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O presente Manual de Procedimentos estabelece o ambito da intervencao do Servico de Psicologia e
Orientacdo, adiante designado por SPO, e foi analisado e aprovado em reunido do Conselho

Pedagdgico de 14 de outubro de 2020.

1. Competéncias

O SPO rege-se pelos principios e pelas normas gerais constantes no Decreto-Lei n.2 190/91, de 17 de
maio, que define o SPO como uma unidade especializada de apoio educativo, integrada na rede
escolar, que desenvolve a sua acao nos estabelecimentos de educacao pré-escolar e dos ensinos basico

e secunddrio.

O SPO constitui uma estrutura de apoio educativo que desenvolve a sua agdo nos diferentes niveis de
educacdo e ensino e tem como objetivo primordial promover o desenvolvimento integral do aluno em

contexto escolar.
O SPO desenvolve a sua acdo em trés dominios basilares:

a) Apoio psicopedagoégico a alunos e professores;
b) Apoio ao desenvolvimento do sistema de relagdes da comunidade escolar;

c) Orientacdo escolar e profissional.
E fungdo do SPO:

a) Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construcdo da sua identidade
pessoal.

b) Apoiar os alunos no seu processo de aprendizagem e de integracdo no sistema de relacGes
interpessoais da comunidade escolar.

c) Prestar apoio de natureza psicoldgica e psicopedagdgica a alunos, professores, pais e
encarregados de educagao, no contexto das atividades educativas, tendo em vista o sucesso
escolar, a efetiva igualdade de oportunidades e a adequacdo das respostas educativas.

d) Assegurar, em colaboragdo com outros servicos competentes, designadamente os de
educacdo especial, a detegdo de alunos com necessidades especificas, a avaliagdo da sua
situacdo e o estudo das interveng¢des adequadas.

e) Contribuir, em conjunto com as atividades desenvolvidas no dmbito das areas curriculares, dos

complementos educativos e das outras componentes educativas ndo escolares, para a
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identificacdo dos interesses e aptiddes dos alunos de acordo com o seu desenvolvimento
global e nivel etario.

f) Promover atividades especificas de informacdo escolar e profissional, suscetiveis de ajudar os
alunos a situarem-se perante as oportunidades disponiveis, tanto no dominio dos estudos e
formacgbes como no das atividades profissionais, favorecendo a indispensavel articulacao
entre a escola e o mundo do trabalho.

g) Desenvolver agGes de aconselhamento psicossocial e vocacional dos alunos, apoiando o
processo de escolha e o planeamento de carreiras.

h) Colaborar em experiéncias pedagogicas e em acbes de formacgdo de professores, bem como
realizar e promover a investigacdao nas areas da sua especialidade.

i) Colaborar com o grupo de Educacdo Especial na avaliacdo e no apoio aos alunos com medidas
de suporte a aprendizagem e a inclusao.

j) Integrar a composicdo da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAEI) como
elemento permanente da mesma.

A atividade e os objetivos do SPO sdo definidos de acordo com os normativos legais em vigor e os

documentos orientadores do Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Paiva.

No inicio do ano letivo, o SPO elabora um Plano Anual de Atividades, entregue aos 6rgdos de gestao e

administragdo para aprovagao.

2. Constituicao do SPO

O SPO é composto pelo psicdlogo em exercicio efetivo de fungdes no agrupamento de escolas e

coordenado por um elemento da Dire¢do do agrupamento de escolas designado para o efeito.
O psicélogo dispde de autonomia técnica e cientifica para desenvolver a sua pratica profissional.

Ao exercicio profissional do psicélogo aplica-se o Cédigo Deontolégico da Ordem dos Psicélogos
Portugueses, em que se pode salientar no contexto escolar o consentimento informado para o
atendimento dos alunos e suas familias, a privacidade e confidencialidade das informagdes

provenientes do acompanhamento de casos da escola.
E assegurado sigilo profissional a todos os agentes que recorram a este servico.

Compete ao psicdlogo garantir uma resposta profissional de qualidade ao pedido de apoio que lhe é

solicitado.
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3. Ambito de A¢do

Sao alvos de intervencdo do SPO: alunos e agentes educativos significativos na vida do aluno, como

professores, pais e ou encarregados de educacao, assistentes operacionais e outros.

4. Local de Funcionamento

O SPO possui espacos de funcionamento na sala 23 da escola sede do agrupamento e o Gabinete de
Psicologia na Escola Basica Aquilino Ribeiro, destinados a atendimento individual de alunos ou de

pequenos grupos.

