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Introdução 
 

O presente plano de comunicação decorre da necessidade de sistematizar e melhorar 

os processos de comunicação digital, tanto internos como externos, do Agrupamento 

de Escolas de São Pedro da Cova, de forma a garantir que as mensagens e informações 

sejam transmitidas de maneira clara, consistente e direcionada aos públicos corretos. 

Num contexto educativo cada vez mais exigente, marcado pela diversidade de 

intervenientes e pela constante evolução tecnológica, torna-se essencial assegurar uma 

comunicação digital, eficaz, entre todos os elementos da comunidade educativa (alunos, 

docentes, pessoal não docente, encarregados de educação, parceiros institucionais e 

comunidade envolvente). A comunicação assume um papel estratégico na construção de 

uma cultura organizacional sólida, no reforço da identidade do Agrupamento e na promoção 

de um ambiente colaborativo, transparente e participativo. 

Este plano visa estabelecer linhas orientadoras claras para a comunicação institucional, 

definindo objetivos, públicos-alvo, canais e práticas que promovam uma informação 

acessível e pertinente.  

 

1. Objetivos 
 

Os objetivos do presente plano são os seguintes: 

1. Melhorar a eficácia da comunicação interna e externa: 

a) Eliminar a duplicação de informação, garantindo que as mensagens sejam únicas 

e consistentes; 

b) Reduzir o volume de mensagens recebidas para evitar sobrecarga e dispersão da 

atenção; 

c) Eliminar informações desnecessárias, focando na relevância e utilidade do 

conteúdo transmitido.  

 

2. Facilitar o acesso à informação de forma clara, rápida e segura: 

a) Garantir que a informação esteja disponível e acessível a todos os destinatários 

relevantes; 

b) Promover a clareza na apresentação dos conteúdos para facilitar a compreensão 

imediata; 

c) Assegurar a rapidez no acesso à informação, minimizando tempos de espera ou 

dificuldades técnicas; 

d) Implementar mecanismos que garantam a segurança e a confidencialidade dos 

dados partilhados. 
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3. Estimular a participação ativa de todos os intervenientes no processo 

educativo: 

a) Incentivar a colaboração e o envolvimento de alunos, professores, funcionários e 

encarregados de educação; 

b) Promover canais de comunicação abertos e acessíveis que facilitem a expressão 

de opiniões e sugestões. 

 

4. Promover a imagem institucional (notícias e eventos escolares): 

a) Divulgar regularmente informações relevantes sobre atividades e eventos do 

agrupamento; 

b) Utilizar os canais digitais para alcançar diferentes públicos-alvo, reforçando a 

visibilidade e a reputação da instituição; 

c) Valorizar e destacar os aspetos positivos e diferenciadores que evidenciam a o 

projeto educativo do Agrupamento. 

 

2. Diagnóstico da situação atual 
 

Atualmente, os processos de comunicação do Agrupamento apresentam diversas valências, 

destacando-se a operacionalização consistente de canais digitais ativos (sítio do 

Agrupamento, as redes sociais, a plataforma de gestão escolar, entre outros) bem como o 

envolvimento ativo dos órgãos institucionais na disseminação estruturada de informação 

relevante. 

 

Contudo, identificam-se algumas fragilidades, nomeadamente: 

1. Dificuldades na uniformização das mensagens: 

a) Mensagens enviadas por diferentes emissores sem coordenação prévia; 

b) Falta de alinhamento visual e gráfico nas comunicações (por exemplo: ausência 

de um modelo-padrão para cartazes, avisos, newsletters escolares, …). 

 

2. Falta de articulação entre os diferentes canais de comunicação: 

a) Informações importantes não são replicadas entre canais; 

b) Atualizações incoerentes ou em momentos distintos. 

 

3. Existência de assimetrias no acesso à informação entre os diferentes 

públicos: 

a) Desigualdade no domínio das ferramentas digitais; 

b) Alguns encarregados de educação não têm acesso regular aos canais digitais. 

 

Estes fatores justificam a necessidade da elaboração de um plano estruturado que oriente 

e melhore as práticas de comunicação existentes. 



