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1. INTRODUCAO

Tendo por base o Projeto de Intervencdo da Diretora que contempla a melhoria do Plano de
Comunicacdo interna/externa e a atualizagdo da Equipa de Comunicacdo, assevera-se que a
continuidade deste plano é essencial ao desenvolvimento da comunicagédo organizacional desta
unidade educativa. Apés o diagnéstico da comunicagao atual, resultado da auscultacédo dos diversos
atores educativos, torna-se essencial a elaboragdo/melhoria da comunicagao interna e a capacidade de

satisfazer as necessidades comunicacionais das escolas do Agrupamento.
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2. OBJETIVOS

A implementagéo do presente Plano de Comunicagao Interna visa:
I)  Agilizar a comunicagao interna e externa.

Il) Potenciar e dotar as escolas de ferramentas que viabilizem uma comunicagdo mais

eficiente, eficaz e célere entre os intervenientes da comunidade escolar.

lll) Potenciar dispositivos para uma melhor e mais rigorosa divulgagao da informagéo e da

comunicagao entre a comunidade escolar.
IV) Desenvolver a colaboragéo e a cooperagao entre os atores educativos.
V) Criar relagdes de proximidade entre as diversas estruturas intermédias.

VI) Envolver todos os atores escolares e membros da comunidade educativa na inventariagéo

dos problemas e na partilha de responsabilidade e sua resolucao.
VIl) Melhorar as relagdes das escolas com o meio local.
VIIl) Projetar as escolas no exterior com a divulgagéo de noticias e eventos escolares.

IX) Reforgar a participagéo ativa e esclarecida dos varios atores da comunidade educativa nas

Escolas.

X) Envolver diretamente a comunidade na constru¢do dos documentos orientadores: projeto

educativo, regulamento interno e plano anual de atividades.

Pagina | 4



3. A COMUNICACAO NO AGRUPAMENTOQ

Numa politica de comunicagdo global de uma organizacdo, o envolvimento de todos os
membros da organizagdo num projeto comum € fundamental para que n&o exista um sentimento de
desmotivacdo e de ndo pertenga a organizagdo. Assim, uma politica de comunicacdo, centrada na
partilha de informacao, valores e objetivos, ajudara ao desenvolvimento de um sentimento de pertenga

e de comprometimento com o projeto da organizagao.

Portanto, pretende-se uma organizagdoemrede, emque aasrelagdes hierarquicas se dilueme se
substituem por mecanismos de conexao e dependéncias mais funcionais. O fluxo de comunicagdo que
prevalece é o diagonal, em que todos se relacionam.

Definem-se entao os objetivos de politicas e praticas de comunicagao interna:

) Transmitir a informagéo e assegurar a sua difusdo a todos os individuos da organizagao
€ que a obtenham em primeira mao para eliminar os rumores. Aquilo que se diz deve ser coerente

e credivel.

1)} Proporcionar os meios e as estruturas necessarias para canalizar as propostas e
sugestdes a todos os individuos. A estrutura tem que permitir que as sugestdes se materializem

em solugdes concretas e operativas.
[lI)  Criarumaimagem corporativa.
IV)  Desenvolveruma politica que sinta o clima social interno da organizagao.

V) Sensibilizar para determinados aspetos da organizagdo que esta considere importantes

para a sua gestao.

VI)  Desenvolver uma politica de informagao.

VII)  Constituirumaredederesponsaveis queinformesobre oambiente de trabalho.
VIIl) Organizar campanhas e sessdes de comunicagéo interna.
IX)Formarosindividuos paraaperfeigoarascapacidadesdecomunicagaointerna.

Face a estas perspetivas sobre a comunicacgao interna, esta esta ao servi¢o da gestdo enquanto
funciona como veiculo de cultura corporativa/colaborativa, ferramenta de dire¢do e administracdo e

instrumento de comunicagaoexterna.
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4. FUNCOES DA COMUNICACAOQ

No que diz respeito as fungdes da comunicacdo, deve-se fomentar a comunicagdo ao nivel de sete
fungdes:

I) A fungdo informativa, transmitir o conhecimento de uma organizagéo, essencial para nao

conduzir a mal-entendidos.
Il) Fungéodeintegragéo, criar sentimentode pertenganos colaboradores.

lll) Fungéo de retroagao, permitir o dialogo entre os colaboradores de varios niveis hierarquicos,
onde a comunicagdo se torna uma relagdo de retorno e os colaboradores expressam o seu

descontentamento ou satisfagao.

