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INTRODUGAO

Artigo 1.° - Denominagao e Natureza

A Escola Profissional da Lousd é uma escola privada, de interesse publico, propriedade da Emequatro —
Educacao e Servigos Lda., doravante designada de Escola Profissional da Lousa, vulgar EPL, desenvolvendo as suas
atividades culturais, cientificas, tecnoldgicas e pedagadgicas de forma auténoma e sem outras limitagdes para além das
decorrentes da lei em vigor.

Criada a 6 de novembro de 1991, por um grupo de cidadaos lousanenses, com a finalidade de proporcionar as
camadas mais jovens a oportunidade de bem se prepararem para entrar na vida ativa e no mundo do trabalho, a Escola
Profissional da Lousg, ao longo do seu desenvolvimento, vem-se afirmando na prossecugao dos seus objetivos. E se
assim vem sendo, pretende ainda tornar-se instituicdo de referéncia na educacao, quer pela qualidade do ensino
ministrado, quer pela qualidade dos profissionais formados.

A 11 de Novembro de 1996, a Escola Profissional da Lousa (EPL) passou a propriedade da Emequatro —
Educacao e servicos, Lda., e tem a sua sede na Rua Dr. Anténio de Lemos, n°31, na freguesia e concelho da Lousa. A
EPL é um estabelecimento de ensino profissional, no dmbito do Dec. Lei n°® 4/98 de 8 de janeiro, de natureza privada,
sem personalidade juridica, e de acordo com 0 seu enquadramento no Pacto Social da Emequatro — educagao e
servicos, Lda. e do Dec. Lei n° 4/98 de 8 de janeiro. A EPL goza de autonomia cultural, técnica, cientifica e pedagogica,
de acordo com o art.° 5 do Dec. Lei n°® 4/98 de 8 de janeiro, estando sujeita 3 tutela cientifica, pedagadgica e funcional
do Ministério da Educacao e Ciéncia, de acordo com o art.° 3 do mesmo diploma.

A Escola Profissional da Lousa, na qualidade de agente de desenvolvimento, procura cumprir com rigor o papel
da formacado inicial de jovens como técnicos intermédios, qualificados para ingressar no mercado de trabalho,

especializados em competéncias com potencial na regido.

Artigo 2.° - Estratégia

A EPL visa Contribuir, de forma integrada e participativa, para a valorizagao do Fator Humano no contexto da
Qualificacado Profissional e Escolar, tendo em vista a melhoria da qualidade, produtividade e competitividade para a
integragdo na vida ativa.

A EPL definiu como estratégia a promogao da autonomia e da consciéncia civica dos alunas, pensamento critico

e capacidade de resolugao de problemas, colaboragao, agilidade e adaptabilidade, iniciativa e empreendedorismo, boa
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comunicacao oral e escrita, capacidade de aceder a informacgao e analisa-la, curiosidade e imaginagao, de forma a
qualificar com rigor, inovagao para um mercado de trabalho competitivo e em constante mutagao.

O estreito envolvimento da comunidade educativa e empresarial na tomada de decisdes, nomeadamente, na
0rganizacao da escola e nos processos de aprendizagem, reforga a ideia de que a democraticidade e o respeito pelos
interesses dos alunos sobre os demais intervenientes da a¢ao educativa sao principios fulcrais deste projeto, tendo por
base o fator motivacional dos alunos para a aprendizagem, um dos principais fatores que influenciam o éxito da
aprendizagem dos alunas.

A Estratégia da EPL é concretizada através dos seus documentos orientadores, nomeadamente 0 Seu projeto

educativo, e anualmente através do plano de atividades.

' '
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CAPITULO |
ADMISSAOQ, INSCRICAO, MATRICULA E FUNCIONAMENTO

Artigo 3.° - Admissao

1. AEscola fixa, anualmente, o numero de formandos a admitir a frequéncia de cada curso, de acordo com
0s dispositivos legais.

2. 0 candidato admitido podera ser substituido, se ndo efetuar matricula dentro dos prazaos estabelecidos.

Artigo 4.° - Habilitagoes Minimas

1. Tém acesso aos cursos profissionais de nivel secundario os candidatos que concluam o 3.° ciclo do
ensino basico ou equivalente de acordo com a legislagdo em vigor.
2. Os requisitos minimos exigidos para 0 acesso aos demais cursos profissionais e atividades de educacao,

formacao e dupla certificacdo serdo os estabelecidos pelas entidades governamentais responsaveis.

Artigo 5.° - Inscrigao

A'inscricdo num curso depende da posse das habilitagdes exigidas e da entrega do boletim de inscri¢ao.

Artigo 6.° - Selegao

1. Das vagas existentes nas turmas do 10.° ano, faz a escola a seguinte distribuicao:
a) 80% para primeiras candidaturas aos cursos profissionais;
b) 10% para mudangas de curso;
c) 10% para alunos repetentes.
2. A Seriacdo, para novos candidatos é feita segundo os seguintes critérios:
a) Candidatos com necessidades educativas especiais, nos termos da lei;
b) Que se candidatam a matricula, pela primeira vez, no primeiro ano do ciclo de formagdo do curso
pretendido, ordenados atraves da soma das classificacdes de todas as disciplinas que entram para

0 calculo da média final do 9° ano de escolaridade ou equivalente.
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3. Em situagcao de empate aplicam-se 0s seguintes critérios de prioridade:
a) Candidatos com irmaos ja matriculados na escola;
b) Candidatos mais novos;
c) Candidatos cuja residéncia ou atividade profissional dos pais ou encarregado de educacao se situe
na area geografica da escola.

4. Caso se venha a revelar necessario, prevé-se a possibilidade de fazer uma prévia avaliagdo do perfil
vocacional (mediante aplicagdo de uma prova de interesse vocacional), sequida de uma entrevista
individual da responsabilidade do Gabinete de Orientagao VVocacional.

5. As provas, depois de preenchidas pelos candidatos, serdao analisadas e, no caso de serem encontradas
incongruéncias entre 0 CUrso em que se iNSCreveu e 0 Curso para o qual tem expetativas mais elevadas
em termos de futuro profissional, o candidato (ou o Encarregado de Educagdo, consoante a idade), serd
contactado telefonicamente, com a maior brevidade possivel, no sentido de esclarecer, informar e levar

3 ponderagao da decisao.

Artigo 7.° - Matricula

1. Amatricula realiza-se na inicio de cada ano letivo.
2. A matricula confere o estatuto de formando, o qual compreende os direitos e deveres consagrados no
presente Regulamento Interno, bem como a sujei¢do ao poder disciplinar.
3. A responsabilidade por iniciar o processo de matricula constitui dever do encarregado de educagao,
guando o formando seja menor, ou do formando, quando maior ou emancipado.
a) No ato de matricula, os candidatos selecionados deverao:
) Preencher o boletim de matricula, em modelo a fornecer pela Escola;
c) Entregar fotocdpia autenticada do Certificado de Habilitagdes;
) Entregar fotocopia do Bilhete de Identidade ou Cartao do Cidadao, do Cartdo de Contribuinte Fiscal
e do Boletim Individual de Saude;
e) Preencher a documentagao a fornecer pela Escola, para efeitos de apaoios escolares, caso reinam
as condigOes exigidas;
f)  Apresentar fotocdpia do Cartdo de Beneficidrio do respetiva sistema de protegao social, do proprio

ou do Encarregado de Educacao;

g) Entregar 2 fotografias tipo passe.
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4. Noinicio do ano letivo, sera celebrado um contrato de formagao entre a Escola e o formando, que devera
ser assinado pelo proprio ou pelo Encarregado de Educagao, quando menor.
A matricula so sera considerada efetiva ap0s a entrega de toda a documentagao exigida.
A cada formando serd entregue, no inicio do ano letivo, um cartao de identificacao, que faz prova da sua

frequéncia na escola.

Artigo 8.° - Renovagao da Matricula

1. Por regra, cada formando renova a matricula para o ano de formagdo consecutivo.

2. Os formados gue tiverem de repetir a matricula no mesmo ano de formagao que frequentaram no ano
letivo anterior, poderao fazé-lo segundo os critérios de distribui¢ao:
a) Formandos com mais madulos concluidos;

b) Formandos mais novos.