 

P á g i n a  5 | 18 

PLANO DE COMUNICAÇÃO  
AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE SÃO PEDRO DA COVA 

 
 

3. Público-Alvo 
 

O presente plano destina-se aos seguintes públicos: 
 

a) Internos: 

- Alunos; 

- Docentes; 

- Pessoal não docente; 

- Órgãos de gestão e coordenação. 

b) Externos: 

- Encarregados de educação; 

- Comunidade local; 

- Autarquias e instituições públicas; 

- Entidades parceiras e patrocinadoras; 

- Comunicação social. 

Cada grupo requer abordagens específicas, canais adequados e linguagens ajustadas às 

suas características e necessidades. 

 

4. Estratégias e Canais de Comunicação 
 

Para garantir uma comunicação eficaz e coerente com todos os públicos-alvo, o nosso 

Agrupamento adotará uma combinação de estratégias e canais adequados às características 

e necessidades de cada grupo. A escolha das estratégias visa garantir clareza, 

acessibilidade, regularidade e envolvimento da comunidade educativa. 

 

4.1. Estratégias de Comunicação 

 

Consideram-se pertinentes as seguintes estratégias: 

 

1. Criação de uma equipa de comunicação; 

2. Centralização da informação institucional: garantir que todas as informações 

oficiais são validadas e difundidas por canais reconhecidos, sob coordenação da 

Direção ou da equipa responsável pela comunicação; 
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3. Planeamento editorial: criar um calendário de comunicação com datas 

importantes, eventos escolares, campanhas informativas e momentos relevantes ao 

longo do ano letivo; 

4. Clareza e acessibilidade: redigir mensagens simples, inclusivas e acessíveis, 

respeitando as normas do novo Acordo Ortográfico e promovendo a linguagem clara; 

5. Comunicação bidirecional: promover canais que permitam o feedback da 

comunidade (sugestões, dúvidas e propostas); 

6. Identidade visual consistente: aplicar de forma coerente os elementos gráficos 

do Agrupamento (logótipos, cores e tipografia) para reforçar a identidade 

institucional; 

7. Articulação entre estruturas: assegurar uma comunicação fluida entre 

departamentos, coordenações, serviços administrativos e órgãos de gestão. 

 

4.2. Canais de Comunicação 

 

Canais Internos: 

- Correio eletrónico institucional; 

- Plataforma de gestão escolar (Inovar, SIGE, entre outras); 

- Reuniões presenciais e online; 

- Circulares internas; 

- Placards e Vitrines informativos nas escolas; 

- Grupos de trabalho. 

 

Canais Externos: 

- Sítio oficial do Agrupamento (atualizado regularmente); 

- Página oficial do Agrupamento nas redes sociais (Facebook, Instagram, etc.); 

- Newsletters digitais dirigidas à comunidade educativa; 

- Comunicados impressos e digitais para os encarregados de educação; 

- Participação em eventos locais e ações de divulgação; 

- Comunicação com órgãos de comunicação social locais e regionais. 
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5. Equipa de Comunicação 
 

A equipa de comunicação institucional tem como missão coordenar e garantir a coerência 

das práticas comunicacionais no Agrupamento de Escolas de São Pedro da Cova, 

assegurando a clareza, acessibilidade e uniformização da informação dirigida aos diferentes 

públicos. 

 

Responsabilidades da equipa de comunicação: 

1. Coordenar e validar os conteúdos divulgados nos canais institucionais (página, redes 

sociais etc.); 

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

Agrupamento; 

3. Promover boas práticas de comunicação interna e externa; 

4. Apoiar os diferentes serviços e estruturas na produção de mensagens claras, 

adequadas e inclusivas; 

5. Assegurar a atualização regular dos conteúdos informativos; 

6. Zelar pela correta aplicação da identidade visual institucional. 

 

A equipa de comunicação é composta por: 

a) Um(a) coordenador(a) designado(a) pela Direção; 

b) Um(a) representante de cada um dos seguintes grupos ou serviços: 

▪ Direção; 

▪ Grupo de Informática/TIC; 

▪ Um(a) docente designado(a) pela Direção; 

c) Outros elementos cooptados conforme necessidades específicas (ex.: projetos, 

clubes, entre outros.). 