IV) Fungdo sinal, imagem da empresa (logo, cores, discursos, palavras-chave,
comportamentos, atitudes, valores), transmissao da sua cultura.

V) Fungdo comportamental ou argumentista, ordens claras e fundamentais, pedir

explicitamente que se encaminhe numa diregao especifica.

VI) Fungao mudanga, possibilita a mudanga de imagem, mentalidades, atitudes e relagdes,
motiva os colaboradores, cria retroacdo e motiva as relagdes, promove o dialogo entre o interior e 0

exteriordaorganizagao, fatorfavoravel a mudanca.

VIl) Fungao imagem, transmitir ao publico interno e externo uma imagem favoravel da

organizagéo.

Pode-se afirmar que a implementacao de uma politica de comunicacgao interna visa a criacao de
um sentimento de pertenca a organizagao, que exprima uma preocupacao individual e coletiva perante

a envolvente interna e externa.
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5. COMUNICACAQ INTERNA

Osinstrumentos de comunicagaointernado Agrupamento de Escolas Cidade do Entroncamento

sdoosseguintes:
5.1. Comunicacdo oral e escrita

Telefone — As escolas possuem um sistema de comunicagdo constituido por telemoéveis e
telefones fixos permitindo contactos imediatos com interlocutores com responsabilidade na
organizagao e na sua gestdo. Assim, a necessidade de contactos por telemoével devera ser efetuada

na sala dos Diretores de Turma e para niumeros fixos, o telefone fixo.

Reuniées — As reunides das diferentes estruturas € um instrumento que junta os diversos
interlocutores da comunidade escolar, estabelece a comunicacdo nos dois sentidos, permitindo a

divulgagao de informagao, solicita novas ideias, motiva e comunica a culturacorporativa.

Placares — Todos os placares disponibilizados encontram-se organizados segundo as

necessidades das diversas estruturas e tematicas da unidade educativa.

Avisos e despachos internos — Apresenta-se como sendo mais formal e exata, limitando a

retroagao.
5.2. Comunicacao eletrénica

Office 365 — Tratando-se de uma plataforma de aplicativos que faculta o acesso a varios
servigos e softwares, assume-se como ferramenta primordial da comunicagdo no Agrupamento. Esta

ferramenta pode, e deve, assumir o papel de intranet, com as seguintes vantagens na sua utilizagao:
I)  Informacao disponivel de forma simples e acessivel.

Il) Sendo uma rede interna, também permite comunicar através da internet fornecendo,

assim, informacéao exterior a organizagéo.

lll) Pode agregar correio eletrénico, automacdo de processos, gestdo de informagdo e

conversagao on-line.

IV) O tempo e espago sdo vencidos. Em tempo real podem-se reunir colaboradores

separados geograficamente, seja a nivel nacional, ou internacional.
V) Fomenta e viabiliza o espirito de trabalho em grupo/equipa.

VI) Também é possivel pér em circulagdo, impressos para requisi¢des, inquéritos de opinido,

boletins informativos, manuais técnicos, entre outros.
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Assim, numa primeira fase, as escolas rentabilizardo as seguintes ferramentas:
I)  Correio eletrénico.

Il) Calendario.

)  OneDrive.

Facebook / Instagram — A disseminacao das redes sociais assume um papel fundamental na
replicagéo da informagao / comunicagéo, bem como na divulgagéo célere e com maior capacidade de

abarcar o publico- comunidade educativa.

Pdgina Web do Agrupamento - Apesar de assumir uma vertente de divulgagdo externa do
Agrupamento, ele & uma referéncia no que concerne a informagdes prementes e de documentos

orientadores.

Plataforma Moodle — Esta plataforma é uma ferramenta de ensino/trabalho colaborativo que
deve ser um espaco de trabalho de docentes com docentes, com os alunos e com a comunidade

escolar.
5.3. Comunicacdo audio visual

Radio — A radio deve assumir uma componente informativa, no que concerne as atividades do
Plano Anual de Atividades, com divulgacédo de atividades quer para o interior do Agrupamento, quer

para o exterior, de iniciativas relevantes.

Televisdo — Este sistema permite a veiculagdo de informagdes e orientacbes relevantes a
comunidade escolar e ao exterior. Estdo criados dois estudio de televisdo, um na Escola Secundaria do
Entroncamento e outro na EB 2,3 Dr. Ruy D’Andrade.

