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I. Lista de abreviaturas e siglas

DGEEC — Direcao-Geral de Estatisticas da Educagdo e Ciéncia
DGESstE — Diregao-Geral dos Estabelecimentos Escolares
DSRAle - Direcdo de Servicos da Regido Alentejo

DSRAIg - Dire¢do de Servicos da Regido Algarve

DSRC - Direcdo de Servicos da Regido Centro

DSRLVT - Diregdo de Servicos da Regido Lisboa e Vale do Tejo;
DSRN - Direcdo de Servicos da Regido Norte

DSSE — Direcdo de Servicos de Seguranca Escolar

ME — Ministério da Educacdo

[I. Nota de abertura

Assiste-se hoje em dia a uma moderniza¢do dos diferentes servicos da administracdo publica

portuguesa, e, em particular, dos servigos que integram a estrutura do Ministério da Educacao.

O manual de procedimentos da Dire¢do de Servigos de Seguranca Escolar (DSSE) inteiramente
concebido e desenvolvido pelos trabalhadores da DSSE, constitui ndo s6 uma evidéncia da
vontade que esta Direcao de Servicos tem em integrar todo o processo de modernizagao
administrativa em curso como, sobretudo, uma manifesta vontade em tornar mais claros e
transparentes os seus métodos de trabalho de modo a poder cumprir de forma mais eficaz, mais

eficiente e melhorando, assim, a qualidade com que cumpre a missao que lhe esta confiada.

Neste sentido, o presente Manual de Procedimentos tem como principal objetivo a
disponibilizacdao, em suporte eletrdnico, de informacgao critica destinada a apoiar o trabalho das
escolas que verifiquem ocorréncias que devam ser registadas na plataforma de ocorréncias mas,
também, fornecer informacgdo que possa ser Util e relevante no apoio a decisdo dos dirigentes e

decisores politicos, de forma a manter segura toda a comunidade escolar de cada escola.

Sabendo que para as organizacGes, tal como as sociedades, evoluirem é necessario o continuo
aperfeicoamento dos seus modelos de gestdo e de comunicagdo, deseja-se que este manual
possa, para além de poder tornar mais transparente o processo de registo de ocorréncias,

permitir a recolha de dados mais precisos e demonstrativos da realidade presente nas varias
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escolas e agrupamentos, os quais permitirdo mais e melhores decisGes futuras relacionadas com

a seguranca escolar.

Esta a DSSE aberta a propostas e sugestdes de todos (as) aqueles (as) interessados (as) em elevar

a qualidade do trabalho desenvolvido por esta Dire¢do de Servigos.

[ll. Introducéo

O presente manual de procedimentos é um documento que pretende auxiliar as escolas em geral
e os diretores em particular no preenchimento da nova plataforma de ocorréncias sob a gestdo
da DSSE, criando uma uniformizacdo nos procedimentos inerentes ao preenchimento a cumprir

por todas as escolas.

Deste modo, considerando o facto desta plataforma abranger a totalidade dos estabelecimentos
de ensino publico do continente, pretende-se uniformizar formas de atuagdo, atribuindo

responsabilidades e definindo limites temporais.

Ora, a DSSE encontra-se, apds passar a unidade organica nuclear da DGEstE, a dar os primeiros
passos sob novas orientagdes sem deixar, no entanto, de prosseguir na continuidade do trabalho

ja antes iniciado.

Na génese do Sistema de Registo de Ocorréncias de Seguranca na Escola esteve sempre a
necessidade de garantir a seguranca de todos os membros da comunidade educativa, através do

conhecimento rigoroso do nimero e tipologia das ocorréncias no meio escolar.

Estes dados sdo recolhidos através desta Plataforma de Registo Eletronico de Ocorréncias, criada
no ano letivo de 2006/2007,cabendo as direcBes da escolas os respetivos registos de ocorréncias

verificadas no interior dos estabelecimentos de ensino.

O conhecimento da tipologia das ocorréncias vai permitir que se tomem medidas adequadas a
garantia da seguranca de todos os agentes escolares, bem como que se programem agoes de

prevencdo e formacdo mais eficazes e em conformidade com o tipo de ocorréncia.

A DSSE, no cumprimento da sua missdo, comecou por avaliar a plataforma atualmente em uso e,
uma vez que a realidade é evolutiva e, quer o tipo de ocorréncias, quer a propria tecnologia,

evoluem com ela, entendeu-se que havia necessidade de adaptar a plataforma a nova realidade.
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A plataforma estava alojada através da DGEEC e foi criada através de uma empresa em regime de
out sourcing, no entanto ndo esta atualmente em vigor qualquer tipo de contrato com essa

empresa, razao pela qual se alojou a nova plataforma no dominio da DGESstE.

Assim criou-se uma nova plataforma que serve os objetivos imediatos da DSSE e, por maioria de
razao, da DGEstE e da comunidade escolar, ndo se criando, assim, dificuldades as direcdes das

escolas que apenas substituem uma por outra.

Esta nova plataforma, apesar de manter uma forma de funcionamento muito semelhante a
anterior para as escolas, permite, em BackOffice, ter acesso a uma série de dados relevantes em
termos estatisticos através da analise das ocorréncias, o que permitira melhor apoiar a decisdo

politica e de gestdo, quer da DGEstE, quer da Secretaria de Estado da Educacdo.

