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Plano de Comunicagédo — ESRP

Introdugdo

A ESRP comunica interna e externamente a informacgdo relevante, no momento certo. Para o efeito e tendo
por base a implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade, a Escola Secundéria de Rocha Peixoto
(ESRP), elaborou um Plano de Comunicagdo e constituiu um Gabinete de Comunicag3o e Imagem que visam
adequar, dirigir, orientar e difundir a comunica¢do interna e externa desta Escola.

Numa politica de comunicagdo global de uma instituicdo o envolvimento de todos os seus colaboradores num
projeto comum é fundamental para que ndo exista um sentimento de desmotivacio e de ndo pertenca a
organizacdo. Assim, uma politica de comunicacgdo, centrada na partilha de informag&o, valores e objetivos,
ajudard ao desenvolvimento de um sentimento de pertenga e de comprometimento com o projeto educativo
da escola. A defini¢do e divulga¢io de canais privilegiados de comunicagdo pretende induzir a participagiio dos
colaboradores, permitindo, deste modo, um maior envoilvimento de toda a comunidade escolar nas praticas
de autoavaliagdo e nas agdes de melhoria.

Para o efeito a ESRP foi dotada de um conjunto de ferramentas que permitem uma comunicagio efetiva,
eficiente e célere para todos os elementos da comunidade escolar,

1. Objetivo

O presente Plano de Comunicagdo da ESRP tem como objetivo principal estabelecer normas para a
comunicagdo interna e externa.

Deste modo, pretende-se:

e criar um sentimento de pertenca a organizagdo que exprima uma preocupagio individual e coletiva
perante a envolvente interna e externa;

e desenvolver a colaboragio e a cooperagdo entre os colaboradores;
¢ fomentar relacdes de proximidade entre as diversas estruturas intermédias;

s envolver os colaboradores na inventariagdo dos problemas e na partilha de responsabilidade na respetiva
resclucio;

+ melhorar as relagdes da escola com a comunidade envolvente;

» divulgar os eventos do Plano Anual de Atividades {PAA} da ESRP junto da comunidade escolar e meio
envolvente;

e desmaterializar procedimentos administrativos.

2. Comunicagédo Interna

A existéncia de um plano de comunicagdo interna eficaz e capaz de satisfazer as necessidades comunicacionais
da instituigdo é fundamental.
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A comunicacdo interna entre colaboradores tem como objetivo prestar informagdes, facilitar oegitendimento,
alinhamento e a cooperacdo de todos, para melhor desempenho da Escola, sendo responsdgel por circular
informacfo e conhecimento. Esta comunicagdo deve seguir o organograma apresentado no %o I,

A Direcdo da Escola, no dmbito do Sistema de Gestio da Qualidade, definiu “Documentagdo” como um
conjunto de “Documentos”, “Impressos”, “Procedimentos” e “Instru¢des de Trabalho” a serem utilizados.
Toda a “Documentagdo” pode ser consultada, sendo de referir que, sempre que sejam necessdrios, os
impressos devem ser descarregados da plataforma “rochapcc” ou da aplicagdo do “INOVAR”.

0 colaborador esta sujeito ao dever de informagdo, bem como aos outros deveres previstos no art.? 732 da Lei
n? 35/2014, de 20 de junho, noutros diplomas legais e regulamentos e no instrumento de regulamentagdo
coletiva de trabalho que lhe seja aplicavel.

