornecidas pelo Agrupamento;

2. Cada turma, disciplina ou projeto deve ter uma sala virtual gerida por um docente
responsavel;

3. Os conteldos partilhados devem ser relevantes para a aprendizagem e organizados
de forma clara e acessivel;

4. Os alunos devem:
a) Participar com regularidade nas atividades propostas;
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b) Respeitar os prazos definidos para entrega de trabalhos;
c) Utilizar a plataforma com linguagem apropriada e atitude colaborativa;
d) Evitar mensagens irrelevantes ou repetitivas nos comentarios.
5. Os professores devem:
a) Zelar pela atualizagao e clareza da informacgao partilhada;
b) Responder a duvidas e acompanhar os progressos dos alunos;
c) Utilizar a plataforma como complemento, e nao substituto, do contacto
pedagdgico presencial.
6. E proibida a partilha de credenciais, contelidos ou informacdes pessoais por meios
nao autorizados.
7. Todas as interacOes estdo sujeitas as regras de conduta e respeito definidas no
Regulamento Interno e no Estatuto do Aluno.

6.4. Google MEET

O Google Meet é uma ferramenta institucional de videoconferéncia utilizada para reunioes,
sessOes sincronas de ensino a distancia, atividades colaborativas e atendimento a
comunidade educativa. A sua utilizacao deve garantir um ambiente seguro, respeitador e
produtivo.

Regras especificas:

1. O acesso as sessOes deve ser feito com as credenciais institucionais fornecidas pelo
Agrupamento;
2. Os links de acesso devem ser partilhados apenas com os participantes autorizados;
3. Os participantes devem:
a) Ingressar na sessao com pontualidade;
b) Identificar-se com o0 nome real;
c) Manter o microfone desligado quando nao estiverem a intervir;
d) Usar a camara ligada sempre que solicitado pelo docente ou responsavel da
reuniao;
e) Participar de forma respeitosa e colaborativa, seguindo as orientacdes do
moderador.
4. Nao é permitida a gravacdo, captagao ou partilha de imagem, som ou video das
sessoes;
5. As sessOes devem ocorrer em contexto apropriado, livre de ruido, distracdes ou
conteldos improprios;
6. Em caso de comportamento inadequado, podera ser restringido o acesso a sessao
ou aplicadas medidas disciplinares, conforme o Regulamento Interno e o Estatuto do
Aluno.
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6.5. Plataforma INOVAR

A plataforma Inovar é o sistema oficial de gestdo escolar do Agrupamento, utilizada para
fins administrativos, pedagdgicos e de comunicacao com a comunidade educativa. O seu
uso deve obedecer a critérios de seguranca, responsabilidade e confidencialidade.

Regras especificas:

1. O acesso a plataforma é feito com credenciais institucionais, pessoais e
intransmissiveis;

2. Os utilizadores devem manter atualizados os seus dados de contacto e garantir a
segurancga das suas credenciais;

3. E proibido divulgar ou partilhar dados pessoais de alunos, encarregados de educacdo
ou colaboradores fora do ambito estritamente profissional;

4. Os registos (faltas, avaliacbes, sumarios, etc.) devem ser feitos com rigor, clareza e
dentro dos prazos definidos;

5. A consulta da informacao disponibilizada na plataforma deve respeitar os limites de
acesso atribuidos a cada perfil (docente, ndo docente, encarregado de educagao,
aluno);

6. Qualquer anomalia no funcionamento da plataforma deve ser comunicada aos
servicos administrativos ou ao(a) gestor(a) da plataforma Inovar.;

7. Os encarregados de educacdo devem ser incentivados a aceder regularmente a
plataforma para acompanhar o percurso escolar dos seus educandos;

8. O uso da plataforma deve estar em conformidade com o Regulamento Geral sobre a
Protecao de Dados (RGPD) e o Regulamento Interno do Agrupamento.

6.6. Pagina do Agrupamento

A pagina do Agrupamento constitui um canal oficial de comunicacdo e informacao publica,
onde se disponibilizam conteldos institucionais, documentos relevantes, noticias e recursos
para toda a comunidade educativa.