Neste processo ndo se podia de chamar a colagdo as escolas, que foram chamadas a contribuir
para a elaboracdo deste manual através das respetivas Dire¢Ges de Servicos Regionais (DSR).
Tentdmos incorporar todas as contribuicdes que se mostraram pertinentes de forma a tornar a
plataforma num poderoso instrumento de trabalho, de transparéncia e de partilha de dados

entre a DSSE e as escolas.

Cumpre ainda frisar que a elaboragdo do presente manual de procedimentos é da
responsabilidade da Diregao de Servigos de Seguranga Escolar. Como documento dinamico que
se pretende, deverd ser periodicamente, e sempre que julgado necessdrio, alvo de revisdo e
atualizacdo em funcdo das diferentes alteracGes que naturalmente possam resultar das
melhorias introduzidas nas praticas de gestdo e nas adaptac¢des dos processos as realidades que

se vao verificando em convergéncia com as estratégias definidas.

IV. Apresentacao da Direcéo de Servi¢cos de Seguranca Escolar
A Dire¢do de Servigos da Segurancga Escolar é uma unidade organica nuclear da Dire¢do-Geral dos
Estabelecimentos Escolares, revestindo a natureza de unidade organica desconcentrada, de

ambito regional.
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V. Misséao e atribuicdes da Diregcdo de Servigcos de Seguranca Escolar

Foi constituida, pelo despacho n.2 222/2007, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, de 5 de
janeiro, uma equipa de missdo para a segurancga escolar, a qual sucedeu o Gabinete Coordenador

da Seguranca Escolar, criado pelo Decreto -Lei n.2 117/2009, de 18 de maio.

Posteriormente, o Decreto -Lein.2 14/2012, de 20 de janeiro, atribuiu a Dire¢do-Geral da
Educacdo (DGE), a responsabilidade pela prevengdo do risco, seguranca e controlo da violéncia
nas escolas, e o Decreto -Lei n.2 266 -F/2012, de 31 de dezembro, que aprovou a organica da
Direcdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares (DGEstE), procedeu a transferéncia daquela

responsabilidade para a DGEStE.

A Portaria n.2 29/2013, de 29 de janeiro, criou a Dire¢do de Servicos de Seguranca Escolar, como
unidade organica nuclear da DGEstE, com competéncias no dominio da prevencdo do risco,

seguranca e controlo da violéncia nas escolas.

As competéncias da DSSE estdo plasmadas no art. 22 da Portaria n® 29/2013, de 29 de Janeiro e

sdo:

a) Elaborar e proceder a implementacdo das medidas necessdrias para prevenir e
combater situagées de inseguranga e violéncia escolar;

b) Avaliar a capacidade do Ministério da Educagdo e Ciéncia (MEC) para, atendendo aos
recursos disponiveis, fazer face aos problemas diagnosticados;

c) Estabelecer prioridades de intervencdo e parcerias com outras entidades da
administracdo central ou descentralizadas, tendo em conta a avaliagdo e o
diagndstico efetuado nos termos das alineas anteriores;

d) Conceber, implementar e desenvolver procedimentos de monitorizagdo
e acompanhamento em matéria de seguranga escolar;

e) Proceder a monitorizagdo dos sistemas de vigildncia das escolas;

f) Promover e acompanhar programas de intervengdo na drea da seguranga,
garantindo a necessdria articulagdo com o Programa Escola Segura;

g) Conceber instrumentos, procedimentos e recursos que contribuam para a resolugéo
de problemas identificados pelas escolas;

h) Realizar visitas e reunides de trabalho nas escolas, em articulagdo com a Diregdo-
Geral da Administragdo Escolar;

i) Organizar acbes de formacdo especificas sobre seguranca escolar, dirigidas ao
pessoal docente e ndo docente das escolas;
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j) Promover e assegurar a realizacGo periddica de exercicios e simulacros, nGo s6 para
testar os meios exteriores envolvidos como para fomentar uma maior
consciencializa¢do da seguranga escolar e uma habituag¢do aos planos de seguranga e
acompanhar o cumprimento do plano de emergéncia das escolas;

k) Manter uma permanente articulacdo e cooperagcdo com as estruturas conexas em
matéria de seqguranca escolar nas escolas, designadamente com o Programa Escola
Segura;

1) Acompanhar experiéncias e modelos de intervengdo em execugdo noutros paises.