A ESRP recorre aos seguintes instrumentos de comunicacao interna:

e Ordens de Servico, Avisos, Informagdes e Orientagbes — sdo documentos formais emitidos pelo orgio
de gestdo;

s Telefonema — a ESRP possui um sistema de comunicagdo constituido por teleméveis e telefones fixos
permitindo contactos imediatos com os seus colaboradores;

s Reunides — as reunides das diferentes estruturas permitem a comunicag¢do entre os colaboradores,
permitindo a divulgagio de orientagbes e informagdes na comunidade escolar, sendo também um
momento onde se promove a partilha de experiéncias entre pares, numa pespetiva de melhoria
continua;

¢ Quadros de informagdo — locais onde sdo afixadas ordens de servigo, avisos, informages e outra
documentagio considerada pertinente para a comunidade educativa;

+ Revista “A Rocha” — é uma revista de ligacdo interinstitucional e interpessoal, que tem como objetivo
articular diferentes “forcas” da comunidade e, acima de tudo, identificar e integrar os recursos e
servigos da comunidade, cuja finalidade é fortalecer os programas escolares, as praticas familiares e a
aprendizagem e integrac3o do aluno;

e Correio eletrénico institucional — é considerado um meio de comunicagdo assincrono e permite
compor, enviar e receber mensagens através de um sistema eletronico de comunica¢do. O dominio
considerado como institucional é o @esrpeixoto.edu.pt. Juntamente com as comunicagdes escritas, é
o meio considerado como official para divulgacdo de Ordens de Servigo, Avisos, Informagdes e
Orientagdes;

o rochaooc — é uma plataforma criada pela ESRP que se constitui como meio privilegiado de trabalho. No
dmbito da NP EN 1SO 9001:2015, a documentagdo do SGQ deve ser controlada. O controlo da
documentagdo assegura que a informagdo documentada esta disponivel, no local e momento
apropriado, e é adequada para o uso pretendido. Nesta plataforma encontra-se toda a documentagdo
utilizada na e pela ESRP, a qual esta acessivel através do numero de processo de cada colaborador,
como identificagio, e da palavra passe pessoal, definida por cada colaborador;

* INOVAR - é uma plataforma que engloba uma solucio integrada de gestdo escolar fidvel, diversificada
e inovadora, que integra valéncias nas dreas de alunos, de colaboradores (docentes e ndo docentes),
contabilidade, SASE e de patrimdnio, permitindo uma real otimizagdo dos recursos, com respostas
rapidas e simples;
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SIGE — Sistema Integrado de Gestdo de Escolas — € um portal que permite a todos os memfifos da
comunidade educativa aceder remotamente a funcionalidades do sistema de gestdo, usando glalquer
terminal com ligagdo a internet;

UTlLatas — € a aplicacdo de gestdo de atas de reunides utilizadas pelas diferentes estruturas da ESRP,
que permite acompanhar e gerir varios processos em simultdneo, desde a convocatdria até a validac¢io
final, garantindo assim uma melhor organiza¢do e responsabilizacio de cada interveniente;

Moodle — é uma aplicagdo de apoio a aprendizagem executado num ambiente virtual que permite o
trabalho colaborativo, nomeadamente, entre docentes e ndo docentes;

Office 365 Educagdo — é uma plataforma que apoia o processo de ensino-aprendizagem e que permite
o ensino a distancia, de forma integrada e inclusiva. A utilizagdo do Office 365 e de ferramentas como
o Microsoft Teams, permite beneficiar de uma forte componente de seguranga, nomeadamente ao
nivel: da capacidade de compreender e prevenir ameagas; dos mecanismos de auditoria de acessos e
protec¢do de dados; da encriptagio de mensagens evitando que as mesmas cheguem as m3os erradas;
e das ferramentas de prevengdo de perdas de dados. Toda a informagio é guardada no Office 365,
estando enquadrada e em conformidade com o RGPD;

Pagina da escola — constitui-se como um meio previlegiado de comunicagio com o exterior,
permitindo a divulgacdo da ESRP, bem como de informagao relevante, procedimentos e documentos
orientadores;

Wikijornal.com Panorama — é um jornal online fruto da evolugdo das novas tecnologias da informac3o,
dando seguimento ao Jornal Panorama, versdo papel. Pretende dar a conhecer o que se vai fazendo na
ESRP, desde as atividades desportivas, culturais ou outras;