Regras especificas:

1. A manutencdo e atualizagdo dos conteldos da pagina sdo da responsabilidade
equipa de comunicacao, designada pela Direcao;

2. A triagem e gestdo da informacao é da responsabilidade da equipa de
comunicacao;
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A informacao publicada deve ser rigorosa, atualizada, acessivel e redigida em

conformidade com o novo Acordo Ortografico;

4. Todos os documentos devem estar corretamente identificados (data, autor,
versao) e, sempre que possivel, em formato acessivel (PDF);

5. A publicagdao de noticias, fotografias e videos, devem respeitar os Direitos de
Autor e os principios constantes do Regulamento Geral de Protecdao de
Dados. Devem ser acompanhadas de um pequeno texto com os seguintes
elementos: titulo, descricao, data e autor;

6. As fotografias para publicagdo devem ser enviadas em anexo ou partilhadas
através do Google Drive. Nao devem estar contidas dentro de documentos;

7. Todos os videos para publicacdo deverao conter os seguintes elementos: titulo,
logotipos, nome da instituicdo, data e créditos finais;

8. As noticias para publicacao deverao ser remetidas para o endereco de e-mail do
responsavel designado pela Direcao;

9. A identidade visual do Agrupamento deve ser respeitada em todas as paginas,
videos e documentos associados;

10. A pagina deve incluir areas especificas destinadas a alunos, docentes, pessoal ndo
docente, encarregados de educacao e parceiros;

11.A navegacao e a organizacao dos contelidos devem permitir um acesso rapido e
intuitivo a informacao;

12.E recomendavel a integracdo de funcionalidades acessiveis (por exemplo:
contraste, tamanho de letra, ...);

13.As noticias para publicacdo deverdao ser remetidas para o endereco de e-mail

divulgacao@agrupspc.pt.

w

6.7. Redes Sociais e Canal de Youtube

As redes sociais do Agrupamento (Facebook e Instagram) e o canal de Youtube funcionam
como canais complementares de divulgacao de atividades, eventos, informacdes e boas
praticas educativas. TéEm como finalidade aproximar a comunidade escolar, de acordo com
0 publico-alvo, e promover a imagem institucional.

Regras especificas:

1. A gestdo das redes sociais e canal de Youtube é da responsabilidade de elementos
designados pela Direcao;

2. Os contetudos devem ser previamente validados, respeitando os principios da
veracidade, clareza e respeito pela privacidade;

3. E proibida a divulgacdo de imagens ou informacOes pessoais de alunos sem
autorizacao expressa dos encarregados de educacao;
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4. A linguagem utilizada deve ser adequada ao publico escolar e institucional;

5. Publicagbes devem seguir uma linha grafica e editorial coerente com a identidade
visual do Agrupamento;

6. As publicagdes no Instagram devem ter no maximo dez fotografias e 2200 caracteres;

7. Comentarios ofensivos, abusivos ou que comprometam a imagem da
instituicao serao moderados ou removidos;

8. As interacdes devem ser monitorizadas com regularidade, e sempre respondidas de
forma cortés e informativa;

9. As redes sociais e o canal de Youtube ndo substituem os canais oficiais para
comunicacdes administrativas ou pedagogicas.

6.8. Jornal Escolar

O jornal escolar constitui um espaco de partilha, expressao e valorizagao das atividades e
reflexdes da comunidade educativa. Tem como objetivo divulgar boas praticas, promover a
criatividade dos alunos e reforcar o sentido de pertenca ao Agrupamento.

Regras especificas:

1. A coordenacao editorial do jornal é da responsabilidade de um(a) docente
designado(a) pela Direcao;

2. A publicagao pode ser digital e/ou impressa, com periodicidade definida anualmente
(por exemplo: trimestral, semestral, ...);

3. A equipa redatorial deve incluir alunos, docentes e, sempre que possivel,
representantes de outros setores da comunidade escolar;

4. Os conteldos publicados devem respeitar os principios da liberdade de expressao,
responsabilidade editorial e adequacado ao publico escolar;

5. Ndo serao publicados textos que contenham linguagem ofensiva, discriminatoria,
falsa ou que coloquem em causa a privacidade dos intervenientes;