VI. Localizacdo e contactos

A. DGESstE - Diregéo-Geral dos Estabelecimentos Escolares
P2 Praca de Alvalade, n2 12 @ 1749-070 Lisboa
& 218433900
= 218 465 785

- Correio electrdnico: atendimento@dgeste.mec.pt

Z Website: www.dgeste.mec.pt

B. DSRALE - Direcéo de Servicos da Regido Alentejo
““ Rua Ferragial do Poco Novo, n.2 22 e 7005-208 Evora
& 766 757900
= 266 757 901

“Z Correio electrénico: atendimento.dsrale@dgeste.mec.pt

C. DSRAL - Direcao de Servigos da Regido Algarve
< EN125, Sitio das Figuras, Lote 1, 22 andar @ 8005-145 Faro
= 789893900
= 289 893 929

“C Correio electrénico: atendimento.dsral@dgeste.mec.pt

D. DSRC - Direcao de Servigos da Regidao Centro
" Rua General Humberto Delgado, 319 @ 3030 - 327 Coimbra
& 739798800
= 239 798 886

s :
" DGEStE R | oo
M PORTUGUESA ‘

" DIRECAD-GERAL DOS ESTABELECIMENTOS ESCOLARES



Manual de Procedimentos — Plataforma de Ocorréncias — Direcdo de Servigos de Seguranga Escolar

“C Correio electrénico: atendimento.dsrc@dgeste.mec.pt

E. DSRLVT - Direcao de Servicos da Regido Lisboa e Vale do Tejo
PR Praca de Alvalade, n2 12 @ 1749-070 Lisboa
= 218433900
= 218 465 785

“Z Correio electrénico: atendimento.dsrlvt@dgeste.mec.pt

F. DSRN - Direcao de Servigcos da Regiao Norte
““ Rua Anténio Carneiro, 98 @ 4349-003 Porto
& 225191900
= 225191999

“Y Correio electrénico: atendimento.dsrn@dgeste.mec.pt

G. Direcéo de Servicos de Seguranca Escolar
PR Praca de Alvalade, n2 12 @ 1749-070 Lisboa
& 218433900
= 218 465 785

S

- Correio electrénico: dsse@dgeste.mec.pt

“Z Website: www.dgeste.mec.pt/SISE

VII. Plataforma de Registo de Ocorréncias
Na prossecucdo das suas competéncias, a DSSE dispde de um instrumento fundamental, o
Sistema de Registo de Ocorréncias de Seguranca na Escola que visa garantir a seguranca de
todos os membros da comunidade educativa, através do conhecimento rigoroso do nimero
e tipologia das ocorréncias no meio escolar.

Estes dados sdo recolhidos através desta Plataforma de Registo Eletronico de Ocorréncias,
criada no ano letivo de 2006/2007,cabendo as direcdes das escolas os respetivos registos de
ocorréncias verificadas no interior dos estabelecimentos de ensino.

O conhecimento das ocorréncias vai permitir que se tomem medidas adequadas a garantia
da seguranca de todos os agentes escolares, bem como que se programem as ac¢des de
prevencao mais eficazes em conformidade com o tipo de ocorréncia, permitindo, nos termos
do art. 22 da Portaria n? 29/2013, de 29 de Janeiro:
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“Elaborar e proceder a implementacdao das medidas necessdrias para prevenir e combater
situagdes de inseguranca e violéncia escolar”

(al. a)); “Estabelecer prioridades de intervencdo e parcerias com outras entidades da
administracdo central ou descentralizadas, tendo em conta a avaliacdo e o diagndstico
efetuado nos termos das alineas anteriores”

(al. c)); “Conceber, implementar e desenvolver procedimentos de monitorizacdo e
acompanhamento em matéria de seguranca escolar”

(al. d)); “Conceber instrumentos, procedimentos e recursos que contribuam para a resolucdo
de problemas identificados pelas escolas”.

(al. g)), entre outras competéncias que lhe estdo atribuidas e que se prendem com a
seguranga escolar.

Esta plataforma, agora alojada no dominio da DGEstE, encontra-se no endereco eletrénico

http://www.dgeste.mec.pt/SISE/
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VIIl. Organograma de registo de ocorréncias

TOMADA DE CONHECIMENTO
PELA ESCOLA DE FACTO QUE DE
ORIGEM A REGISTO NA
PLATAFORMA DE OCORRENCIAS

OCORRENCIAS QUE
CONSTITUAM CRIME

OCORRENCIAS QUE NAO
CONSTITUAM CRIME

OUTRAS OCORRENCIAS

REGISTO NA PLATAFORMA
EM 12 HORAS

REGISTO NA PLATAFORMA
EM 24 HORAS

REGISTO NA PLATAFORMA
EM 36 HORAS

1 . A . . . ~ . . s . .
Quaisquer ocorréncias verificadas sexta-feira no periodo da tarde deverdo ser registadas, no maximo, até a segunda-feira seguinte.
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IX. Procedimentos a adotar pelas escolas

Este procedimento visa 0 passo seguinte, apds a ocorréncia estar encaminhada
ou resolvida, devendo corresponder ao registo da ocorréncia e ndo a resolucéo
da mesma em si.