 

A equipa poderá reunir periodicamente para planear, acompanhar e avaliar as ações de 

comunicação desenvolvidas, bem como propor melhorias contínuas nos processos e 

instrumentos de comunicação interna e externa. 
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6. Regras de Comunicação 
 

6.1.  Correio Eletrónico 

 

O correio eletrónico institucional constitui o meio principal de comunicação oficial no 

Agrupamento. Através deste canal são enviadas e recebidas informações relevantes sobre 

o funcionamento do Agrupamento, incluindo comunicações administrativas, pedagógicas e 

organizacionais. 

 

Regras específicas: 

 

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

2. Todas as mensagens devem ser redigidas com clareza, correção linguística e 

adequação ao destinatário; 

3. É obrigatória a utilização do endereço de e-mail institucional para envio e receção de 

comunicações oficiais; 

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

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

carácter pessoal. 

6. Evitar o envio de informação desnecessária, que não esteja relacionada com a 

atividade pedagógica ou que não seja adequada ao público-alvo (por exemplo: 

divulgar formações na área das Ciências a docentes de Português); 

7. Não responder a todos os destinatários da mensagem e apenas ao remetente, 

quando o conteúdo da mensagem é apenas de cariz informativo; 

8. Não é permitido o envio de mensagens de caráter pessoal, nem a utilização do correio 

eletrónico institucional para registo em plataformas ou serviços que não estejam 

relacionados com a atividade pedagógica; 

9. Garantir o cumprimento das normas de privacidade e proteção de dados, 

especialmente ao usar os campos "CC" e "BCC": 

10. É recomendável, para o pessoal docente e não docente, o uso de assinaturas 

institucionais com identificação do remetente, cargo e contactos; 

 

Por uma questão de coerência institucional, todos os e-mails enviados através dos 

endereços institucionais devem incluir a assinatura recomendada, conforme o modelo 

apresentado na Figura 1. 

Embora seja possível adaptar a formatação à função ou preferência individual, 

sugere-se a utilização de uma estrutura semelhante, promovendo a uniformização 

da identidade visual do Agrupamento. 
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Figura 1- Modelo de Assinatura para as contas de e-mails 

 

11. Sempre que necessário, anexar documentos em formato acessível (PDF 

preferencialmente) e devidamente identificados; 

12. As mensagens devem ser respondidas com brevidade e profissionalismo, 

preferencialmente no prazo máximo de 48 horas úteis e durante o período de 

trabalho. 

 

O correio eletrónico institucional estará ativo durante o período de permanência do pessoal 

docente, não docente ou discente no Agrupamento. Um ano após a sua saída, a conta será 

eliminada. 

No caso de transferência de aluno, a conta será eliminada de forma imediata. 

O endereço de correio eletrónico institucional é intransmissível e destina-se exclusivamente 

ao uso do seu titular. 

Em caso de esquecimento da palavra-passe, deverá ser contactado(a) o(a) gestor(a) do 

correio eletrónico institucional através do endereço: admin@agrupspc.pt. 

 

 

6.2.  Mailing List (Grupos de Trabalho) 

 

As listas de distribuição por correio eletrónico (mailing lists/grupos de trabalho) são 

utilizadas para difundir comunicações relevantes a grupos específicos da comunidade 

escolar (por exemplo: pessoal docente, alunos, pessoal não docente, conselhos de turma, 

entre outros). 

 

Regras específicas: 

 

1. As mailing lists (grupos de trabalho) devem ser geridas por responsáveis autorizados 

pela Direção e atualizadas regularmente; 

mailto:admin@agrupspc.pt
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2. Devem ser utilizadas exclusivamente para comunicações institucionais e de interesse 

coletivo; 

3. As mensagens enviadas por mailing list devem seguir as mesmas orientações de 

clareza, objetividade e correção previstas para o correio eletrónico institucional; 

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

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

6. Sempre que possível, deve ser usada uma estrutura comum nas mensagens (ex.: 

cabeçalho, corpo, assinatura institucional); 

7. Evitar o envio de informação desnecessária, que não esteja relacionada com a 

atividade pedagógica ou que não seja adequada ao público-alvo (por exemplo: 

divulgar formações na área das Ciências a docentes de Português); 

8. Evitar responder a todos os membros da lista (por exemplo: do grupo de trabalho 

pessoa-docente@agrupspc.pt) quando o conteúdo 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 duplicação de informação; 

10. No início do ano letivo, o pessoal docente e não docente deverá verificar se está 

inscrito nos grupos de trabalho a que pertence. 