Artigo 9.° - Apoios Escolares

1. Osformandos poderao beneficiar de subsidios e apoios escolares com base nas regras e financiamentos
estabelecidos pelo Fundo Social Europeu.

a) Subsidio de refeicdo de montante igual ao atribuido aos funcionarios e Agentes da Administragdo
Publica, nos dias em que o periodo de formacgao seja igual ou superior a trés horas;

b) Despesas de Transporte de montante equivalente ao custo das viagens realizadas em transporte
coletivo por motivo de frequéncia das agdes de formagao, quando o formando ndo aufira subsidio
de alojamento;

c) Os formandos beneficiam de um seguro escolar de acidentes pessoais contra riscos e
eventualidades que possam ocorrer durante e por causa da frequéncia da formagao;

d) Bolsa de Formacdo em Contexto de Trabalho, ndo podendo o valor maximo mensal elegivel,
ultrapassar o valor de 75% do Indexante dos Apoios Saciais;

e) Nas situacoes de impossibilidade de utilizagdo do transporte coletivo, é elegivel um subsidio de
transporte até ao limite maximo mensal de 10% do Indexante dos Apoios Sociais, quando o
formando nao aufira subsidio de alojamento;

f)  Quando a localidade onde decorra a formagao distar 30 KM ou mais da localidade de residéncia do
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formando, ou quando ndo existir transporte coletivo compativel com o horario da formacgao, podera
ser atribuido um subsidio de alojamento até ao limite maximo mensal de 30 % do valor Indexante
dos Apoios Sociais, podendo ainda ser pagas as viagens em transporte coletivo no inicio e fim de
cada periodo de formacao;

g) Poderdo ser elegiveis as despesas com acolhimento de criangas, filhos, menores e adultos
dependentes a cargo dos formandos, até ao limite maximo mensal de 50% do valor do Indexante
dos Apoios Sociais, quando os formandos provem necessitar de 0s confiar a terceiros por motivos
de frequéncia da formacao;

h) Segundo subsidio de refeicdo de valor igual ao definido na alinea a) do n° 1 do presente artigo para
0s formandos nacionais deslocados da sua area de residéncia que se encontrem a usufruir de
subsidio de alojamento;

i) Os formandos deslocados da sua residéncia beneficidrios do subsidio de jantar e alojamento,
deverdo entregar na escola, no inicio do ana letivo, requerimento acompanhado por comprovativo
de residéncia emitido pela Junta de Freguesia;

2. O somatorio dos apoios previstos do presente artigo nao pode ultrapassar o valor de 100% do Indexante
dos Apoios Saciais.

3. A verificagdo das condigdes acima referidas estd dependente dos limites estabelecidos em
confarmidade com os limites de elegibilidade que vierem a ser definidos pelo Programa Operacional

Capital Humano.

Artigo 10.° - Transferéncias

1. S&o admitidas transferéncias de formandos entre cursos, com vista a facilitar a alteragdo do seu percurso
formativo e o0 prosseguimento de estudos noutro curso, No ano escolar subsequente.

2. Atransferéncia de formandos de cursos depende de parecer favordvel do Diretor Pedagaagico.

Artigo 11.° - Critérios para a Constituigdao de Turmas

1. O estabelecimento de critérios para constituicdo de turmas é da competéncia da Direcdo Pedagogica da

Escola, com observancia do disposto na legislacao em vigor. Na constituicao das turmas serdo tidos em

conta, entre outras, os critérios seguintes:
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a) Osimperativos psicopedagdgicos e organizacionais, visando o sucesso educativo, devem constituir
0 vetor dominante, guiando todo o processo;

b) Devem prevalecer as estratégias de agrupamento dos formandos que, em cada caso, se maostrem
mais adequadas a promog¢ao do sucesso educalivo;

c) A realidade social da comunidade em que a Escola se insere, evitando-se a segregagdo social, 3
segregagao por sexos e a formagdo de agrupamentos que possam propiciar 8 manutengao ou
fomento, no interior da escola, de fendmenos de exclusao social;

d) A experiéncia do formador, nomeadamente o conhecimento que os formadores adquiram sobre as
caracteristicas dos formandos e a possibilidade de constituicao de equipas pedagadgicas estaveis;

e) A necessidade de redugdo do numero de cursos duplos e das situacdes de sobrelotacdo dos
espacos mais exiguos da escola devem ser sempre consideradas;

f) As caracteristicas do edificio escolar, nomeadamente as respeitantes aos espacos destinados a
atividades especificas e aos espagos comuns, devem ser consideradas na determinagao das
caracteristicas das turmas;

g) Pessoa gque com o formador viva em economia comum, qualguer que seja 0 grau de parentesco ou

relacao.

Artigo 12.° - Regime de Funcionamento e Horarios

1. No estabelecido nos regimes de funcionamento e horarios deverao ser tidas em conta as necessidades
pedagogicas dos formandos e a promogado do sucesso educativo, as necessidades das familias e as
caracteristicas da comunidade onde a Escola se insere, a idade dos formandos e as distancias a percorrer
entre a sua residéncia e a escola e a rede de transportes publicos existentes e seuhorario.

2. Sempre que possivel, deve a Escola providenciar para que 0s irmaos e parentes, bem como 0s
formandos provenientes de uma mesma localidade, em especial quando distante da Escola, tenham
todos o mesmo horario, ou horario similar, permitindo 0 acompanhamento mutuo e a utilizagdo comum
do mesmatransporte.

3. Asatividades letivas decorrem, preferencialmente, de segunda a sexta-feira e ndo podem ter inicio antes
das 8:30 horas, nem podem terminar apos as 18:30 horas, conforme calendario a elaborar anualmente
pela Direcao Pedagdgica.

4. O periodo destinado a almogo ndo pode ter duragao inferior a 60 minutos, nem superior @ 120 minutas,

'
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nao se podendo iniciar antes das 12:00 horas, nem apos 13:30 horas.

5. Por deliberagdo da Direcdo Pedagogica, as atividades de formagado poderdo decorrer aos sabados por
razdes devidamente justificadas, nomeadamente:
a) Disponibilidade dos formadores;
b) Cumprimento do Plano Curricular;
c) Realizacao de visitas de estudo ou trabalho de campo.

6. As atividades de formagdo tém lugar nas instalacbes da Escols, na sala, oficina ou laboratorios
previamente destinados para o efeito, assim como noutros locais ou espacos de exterior.

7. Sempre que, para cumprimento do disposto no numero 1, seja necessario proceder 3 alteragdo de

horarios e locais de desenvolvimento das atividades, deve o formador informar a Direcdo Pedagdgica

da necessidade de alteragao.
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CAPITULOII
ESTRUTURA ORGANICA

Artigo 13. ° - Orgdos e Servigos

A estrutura organica da E.P.L. compreende as seguintes 6rgaas:

RN
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o

Direcao Executiva;

Direcdo Pedagogics;

Conselho Pedagogico;

Departamento Administrativo e Financeiro;
Conselho Consultivo;

Conselhos de Turma;

Coordenadores de Curso;

Orientadores Educativos / Diretores de Turma;

Conselho de Delegados de Turmas;

. Servicos Técnico-Pedagogicos.

SECCAO | - DIRECAQ EXECUTIVA (DE)

Artigo 14. ° - Constituigao e Processo de Escolha

A Direcdo Executiva é constituida por um Diretor e vogais, escolhidos, nomeados e destituidos em
Assembleia Geral da entidade proprietdria, de acordo com a lei, por um periodo indeterminado;

A substituicao de membros da Diregdo Executiva é da competéncia da mesma Assembleia Geral;

A Direcdo Executiva tem a possibilidade de nomear assessores para a coadjuvar enguanto 6rgao ou

individualmente os seus membros, em matérias de natureza técnica.

Artigo 15. ° - Atribui¢cao e competéncias

Dirigira E.P.L,;

Assegurar o cumprimento da lei e dos estatutos;
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10.
.

12.

13.

14.
15.
6.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.

Acompanhar e verificar a legalidade da gestao administrativa da escolg;

Assegurar os recursos financeiros indispensaveis ao funcionamento da E.P.L. e proceder 3 supervisao
da gestao economica e financeirs;

Responder pela correta aplicagdo dos apaios financeiros concedidos;

Garantir a instrumentalidade dos meios administrativos e financeiros face a objetivos educativos e
pedagagicos;

Prestar ao Ministério da Educagdo e Ciéncia (MEC) as informagdes que este solicitar;

Incentivar a participagao dos diferentes setores das comunidades escolar e local na atividade da escola,
de acordo este regulamento, o projeto educativo e o plano anual de atividades da Escolg;

Criar e assegurar as condigOes necessarias ao normal funcionamento da Escols;

Aprovar, sob proposta da Diregdo Pedagadgica, o plano anual de atividades e respetivo orgamento;
Aprovar, sob proposta do DP, e apos parecer do CC, o projeto educativo da escolg;

Aprovar, sob proposta do Departamento Administrativo Financeiro, o orgamento e o relatdrio de
atividades e contas do exercicio anterior;

Proceder a homologagao da avaliagao de desempenho do pessoal docente, sob proposta da Dire¢ao
Pedagogics;

Proceder a avaliacao de desempenho do pessoal nao docente;

Adotar metodologias de avaliagao dos processos de funcionamento;

Apravar 0 Regulamento Interno;

Contratar o pessoal ndo docente que presta servigo na Escolg;

Contratar, sob proposta do DP, o pessoal docente a prestar servigo na Escolg;

Representar a escola junto das entidades competentes;

Aprovar propostas apresentadas por outros 6rgaos da Escols;

Nomear a Diregdo Pedagogica;

Nomear o Departamento Administrativo e Financeiro;

Zelar pelo cumprimento das regras de Prote¢do de Dados da Escolg;

Zelar pelo cumprimento dos mecanismas de informagao e publicidade.

Artigo 16. ° - Competéncias do Diretor Executivo

Dirigira E.P.L;
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2. Representara E.P.L;

3. Convocar e presidir ac CC;

Artigo 17. ° - Funcionamento

1. A Direcdo Executiva reunird ordinariamente uma vez por trimestre e extraordinariamente, sempre que
for convocado por iniciativa dos seus membros, sendo lavrada uma ata por um Secretario eleito pelos
seus membros.

Mensalmente o DE reune com a DP e DAF.

Os membros poderao delegar entre si por instrumento.

SECCAO Il - DIREGAO PEDAGOGICA (DP)

Artigo 18. ° - Constituicao e Processo de Escolha

A DP ¢ 0 0rgao de Direcdo Pedagogica da E. P. L., no ambito de matérias de natureza pedagogica, cientifica e
escolar.