A. Identificacdo da ocorréncia
1. Ocorréncias que constituam crime;
2. Ocorréncias que nao constituam crime;
3. Outras ocorréncias
B. Espaco temporal maximo para registo na plataforma
1. Ocorréncias que constituam crime;
a) 12 horas ap6és a ocorréncia;
2. Ocorréncias que nao constituam crime;
a) 24 horas ap6s a ocorréncia;
3. Outras ocorréncias
a) 36 horas apds a ocorréncia;
C. Registo na plataforma

D. Recolha e tratamento de elementos estatisticos relevantes para a
area da Seguranca Escolar

X. Procedimentos a adoptar pela DSSE

A. Gestao da informacéao

1. Recolha e tratamento de elementos estatisticos relevantes para a area da
Seguranca Escolar

2. ldentificacdo de ocorréncias por tipo;
3. ldentificacdo de ocorréncias mais comuns;

4. Apresentacdo de estudos que permitam conhecer a realidade da seguranca
escolar tanto a nivel regional como nacional
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B. Identificacdo dos recursos necessarios para solucionar o
problema

1. Identificacdo problemas de resolucdo urgente;
2. ldentificacdo problemas de resolugéo ndo urgente;
3. Apresentacao da solucdo estudada para as varias situacdes;
a) Situacao pontual;
b) Situacédo recorrente;
c) Escola com necessidade de intervencao;
d) Bairro com necessidade de intervencao;
e) Agrupamento de escolas com necessidade de intervencéo;
f) Medidas a implementar a nivel regional,
g) Medidas a implementar a nivel nacional;
4. Apresentacédo de relatérios de intervencgéo;
5. Apresentacao de relatérios de seguranca por ano letivo;
a) Evolucao da situagdo da seguranca escolar;
¢ Numeros de ocorréncias;
e  Recursos humanos;

6. Afetagdo dos recursos disponiveis para solucionar o problema
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XI. Registo de ocorréncias no Sistema de Informacéo de Seguranca
Escolar

1. Aceder ao link : http://www.dgeste.mec.pt/sise/

Acesso a aplicacao SISE
Sistema de Informacéo de Seguranca Escolar

Nota: O Login e a Password que deve introduzir para aceder a esta aplicagao, serdo os
mesmos que utiliza para aceder a aplicacéo Sinaget e Sieste.

Utilizador: J

o J

Comunicagdo e Tecnologias | © DGEStE 2017 | Diregao-Geral
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2. Na péagina de inicio colocar o Utilizador e a Senha

NOTA: O Login e a Password que deve introduzir para aceder a esta aplicagdo, serdo os mesmos que utiliza para aceder a aplicagdo
Sinaget e Sieste, ou seja o utilizador codigo GEPE e a password ja do conhecimento de cada Escola/Agrupamento.

Acesso a aplicacao SISE
Sistema de Informacao de Seguranca Escolar

n Nota: O Login e a Password que deve introduzir para aceder a esta aplicagao, serao os
L=) mesmos que utiliza para aceder a aplicagao Sinaget e Sieste.
Utilizador: Eecola

Senha:

&) Reportar problemas de acesso na aplicacdo

Comunicagdo e Tecnologias | © DGEStE 2017 | Direcao-Geral dos Estabelecimentos Escolares
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3. Clicar, no canto superior direito, no sinal de mais (+) que se encontra em frente a

II

——— J

Sugestdes e suporte tenico: sitste_sporo_teenico@dgeste.mec.pt

4. Selecionar a escola onde se deu a ocorréncia
Escola Basica ...

Escola Basica...

Escola Secundaria ...

5. Selecionar o tipo de ocorréncia e clicar de seguida em [ =l e T =i

Seccées de registo

B 2 S Cowregea]

I - Identifique o Tipo de Ocorréncia

© Atos contra a honra e 0 bom nome das pessoas

© Atos contra a liberdade e autodeterminacio sexual
© Atos contra a liberdade e integridade fisica das pessoas
© Atos contra animais de companhia

© Atos contra os bens e equipamentos escolares

© Atos contra os bens e equipamentos pessoais

© Armas

© controlo e proibicio de entradas / saidas

© criancas e jovens em perigo

© Desaparecimento de alunos

© Engenhos explosivos e incéndio

© Estupefacientes e substancias psicotrépicas (Droga)
© Morte e doenca stibita

A Atenco todos os campos sio de preenchimento obrigatdrios.

A Assim que prima “continuar o preenchimento” o registo € criado. J& ndo é possivel eliminar,
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6. Abre-se um (ou dois) campo (s) abaixo, onde devera caraterizar o tipo de agcdo que deu origem
a ocorréncia e, em caso disso, identificar os bens pessoais ou escolares afetados

7. Terminado esse passo deverd clicar em [ oo e e

8. ATENQAO é Assim que prima "continuar o preenchimente"” o registo € criado. Ja ndo & possivel eliminar. Contudo é pOSSivel
proceder a correcéo da ocorréncia (explicacdo no ponto Xll. deste manual de procedimentos)

Seccées de registo

B 2 5] s e

1 - Identifique o Tipo de Ocorréncia
Atos contra a honra e 0 bom nome das pessoas
Atos contra a liberdade e autodeterminacéo sexual
Atos contra a liberdade e integridade fisica das pessoas
Atos contra animais de companhia
- Atos contra os bens e equipamentos escolares
® Atos contra os bens e equipamentos pessoais
Armas
Controlo e proibicio de entradas / saidas
Criancas e jovens em perigo
Desaparecimento de alunos
Engenhos explosivos e incéndio
Estupefacientes e substancias psicotrépicas (Droga)
O Morte e doenca siibita
1.6 Caracterize o(s) tipos de atos contra os bens e equipamentos pessoais
Dano [+]
Dano com violéncia [+]
~| Dano qualificado [+]
- Furto [+]
| Furto qualificado [+]
Roubo [+]
1.6.1 Identifique os bens pessoais atingidos pela ocorréncia
Material audiovisual
| Vestudrio/ Calcado
) Dinheiro, Carteira e Documentos
I Relégio
Material Escolar
Telemével
Outros. Quais? |

I\,  Atencio todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrios.