11. Sempre que for necessário integrar um grupo de trabalho ao qual não pertence, o 

utilizador deverá contactar um elemento da Direção para obter autorização. 

12. Os membros da comunidade devem ser informados de que estão incluídos nas listas 

e do seu direito de solicitar a retirada ou alteração de dados, nos termos do RGPD. 

 

6.3.  Google Classroom 

 

O Google Classroom é uma plataforma digital de apoio à comunicação, organização e 

acompanhamento do trabalho escolar. A sua utilização deve respeitar as orientações 

pedagógicas do Agrupamento, promovendo um ambiente de aprendizagem digital 

produtivo, ético e respeitador. 

 

Regras específicas: 

 

1. O acesso à 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 

responsável; 

3. Os conteúdos partilhados devem ser relevantes para a aprendizagem e organizados 

de forma clara e acessível; 

4. Os alunos devem: 

a) Participar com regularidade nas atividades propostas; 

mailto:pessoa-docente@agrupspc.pt
mailto:pessoal-docente@agrupspc.pt
mailto:pessoal-docente@agrupspc.pt
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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 comentários. 

5. Os professores devem: 

a) Zelar pela atualização e clareza da informação partilhada; 

b) Responder a dúvidas e acompanhar os progressos dos alunos; 

c) Utilizar a plataforma como complemento, e não substituto, do contacto 

pedagógico presencial. 

6. É proibida a partilha de credenciais, conteúdos ou informações pessoais por meios 

não autorizados. 

7. Todas as interações estão sujeitas às 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 videoconferência utilizada para reuniões, 

sessões síncronas de ensino à distância, atividades colaborativas e atendimento à 

comunidade educativa. A sua utilização deve garantir um ambiente seguro, respeitador e 

produtivo. 

 

Regras específicas: 

 

1. O acesso às sessões 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 sessão com pontualidade; 

b) Identificar-se com o nome real; 

c) Manter o microfone desligado quando não estiverem a intervir; 

d) Usar a câmara ligada sempre que solicitado pelo docente ou responsável da 

reunião; 

e) Participar de forma respeitosa e colaborativa, seguindo as orientações do 

moderador. 

4. Não é permitida a gravação, captação ou partilha de imagem, som ou vídeo das 

sessões; 

5. As sessões devem ocorrer em contexto apropriado, livre de ruído, distrações ou 

conteúdos impróprios; 

6. Em caso de comportamento inadequado, poderá ser restringido o acesso à sessão 

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 gestão escolar do Agrupamento, utilizada para 

fins administrativos, pedagógicos e de comunicação com a comunidade educativa. O seu 

uso deve obedecer a critérios de segurança, responsabilidade e confidencialidade. 

 

Regras específicas: 

 

1. O acesso à plataforma é feito com credenciais institucionais, pessoais e 

intransmissíveis; 

2. Os utilizadores devem manter atualizados os seus dados de contacto e garantir a 

segurança das suas credenciais; 

3. É proibido divulgar ou partilhar dados pessoais de alunos, encarregados de educação 

ou colaboradores fora do âmbito estritamente profissional; 

4. Os registos (faltas, avaliações, sumários, etc.) devem ser feitos com rigor, clareza e 

dentro dos prazos definidos; 

5. A consulta da informação disponibilizada na plataforma deve respeitar os limites de 

acesso atribuídos a cada perfil (docente, não docente, encarregado de educação, 

aluno); 

6. Qualquer anomalia no funcionamento da plataforma deve ser comunicada aos 

serviços administrativos ou ao(a) gestor(a) da plataforma Inovar.; 

7. Os encarregados de educação devem ser incentivados a aceder regularmente à 

plataforma para acompanhar o percurso escolar dos seus educandos; 

8. O uso da plataforma deve estar em conformidade com o Regulamento Geral sobre a 

Proteção de Dados (RGPD) e o Regulamento Interno do Agrupamento. 