A DP é exercida de acordo com a legislagao em vigor.

A DP podera ser exercida por docente dos quadros da escola ou externo.

O Diretor Pedagogico € nomeado pela Direcdo Executiva.

A substituicdo do Diretor Pedagogico é da competéncia da Diregcdo Executiva.

Artigo 19. ° - Competéncias do Diretor Pedagdgico

O DP tem as seguintes competéncias proprias:

Convocar e presidir as reunides do Canselho Pedagagico;

Representar a escola junto do Ministério da Educacao e Ciéncia em todos 0s assuntos de natureza pedagogica;
Incentivar a participacao dos diferentes setores da comunidade escolar e local na atividade da escola, de acordo
com o regulamento interno, projeto educativo e o plano anual de atividades;

Conceber e formular o projeto educativo, sob orientagdo da Dire¢do Executiva, adotando os métodos necessarios
a sua realizacao;

Planificar e acompanhar as atividades curriculares;
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f)  Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e formandos;

g) Presidir ao juri da Prova de Aptiddo Profissional (PAP) nos termos da lei;

h) Propor a Direcao Executiva a criagdo de 6rgdos intermeédios ou nucleos de atividades e respetivas competéncias,
para o desenvolvimento das competéncias e atribuicdes da Direcao Pedagagics;

i)  Nomear e destituir os coordenadores de curso, os orientadores educativos e outros membros de outros
departamentos de natureza pedagogica;

j)  Propor a Direcao Executiva o pessoal docente a recrutar;

k) Coordenar os programas de cooperagdo com outras escolas ou entidades, nacionais ou internacionais;

) Elaborar propostas de formagao de pessoal docente;

m) Coordenar as atividades de formagdo em contexto de trabalho;

n) Elaborar propostas sobre aquisicdo de materiais didaticos e pedagdgicos;

0) Exercer as demais competéncias que lhe venham a ser atribuidas;

p) Organizar e oferecer os cursos e demais atividades de formagao e certificar os conhecimentos adquiridos;
q) Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;

-
~—

Assegurar e controlar a avaliacdo de conhecimentos dos formandos;

s) Assegurar o desenvolvimento de projetos pedagogicos de qualidade.

SECCAO Il - CONSELHO PEDAGOGICO (CP)

Artigo 20. ° - Constitui¢ao, Organizagao e competéncias do Conselho Pedagdgico

1. OCP éum 6rgdo consultivo e de direcdo pedagogica intermedia sendo constituido por:

a) O Diretor Pedagagico, que exerce fungdes de Presidente;

(=)

Representantes dos Encarregados de Educacao;

(=g

)

) Representantes dos formandos;
) Representantes dos docentes;

)

e) Pelos Coordenadores de Curso;
f)  Pelos Coordenadores Pedagdgicos.

2. Os membros mencionados nas alineas d), e), e f) do numero anterior sdo designados pelo Diretor Pedagdgico,
para um periodo equivalente a cada ano letivo.

3. Ao CP compete-lhe, designadamente:

a) Programar e coordenar toda a atividade formativa, de harmonia com 0s objetivos propostos e com as

'
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exigéncias de caracter didatico dos formandos;

b) Assegurar e controlar a avaliagdo de conhecimentos dos formandos e realizar praticas de inovacao
pedagaogics;

c) Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;

d) Propor, sempre que aconselhdvel, a revisdo curricular dos diversos cursos, fomentando a inovagao
tecnologica e os novos metodos pedagagicos;

e) Propor relagoes de cooperagdo com outras escolas ou entidades, nacionais ou internacionais, privilegiando
0 estabelecimento de protocolos ou acordos;

f)  Colaborar na elaboracdo do plano de atividades;

g) Estudar e propor o esquema de avaliacdo das agdes de formacao projetadas e avaliagdo de conhecimentas;

h) Analisar e pronunciar-se sobre o projeto educativo;

i) Garantir a qualidade de ensing;

j)  Propor a criagdo de melhores condi¢6es de funcionamento e organizagdo pedagogica;

k) Apreciar as conclusdes do CC.

4. 0O CP funciona em sessOes plenarias e retine ordinariamente trés vezes por cada ano letivo, em data a fixar pelo
seu presidente, e extraordinariamente sempre que 0 Seu presidente a convogue, por sua iniciativa ou a
solicitacdo de metade dos seus membros;

5. Por solicitagdo do CP, ou por sua iniciativa, a Diregcao Executiva poderd participar nas reunides, embora sem
direito a voto;

6. As deliberacOes do CP sao tomadas por maioria dos seus membras, tendo o presidente Voto de qualidade em

caso de empate.

SECCAO IV - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO (DAF)
Artigo 21. ° - Constituigao

A Direcao do DAF é da competéncia do responsavel nomeado pela Diregao Executiva.

Artigo 22. ° - Atribuigdes

1. O DAF € o servico de apoio a gestado administrativa e financeira, ao qual incumbe assegurar a administragdo e a
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gestao dos formandos, recursos humanos, financeiros e patrimoniais, de acordo com o delegado pela Diregdo

Executiva e de acordo com o estipulado por lei.

Compete ao Departamento Administrativo e Financeiro:

a) Proceder as classificagdes dos documentos e registos contabilisticos que forem estabelecidos;

b) Processar e emitir autorizagdes de pagamento;

c) Proceder ao pagamento de todas as ordens de pagamento, por emissao de cheques ou transferéncia
bancaria;

d) Proceder ao controlo das diversas contas correntes com terceiros;

e) Definir critérios de imputagao de documentos de despesas a0s projetos;

f)  Assegurar a gestao contabilistica dos Ativos Fixos — amartizagdes reais e previsionais;

g) Elaborar o Plano de atividades e Orgamento previsional;

h) Elaboracao de candidaturas e pedidos de reembolso e respetivo envio as entidades competentes, nas datas
estabelecidas;

i) Prestar as informagdes solicitadas pelas entidades competentes em matéria de financiamento;

j)  Elaborar o Relatorio e Contas Anual;

k) Zelar pela correta aplicagdo dos apoios financeiros concedidos a Escola;

) Dar cumprimento as deliberagdes da Direcdo Executiva, nomeadamente gestao e diregdo do pessoal;

m) Organizar e tratar de todos 0s processos relativos aos Recursos Humanos;

n) Elaborar propostas de procedimentos administrativos, incluindo as minutas de requerimentos diversos.

SECGAQO V - CONSELHO CONSULTIVO (CC)

Artigo 23. ° - Conselho Consultivo

O CC é o 6rgao de consulta da E. P. L., competindo-lhe:

a) Dar parecer sobre o projeto educativo da Escola e a sua execugao;

b) Dar parecer sobre os cursos profissionais e outras atividades de formacao.
O CC é composto:

a) Diretor Executivo da Escola, que presidir;

(=)

Diretor Pedagogico;

O

)
) Dois docentes;
)

(=N

Um ou dois representantes dos alunas;
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e) Um ou dois encarregados de educagao;

f) Até 3 representantes de instituicdes e organismos locais representativos do setar econémico e social e das
empresas parceiras na formacgao.

O CC reunird anualmente, preferencialmente no més de junho, sendo convocado para o efeito pela Diregdo

Executiva ou extraordinariamente por convocatoria do Diretor Executivo ou ainda por solicitagao de um tergo

dos seus membros.

Os membros mencionados nas alineas c), d), e), e f) do numero dois sdo designados pelo Diretor Executivo, para

um periodo equivalente a cada ano letivo.

SECCAO VI - CONSELHO DE TURMA

Artigo 24.° - Composigao

Conselho de Turma € constituido por todos os formadores da turma;
Conselho de Turma é convocado pela Direcao Pedagadgics;

A presenca nos Conselhos de Turma € obrigatoria;

Artigo 25° - Funcionamento

Conselho de Turma reunirg, obrigatoriamente, no final de cada periodo para definicdo de estratégias, verificacao
de notas e avaliagao do percurso formativo dos formandos.

Este 6rgdo poderd ainda reunir quando considerado pertinente.

A reunido de Conselho de Turma ¢ presidida pelo orientador educativo/Diretor de Turma e secretariada por um
Formador da turma, escolhido para o efeito pelo Diretor Pedagagico.

S3o ainda convocados para a reunido de Conselho de Turma o Delegado e/ou Subdelegado de Turma.

As reunides de Conselho de Turma devem ser convocadas, no minimo, com 48 horas de antecedéncia.
Considera-se falta, 0 atraso superior a 15 minutos, relativamente a hora estipulada para o inicio da reunido.

A falta de Formadores devera ser assinalada na Plataforma de Gestdo de Formagao.

Antes da reunido de Conselho de Turma, o Orientador educativo/Diretor de Turma devera verificar que toda a
informacao referente as avaliacdes e assiduidade esta atualizada na Plataforma.

Todos os documentos referentes a reunidao deverao ser submetidos na Plataforma e validados pela Diregcao
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Pedagogica num prazo nao superior a 48 horas.

10. Qualguer assunto de indole pessoal sobre qualguer formando deverd ser discutido na auséncia do Delegado

1.

e/ou Subdelegado de Turma.
A reunido de Encarregados de Educacdo, apos o Conselho de Turma, serd convocada pelo Orientador

educativo/Diretor de Turma.