Facebook — rede social virtual que dada a sua visibilidade, aceitagdo e facilidade de interagio
permitidas, é utilizada para promocéo, divulgacdo e interacdo com a comunidade educativa e com o
meio envolvente;

“RPradio” — é a radio escolar dos alunos da ESRP, que se responsabilizam pela implementa¢ido dos
recursos necessarios a dinamizagdo sonora no espago escolar, sendo responsével pela dinamizagdo da
sala de convivio, pela respetiva pagina oficial/facebook, sendo uma atividade de enriquecimento
curricular, que pretende fortalecer e despoletar, nos alunos envolvidos, competéncias transversais,
sociais, de cidadania e de comunica¢do, fundamentais para a formacio sustentada do perfil de cidad3o
de cada aluno, assumindo, nomeadamente, uma componente informativa, no que concerne as
atividades desenvolvidas pela Associagdo de Estudantes, entre outras, ao promover e fazer a
cobertura fotofjornalistica de atividades desenvolvidas na Escola, para as quais é solicitada,
desenvolvendo eventos em parceria interna e externa;

“rocham” — é um sistema de informacdo com duas vertentes: (i) boletim informativo digital, com o
objetivo de divulger os projetos, as atividades e as noticias que fazem parte da vida da nossa escola;
(i) sisterna em circuito interno de televis3o e de projegdo, que permite a veiculagdo de informagdo e
orientag3do relevante aos membros da comunidade educativa. Sistema localizado na entrada principal
da escola, na sala de convivio/refeitdrio e na sala de professores.
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3. Comunicagao externa

A comunicagio externa tem como objetivo processar situagdes de servigo, dar a conhecer as atividades
desenvolvidas pela comunidade educativa, bem como divulgar informagdes e orientagBes relevantes para a
comunidade envolvente.

Os instrumentos de comunicacdo externa s3o0: pagina da escola; correio eletronico institucional; comunicacées
escritas; cartazes; Wikijornal, Facebook; Revista “A Rocha”.

4. Regulamento da utilizagdo dos suportes de comunicagdo

Correio eletrdnico institucional

¢ 0O endereco atribuido a qualquer colaborador é considerado institucional e servird para a transmissdo
oficial de informac3o/documentagdo. No dmbito da sua ligagdo a ESRP, os colaboradores consideram-
se informados quanto & informacgio/documentagio enviada para estes enderegos, podendo o correio
eletrénico substituir qualquer outro meio de informagdo/documentacdo relevante;

s (s colaboradores devem consultar a sua caixa de correio eletrénico institucional num periodo de um
dia atil;
s N30 é permitido o redireccionamento da conta de correio eletronico institucional para outro dominio

{enderego eletrdnico);

s As comunicagdes através do correio institucional é da exclusiva responsabilidade do seu utilizador e
obedece as regras gerais estabelecidas na legislagdo em vigor e no Regulamento Interno da ESRP;

o N3o é autorizado o uso do endere¢o de correio eletrénico para utilizagdo de cardter pessoal, bem
como para divulgacdo de iniciativas que ndo sejam de indole profissional;

+ Internamente, isto é, na comunicagdo entre os colaboradores ou entre estes e os érgdos da escola,
nao sdo relevadas as informagdes veiculadas por enderegos de correio eletrénico que ndo pertengam
ao dominio @esrpeixoto.edu.pt;

¢ Cada colaborador tem de atualizar a assinatura/rodapé com a seguinte estrutura:
» Nome do colaborador
¢ Funcdo

¢« Endereco da pagina eletrdnica da ESRP: www.esrpeixoto.edu.pt

e (colar este texto)

Aviso: A informagdo contida neste correio eletrénico € confidencial e ¢ dirigida Gnica e exclusivamente aofs) seu(s) destinatdrio(s).
A sua distribuicdo, acesso, copia ou uso indevido por outros, incluindo ficheiros anexos, sem prévio consentimento ou aprovagdo,
néo estd autorizado.