 

6.6.  Página do Agrupamento 

 

A página do Agrupamento constitui um canal oficial de comunicação e informação pública, 

onde se disponibilizam conteúdos institucionais, documentos relevantes, notícias e recursos 

para toda a comunidade educativa. 

 

Regras específicas: 

 

1. A manutenção e atualização dos conteúdos da página são da responsabilidade 

equipa de comunicação, designada pela Direção; 

2. A triagem e gestão da informação é da responsabilidade da equipa de 

comunicação; 
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3. A informação publicada deve ser rigorosa, atualizada, acessível e redigida em 

conformidade com o novo Acordo Ortográfico; 

4. Todos os documentos devem estar corretamente identificados (data, autor, 

versão) e, sempre que possível, em formato acessível (PDF); 

5. A publicação de notícias, fotografias e vídeos, devem respeitar os Direitos de 

Autor e os princípios constantes do Regulamento Geral de Proteção de 

Dados. Devem ser acompanhadas de um pequeno texto com os seguintes 

elementos: título, descrição, data e autor; 

6. As fotografias para publicação devem ser enviadas em anexo ou partilhadas 

através do Google Drive. Não devem estar contidas dentro de documentos; 

7. Todos os vídeos para publicação deverão conter os seguintes elementos: título, 

logótipos, nome da instituição, data e créditos finais; 

8. As notícias para publicação deverão ser remetidas para o endereço de e-mail do 

responsável designado pela Direção; 

9. A identidade visual do Agrupamento deve ser respeitada em todas as páginas, 

vídeos e documentos associados; 

10. A página deve incluir áreas específicas destinadas a alunos, docentes, pessoal não 

docente, encarregados de educação e parceiros; 

11. A navegação e a organização dos conteúdos devem permitir um acesso rápido e 

intuitivo à informação; 

12. É recomendável a integração de funcionalidades acessíveis (por exemplo: 

contraste, tamanho de letra, …); 

13. As notícias para publicação deverão ser remetidas para o endereço de e-mail 

divulgacao@agrupspc.pt. 

 

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 divulgação de atividades, eventos, informações e boas 

práticas educativas. Têm como finalidade aproximar a comunidade escolar, de acordo com 

o público-alvo, e promover a imagem institucional. 

 

Regras específicas: 

 

1. A gestão das redes sociais e canal de Youtube é da responsabilidade de elementos 

designados pela Direção; 

2. Os conteúdos devem ser previamente validados, respeitando os princípios da 

veracidade, clareza e respeito pela privacidade; 

3. É proibida a divulgação de imagens ou informações pessoais de alunos sem 

autorização expressa dos encarregados de educação; 

 

mailto:divulgacao@agrupspc.pt
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4. A linguagem utilizada deve ser adequada ao público escolar e institucional; 

5. Publicações devem seguir uma linha gráfica e editorial coerente com a identidade 

visual do Agrupamento; 

6. As publicações no Instagram devem ter no máximo dez fotografias e 2200 caracteres; 

7. Comentários ofensivos, abusivos ou que comprometam a imagem da 

instituição serão moderados ou removidos; 

8. As interações devem ser monitorizadas com regularidade, e sempre respondidas de 

forma cortês e informativa; 

9. As redes sociais e o canal de Youtube não substituem os canais oficiais para 

comunicações administrativas ou pedagógicas. 

 

6.8.  Jornal Escolar 

 

O jornal escolar constitui um espaço de partilha, expressão e valorização das atividades e 

reflexões da comunidade educativa. Tem como objetivo divulgar boas práticas, promover a 

criatividade dos alunos e reforçar o sentido de pertença ao Agrupamento. 