I\,  Assim que prima “continuar o preenchimento® o registo € criado. J4 ndo é possivel eliminar.

9. Passa-se para a caraterizacdo da ocorréncia, onde devera preencher todos os campos
apresentados.

II - Contexto da Ocorréncia
Ano Més Dia HH GG
- v |'|r - T |'|r -— T |'|r -— T . . T

I1.1 Em que momento se deu a ocorréncia?
Durante o periodo de funcionamento das aulas
Fora do periodo de funcionamento das aulas
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I1.2. Em que local ou locais se deu a ocorréncia:
L sala de Aula

L Recreio

L Bar

| Balnzérios

L refeitario

L Palivalente

| Casa de Banho

L servicos Administrativos

L sala de Convivio

L =ala de Professores

| piblioteca ou Sala de Estudo

! Instalacfies da direcdo da escola
| Centro de Recursos

! Portaria

! Junto & vedacdo no exterior

L putro(s). Qual? |:|

I1.3 Alguém presenciou a ocorréncia?
® 1.8im
') 2.Nao

II.3.A Quem?

) aAluna(s)

| Professor{es)

| Assistente(s) Operacional{ais)
) vigilante da DSSE

& owrete).[ ]

I1.4. A ocorréncia deu origem a alguma intervencao?
'® 1.5im

') 2.Ndo

II.4.A Por parte de quem?

) aAluna(s)
|

| Professor{es)
| Direcdo de Escola / Agrupamento

| Assistente(s) Operacional{ais)
| Vigilante da DSSE
_| Agente de Forca de Seguranca

R

I1.5. Esta ocorréncia deu origem /vai dar origem a participacdo?
® 1.8im

') 2.Nao

'~/ 3. Ndo sabe

" DGEstE S W
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II.5.A Junto de que entidades?
| PSP / Escola Sequra

| GMR / Escola Segura

I Tribunal de Familia & Menores

| ¢cPC] (Comissdo de Protecdo de Criancas & Jovens)

| Junta de Freguesia / Cémara Municipal

| Direcdo da Escola / Agrupamento

| DGEstE-DSR / Ministério da Educacdo

I1.5.B Vai dar origem a:
| Processo disciplinar no estabelecimento de ensino
| Participacdo na autoridade policial ou judicial

,;I‘; Atencdo todos os campos sdo de preenchimento obrigatérios.

continuar o preenchimento
10. Terminado esse passo devera clicar em | = i T e

11. Passa-se para a carateriza¢@o das vitimas, onde devera preencher todos os campos
apresentados. (devera preencher o ponto Ill.2 com o nimero de vitimas total)

Secgdes de registo

[1][2] N[ #][5] [CcorEncia registada]

II1 - Caracterizacdo das vitimas

II1.1 Foi possivel identificar ou reconhecer a(s) vitimas?

® 1.5im
' 2.Néo

II1.2 Caracterize cada uma das vitimas:

12 vez que foi
Sexo Idade Tipo vitima deste tipo Necessitou de encaminhamento
de ocorréndia

1 F v |16 | |A|uno v ‘ | Sim v | | Nenhum v |

IT1.3 Se a vitima & aluno indique o ano de escolaridade e se foi informado o encarregado de educacdo [ responsavel:

A Informado o encarregado de
no e R
educacdo [/ responsavel

1 |11_u r | ‘ Sim v |

é]; Atencdo todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrios.

continuar o preenchimento

12. Terminado este passo devera clicar em

* DGEStE s
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13. Passa-se para a caraterizacdo dos autores/suspeitos, onde devera preencher todos os
campos apresentados. (devera preencher o ponto V.2 com o nimero de autores/ suspeitos total)

Secgdes de registo

(2= (5] [Crornea gmiaa)

IV - Caracterizacdo dos autores/suspeitos

IV.1 Foi possivel identificar ou reconhecer o(s) autor{es)/suspeito(s)?
'®1.5im

W 2.Ndo

N.° de autores/suspeitos | 1 A

IV.2 Caracterize cada um dos autores /suspeitos:

12 vez que foi

Sexo Idade Tipo autorfsuspeitu Necessitou de encaminhamento
deste tipo de
ocorréncia
1 M A 15 ‘ | Aluno v | | NZo sabe ¥ | | Nenhum \A

IV.3 Se o autor/suspeito & aluno indique o ano de escolaridade e se foi informado o encarregado de educacdo / responsavel:

A Informado o encarregado de

no = R
educacdo / responsavel

1 [a.e v [ sim M|

Al Atencdo todos os campos s3o de preenchimento obrigatérios.
=

14. Terminado este passo devera clicar em | =i

15. Passa-se para o passo final, onde de forma sintetizada (até 1500 caracteres) devera
descrever a ocorréncia

Secgées de registo

AR E @B CoreE s

V - Descrigdo da Ocorréncia

Faca uma breve descricio da ocorréncia (até 1500 caracteres)

Al Atencio todos os campos s3o de preenchimento obrigatérios.
=

=: D G EstE REPOBLICA | ...
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16. Por fim devera clicar em a fim de terminar o registo da ocorréncia

Serdo apresentados todos os campos que foram preenchidos e ainda a indicagdo

Secgées

BIB[BIE[E] ocorénce reosisd |

!: A sua ocorréncia foi registada com sucesso.