Nas situagdes de envolvimento de alunos da Educacdo Pré-Escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico, o
psicdlogo desloca-se preferencialmente aos respetivos estabelecimentos escolares para efetuar os

atendimentos psicolégicos e observacGes em contexto.

Salvaguardam-se os atendimentos especializados de avaliacdo e acompanhamento no gabinete da

Escola Basica Aquilino Ribeiro por autonomia técnica e razées de superior interesse.

Sempre que se considere adequado e em situagGes excecionais, o0 SPO pode acompanhar alunos e ou
familiares a entidades externas ao agrupamento de escolas, como, por exemplo, hospital,

escolas/centros de formacdo, CPCJ.

5. Horario
A atividade do SPO é exercida por um periodo de 35 horas semanais.

O horario de funcionamento é afixado junto a sala 23 da escola sede e ao Gabinete de Psicologia, na

Escola Basica Aquilino Ribeiro, podendo sofrer altera¢des devido a contingéncias pontuais do servico.

6. Funcionamento

A sinalizacdo de um aluno para atendimento psicolégico deve ser formalizada pelo Educador de
Infancia, Professor Titular de Turma, Diretor de Turma, Encarregado de Educacdo, adiante designado

por responsavel pela sinalizagdo, ou por iniciativa do préprio aluno.

A ficha de sinalizagdo encontra-se disponivel na pagina do agrupamento de escolas e num dossié

proprio na reprografia.
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Em situacGes em que o aluno seja encaminhado para intervengdo do SPO, na sequéncia de
identificacdo a EMAEI, designadamente no caso das medidas universais, deve ser efetuado o
preenchimento da Ficha de Sinaliza¢do por parte do Educador de Infancia, Professor Titular de Turma
ou Diretor de Turma, tendo em conta que esta contribui para a eficacia e a eficiéncia do trabalho a

desenvolver, bem como a autorizacao do respetivo encarregado de educacao.

O responsavel pela sinalizacao deve proceder ao seu preenchimento, tendo em conta os parametros
da mesma, da forma o mais completa possivel, anexando fotocdpias de todos os documentos que se
revelem oportunos no caso em apreco (por exemplo: relatério técnico-pedagdgico, programa

educativo individual, relatérios médicos/psicoldgicos, entre outros).

Devem ainda ser anexados a ficha de sinalizacdo os documentos que formalizam o encaminhamento
para o SPO por parte da EMAEI, nos casos em que o apoio psicoldgico/psicopedagdgico se integra nas

medidas universais.

Nos documentos referidos acima, é de preenchimento obrigatério o consentimento informado do
encarregado de educacdo, que formaliza a autorizacdo do mesmo para a avaliagdo, acompanhamento

e diligéncias necessarias por parte do SPO em prol da resolucdo eficaz do caso.

A sinalizagdo para o SPO, com toda a documentagdo anexada e com o consentimento informado do
encarregado de educacgado, deve dar entrada nos Servicos Administrativos ou Dire¢do do agrupamento

de escolas.

No caso de alunos em acompanhamento em anos letivos transatos, e caso se considere a pertinéncia
ou preméncia da sua continuidade, o psicélogo do SPO articula com o respetivo Professor Titular ou
Diretor de Turma no sentido de ser atualizada a informacdo relevante para ambas as partes e da

conhecimento ao encarregado de educac¢do da continuidade do acompanhamento.

Em caso de solicitagdo direta pelos alunos de atendimentos pontuais por casos ndo sinalizados, o
técnico ndo nega o atendimento, mas respeitando o cddigo ético e deontolégico da Ordem dos
Psicélogos Portugueses (OPP) e comunica com a maior celeridade possivel com os servigos ou pessoas
competentes e determinantes para o prosseguimento do caso, no superior interesse da crianga ou

jovem.

Os encaminhamentos para o SPO devem ocorrer preferencialmente até final do 2.2 periodo ou até
meio do 2.2 semestre, de acordo com a organiza¢do do ano escolar, tendo em conta os critérios de

eficacia e de eficiéncia deste servico e pela observancia do calenddrio do presente ano letivo.
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No prazo de um més apds a rececao da Ficha de Sinalizacdo, deve ser efetuada uma primeira marcagao

com o aluno e ou encarregado de educacao.

O psicélogo deve facultar, via correio eletrénico ou pessoalmente, informacao sucinta facilitadora da

compreensao do processo ao responsavel pela sinalizacao.

Dado que o dominio de atuagdo do SPO abrange todas as escolas do agrupamento, acarretando, deste
modo, um grande volume de necessidades de intervengao, pode ser necessdrio proceder-se a uma

selecdo dos pedidos de atendimento, em fungao da urgéncia dos mesmos.