Artigo 26° - Competéncias

Sao competéncias do Conselho de Turma:

a)

Pronunciar-se sabre o aproveitamento, a assiduidade e o0 comportamento dos formandos da turma;

Dinamizar estratégias por forma a corrigir possiveis casos - problema da turma;

Promover atividades que favorecam o ensino/aprendizagem;

Pronunciar-se sobre a determinagao de sancoes disciplinares a aplicar aos formandos, nos termos do presente
regulamento;

Produzir os documentos de avaliagdo necessarios;

Definir estratégias a desenvolver, individualmente ou em grupo com aturma;

Promover o sucesso escolar dos formandos;

Registar todas as decisdes e informagdes decorrentes da reunido em ata.

SECCAO VII - COORDENADOR DE CURSO
Artigo 27.° - Designagao

O Coordenador de Curso é designado para o cargo pelo Diretor Pedagagico da Escola Profissional da Louss,
para um periodo equivalente a cada ano letivo.

O Coordenador de Curso devera ser preferencialmente um formador da componente técnica que, pela sua
experiéncia, formagado académica e/ou profissional, tenha uma estreita ligagdo com setores da area profissional
em gue se insere 0 CUrso.

O Coordenador de Curso executa todas as agdes conducentes ao sucesso educativo do curso de que €

responsavel.
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Artigo 28° - Competéncias

Sao fungdes do Coordenador de Curso:

Promover a atuagao integrada dos formadores do curso;

Propor a interligagao e a coordenacado curricular entre as diferentesdisciplinas;

Coordenar a gestao dos varios recursos inerentes ao Curso;

Acompanhar o desempenho do corpo docente, designadamente No que concerne ao cumprimento da execugao
modular, langamento de notas e faltas dos formadores;

Participar na organizagao da Formagdo em Contexto de Trabalho, juntamente com a Dire¢cdo Pedagogica e
formadores da area técnica;

Promover atividades relevantes no ambito da area de formacgao do curso;

Propor a aquisicado de equipamentos e alteragao de instalagdes da formacao, de forma a melhorar as condigdes
de ensino/aprendizagem;

Aproximar a Escola do tecido socioeconémico;

Coordenar toda a aticidade conducente ao desenvolvimento da Prova de Aptidao Profissional.
SECCAO VIl - ORIENTADOR EDUCATIVO/DIRETOR DE TURMA
Artigo 29.° - Designagao
O Orientador educativo/Diretor de Turma é o formador da turma designado para o cargo pelo Diretor
Pedagagico, para um periodo equivalente a cada ano letivo.

O Diretor de Turma € quem acompanha os formandos, quer do ponto de vista do seu percurso escolar, quer do

ponto de vista dos contatos a realizar com o0s Pais e Encarregados de Educacao.

Artigo 30° - Competéncias

Sao funcdes do Diretor de Turma:

a)
b)

c)

Presidir as reunides dos Conselhos de Turma e manter atualizadas as atas;
Garantir a oficializagdo das deliberagdes do Conselho de Turmg;

Convocar e presidir as reunides de Encarregados de Educacao;
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d) Supervisionar a publicacao atempada das avaliagdes dos maddulos concluidos;

e) Controlar a assiduidade dos alunos;

f) Possibilitar a aproximacgao entre todos 0s agentes envolvidos no processo de ensino/aprendizagem;

g) Acompanhar individualmente cada formando, considerando a especificidade de cada um;

h) Propor e desenvolver a realizagdo de atividades relevantes para a area de formagao da turma;

i) Acompanhar o desenvolvimento da Prova de Aptiddo Profissional e a Formacgado em Contexto de Trabalho, em
conjunto com o Coordenador de Curso;

j)  Proceder 3 justificacdo de faltas dos foarmandos da turma no sistema informatico;

k) Receber os Pais e Encarregados de Educacao nos dias e horarios estipulados para o efeito;

) Informar os Encarregados de Educagdo da situagdo de assiduidade do seu educando;

m) Informar, apos término de cada periodo, os Encarregados de Educagdo das avaliagdes do seu educando.
SECC}AO IX - CONSELHO DE DELEGADOS DE TURMA

Artigo 31.° - Composigao

O Conselho de Delegados de Turma é composto por:
a) Diretor Pedagogico;

b) Delegados de Turma das turmas da Escola.

Artigo 32° Competéncias

Sao fungdes do Conselho de Delegados de Turma:

a) Dar parecer sobre assuntos relevantes para 0s processos formativos;

(=)

Colaborar no desenvolvimento e promogao de atividades presentes do Plano Anual de Atividades;

C
d

)
)
) Propor atividades que contribuam para o sucesso do ensino/aprendizagem;
)

Eleger representantes para o Conselho Pedagogico e para o Conselho Consultivo.

Artigo 33.° - Funcionamento

O Conselho de Delegados de Turma reunird sob convocagdo do Diretor Pedagogico, quando considere
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relevante, ou a pedido dos Delegados de Turma das turmas da Escola.
SECGAO X - SERVICOS

Artigo 34.° - Servigos Técnico- Pedagdgicos

Os Servicos Técnico-Pedagogicos sao constituidos por Coordenadores Técnico-Pedagogicos. Sao competéncias dos
Servicos Técnico-Pedagogicos:

a) Desenvolver o processo de selegdo dos formandos;

b) Colaborar na integragdo dos novos formadares e formandos na Escols;

c) Contribuir para o sucesso educativo e para a diminuicao do abandonoescolar;

d) Incentivar e dinamizar o didlogo entre a comunidade escolar e todos 0s seus intervenientes;

e) Promover e acompanhar a realizagdo dos mecanismos de recuperagdo, por forma a garantir 0 sucesso dos

formandos;
f) Promover a realizacdo de atividades e outros projetos pertinentes para a area de formagao dos cursos;
g) Criar e gerir os horarios do pessoal docente;
h) Controlar a execugdo modular de cada turma;
i) Colaborar na colocagdo de formandaos e organizagdo dos processas de Formagao em Contexto de Trabalho;
j)  Colaborar na integragdo dos formandos no mercado de trabalho;
k) Organizar os arquivos dos servicas;

) Desenvolver outras atividades propostas pelas Diregdo Pedagdgica.

Artigo 35.° - Secretaria

Sao competéncias da Secretaria:
a) Receber asinscrigdes e proceder a matricula dos foarmandos; Verificar as faltas do pessoal docente na plataforma

de gestao de formacgao;

(=)

Assegurar a atualizacao das folhas de sumarios e registo de presencas na plataforma de gestao de formacao;

Atualizar a lista de turmas na plataforma de gestao de formagao;

a O
—_ = = =

Elaborar o processo individual dos formandos;

e

Prestar todos os esclarecimentos que lhes sejam solicitados;
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f) Proceder a execugdo do inventario anual dos bens e equipamentos na plataforma de gestao de formagao;

g) Executar outras tarefas de natureza administrativa que lhes serdo cometidas pela Direcdo da Escols;

h) Arquivar a atualizar toda a legislagao;

i) Proceder 3 atualizagdo dos registos individuais dos formandas;

j)  Promover o preenchimento atempado e correto, por parte dos formadores, de todas as informagdes e avaliagdes
dos formandos na plataforma de gestado de formagao;

k) Alterar e afixar os horarios do curso, bem como avisos e comunicados.

) Assegurar os servicos de reprografia e fazer cumprir as regras de requisicdes de fotocopias e
materiais/equipamentas;

m) Manter atualizado o inventario de bens da Escols;

n) Registar qualquer falha de equipamentos e/ou materiais;

0) Todas as fotocopias e materiais necessarios, para 0 bom funcionamento das atividades formativas, devem ser

requisitados com 48 horas de antecedéncia na Plataforma de gestao da formacao.

Artigo 36.° - Outros Servigos

Os Gabinetes especializados de apoio e orientagdo vocacional/profissional sdo constituidos por Programas que
tém como objetivo a adequagado do processo de formacado e aquisicdo de competéncias as necessidades concretas e

reais do mercado de trabalho nas diversas areas técnicas. Estes programas sao definidos em Projeto Educativo.
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CAPITULO I
ORGANIZAGAO PEDAGOGICA

SECGAO | - RESPONSAVEIS PEDAGOGICOS

Artigo 37.° - Nomeagao

1. O Diretor Pedagogico € nomeado pela Direcao Executiva por um periodo indeterminado.

2. Os Coordenadores de Curso sdo nomeados pelo Diretor Pedagdgico, para um periodo equivalente a cada ano
letivo.
Os Diretores de Turma sao nomeados pelo Diretor Pedagagico, para um periodo equivalente a cada ano letivo.
Os Coordenadores de Curso e os Diretores de Turma podem ser dispensados do cargo, caso Ndo Cumpram com

as fungdes para que foram nomeados.
SECC}AO Il - CORPO DOCENTE

Artigo 38.° - Recrutamento e Selegao
1. Orecrutamento e selecao do corpo docente € da competéncia da Direcdo Pedagdgica da Escola, de acordo com
as disposicoes legais em vigor.

2. A selecdo serd efetuada através de apreciagado curricular e entrevista aos candidatos, a realizar pela Direcao

Pedagogica da Escola.

Artigo 39° - Tipos de Regime Contratual

A contratacdo é feita em regime de contrato de trabalho ou em regime de prestacao de servicos, atraves de

documento escrito e assinado pela Entidade Proprietaria da Escola e pelo Formador.