A sua ocorréncia foi registada com sucessa.

I - TIPO DE OCORRENCIA [alterar]

I - Identifique o Tipo de Ocorréncia
Atos contra os bens e i t

quip P

1.6 Caracterize o(s) tipos de Atos contra os bens e equip tos p

N Dano

N Dano com violéncia
N Dano qualificado

S Furto

N Furto gualificado

N Roubo

1.6.1 Identifique os bens pessoais atingidos pela ocorréncia
N Material audiovisual

N Vestudrio/ Calcado

S Dinheiro, Carteira € Documentos

N Reldgio

N Material Escolar

N Telemovel

N Outros Quais?

II - CONTEXTO DA OCORRENCIA [alterar]

Ano  Mé&s Dia HH MM
2017 /09/ 14/ 12: 00

II.1 Em que momento se deu a ocorréncia?
Durante o periodo de funcionamento das aulas

I1.2. Em que local ou locais se deu a ocorréncia:
N Sala de Aula

N Recreio

S Bar

N Balnedrios

N Refeitdrio

N Polivalente

N Casa de Banho

N Servicos Administrativos

N Sala de Convivio

N Sala de Professores

N Biblioteca ou Sala de Estudo

N Instalactes da direcdo da escola
N Centro de Recursos

N Portaria

N Junto & vedacdo no exterior

N Outro(s). Qual?

11.3 Alguém presenciou a ocorréncia?

® DGEStE
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XIl. Alteracdo de ocorréncias no Sistema de Informacéo de Seguranca
Escolar

1. Terminado o registo da ocorréncia, e caso se detete algum erro que necessite de correcao,
devera clicar-se no botéo [alterar] que se encontra a frente do titulo do campo respetivo.

Secgdes

BB [BE[E] ocorénce ot |

!- \ A sua ocorréncia foi registada com sucesso.
N

I - TIPO DE OCORRENCIA [alterar] ~X

I - Identifique o Tipo de Ocorréncia
Atos contra os bens e equip tos p

1.6 Caracterize o(s) tipos de Atos contra os bens e equipamentos pessoais
N Dano

N Dano com violéncia

N Dano qualificado

S Furto

N Furto gualificado

N Roubo

1.6.1 Identifique os bens pessoais atingidos pela ocorréncia
N Material audiovisual

N Vestudrio/ Calcado

S Dinheiro, Carteira € Documentos

N Reldgio

N Material Escolar

N Telemovel

N Outros Quais? \O

II - CONTEXTO DA OCORRENCIA [a?terar]\\

Ano  Mé&s Dia HH MM
2017 /09/ 14/ 12: 00

II.1 Em que momento se deu a ocorréncia?
Durante o periodo de funcionamento das aulas

I1.2. Em que local ou locais se deu a ocorréncia:
N Sazla de Aula

N Recreio

S Bar

N Balnedrios

N Refeitdrio

N Polivalente

N Casa de Banho

N Servicos Administrativos

N Sala de Convivio

N Sala de Professores

N Biblioteca ou Sala de Estudo

N Instalacdes da direcdo da escola
N Centro de Recursos

N Portaria

N Junto & vedacdo no exterior

N Outro(s). Qual?

11.3 Alguém presenciou a ocorréncia?
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2. Ao clicar no botéo[alterar] ira abrir-se novamente o campo respetivo, sem qualquer
preenchimento, devendo preencher-se novamente cada um dos campos, clicando, apés a

introducao de todos os dados, no botac .

Secgdes de registo
[1] | Ocorréncia registada |

IT - Contexto da Ocorréncia
Ano Més Dia HH GG

el e

II.1 Em que momento se deu a ocorréncia?
' Durante o periodo de funcionamento das aulas
' Fora do periodo de funcionamento das aulas
I1.2. Em que local ou locais se deu a ocorréncia:
L Sala de Aula
L Recreio
Ll Bar
L Balnedrios

| Refeitdrio

Polivalents

Casa de Banho

Servicos Administrativos

Sala de Convivio

Sala de Professores

Biblioteca ou Sala de Estudo

Instalactes da direcdo da escola

Centro de Recursos

Fortaria

L Junto & vedacdo no exterior
5 owresr k]

I1.3 Alguém presenciou a ocorréncia?
= 1.5im
' 2.Ndo

II.4. A ocorréncia deu origem a alguma intervencao?

= 1.5im

') 2.Ndo

I1.5. Esta ocorréncia deu origem fvai dar origem a participacao?
' 1.Sim

') 2.Ndo

‘"' 3. Ndo sabe

,;I‘; Atencdo todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrios.

continuar o preenchimento

® DGEStE
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3. Voltara a ser apresentada a pagina de confirmacao da ocorréncia.