5.4. Regulamentos da utilizacdo dos suportes de comunicacao

Correio eletrénico — Meio de comunicagao privilegiado para veiculagdo da informagao nas
escolas do Agrupamento.

Com a implementagédo das ferramentas do Office 365, nomeadamente das contas de correio
institucionais, sdo estabelecidas as seguintes normas:
I)  Os utilizadores devem procurar aceder a sua caixa de correio, sempre que possivel, num

periodo de 24 horas.

Il) Ousodo correio eletronico institucional serve Unica e exclusivamente para adivulgacédo de

iniciativas que sejam de indole profissional.

lll) N&o sao consideradas as informagdes veiculadas por enderegos que ndo pertengam ao
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dominio institucionalizado.

Placares — O presente regulamento destina-se a articular procedimentos que facilitem a
afixacdo de informacédo — através de cartazes, posters, panfletos, suportes publicitarios, etc..., e

pretende atuar como facilitador de uma veiculagéo correta das mensagens.

a) Compete a Diretora e a sua equipa, Subdiretor, Adjuntos da Diregéo e Coordenadores de
Estabelecimento, gerir a utilizacdo de todos os painéis de informagdo das escolas do
Agrupamento.

b) A Diretora e a sua equipa séo as Unicas entidades autorizadas a proceder a autorizagido da

afixacao de qualquer tipo de material nos espacos comuns.

c) Todos os contetidos destinados a afixagdo nos espagos comuns, com origem nos Servigos,
departamentos ou entidades externas deverdo ser entregues, com antecedéncia, a Diretora ou
a Direcao do Agrupamento, para publicagao.

d) Os placares destinam-se a afixagdo de conteudos devidamente autorizados, por forma a

evitar ruido a comunicacéo.
e) Os placares sédo dispostos estrategicamente, segundo o plano de comunicagao interna.

f)  Nao é permitida a afixagcdo de qualquer material nas paredes, vidros, portas ou janelas, com
excecao do que for devidamente autorizado.

g) O material afixado a margem das diretrizes deste regulamento sera considerado como nao

autorizado e sera, por consequéncia, prontamente removido.

P&gina Web do Agrupamento e Facebook / Instagram — A Equipa de Comunicagao cabera a
gestdao da Pagina Web do Agrupamento. Decidira sobre a pertinéncia da publicagdo (eventos e
atividades mais marcantes, trabalhos criativos em diferentes areas, iniciativas e agdes desenvolvidas
de acordo com o projeto educativo), tendo em atengdo a linha editorial definida, que engloba a

divulgacédo e a promogé&o da dindmica do Agrupamento, nas suas multiplas vertentes.
Assim:
I) Os artigos devem ser remetidos para ese_direccao@mail.telepac.pt.

ll) O titulo do artigo e o corpo do texto, em documento word, anexo ao email, deve estar
formatado a esquerda com tipo de letra "calibri", tamanho 11.

) O documento, no fim do texto, devera contemplar sugestdes de legendas de eventuais

imagens.

IV) As imagens (no maximo 3 fotografias, reservando-se a equipa editorial o direito de néo
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publicacdo de fotografias de baixa resolugao), pdf ou videos que ilustrem a noticia, deveréo ser

enviadas isoladas (fora) do documento word, também em anexo.

V) A equipa editorial cabe decidir sobre o maior nimero de imagens a publicar, em fungéo da

importancia que a atividade representa para a comunidade educativa.

VI) Os artigos devem contemplar a assinatura do(s) autor(es); em caso dos alunos, apenas o

primeiro e o ultimo nome, turma e estabelecimento de ensino.

Sistema telefonico — O uso de telefones pessoais ndo esta autorizado no decurso das

atividades letivas, salvo situagdes excecionais, devidamente justificadas.

No decurso das atividades letivas os telemdveis ou outros dispositivos mdveis podem ser
autorizados como ferramentas de uso pedagogico.

O recurso aos telemoveis institucionais por parte dos professores e diretores de turma deve ser
efetuada em local proprio, gabinetes de atendimento aos Encarregados de Educagado, Sala dos

Diretores de Turma e Sala de Reunides, para preservar a confidencialidade das comunicagoes.

Comunicagdes internacionais podem ser efetuadas com autorizagao prévia da Diretora.
5.5. Monitorizacao do Plano de Comunicac¢ao Interna

Depois do que foi referido anteriormente, depreende-se que é de extrema importancia efetuar
avaliagdes ao estado da comunicagdo interna uma vez que 0s responsaveis pela mesma nao
pretendem ser meros transmissores de informagao ou simples intermediarios entre os varios érgaos ou

pessoas.