6. As contribuicbes devem ser originais, assinadas e respeitar as normas ortograficas e
de formatagao definidas pela coordenagao do jornal;

7. Asimagens incluidas devem ter autorizagdo prévia para publicacdo, em conformidade
com a legislacdo em vigor sobre protecao de dados e direitos de imagem;

8. Os textos podem estar sujeitos a revisao ortografica e de estilo, com o conhecimento
dos autores;

9. A versao final deve ser validada pela Direcao antes da sua divulgacao.
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6.9. Newsletter

A newsletter é um canal de comunicagao regular que visa divulgar, de forma estruturada e
atrativa, informag0es relevantes sobre a vida do Agrupamento, promovendo o envolvimento
da comunidade educativa.

Regras especificas:

1. A producao e edicao da newsletter é da responsabilidade da equipa de comunicacao,
com supervisao da Direcao;

2. Tem como obijetivos: Divulgar noticias, eventos, projetos, boas praticas, avisos
importantes e destaques da atividade escolar, reforcando a identidade e visibilidade
do Agrupamento;

3. A newsletter deve ser enviada com uma periodicidade definida (trimestral),
previamente aprovada pela Direcao;

4. A producao e edicao da newsletter é da responsabilidade da equipa de comunicacao,
com supervisao da Direcao;

5. Os diferentes 6rgaos, departamentos, clubes e projetos podem submeter propostas
de conteldos até a data limite estabelecida para cada edicao;

6. Os conteldos devem ser claros, objetivos, relevantes e adequados a comunidade
educativa;

7. Sempre que possivel, devem incluir imagens com boa qualidade e devidamente
autorizadas (respeitando o RGPD);

8. Nao serdo incluidos conteldos de carater publicitario, pessoal ou alheios a missao
educativa do Agrupamento;

9. A newsletter devera ter um formato apelativo, acessivel e compativel com diferentes
dispositivos (telemdvel, tablet, computador);

10.0 envio sera feito através do correio eletronico institucional e podera também ser
disponibilizada no website e nas redes sociais do Agrupamento;

11.A lista de distribuicao deve cumprir as normas do RGPD. Os destinatarios tém o direito
de solicitar a remocao do seu endereco de e-mail da lista a qualquer momento.

6.10. Placards e Vitrines

Os placards e vitrines localizados nas diferentes unidades escolares do Agrupamento sao
meios complementares de comunicacdao visual, utilizados para divulgar informagoes
institucionais, atividades escolares, avisos e produgdes da comunidade educativa.
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Regras especificas:

1. Cada espaco deve ter uma afetacdo clara: institucional, por departamento, por érgao,
por turma, por projeto ou clube;

2. A afixacdo de materiais deve ser autorizada pela Direcdo ou por um responsavel

designado (por exemplo: coordenador de estabelecimento, professor adjunto, ...);

O conteudo afixado deve ser legivel, atualizado e adequado ao contexto escolar;

4. Nao é permitida a afixacdo de materiais com linguagem impropria, contetdos
publicitarios externos ou mensagens de cariz politico-partidario;

5. Os materiais devem identificar claramente o autor ou entidade responsavel pela sua
producao;

6. A informacao desatualizada ou danificada deve ser removida atempadamente;

7. O material deve ser afixado, sempre que possivel, uma semana antes do
evento/atividade e removido no dia seguinte ao evento/atividade;

8. Os placards e as vitrines devem manter-se organizados, com exposicao cuidada e
rotatividade dos contelidos, valorizando os trabalhos dos alunos e iniciativas do
Agrupamento.

w

6.11. Sistema Telefdnico

O sistema telefénico do Agrupamento é um meio essencial de contacto direto com os varios
servicos e estruturas da escola. Deve ser usado com profissionalismo, garantindo um
atendimento eficaz, respeitoso e orientado para a resolucao de problemas.