Secgées

BIB[BIE[E] ocoréca reosic|

/ | ) A sua ocorréncia foi registada com sucesso.

I - TIPO DE OCORRENCIA [alterar]

I - Identifique o Tipo de Ocorréncia
Atos contra os bens e i tos p

1.6 Caracterize o(s) tipos de Atos contra os bens e equipamentos pessoais
N Dano

N Dano com violéncia

N Dano qualificado

S Furto

N Furto qualificado

N Roubo

1.6.1 Identifique os bens pessoais atingidos pela ocorréncia
N Material audiovisual

N Vestudrio/ Calcado

S Dinheiro, Carteira e Documentos

N Reldgio

N Material Escolar

N Telemovel

N Outros Quais?

II - CONTEXTO DA OCORRENCIA [alterar]

Ano  Més Dia HH MM
2017/0S/ 14/ 12: 00

II.1 Em que momento se deu a ocorréncia?
Durante o periodo de funcionamento das aulas

I1.2. Em que local ou locais se deu a ocorréncia:
N Sazla de Aula

N Recreio

S Bar

N Balnedrios

N Refeitdrio

N Polivalente

N Casa de Banho

N Servicos Administrativos

N Sala de Convivie

N Sala de Professores

N Biblioteca ou Sala de Estudo

N Instalacdes da direcdo da escola
N Centro de Recursos

N Portaria

N Junto & vedacdo no exterior

N Outro(s). Qual?

I1.3 Alguém presenciou a ocorréncia?

F OCOrreEnclias 5

4. Para terminar o registo deverd clicar-se no botéo, gue se encontra no
canto superior esquerdo da pégina, e a partir deste momento sera mais possivel, sem
intervencdo da DSSE, a alteracdo dos dados da ocorréncia.

5. Ao clicar em Listar ocorrancias registadas ird surgir uma listagem das escolas com ocorréncias,
seguidas de um botdo (wver) clicando nesse botdo sera possivel ver a ocorréncia.

Lista de ocorréncias registadas

11... - Escola Bagica -

N2 de ocurrencia@ Registado em ULtima alteracio

9 registada (ver) 09-Mar-2017 09:45 09-Mar-2017 10:11
8 registada (ver) 08-Mar-2017 16:41 08-Mar-2017 17:11
7 registada (ver) 07-Mar-2017 14:28 07-Mar-2017 14:32
4 registada (ver) 15-Feb-2017 13:14 09-Mar-2017 10:11
1 registada (ver) 07-Feb-2017 12:36 07-Feb-2017 12:39
11... - Escola Basica ...

N? de ocorrencia Registado em ULtima alteracio

3 registada (ver) 15-Feb-2017 12:52 08-Mar-2017 16:37

As restantes escolas ndo tém ocorréncias registadas.
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XIlIl. Alteracdo de ocorréncias no Sistema de Informacé&o de Seguranca
Escolar, ap06s o registo estar encerrado

1. Caso tenha necessidade posterior de alterar uma ocorréncia devera contactar a DSSE, através
dos contactos disponibilizados neste Manual de Procedimentos (Ponto VI.) e solicitar a

possibilidade de alteracdo, com indicacdo do motivo.
(Alerta-se para o facto de todas as alteragdes efetuadas ficarem registadas)

2. ApGs o pedido de possibilidade de alteracdo de uma ocorréncia devera entrar na plataforma
conforme descrito em XI — Ponto 1. e Ponto 2.

3. Na pagina inicial devera clicar no canto superior esquerdo em | Listar acorréncias registadas

4. Ira surgir uma listagem das ocorréncias registadas, contudo em frente aquela que foi solicitada
a possibilidade de alteragao ira surgir um botao (alterar)

N? de ocorrencia Registado em ULtima alteracio

9 iniciada (alterar) 09-Mar-2017 09:45 09-Mar-2017 10:11
8 registada (ver) 08-Mar-2017 16:41 08-Mar-2017 17:11
7 registada (ver) 07-Mar-2017 14:28 07-Mar-2017 14:32
4 registada (ver) 15-Feb-2017 13:14 09-Mar-2017 10:11
1 registada (ver) 07-Feb-2017 12:36 07-Feb-2017 12:39

" DGEstE 69 o, | e

» DIREG.&D-GERAL DOS ESTABELECIMENTOS ESCOLARES

25/29



Manual de Procedimentos — Plataforma de Ocorréncias — Dire¢cao de Servigos de Seguranga Escolar

5. Devera entéo clicar em [zlt=rar] N0 campo que pretende fazer a alteracdo

Secgdes

BIB[B[E[E] ocorénce reostd|

/!\ A sua ocorréncia foi registada com sucesso.

I - TIPO DE OCORRENCIA [alterar] L

I - Identifique o Tipo de Ocorrénc{/a\7
Atos contra os bens e equip tos p

1.6 Caracterize o(s) tipos de Atos contra os bens e equip tos p

N Dano

N Dano com violéncia
N Dano qualificado

S Furto

N Furto qualificado

N Roubo

1.6.1 Identifique os bens pessoais atingidos pela ocorréncia
N Material audiovisual

N Vestudrio/ Calcado

S Dinheiro, Carteira € Documentos

N Reldgio

N Material Escolar

N Telemovel

N Outros Quais?