Qualquer monitorizagdo a politica de comunicagdo interna de uma organizagdo é efetuada
através de ferramentas e métodos indiretos que permitam aferir o grau e efetividade dos veiculos

comunicacionais junto do publico-alvo:
I)  Inquérito online.

Il) Analise de dados das comunicagbes de email através da plataforma de administragdo do
Office 365.

lll) Contador de acesso da Pagina Web do Agrupamento.

5.6. Comunicacdao Interna do Agrupamento de Escolas Cidade do

Entroncamento

A eficacia da comunicacao passa pelo estabelecimento de canais precisos de comunicagdo e

pela articulagédo entre as diferentes liderangas e estruturas (professores, alunos, pais/encarregados
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de educacgdo, assistentes operacionais e assistentes técnicos). A eficiéncia da comunicagédo passa
pelo uso do programa INOVAR+, pelo recurso ao correio eletronico e pela utilizagdo do e-mail do
Provedor: asminhassugestoes@gmail.com. Apresenta-se de seguida o plano de comunicagdo do
Agrupamento, que assenta numa comunicagdo hierdrquica, assegurando-se que todos tenham
acesso a informagao, quer diretamente, quer através do acesso ao Programa INOVAR+.

[ COMUNICAGAO INTERNA ]

Conselho Geral

Associacdo de Pais

Associagdo de Estudantes
| Conselho Administrativo |—

| Servigos Administrativos I

Secgdo de Avaliagdo de | |
Desempenho Docente Coordenadoras de
Estabelecimento

Equipa de Articulagdo

Curricular Conselho Pedagdgico
[ [ I I [ - dI B
Coordenadores . Coordenadora Coordenadora Coordenadora oordenadora
Coordenadoras de Ciclo - R g Educagdo
Departamento Projetos Cursos Profissionais Bibliotecas el
[
[ | ] |
crupor | o [ assr Joreores | cupes [ P oy |t
Recrutamento de Grupo Turma T e Projetos D e iy Bibliotecdrios | Educagdo Especial

Nota: Este organograma representa os canais de comunicagéo e a forma como as diversas estruturas comunicam entre si, sem
desrespeitar as competéncias inerentes as mesmas, conforme legislagdo em vigor (Decreto Lei n.° 137/2012, de 2 julho).

6. COMUNICACAO EXTERNA DO AGRUPAMENTO DE ESCOLAS CIDADE DO
ENTRONCAMENTO

Para a comunicagdo externa é dada autonomia aos professores responsaveis pela sua

divulgagéo, sendo que, ha que ter sempre em atengdo o RGPD e as orientagées da CNPD e em
caso de duvida serd sempre contactada a Direcdo para prestar quaisquer esclarecimentos. Toda

informacdo colocada nos canais externos sera dada a conhecer a Diretora e aos Adjuntos da

FSophia M. Bryene?] [EB Zona Verde | [EB Ant. Gededo |
Coordenadoras de
Estabelecimento

Redes Sociais

Diretora.

EB R. de Andrade Prof.2 Margarida Costa Prof @ Lurdes Gameiro

Moodle Jornal “Entrelinhas”

EB Zona Verde

EB Ruy de Andrade

Prof.2 Lurdes Gameiro

Prof.2 Maria J. Ventura

EB Bonit i
[EB Ruy de Andrade EB Bonito ﬂ'—' Prof. Cristela Marques

_ . JI Sophia M. Bryener B Ant. Gededo JI'Sophia M. Bryener | || EB Ant. Gededo
Prof.9 Isilda Aguincha

Pfg;ﬁN’:‘;s%‘ftF‘:s:’ang:s [ ES Entroncamento | IEB Zona Verde
Organograma 1 — Comunicagao Geral do Agrupamento de Escolas Cidade do Entroncamento

Prof. Mdrio Brds
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No “Organograma 1, esta contemplada toda a comunicacdo externa do Agrupamento de
Escolas Cidade do Entroncamento. Neste, verificamos todos os canais de comunicacdo dos

diferentes estabelecimentos de ensino, desde a fonte aos docentes responsaveis pela sua publicagdo
nos diferentes meios de divulgagao.