A priorizacao dos casos é da responsabilidade do psicélogo do SPO e da Direcdo do agrupamento de

escolas.

Os atendimentos no agrupamento de escolas sdo realizados em horario a estipular pelo SPO em
articulacdo com o Educador de Infancia/Professor Titular de Turma/Diretor de Turma, com os pais e

encarregados de educac¢do e com o aluno, salvaguardando a presenca deste ultimo aluno.

Os docentes responsaveis e os encarregados de educacao tém conhecimento do horario das sessdes

e da assiduidade do aluno, através de um documento de registo.

Em caso de previsdo de falta, o aluno, o encarregado de educac¢do ou o docente responsavel/Diretor

de Turma deve comunicar a psicéloga com um dia de antecedéncia.

Perante a auséncia de justificacao, a falta é contabilizada como injustificada e ao fim de cinco faltas
consecutivas o caso é arquivado e comunicado a Diregdo, ao Diretor de Turma e ao Encarregado de

Educacao.

A marcacdo de atendimentos com os encarregados de educacdo é feita por contacto telefénico ou via

caderneta do aluno.

Na auséncia de resposta, o SPO convoca os encarregados de educac¢do por carta registada, marcando

dia, hora e local do atendimento.
Os gabinetes do SPO dispdem de dossiés para organizagdo dos processos individuais dos alunos.

Os processos ativos referem-se a criangas e jovens que usufruem de acompanhamento por parte do

SPO e ainda se encontram matriculados no agrupamento de escolas.
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Os processos arquivados correspondem a processos de criangas e jovens que usufruiram de
acompanhamento por parte do SPO, mas cujo processo ndo se encontra ativo por motivos de alta,

desisténcia, mudanca de escola, acompanhamentos pontuais e ou encaminhamentos.

7. Colaboragao com outras estruturas de apoio educativo

O SPO integra a EMAEI como elemento permanente, conforme disposto no Decreto-lei n.2 54/2018 de
6 de julho, e articula com o Gabinete de Apoio ao Aluno, bem como com as atividades inerentes ao
Apoio Tutorial Especifico, e com outros projetos dinamizados no contexto escolar, sempre que tal se

mostre relevante e pertinente.

O SPO articula, ainda, com o Grupo de Educacdo Especial, sempre que tal se mostre relevante e

pertinente.

8. Participacao em reunides

O SPO pode fazer-se representar em reunides de equipas multidisciplinares, nomeadamente

Conselhos de Turma e Conselho de Docentes, desde que convocado para as mesmas.

Caso o SPO considere oportuna a sua participagao no Conselho de Turma ou Conselho de Docentes,
ainda que nao tenha sido convocado para o efeito, deve manifestar essa sua intengdo com 48h de

antecedéncia.

Em todo o caso, independentemente da participacdo do SPO na reunido de Conselho de Turma ou
Conselho de Docentes, é elaborada uma informagdao ou relatério sucinto, com a descricdo da
intervencdo desenvolvida até ao momento, sendo entregue duas vezes por ano letivo ao respetivo

Diretor de Turma ou Docente Titular.

O técnico do SPO reline mensalmente com a equipa de outros técnicos especializados que exercem a
sua fungdo neste Agrupamento de Escolas de Vila Nova e Paiva, incluindo os elementos do CRI e de
projetos que sejam parceiros, tendo em vista a monitorizacao das atividades desenvolvidas e a troca

de boas praticas.

9. Elaboragao de relatorios

O SPO procede a elaboragdo e a entrega de relatdrios de avaliagdo, num prazo minimo de 30 a 60 dias
depois de rece¢do da ficha de sinalizacdo, ao responsavel pela sinalizacdo sempre que o servico

considerar pertinente.
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O responsavel pela sinalizagdo pode solicitar relatério com informagdes adequadas para conhecimento

do encarregado de educacdo.

Podem ainda ser prestadas informacbes por escrito sempre que solicitadas pelo préprio e ou
fundamentadas pelo encarregado de educacao para servicos internos ou externos, por solicitacdao a

Diregdo do agrupamento de escolas, ficando um registo no processo individual do aluno.

Sempre que solicitado, o SPO deve prestar informacdes relativas aos alunos em acompanhamento a
entidades externas com competéncia legal para o efeito, por requerimento escrito a Direcdo do

agrupamento de escolas.

Nas restantes situacdes, as informacdes referentes ao acompanhamento psicoldgico do aluno constam

do dossié existente no gabinete do SPO, sendo, posteriormente, incluidas no processo individual.

10. Disposigoes finais

O presente regimento pode ser revisto a qualquer momento por proposta do Diretor ou sempre que

se considerar pertinente.
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