II - CONTEXTO DA OCORRENCIA [alterar]

Ano Més Dia HH MM
2017/09/ 14/ 12: 00

II.1 Em que momento se deu a ocorréncia?
Durante o periodo de funcionamento das aulas

11.2. Em que local ou locais se deu a ocorréncia:
N Sazla de Aula

N Recreio

S Bar

N Balnedrios

N Refeitdrio

N Polivalente

N Casa de Banho

N Servicos Administrativos

N Sala de Convivio

N Sala de Professores

N Biblioteca ou Sala de Estudo

N Instalacdes da direcdo da escola
N Centro de Recursos

N Portaria

N Junto & vedacdo no exterior

N Outro(s). Qual?

11.3 Alguém presenciou a ocorréncia?
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6. Terminada a introducéo da alteracéo, devera clicar em

Seccdes de registo

Bl (2 (5 () () o e

I - Identifique o Tipo de Ocorréncia

) Atos contra a honra e 0 bom nome das pessoas

) Atos contra a liberdade e autodeterminacao sexual
‘=) Atos contra a liberdade e integridade fisica das pessoas
) Atos contra animais de companhia

-/ Atos contra os bens e equipamentos escolares

! Atos contra os bens e equipamentos pessoais

=) Armas

) Controlo e proibicdo de entradas / saidas

B Criancas e jovens em perigo

Desaparecimento de alunos

=) Engenhos explosivos e incéndio

) Estupefacientes e substancias psicotrépicas (Droga)
O Morte e doencga subita

A Atencdo todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrios.

continuar o preenchimento

@ Assim que prima “continuar o preenchimento” o registo € criado. J3 ndo € possivel eliminarn
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7. Por fim, aparecerd novamente a pdagina de confirmacgao da ocorréncia, onde devera verificar se

todos os campos se encontram bem preenchidos e se ndo necessita de mais nenhuma alteracgdo.

Secgées

BIB[BIE[E] ocorénce reosisd |

é‘!: A sua ocorréncia foi registada com sucesso.

I - TIPO DE OCORRENCIA [alterar]

I - Identifique o Tipo de Ocorréncia

Atos contra os bens e equip tos p
1.6 Caracterize o(s) tipos de Atos contra os bens e equip tos p
N Dano

N Dano com violéncia
N Dano qualificado

S Furto

N Furto gualificado

N Roubo

1.6.1 Identifique os bens pessoais atingidos pela ocorréncia
N Material audiovisual

N Vestudrio/ Calcado

S Dinheiro, Carteira € Documentos

N Reldgio

N Material Escolar

N Telemovel

N Outros Quais?

II - CONTEXTO DA OCORRENCIA [alterar]

Ano  Mé&s Dia HH MM
2017 /09/ 14/ 12: 00

II.1 Em que momento se deu a ocorréncia?
Durante o periodo de funcionamento das aulas

11.2. Em que local ou locais se deu a ocorréncia:
N Sala de Aula

N Recreio

S Bar

N Balnedrios

N Refeitdrio

N Polivalente

N Casa de Banho

N Servicos Administrativos

N Sala de Convivio

N Sala de Professores

N Biblioteca ou Sala de Estudo

N Instalactes da direcdo da escola
N Centro de Recursos

N Portaria

N Junto & vedacdo no exterior

N Outro(s). Qual?

11.3 Alguém presenciou a ocorréncia?

8. Confirmado que nao necessita de mais nenhuma alteragdo, devera entdo clicar, no canto

superior esquerdo no botdo _

- Escola Basica ...

Ocorréncia n.° 9

s
&m

’;I; A sua ocarréncia foi registada com sucesso.

1 - TIPO DE OCORRENCIA [alterar]

1 - Identifique o Tipo de Ocorréncia
Atos contra a honra e 0 bom nome das pessoas

1.4 Caracterize o(s) tipo(s) de acio contra a honra e 0 bom nome das pessoas

S Difamacéo / Calinis
N Injdrias / Insultos

N Devassa da vida privada

N Gravagies © fotografias ilicitas

11 - CONTEXTO DA OCORRENCIA [alterar]

Ano  Més Dia HH MM
2017/03/09/0%9: 16
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9. Na listagem de ocorréncias registadas ja ndo sera apresentado o botao [zlt=rar] encontrando-

se a ocorréncia fechada.

Lista de ocorréncias registadas

11... - Escola Basica ---

N? de ocorrencia
9 registada (ver)
8 registada (ver)
7 registada (ver)
4 registada (ver)
1 registada (ver)

Registado em

09-Mar-2017 09:45
08-Mar-2017 16:41
07-Mar-2017 14:28
15-Feb-2017 13:14
07-Feb-2017 12:36

11... - Escola Basica ...

N? de ocorrencia
3 registada (ver)

As restantes escolas ndo tém ocorréncias registadas.

DGEstE

Registado em
15-Feb-2017 12:52

ULtima alteracio

09-Mar-2017 10:11
08-Mar-2017 17:11
07-Mar-2017 14:32
09-Mar-2017 10:11
07-Feb-2017 12:39

ULtima alteracio
08-Mar-2017 16:37
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