6.1. Comunicacao Externa
6.1.1. Redes Sociais

WSophia M. Bryener—| EB Zona Verde EB Ant. Gededo

— | Coordenadoras de |

— le—

|| Prof.2 Margarida Costa ; Prof.2 Lurdes Gameiro
| EBR. de Andrade | Prof 8 Pasla Mat Estabelecimento orof Jost Paulo | ES Entroncamento
Redes Sociais /

Comunicacao Externa

Organograma 2- Redes Sociais

Regras de colocacgao de informagao nas redes sociais
Jardins-de-infancia e Escolas do 1° Ciclo

Os Coordenadores de Estabelecimento dos Jardins de Infancia e Escolas do 1° ciclo sédo os
unicos que poderao colocar informagéo de boas praticas nas redes sociais do Agrupamento (Facebook
e Instagram) referente as suas escolas. Assim, os docentes destes estabelecimentos de ensino irdo

passar a mesma aos professores responsaveis pela colocagdo nas redes sociais.
JI Sophia de M. Breyner EB Zona Verde

EB Antonio Gedeéo EB Bonito
Escola EB 2,3 Dr. Ruy D" Andrade e Escola Secunddria do Entroncamento

A Escola EB 2,3 Dr. Ruy de Andrade e a Escola Secundaria do Entroncamento, sempre que
quiserem colocar informacao de boas praticas realizadas nos seus estabelecimentos de Ensino, irdo

passar a mesma aos professores responsaveis pela colocagdo nas redes sociais, conforme consta no
“Organograma 2 — Redes Sociais”.

Escola EB 2,3 Dr. Ruy de Andrade Escola Secundaria do Entroncamento
Prof. Margarida Costa- email: Prof. Lurdes Gameiro- email:
Prof. Paula Mata — email: Prof. José Paulo- email:
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6.1.2. Plataforma Moodle

\ 4

|LEB Ruy de Andrade

Prof. Mdrio Brds

Prof.9 Isilda Aguincha
Prof. Augusto Ramos <——[ES Entroncamento ]
Prof. Nelson Fernandes

Organograma 3 — Moodle

Escola EB 2,3 Dr. Ruy de Andrade e Escola Secunddria do Entroncamento

A Escola EB 2,3 Dr. Ruy de Andrade e a Escola Secundaria do Entroncamento, sempre que
quiserem colocar informagédo dos seus estabelecimentos de Ensino, irdo passar a mesma aos
professores responsaveis pela colocagao na Plataforma Moodle, conforme consta no “Organograma 3

— Moodle”.

Escola EB 2,3 Dr. Ruy de Andrade Escola Secundaria do Entroncamento

Prof. Mario Bras- email: Prof. Isilda Aguincha- email:

Prof. Augusto Ramos- email:

Prof. Nelson Fernandes- email
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6.1.3. Pagina Web Agrupamento

Prof.2 Lurdes Gameiro

T A
[EB Ruy de Andrade EB Bonito

JI Sophia M. Bryener EB Ant. Geded

ES Entroncamento [EB Zona Verdq

Organograma 4- Pagina Web Agrupamento

Escolas do Agrupamento de Escolas Cidade do Entroncamento

Todas as escolas do Agrupamento, sempre que quiserem colocar informagdo dos seus

estabelecimentos de Ensino, irdo passar a mesma aos professores responsaveis pela colocagdo da

na Pagina Web do Agrupamento, conforme consta no “Organograma 4- pagina Web do

Agrupamento”.

Prof. Lurdes Gameiro — email:
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6.1.4. Jornal “Entrelinhas”

»

EB Zona Verde

EB Ruy de Andrade

Prof.2 Maria J. Ventura
Prof. Cristela Marques

A 3

EB Bonito

\ 4

JI Sophia M. Bryener | || EB Ant. Gededo

ES Entroncamento

Organograma 5- Jornal “Entrelinhas”

Escolas do Agrupamento de Escolas Cidade do Entroncamento

Todas as escolas do Agrupamento, sempre que quiserem enviar informacdo dos seus
estabelecimentos de Ensino, irdo passar a mesma aos professores responsaveis do Jornal
Entrelinhas, conforme consta no “Organograma 5 — Jornal “Entrelinhas”.

A informagao a enviar sera preenchida no documento que se encontra em anexo e enviada
para o email: entrelinhas.aece.jornal@gmail.com
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7. ANEXOS
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Grelha de orientacao

Descricao sumaria das atividades

Nome da atividade:

Data:

Localidade:

Intervenientes/ responsaveis:

Publico alvo:

Objetivos:

Breve descrig¢ao:

Outros:
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