Antes de imprimir este correio gletronico pense se necessita mesma de o fazer. Ha cada vez menos drvores no aosso Planeta, Opte
antes por utifizar 0 seu arquiva informatico.

PG.D.29.V1  PAG. 04)07



Quadros de Informacgdo

AT, ‘t
Ry

¥ ‘t\
b k5l (M

ESCOLA SECUNDARIA REPUBLIC.
DE ROCHA PEIXOTO PORTUGHIES

Plano de Comunicagdo - ESRP

O presente regulamento destina-se a articular procedimentos que facilitem a divulgagdo de ordens dé¢ gervigo,
avisos, orientacdes e outras informagdes — através de cartazes, panfletos e outros — com o o?’j tivo de
promover a fluidez de comunicagao.

Compete ao Diretor gerir a utilizagio de todos os quadros de informacdo da ESRP;

O Diretor e quem o coadjuva sdo as (nicas entidades autorizadas a permitir a afixacdo de qualquer
tipo de material;

Os quadros de informagdio estdo dispostos estrategicamente, em fungdo do publico-alvo;

NZo é permitida a afixa¢do de qualquer material fora dos quadros de informacdo, sem a autorizacio
expressa do Diretor.

Pagina da ESRP e Facebook

Ao Gabinete de Comunicagdo e Imagem (GCl) cabera, supervisionado pelo Diretor, a gestdo das paginas da
escola e redes sociais.

Decidira sobre a pertinéncia da publicagdo, tendo em atengdo a linha editorial definida, que engloba a
divulgacdo e a promogdo da dindmica da escola, nas suas multiplas vertentes.

A divulgagSo das atividades deverd ser solicitada através de impresso préprio (RM.IM.05);
O impresso deverd ser remetido para gei@esrpeixoto.edu.pt;

Ao GCl reserve-se o direito de nédo publicagdo de fotografias ou qualquer outro suporte gréfico, de
baixa resolu¢do ou que incorra em qualquer infragdo a legislagdo vigente, nomeadamente ao RGPD.

Equipamentos tecnoldgicos

A utilizagdo de quaisquer equipamentos tecnolégicos, designadamente, telemdveis, equipamentos ou
aplicagdes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades formativas ou reunides
de drgdos ou estruturas da escola em que participam, exceto quando a utilizagio de qualquer dos
meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja
expressamente autorizada pelo Diretor;

Captar sons ou imagens, na Escola, designadamente de atividades letivas e ndo letivas, ndo é
permitido sem autorizagdo prévia do Diretor da escola, bem como, quando for o caso, de qualquer
membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar
registada;

Deve-se ter sempre em ateng¢do o Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD);

As comunicagdes em objeto de servigo para o estrangeiro, s6 podem ser efetuadas com autorizagdo
prévia do Diretor.
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5. Acompanhar e monitorizar

No sentido de permitir a monitorizagdo e a regulacdo do plano de comunicagdo, foi definido:

e A equipa do Sistema de Gestdo da Qualidade como a equipa responsdvel por acompanhar e
monitorizar o plano de comunicacdo da ESRP;
¢ Indicadores de qualidade relativos a comunicagdo na ESRP:
e Grau de satisfagdo do pessoal docente;
¢ Grau de satisfagdo do pessoal ndo docente;
¢ Grau de satisfagdo dos discentes;
e Grau de satisfa¢do dos pais/encarregados de educagdo;
e Grau de satisfacdo dos parceiros externos da ESRP.
Periodicidade: em janeiro e julho {recorrendo a inquéritos}.

¢ Indicadores de quantidade relativos a8 comunicac&o da ESRP:
¢ Numero de visualizacbes no Facebook;
» Numero de reclamagdes relativas ao disfuncionamento da comunica¢do na ESRP,
Periodicidade: em janeiro e julho (recorrendo a inquéritos).

Povoa de Varzim, 21 de setembro de 2020

O Diretor

Voo @ e
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