Artigo 40.° - Direitos do Corpo Docente

Constituem direitos dos Formadores:
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Ter bom ambiente de trabalho e de convivio dentro do espaco da Escols;

Serem respeitados por todos 0s agentes escolares;

Apresentar sugestdes que visem o melhoramento da agdo pedagadgica da Escols;
Utilizar o material e equipamentos que julguem necessarios;

Receber 0s seus honorarios, de acordo com o trabalho prestado;

Ser infarmado sobre qualguer assunto que lhe diga respeito;

Participar de forma ativa e dindmica na vida da comunidade escolar;

Ser reconhecido pela sua dedicacdo e competéncia.

Artigo 41° Deveres do Corpo Docente

Constituem deveres do Corpo Docente:

a)
b)

Ser assiduo e pontual;

Avisar, atempadamente, a sua necessidade de faltar, procedendo, sempre que possivel, 3 sua substituicao;
Dinamizar atividades relevantes para a area de formagao do curso, preenchendo o respetivo plano de atividades
e relatorio final;

Contribuir para a formagao dos formandos, estimulando o desenvolvimento integral das suas capacidades;
Planificar e desenvolver a sua atividade formativa, de acordo com as diretrizes da Direcdo Pedagadgica e elencos
modulares em vigor;

Colaborar com todos os intervenientes do processo educativo;

Preencher na integra as folhas de sumarios/ presencas e marcar as faltas dos formandos, apos o tempo de
tolerancia na plataforma de gestdo de formagao;

Sumariar e marcar as faltas na plataforma de gestao de formacao;

Fornecer elementos para reposicdo de faltas e modulos na plataforma de gestao de formacao;

Submeter na plataforma todos os elementos de avaliagao individual dos formandos, modulo @ moédulo, até
quinze dias apaos a respetivaconclusao apoés validagdo do Diretor Pedagogico;

Comunicar, na plataforma de gestao de formacao, ao Diretor Pedagogico, qualguer ocorréncia grave ocorrida
nas aulas e passivel de penalidade;

Disponibilizar na plataforma de gestdo de formacao todo o material didatico elaborado, bem como fichas de
avaliagdo com a respetiva cotagao e correcao;

N3o se ausentar do espaco da formagado durante o decorrer das atividades escolares;
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Colaborar na preservacao e uso adequado das instalagdes e equipamentos;

Estar presente em todas as reunides para que sejam convocados;

Fomentar a interdisciplinaridade cumprindo os critérios delineados pela gestdo de projetos na plataforma de
gestao de formacao;

Ministrar as aulas de acordo com a carga horaria estipulada nos programas;

Qrientar, se solicitado, Provas de Aptidao Profissional;

Realizar exames e proceder a sua vigiladncia;

Artigo 42.° - Aulas de Substituigao, Reposigao, Antecipagao

Em caso de impossibilidade de lecionacao, existern mecanismos que deverdo ser desencadeados, por forma a
cumprir com o plano curricular. Assim, s3o criadas as substituicdes, reposicoes e antecipagdes.

As aulas de substituicdo devem ser, numa primeira instancia, geridas entre os formadores, com conhecimento
da Secretaria. Assim:

Sempre que um formador falte, este deverd assegurar a sua substituicdo, utilizando para isso 0s mecanismos
de troca existentes na plataforma de gestdo de formacao, para que estes lecionem no horario que estava
destinado a si.

Se ndo for possivel a substituicdo do formador por outro de area disciplinar diferente, o formador a faltar devers,
num prazo de quinze dias, repor a aula em falta, por forma a cumprir @ execugao modular, requisitando para isso
0s mecanismas na plataforma de gestao de formacao para reposicao de aula.

Caso a falta do formador ndo seja previsivel, @ Secretaria, com 0 conhecimento da Dire¢do ou Coordenagao
Pedagogica, devera contactar os restantes formadores da turma para gque os formandos nao figuem, em caso
algum, sem aulas. Nestas aulas poderdo ser abordados/trabalhados projetos dos alunos no ambito da

interdisciplinaridade da metodologia do projeto educativo - trabalho por projeto.

Artigo 43.° - Continuidade

No final de cada ano letivo, serd solicitada aos formadores a entrega da mancha de disponibilidade, caso estejam
interessados em continuar a exercer funcdes na Escola no ano letivo subsequente.
Nos ultimos meses do ano letivo, a Direcao Pedagogica comecard a informar os formadores relativamente ao

interesse na continuidade dos seus servicos No ano letivo seguinte.
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3. A continuidade estard dependente da avaliagao de desempenho de cada formador, durante o ano letivo, bem

como da disponibilidade horaria do mesmo.

Artigo 44.° - Normas Subsidiarias
Aos casos omissos relativos ao corpo docente, serd aplicdvel a demais legislacao laboral em vigor.

SECCAO Il - CORPO NAO DOCENTE

Artigo 45.° - Direitos do Corpo Nao Docente

Constituem direitos do Corpo Nao Docente:

_

Ter bom ambiente de trabalho e de convivio;

Ser respeitado pelos formandos e pelo pessoal da Escola;

Apresentar sugestdes que visem o0 melhoramento dos servigos;

Ser informado e consultado sobre qualquer assunta que Ihe digarespeito;
Conhecer a legislagao e instrugdes que mais diretamente lhes digamrespeito:

Participar em ag¢bes de formagao e valorizagdo profissional;

N OO U A W N

Receber os seus honorarios de acordo com o trabalho prestado.

Artigo 46.° - Deveres do Corpo ndo Docente

Constituem deveres do Corpo nao Docente:

N

Ser assiduo e cumprir as fungdes que Lhe sdo atribuidas, responsabilizando-se pela sua correta execugao;

Justificar as suas faltas nos prazos previstos na lei;

Conhecer a legislacdo em vigor, a fim de poder esclarecer formadores, formandos e publico em geral,

A W DN

Participar de forma ativa nas atividades da Escola, executando as suas fungdes com zelo, honestidade,
discipling, interesse e espirito de iniciativa;

Guardar sigilo profissional em todas as situagdes em que € devido;

Informar a Direcdo da Escola de todos os factos ocorridos;

Nao desempenhar outras fungdes alheias ao servigo da Escola, durante o tempo de servico;
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8. Atender com corre¢do e simpatia o publico e proceder com eficiéncia e competéncia nos respetivos atos
profissionais;

9. Zelar pela segurangs, vigilancia, limpeza das instalagoes escolares;

10. Sempre que necessario, chamar a atencao dos formandos para o cumprimento dos seus deveres;

1. Participar, de imediato, sempre que detetem qualguer avaria ou estrago, procurando recolher o maximo de
elementos que permitam uma futura responsabilizacao;

12. Responder as solicitagOes dos formadores;

13. Nao permitir a entrada na Escola a pessoas estranhas.

' '
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CAPITULO IV
FORMANDOS

Artigo 47.° - Direitos dos Formandos

Constituem direitos do formando:

1.

10.

n.

12.

13.
14.

Usufruir de um ensino e de uma educagao de qualidade, em condigOes de efetiva igualdade de oportunidades
no acesso, de forma a propiciar a realizagao de aprendizagens bem-sucedidas;

Usufruir do ambiente e do projeto educativo que proporcionem as condigdes para o seu pleno desenvolvimento
fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a formacao da sua personalidade e da sua capacidade de
autoaprendizagem e de critica consciente;

Ver reconhecidos e valorizados o meérito, a dedicagao, a assiduidade e o esfor¢co no trabalho e no desempenho
escolar e ser estimulado nesse sentido;

Ver reconhecido o empenhamento em agdes meritdrias, a favor da comunidade em que estd inserido ou da
sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido;

Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bemn como de uma planificagdo equilibrada das
atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente as que contribuem para o desenvolvimento cultural
dacomunidade;

Ser informado e beneficiar de apoios concretos que lhe permitam superar ou compensar as caréncias do tipo
sociofamiliar, econémico ou cultural gue dificultem o acesso a escola ou 0 processo de aprendizagem em
conformidade com a legislacao em vigor;

Dispor de materiais didatico-pedagadgicos de acordo com as exigéncias do respetiva cursg;

Ser tratado com respeito e corre¢do por qualquer membro da comunidade educativg;

Ser respeitado na sua confissao religiosa, No que diz respeito aos principios da sua /8 e as praticas dai
decorrentes;

Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral;

Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente, doenga subita ou agudizagdo de doencga
cronica, ocorridos ou manifestados no decorrer das atividades escolares;

Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informacdes constantes do seu processo individual, de
natureza pessoal ou familiar;

Eleger o seu delegado e subdelegado de turma;

Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos Formadores, Diretores

'
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de Turma e Diregdo em todos 0s assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

Organizar e participar em iniciativas que promovam a formagao e ocupacao de tempos livres, incluindo visitas
de estudo, intercdmbios e outras atividades interescolares que sejam organizadas;

Participar nas demais atividades da Escola;

Receber no final do curso o certificado comprovativo do aproveitamento bem como o respetivo diploma.

Artigo 48.° - Deveres dos Formandos

Constituem deveres do Formando:

N

© N O g A W N

10.

1.

12.
13.

14.
15.

16.