 

Regras específicas: 

 

1. A coordenação editorial do jornal é da responsabilidade de um(a) docente 

designado(a) pela Direção; 

2. A publicação 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 possível, 

representantes de outros setores da comunidade escolar; 

4. Os conteúdos publicados devem respeitar os princípios da liberdade de expressão, 

responsabilidade editorial e adequação ao público escolar; 

5. Não serão publicados textos que contenham linguagem ofensiva, discriminatória, 

falsa ou que coloquem em causa a privacidade dos intervenientes; 

6. As contribuições devem ser originais, assinadas e respeitar as normas ortográficas e 

de formatação definidas pela coordenação do jornal; 

7. As imagens incluídas devem ter autorização prévia para publicação, em conformidade 

com a legislação em vigor sobre proteção de dados e direitos de imagem; 

8. Os textos podem estar sujeitos a revisão ortográfica e de estilo, com o conhecimento 

dos autores; 

9. A versão final deve ser validada pela Direção antes da sua divulgação. 
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6.9.  Newsletter 

 

A newsletter é um canal de comunicação regular que visa divulgar, de forma estruturada e 

atrativa, informações relevantes sobre a vida do Agrupamento, promovendo o envolvimento 

da comunidade educativa. 

 

Regras específicas: 

 

1. A produção e edição da newsletter é da responsabilidade da equipa de comunicação, 

com supervisão da Direção; 

2. Tem como objetivos: Divulgar notícias, eventos, projetos, boas práticas, avisos 

importantes e destaques da atividade escolar, reforçando a identidade e visibilidade 

do Agrupamento; 

3. A newsletter deve ser enviada com uma periodicidade definida (trimestral), 

previamente aprovada pela Direção; 

4. A produção e edição da newsletter é da responsabilidade da equipa de comunicação, 

com supervisão da Direção; 

5. Os diferentes órgãos, departamentos, clubes e projetos podem submeter propostas 

de conteúdos até à data limite estabelecida para cada edição; 

6. Os conteúdos devem ser claros, objetivos, relevantes e adequados à comunidade 

educativa; 

7. Sempre que possível, devem incluir imagens com boa qualidade e devidamente 

autorizadas (respeitando o RGPD); 

8. Não serão incluídos conteúdos de caráter publicitário, pessoal ou alheios à missão 

educativa do Agrupamento; 

9. A newsletter deverá ter um formato apelativo, acessível e compatível com diferentes 

dispositivos (telemóvel, tablet, computador); 

10. O envio será feito através do correio eletrónico institucional e poderá também ser 

disponibilizada no website e nas redes sociais do Agrupamento; 

11. A lista de distribuição deve cumprir as normas do RGPD. Os destinatários têm o direito 

de solicitar a remoção do seu endereço de e-mail da lista a qualquer momento. 

 

 

6.10.  Placards e Vitrines 

 

Os placards e vitrines localizados nas diferentes unidades escolares do Agrupamento são 

meios complementares de comunicação visual, utilizados para divulgar informações 

institucionais, atividades escolares, avisos e produções da comunidade educativa. 
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Regras específicas: 

1. Cada espaço deve ter uma afetação clara: institucional, por departamento, por órgão, 

por turma, por projeto ou clube; 

2. A afixação de materiais deve ser autorizada pela Direção ou por um responsável 

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

3. O conteúdo afixado deve ser legível, atualizado e adequado ao contexto escolar; 

4. Não é permitida a afixação de materiais com linguagem imprópria, conteúdos 

publicitários externos ou mensagens de cariz político-partidário; 

5. Os materiais devem identificar claramente o autor ou entidade responsável pela sua 

produção; 

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

7. O material deve ser afixado, sempre que possível, 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 exposição cuidada e 

rotatividade dos conteúdos, valorizando os trabalhos dos alunos e iniciativas do 

Agrupamento. 

 

 

6.11.  Sistema Telefónico 

 

O sistema telefónico do Agrupamento é um meio essencial de contacto direto com os vários 

serviços e estruturas da escola. Deve ser usado com profissionalismo, garantindo um 

atendimento eficaz, respeitoso e orientado para a resolução de problemas. 