Regras especificas:

1. O atendimento deve iniciar-se com a identificacao da escola e do(a) colaborador(a)
que atende;

2. A comunicagao deve ser clara, cordial e objetiva, respeitando a confidencialidade da
informacao;

3. Sempre que necessario, o pedido deve ser registado e encaminhado para o setor
competente;

4. Evitar transferéncias desnecessarias e garantir o seguimento das solicitacoes

efetuadas;

As chamadas devem ser atendidas durante o horario de funcionamento da escola;

6. Em caso de impossibilidade de resposta imediata, deve ser facultada uma alternativa
(contacto por e-mail ou agendamento de retorno);

7. Nao devem ser prestadas informacdes sensiveis sem validagdo adequada da
identidade do interlocutor.

vl
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7. Plano de Acao

Atividade Objetivo Responsavel Publico-Alvo Prazo Observacoes
Criacao e atualizacao ely-=Nilr£]s a Equipa de comunicacdo / Toda a comunidade Iniciodecadaanoletivo Deve incluir eventos,
G eI EL e RGBT comunicagdo ao longo  Diregao educativa campanhas e datas
ELUE]! do ano letivo comemorativas

CANENPELE T BTG Informar com rigor e Servicos administrativos /  Publico externo e Continuo Publicar noticias,

sitio institucional atualidade TIC interno circulares, horarios,
avisos, etc.

Reforgo da presenga Melhorar a visibilidade  Equipa de comunicagdo/  Comunidade escolare  Continuo Publicagdes semanais com

nas redes sociais e o envolvimento Diregao local conteudos visuais e textos
breves

Criacdo de uma Resumo de atividades e Dire¢do / Coordenadores Encarregados de Trimestral Enviar por e-mail e

newsletter digital informacgdes relevantes educacgdo, parceiros, disponibilizar no website

trimestral comunidade

LR PR e TG 153 Melhorar a articulagdo  Diregdo / Coordenadores Pessoal docente e ndo  Mensal ReuniGes presenciais ou

de coordenagdo entre  [IIEIdE] docente online

estruturas

Inquéritos de Avaliar e melhorar os Equipa de comunicagdo Toda a comunidade Anual Resultados utilizados para

satisfa¢ao sobre a
comunicagao do
Agrupamento

canais e praticas de
comunicagao

escolar

ajustar o plano
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8. Avaliacao e Monitorizagao

A avaliacao do plano de comunicacao € fundamental para assegurar a sua eficdcia,
adaptabilidade e melhoria continua. Para tal, serdo adotados os seguintes métodos e
indicadores:

1. Monitorizacao continua dos canais de comunicacdo: analise regular das
atualizacdes no website, redes sociais e newsletters, verificando a frequéncia,
relevancia e clareza dos conteudos divulgados;

2. Recolha de feedback: através de inquéritos anuais e caixas de sugestoes, sera
avaliada a satisfacao dos diferentes publicos quanto a qualidade e acessibilidade da
comunicagao;

3. Reunides periodicas: reunides trimestrais da equipa de comunicacado e érgaos de
gestao para analisar os resultados das acdes implementadas, identificar dificuldades
e propor melhorias;

4. Indicadores quantitativos: nimero de acessos ao website, seguidores e interacao
nas redes sociais, taxa de abertura das newsletters, participacao em reunioes e
eventos;

5. Indicadores qualitativos: percecao da comunidade sobre a transparéncia, rapidez
e adequacao das informacgoes recebidas.

Os resultados da avaliagdo serao comunicados a comunidade educativa e utilizados para
ajustar o plano, garantindo uma comunicacdo cada vez mais eficaz e adequada as
necessidades do Agrupamento.

9. Consideracoes Finais

O presente plano constitui um instrumento fundamental para fortalecer a coesao interna e
a ligacdo com a comunidade educativa e local. A sua implementacdo permitira melhorar a
clareza, a consisténcia e a eficacia das mensagens transmitidas, potenciando um ambiente
escolar mais inclusivo, participativo e informado.

Devera ser encarado como um documento dinamico, sujeito a revisdes periodicas
que respondam as necessidades emergentes e ao contexto em constante mudanca. A
colaboragdo de todos os intervenientes (alunos, docentes, pessoal nao docente,
encarregados de educacdo, parceiros e comunidade) é decisiva para o sucesso desta
estratégia.

Reforcar a comunicacdo €, em Ultima analise, reforcar a identidade e a missdao do
Agrupamento, promovendo um espaco educativo mais transparente, moderno e proximo de
todos os seus publicos.
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