Estudar, empenhando-se na sua educacgao e formacgado integral;

Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos 0s seus deveres no ambito do trabalho escolar;
Sequir as orientagdes dos Formadores relativas 3o seu processo de ensino e aprendizagem;

Tratar com respeito e corre¢cdo qualquer membro da comunidade educativa;

Ser leal para com os seus Formadores e colegas;

Respeitar as instrugdes do pessoal docente e ndo docente;

Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integragao na Escols;

Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na Escola, bem como nas demais atividades
organizativas que requeiram a participacao dos formandos;

Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade educativa;

Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, por dever de solidariedade,
nomeadamente em circunstancias de perigo para a integridade fisica e moral dos mesmas;

Zelar pela preservagdo, conservacao e asseio das instalagdes, material didatico, equipamentos eletronicos,
mobiliario e espagos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

Manter padrdes de higiene e asseio pessoal que sejam compativeis com a vivéncia escolar;

Manter atualizadas as vacinas prescritas no Plano Regional de Vacinagao, exceto quando, por razdes de saude
devidamente justificadas, delas deva ser dispensado mediante declaragdo emitida pela autoridade de saude
concelhia;

Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativs;

Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacao escrita do encarregado de educagado ou da
Dire¢do da escolg;

Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda acolaboragao;
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Conhecer, nos termos adequados a sua idade, as normas de funcionamento dos servigos da unidade organica
e 0 regulamento interno da mesma ecumpri-as;

Respeitar e cumprir a lei quanto a posse e consumao de substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas;

Nao transportar guaisquer materiais, instrumentos ou engenhaos passiveis de, objetivamente, causarem danos
fisicos ao formando ou a terceiros;

Nao praticar qualquer ato ilicito, nomeadamente qualquer tipo de trafico ou facilitagdo de consumo de
substancias psicoativas;

N&o comer, nem beber dentro da sala de aulg;

N3o se ausentar da sala de aula no respetivo decurso, salvo motivos de forga maior reconhecidos e autorizados
pelo formador;

Ter o telemavel desligado durante as aulas, salvo 0 uso didatico deste equipamento autorizado pelo formador.

Artigo 49.° - Representagao dos Formandos

O delegado ou subdelegado da respetiva turma pode reunir-se mensalmente com o Diretor de Turma.

1.

a K W N

A eleicao do Delegado e Subdelegado de Turma é promovida pelo Diretor de Turma, nos 30 dias seguintes ao
inicio das aulas, sendo o Delegado e Subdelegado de Turma eleitos de entre todos os formandos da respetiva
turma.

O Delegado de Turma é um formando gue deve ser capaz de:

Representar a turma na comunidade escolar;

Constituir um elo de ligacao entre os colegas da turma, estimulando relages de camaradagem entre todos;
Ser um elemento privilegiado de comunicagao entre a turma, o Coordenador de curso e os Formadores da
Turma;

Colaborar em parceria com o Diretor de Turma em todas as atividades inerentes ao cargo;

Participar de forma empenhada com os colegas, formadores e funcionarios em todos 0s projetos da turma;
Agir como exemplo de corregdo de atitudes;

Participar em todos os atos do Conselho de Turma, sempre que forconvocado;

. Zelar pelo bom comportamento global da turma.

O formando eleito Delegado ou Subdelegado de Turma por maioria dos votos expressos pelas colegas ndo pode

recusar, concomitante ou posteriormente, o cargo.
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12. O processo de eleicao deve ficar registado em ata, que, depois de lida e aprovada, sera entregue na secretaria.

13. O Delegado e Subdelegado de Turma podem ser destituidos dos cargos por comportamentas improprios.
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CAPITULOV
ENCARREGADOS DE EDUCA(;AO

Artigo 50.° - Designagao

Considera-se Encarregado de Educagdo quem tiver menores a sua guarda:

a) Pelo exercicio do poder paternal;

b) Por decisao judicial;

c) Pelo exercicio de fungdes executivas na Direcao de instituices que tenham menores, a qualquer titulo, 3
sua responsabilidade;

d) Por delegacao, devidamente comprovada, por parte de qualquer das entidades referidas nas alineas
anteriores.

Os formandos maiores ou emancipados nao tém encarregado de educacao, cabendo-lhes o exercicio de todas

as agdes previstas no presente Regulamento.

Artigo 51.° - Direitos dos Encarregados de Educagao

Constituem direitos dos Encarregados de Educacao:
1.

Participar na vida escolar do seu educando, de acordo com a legislagao emvigor;

Diligenciar para que o seu educando beneficie dos seus direitas;

Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades desta, sendo
informado sobre todas as matérias relevantes no processo educativo do seu educando;

Ser atendido pelo Diretor de Turma, em espaco e hordrio estipulado para o efeito, sempre que considere
relevante;

Ser atendido pela Direc¢ao, por motivo significativo.

Artigo 52.° - Deveres dos Encarregados de Educagao

Constituem deveres dos Encarregados de Educacao:
Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

Cooperar com os formadores no desempenho da sua missao pedagadgica, em especial quando para tal forem
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solicitados, colaborando no processo de ensino e aprendizagem dos seus educandas;
Respeitar todos os membros da comunidade educativa;
Diligenciar para que o seu educando cumpra 0s deveres que he saoatribuidos;
Contribuir para o apuramento dos factos em processos disciplinares, desenvolvendo as diligéncias necessarias
para uma melhor aplicagdo de medidas disciplinares;
7. Indemnizar a Escola por quaisquer danos causados pelo seu educando No espago e equipamentas escolares;
8. Comunicar 3 Escola qualquer situagao imprevista que impeca a frequéncia do seu educando as atividades
formativas;
9. Conhecer o Regulamento Interno da Escols;

10. Comparecer na Escola sempre que tal se revele necessario e quando para tal for solicitado.
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CAPITULO VI
ENSINO PROFISSIONAL-REGULAMENTO DE AVALIA(;AO

SECCAO | - PRINCIPIOS ORIENTADORES

Artigo 53.° - Funcionamento

7

1. A organizacdo curricular da Escola € estruturada segundo o sistema modular. Assim, as
competéncias associadas a cada mdédulo traduzem-se numa avaliacdo que reflete o trabalho
desenvolvido e as aprendizagens efetuadas pelo formando.

2. A avaliacdo tem por objetivo a melhoria do ensino através de verificacdo dos conhecimentos
adquiridos e das capacidades desenvolvidas nos formandos e da afericdo do grau de cumprimento
das metas curriculares.

3. O processo de avaliacdo permite ainda identificar as alteracdes que a prépria Escola ou qualquer
um dos seus intervenientes deve introduzir para melhorar as condi¢des de ensino/aprendizagem.

4. A avaliacado formativa tem um carater continuo e pressupde a participacao e responsabilizacédo de

todos os intervenientes do processo de ensino/ aprendizagem.

Artigo 54.° - Intervenientes no Processo de Avaliagao

S30 agentes do processo de avaliacao:
a) O Formador;

) O Formando;

) O Diretor de turma;

d) O Coordenador de Curso;

) O Conselho de Turma;

f) O Professor Orientador/Gestor Projetos da Prova de Aptidao Profissional e Formacdo em Contexto de
Trabalho;

g) O Tutor da Formagdo em Contexto de Trabalho designado pela empresa de acolhimento;

h) Os membros do juri da apresentacao da Prova de Aptiddo Profissional.
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Artigo 55.° - Modalidades de Avaliagao

S3o as sequintes as modalidades de avaliagao:

a)
b)

Diagnastics;

Formativa;

Sumativa.

A avaliacao diagnostica e aplicada no inicio do ano letivo, ou sempre que se considere oportuno, tendo em vista
3 inventariacdo de necessidades educativas.

A avaliacao formativa tem caracter sistematico, positivo e continuo, incidindo nos dados relativos aos dominios
de aprendizagem gue evidenciem 0s conhecimentos e competéncias adquiridas, bem como nas capacidades
e atitudes que o jovem em formacgao foi desenvolvendo.

A avaliacao sumativa traduz-se na formulagdo de um juizo global sobre a aprendizagem realizada pelos
formandos, tendo como objetivos a classificagao e certificacao.

O registo estruturado das avaliacbes dos formandos € da responsabilidade do formador de cada area curricular.

Artigo 56.° - Instrumentos de Avaliagdo

Devem, sem prejuizo do recurso a outras, ser privilegiados os seguintes instrumentos de avaliacao, a aplicar

individualmente ou em trabalho de grupo:

a) Ligados a escrita: testes, listas de verificacdo, grelhas de analise, escalas de classificacdo, analise
documental, inquéritos, trabalhos varios, etc.;

b) Provas préticas;

c) Ligados a oralidade: entrevists, fichas de avaliagdo do debate, do questionario, da exposicao, etc.

As provas de avaliacdo devem ser intercaladas por momentos consagrados ao esclarecimento de duvidas, ao

controlo da aprendizagem em pequenos passos e a autoavaliagdo.

Artigo 57.° - A Avaliagao no Processo
de Ensino/Aprendizagem

Os objetivos e as competéncias a adquirir sao sempre apresentados pelo Formador no inicio de cada modulo,

para que todos os elementos envolvidos no processo de ensino/ aprendizagem tenham nogao das estratégias
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de desenvolvimento modular e dos critérios de avaliagao.

Para fins de apuramento da avaliagdo modular, os momentos de avaliagao teorica e pratica terdo um peso a
definir anualmente pelo Conselho Pedagagico.

A aprovagao do modulo depende da obtencdo de uma classificagdo igual ou superior a 10 valores.