 

Regras específicas: 

 

1. O atendimento deve iniciar-se com a identificação da escola e do(a) colaborador(a) 

que atende; 

2. A comunicação deve ser clara, cordial e objetiva, respeitando a confidencialidade da 

informação; 

3. Sempre que necessário, o pedido deve ser registado e encaminhado para o setor 

competente; 

4. Evitar transferências desnecessárias e garantir o seguimento das solicitações 

efetuadas; 

5. As chamadas devem ser atendidas durante o horário 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. Não devem ser prestadas informações sensíveis sem validação adequada da 

identidade do interlocutor. 
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7. Plano de Ação 
 

Atividade Objetivo Responsável Público-Alvo Prazo Observações 

Criação e atualização 
de um plano editorial 
anual 

Organizar a 
comunicação ao longo 
do ano letivo 

Equipa de comunicação / 
Direção 

Toda a comunidade 
educativa 

Início de cada ano letivo Deve incluir eventos, 
campanhas e datas 
comemorativas 

Atualização regular do 
sítio institucional 

Informar com rigor e 
atualidade 

Serviços administrativos / 
TIC 

Público externo e 
interno 

Contínuo Publicar notícias, 
circulares, horários, 
avisos, etc. 

Reforço da presença 
nas redes sociais 

Melhorar a visibilidade 
e o envolvimento 

Equipa de comunicação / 
Direção 

Comunidade escolar e 
local 

Contínuo Publicações semanais com 
conteúdos visuais e textos 
breves 

Criação de uma 
newsletter digital 
trimestral 

Resumo de atividades e 
informações relevantes 

Direção / Coordenadores Encarregados de 
educação, parceiros, 
comunidade 

Trimestral Enviar por e-mail e 
disponibilizar no website 

Realização de reuniões 
de coordenação entre 
estruturas 

Melhorar a articulação 
interna 

Direção / Coordenadores Pessoal docente e não 
docente 

Mensal Reuniões presenciais ou 
online 

Inquéritos de 
satisfação sobre a 
comunicação do 
Agrupamento 

Avaliar e melhorar os 
canais e práticas de 
comunicação 

Equipa de comunicação Toda a comunidade 
escolar 

Anual Resultados utilizados para 
ajustar o plano 
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8. Avaliação e Monitorização 
 

A avaliação do plano de comunicação é fundamental para assegurar a sua eficácia, 

adaptabilidade e melhoria contínua. Para tal, serão adotados os seguintes métodos e 

indicadores: 

 

1. Monitorização contínua dos canais de comunicação: análise regular das 

atualizações no website, redes sociais e newsletters, verificando a frequência, 

relevância e clareza dos conteúdos divulgados; 

2. Recolha de feedback: através de inquéritos anuais e caixas de sugestões, será 

avaliada a satisfação dos diferentes públicos quanto à qualidade e acessibilidade da 

comunicação; 

3. Reuniões periódicas: reuniões trimestrais da equipa de comunicação e órgãos de 

gestão para analisar os resultados das ações implementadas, identificar dificuldades 

e propor melhorias; 

4. Indicadores quantitativos: número de acessos ao website, seguidores e interação 

nas redes sociais, taxa de abertura das newsletters, participação em reuniões e 

eventos; 

5. Indicadores qualitativos: perceção da comunidade sobre a transparência, rapidez 

e adequação das informações recebidas. 

 

Os resultados da avaliação serão comunicados à comunidade educativa e utilizados para 

ajustar o plano, garantindo uma comunicação cada vez mais eficaz e adequada às 

necessidades do Agrupamento. 

 

9. Considerações Finais 
 

O presente plano constitui um instrumento fundamental para fortalecer a coesão interna e 

a ligação com a comunidade educativa e local. A sua implementação permitirá melhorar a 

clareza, a consistência e a eficácia das mensagens transmitidas, potenciando um ambiente 

escolar mais inclusivo, participativo e informado. 

Deverá ser encarado como um documento dinâmico, sujeito a revisões periódicas 

que respondam às necessidades emergentes e ao contexto em constante mudança. A 

colaboração de todos os intervenientes (alunos, docentes, pessoal não docente, 

encarregados de educação, parceiros e comunidade) é decisiva para o sucesso desta 

estratégia. 

Reforçar a comunicação é, em última análise, reforçar a identidade e a missão do 

Agrupamento, promovendo um espaço educativo mais transparente, moderno e próximo de 

todos os seus públicos. 