A classificagdo formal de cada modulo, a publicar em pauta, so terd lugar quando o formando atinja a nota

minima de 10 valores.

Artigo 58.° - Prevengao do Insucesso Escolar

Sempre que o formador verifigue que o formando ndo retne condi¢des de validar o modulo, deve de imediato
desencadear mecanismos de recuperacdo, nomeadamente, fazer um teste e/ou trabalho de recuperacao
disponibilizados na plataforma de gestao de formacao, antes do término do mesmo, de forma a que o aluno
ndo tenha modulos em atraso a data de avaliagao no final de periodo. Caso o formando ndo obtenha
aproveitamento ou N30 cumpra 0s mecanismos de recuperacao, este serd automaticamente encaminhado
para exame de recuperacao, de caracter global e que determinard a aprovagao ou ndo do modulo, depois do
termo das atividades letivas previstas no calendario escolar.

Quando, em qualquer momento do ano letivo, quer os formadores, quer o conselho de turma verifique que um
formando apresenta dificuldades de aprendizagem, € de imediato elaborado um relatorio de avaliagao
diagnastico pelo servico competente com o objetivo de permitir identificar as medidas de apoio formativo
necessarias para propiciar o sucesso do formando, nomeadamente a participacao em aulas ou programas de
apoio disponibilizados pela escola.

O Plano de Recuperacao deve ser desencadeado durante as aulas em que o formando apresente dificuldades.
Por forma a suplantar as dificuldades cognitivas evidenciadas pelo formando, o formador deverd propiciar a
elaboracdo de elementos de avaliagcdo adicionais durante o modulo, por forma a permitir 0 sucesso do

ensino/aprendizagem.

Artigo 59.° - Insuficiéncia/Suficiéncia de Dados

O formador ndo podera invaocar auséncia de elementos de avaliagdo assente no facto de o formando ndo ter
comparecido em datas de recolha formal de informagado, desde que o mesmo tenha assiduidade regular.

No caso de auséncia do formando a momentos formais de avaliagdo, deverd o mesmo justificar a razao da
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falta ao respetivo formador e ao Diretor de Turma, acordando com este, em caso de razdo ponderosa, uma
segunda data para a sua realizagao.

A ndo justificacdo e/ou ndo comparéncia na segunda oportunidade fixada, implica a atribuicdo da classificacao
de zero valores ao meio de recolha de evidéncias da aprendizagem em causa.

A recusa pelo formando de prestacao de prova deve ser comunicada ao Diretor de Turma e, em caso de

reincidéncia, a Direcdo Pedagogica.

Artigo 60.° - Transparéncia da Avaliagao

Os formandas tém direito a ser informados:

a) Das regras de avaliagdo do curso;

b) Dos critérios de avaliagdo da disciplina no inicio do ano letivo;

c) Sobre os instrumentos e meios de recolha de evidéncias de aprendizagem em cada maédulo, com
indicacao dos respetivos pesos.

Os formandos tém direito a receber 0s testes ou outros instrumentos de avaliagdo corrigidos e avaliados, antes

do langamento da classificagao modular.

A pontuacao de cada item, nos testes, deve ser explicitada no enunciado, no momento de realizagdo da prova.

As notas obtidas devem ser presencialmente comunicadas pelo formador aos formandos no final de cada

modulo.

Relativamente as pautas de avaliagdo, poderdo ser consultadas na plataforma de gestdo de formacgao,

mediante a introducao de utilizador e password por cada encarregado de educagao, visualizando este apenas

dados relativos a avaliacao do seu educando.

Artigo 61.° - Apuramento e Registo das Classificagdes

O registo, na plataforma de gestao da formagao, da classificagao de um aluno a um maodulo deve ser realizado
no prazo de cinco dias Uteis, apos a conclusao do madulo, tendo o aluno classificacdo positiva, e frequéncia
de, no minimo, 90% das aulas previstas para 0 modulo, ou apds a desconsideracao das faltas injustificadas na
sequéncia das atividades de recuperagao.

A classificacao final de modulo deve ser registada na plataforma de gestao de formacao, sendo depoais a ficha

de progressao do aluno impressa e rubricada pelo Formador e Direcdo Pedagdgics;
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A grelha de critérios de avaliagao e pauta de avaliagdo modular devem ser arquivadas no Dossier Técnico-

Pedagagico.

Artigo 62.° - Pedido de Revisao da Avaliagao

O encarregado de educacao ou o formando, quando maior, por meio de requerimento fundamentado, pode
solicitar a Dire¢cao Pedagogica a revisao da avaliacao final, até 5 dias Uteis, contados apds conhecimento dos
resultados da avaliagao.
O processo aberto pelo pedido de revisao deve conter 0s seguintes documentas:
a) Requerimento do encarregado de educagao (ou do formando) e anexas, se as houver;
b) Relatdrio do formador da disciplina visada na reclamagao, contendo:

i.  Afundamentagao da classificagao proposta;

ii.  Todos os elementos de avaliacao do formando, recolhidos ao longo do ano letivo.
A Direcdo Pedagogica deve, nos cinco dias Uteis apos a rececao do requerimento, apreciar o pedido juntamente
com o formador envolvido e decidir sobre o mesmo, elaborando um relatorio.
Da decisao e respetiva fundamentacao é dado conhecimento ao interessado, atraves de carta registada com
aviso de rece¢do, N0 prazo maximo de quinze dias Uteis contados a partir da data da recegado do pedido de

revisao.

Artigo 63.° - Condigdes de Progressao

Os formandos que se matricularam no 1° ano de qualguer curso s avangam para 0 ano seguinte se tiverem
realizado 75% do numero total dos madulos previstos para esse ano letivo. Em casos excecionais, a Direcao
Pedagogica, apos apreciacao, poderd autorizar a transicdo dos formandos, mesmo que estes apresentem uma
percentagem inferior a8 75% do numero total dos modulos previstos para esse ano letivo.

Os formandos s6 se matriculardo no 3° ano se tiverem concluido 80% dos modulos estabelecidos para 0s dois
primeiros anos. Em casos excecionais, a Dire¢cdo Pedagdgica, apos apreciagdo, poderd autorizar a transicao

dos formandos, mesmo que estes apresentem uma percentagem inferior a 80% do numero total dos maédulos

previstos para esse ano letivo.
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Artigo 64.° - Conclusao e Certificagao do Curso

A classificagao final do curso concretiza-se apds aprovagao em todas as disciplinas do curso, na Formagao em
Contexto de Trabalho (FCT) e na Prova de Aptidao Profissional (PAP).
A classificacao final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada as unidades, das
classificagOes obtidas em cada maodulo.
A classificacao final do curso obtém-se mediante a aplicacao da seguinte formula:
CFC = 0,22*FSC+0,22FC+0,22FT+0,11*FCT+0,23*PAP
sendo:
CFC= Classificacao final do curso, arredondada as unidades;
FSC = Media aritmética simples das classificacoes finais de todas as disciplinas que integram o plano
de estudos do curso, arredondada as décimas;
FT= Média aritmeética simples das classificacdes finais de todas as UFCD que integram o plano de
estudos na componente de formacao tecnologica, arredondada as unidades;
FCT = Classificagao da formagao em contexto de trabalho, arredondada as unidades;
PAP = Classificacao da prova de aptidao profissional, arredondada as unidades.
A conclusao de um curso profissional confere direito a emissao de Certificado de Qualificactes e Diploma de
reconhecimento de nivel de qualificagdo profissional e de equivaléncia de estudos ao sistema regular ou

recorrente de ensino, para efeito de prosseguimento de estudos.

SECCAO Il - PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

Artigo 65.° - Natureza

A Portaria n.° - 423/92, de 22 de maio, que regula o sistema de avaliacao e progressao dos formandos das
escolas profissionais, bem como as portarias n. 550-C/2004 e 235-A/2018, consideram fazer parte
integrante da mesma avaliacao, a realizagdo de uma Prova de Aptidao Profissional, designada abreviadamente
por PAP. Coube aos 6rgaos proprios desta escola elaborar o presente regulamento de PAP, no qual se definem
0S aspetos nNao previstos nas referidas portarias.

A Prova de Aptiddo Profissional (adiante designada como PAP), de caracter obrigatdrio, deve possuir a natureza

de projeta inter e transdisciplinar, integrador de todos o0s saberes e competéncias adquiridos pelos formandos

30 longo de toda a sua formacao.
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3. A PAP é um projeto que se desenvolve a partir do segundo ano do curso e sobre o gqual o aluno redige um
relatorio de natureza técnico-cientifica, submetendo-o a avaliagdo de um juri constituido para o efeito, no ultimo
ano do mesmo. Os alunos deverdo ser sensibilizados para estes projetos logo a partir do primeiro ano.

4. Deve, ainda, apresentar as seguintes caracteristicas:

a) Ser estruturante do futuro profissional do formando;

b) Centrar-se em temas e/ou problemas perspetivados pelo formando, em observancia do meio em que estd
inserido;

c) Resultar do investimento de saberes e competéncias adquiridos no quadro da formacao;

d) Constituir um meio de revelagdo e desenvolvimento da capacidade de integragao do formando no meio
laboral e profissional;

e) Realizar-se apenas quando se verificar o cumprimento de dais ter¢os do plano curricular, e como condigdo

necessaria a conclusao do curso.

Artigo 66.° - Objetivos

A Prova de Aptidao Profissional deve permitir:
a) Avaliar competéncias, conhecimentos, atitudes e comportamentas, de acordo com o perfil de saida de curso;
b) Aprofundar a relacdo escola/alunos/instituicdes e empresas;
c) Comprovar a evolugdo das competéncias individuais dos formandos, no quadro das aprendizagens realizadas

30 longo do curso e no decorrer da propria PAP.

Artigo 67.° - Etapas de Realizagao da Prova de Aptidao Profissional

A realizagdo do projeto compreende quatro momentos essenciais:
1. Concecdo e aprovagao do anteprojeto — Segundo ano do curso;
2. Avaliacao Intermeédis;
3. Entrega do Relatdrio de PAP;
4. Apresentacao e defesa oral da PAP.
Apos conclusado das etapas acima mencionadas, terd lugar a apresentacao e defesa perante um juri de avaliagcao,

numa primeira fase interno, numa fase posterior um jUri externo em sessao publica.
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Artigo 68.° - Direitos e Deveres do Formando no Processo
de Prova de Aptidao Profissional

1. Sao direitos dos formandos:
a) Serem acompanhados e orientados pelo Coordenador de Curso e Professor Orientador/Gestor Projetos;
b) Contarem com a colaboragao de todos os formadores da turma;
c) Serem avaliados conforme os critérios estabelecidos.

2. Sao deveres dos formandos:
a) Cumprir o calendario estabelecido e divulgado oportunamente em cada ano letivo;

) Comparecer com pontualidade e assiduidade as sessdes de orientagdo de PAP;

c) Informar o Professor Orientador e Coordenador de Curso sobre todo o trabalho desenvolvido;

)

N3o recorrer a plagio total ou parcial de trabalho literario ou cientificoalheio.

Artigo 69.° - Deveres do Professor Orientador da Prova de Aptidao Profissional

1. O professor orientador deverd ser preferencialmente um formador que lecione as disciplinas da componente
de formacgao técnica.

2. Sao deveres do Professor Orientador:
3
b

Orientar e coordenar todo o processo de desenvolvimento do projeto bem como do relatdrio final;

Informar os formandos sobre o critério de avaliagao;

a O

)
)
) Informar o coordenador de curso e o formando sobre o percurso desenvolvido;
) Participar na avaliagdo do processa e do produto final;

)

e) Promover sessdes de acompanhamento do projeto com o formando;
f)  Contribuir para a constituicdo do dossier PAP;
g) Realizaras avaliagdes intermédias e participar na avaliagao final, como membro do juri, avaliando o projeto;

h) Proceder ao arquivamento dos Anteprojetos e dos Projetos.

Artigo 70.° - Deveres do Coordenador de Curso no Processo
da Prova de Aptidao Profissional

S30 deveres do Coordenador de Curso:

1. Acompanhar a concegao e elaboragdo do anteprojelo;
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Receber 0 anteprojeto e encaminha-lo para a Diregdo Pedagogica;

Constituir um dossier de Prova de Aptidao Profissional por curso;

Supervisionar todo o processo da PAP, servindo de elo de ligagao entre o Formando, o Professor Orientador e
Direcdo Pedagogica daEscols;

Reunir periodicamente com o Professor Orientador dos seus formandos e outros intervenientes No processo,
com o objetivo de uniformizar critérios e niveis de exigéncia;

Participar como membro do juri na apresentacao e defesa da Prova de Aptidao profissional.

Artigo 71.° - Deveres da Dire¢ao Pedagdgica no Processo
da Prova de Aptidao Profissional

Sao deveres do Diretor Pedagogico:

a)

b)

c)
d)

Proporcionar todas as condicdes necessarias e indispensaveis ao desenvolvimento de todo o
processo das Prova de Aptidao Profissional,

Calendarizar as diversas fases da PAP;

Dar conhecimento prévio do suporte escrito da PAP a analisar a todos os membros do jdri;
Convocar e presidir as reunides do Juri de avaliacao final da PAP.

Artigo 72.° - Direitos e Deveres dos Membros do Juri

Sao direitos do Juri:

a) Apreciar previamente o suporte escrito da PAP;

b) Formular questdes que demonstrem dominio das matérias inerentes ao projeto em defesa;
Sao deveres do Juri:

a) Analisar criteriosamente o Projeto e atribuir a respetiva classificagao;

b) Fundamentar a atribuicao das classificacoes.

Artigo 73.° - Calendarizagao

No final de cada ano letivo, cabe a Dire¢do Pedagogica da escola elaborar uma calendarizagdo para as PAP do

ano letivo seguinte, a confirmar na primeira reunido de Conselho Pedagagico.
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Artigo 74.° - Elaboragao do Anteprojeto

1. O formando deverd apresentar um documento escrito, denominado de Anteprojeto, no qual deverd fazer uma
proposta do que pretende vir a ser 0 seu projeto daPAP.
Este documento servird de apoio ao desenvolvimento do processo da PAP.
3. Do anteprojeto devemn constar 0s seguintes elementos:
a) Titulo;
b) Tema/assunto;
c) Fundamentacao da escolha — articulagdo com o perfil profissional do Curso e a relevancia do mesmo no
contexto Escolar e do Trabalho;
d) Finalidades e objetivos
e) Estrutura — organizacdo/desenvolvimento do tema
f)  Estratégias/atividades;,
g) Recursos (técnicos, humanos, financeiros);

h) Sugestdes de possiveis orientadores.

Artigo 75.° - Concegao e aprovagao do anteprojeto

1. Concebido o anteprojeto, 0 aluno devera apresentd-lo ao Professor orientador/Gestor Projetos.
2. Aaprovacao é feita por uma comissao constituida para o efeito — designada de Comissao de Acompanhamento
da PAP - da qual fazem parte 0s seguintes membras:
a) Conselho de turma — na Ultima reunido do 11° ano;
b) Direcdo Pedagogica;
c¢) Coordenador de curso;
d) Professor orientador/Gestor Projetos.
3. Na aprovagao do anteprojeto serdo observados 0s seguintes aspetos:

a) Organizacdo/desenvolvimento do tema;

b) Pertinéncia e adequacao ao perfil profissional do curso;

c) Viabilidade de execugdo em termos orgamentais e temporais;
d) Utilidade/viabilidade de aplicagao;

e) Fundamentacao cientifica e técnica;
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Compete a Comissao de Acompanhamento da PAP emitir um parecer relativo ao anteprojeto apresentado e

analisado, podendo revestir duas formas:

a) Favoravel, na sequéncia do qual 0 anteprojeto é assumido como o projeto da PAP a ser desenvolvido pelo
formando;

b) Desfavordvel, acompanhado de relatdério enunciador dos aspetos passiveis de serem
corrigidos/reformulados, em prazo definido na calendarizacao.

Os formandos que ndo apresentarem anteprojeto Nos prazos previstos deverao fazé-lo em data estipulada pela

Direcdo Pedagogica.

Apods a aprovagao do anteprojeto, os formandos deverao avancar imediatamente para a segunda fase de

realizacdo da PAP e deverdo ser informados sobre os critérios de avaliagao intermedia e final do projeto.

a) A Elaboracao do projeto pressupde o desenvolvimenta do tema, bem como o cumprimento dos objetivos
definidos pelos formandos no anteprojeto, tendo em conta o cronograma de execucdo de atividade;

b) A Avaliacdo intermédia pressupde o desenvolvimento do projeto de forma adequada, de acordo com a
minuta de relatério de PAP com autonomia, cumprindo prazos, ultrapassando as dificuldades encontradas
e utilizando a avaliacao para regular o seu trabalho;

c) O Suporte escrito produzido no dmbito do relatério da PAP deverd ser executado de acordo com as
caracteristicas, estrutura e definicoes de formatacao que constam ja da referida minuta de relatdrio de PAP;

d) O Relatorio de PAP deverd ser entregue ao professor orientador pelos formandos dentro do prazo
estipulado para o efeito (Calendario-PAP), sendo da responsabilidade do professor orientador a sua entrega
a Direcao Pedagagica.

e) A Avaliacdo intermédia tem uma ponderacao de 30% na nota final da PAP, atribuida pelo juri de avaliagcdo

intermedia, apos apresentacao oral.

Artigo 76.° - Elaborag3o do Projeto

A elaboracdo do projeto pressupde o desenvolvimento do tema/assunto bem como o cumprimento de
finalidades e objetivos definidos pelo formando no Anteprojeto.
O desenvolvimento do projeto pressupde, entre outros, o trabalho de pesquisa, recolha e tratamento de

informacao, constituindo uma base de apoio bibliografico que deve ser explicitada.
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Artigo 77.° - Relatério Final

Concluido o projeto, deverd ser entregue pelos formandos, em suporte informatico ou outro, a Diregcao
Pedagaagica, dentro do prazo estipulado (calendario-PAP).
O Relatdrio Final deve integrar:
a) Fundamentacgdo da escolha do projeto;
b) Documentos ilustrativos da concretizacao do projeto;
c) Andlise critica global da execucdo do projeto, destacando as principais dificuldades e obstaculos

encontrados e as formas de os superar.

Artigo 78.° - Apresentagdo e Defesa da PAP

1. A apresentagado e defesa da Prova de Aptidao Profissional ocorrerd em data prevista no calendario-PAP,
perante um juri designado para o efeito, com duragao de referéncia de 60 minutos e recorrendo a0s meios e
equipamentos considerados convenientes com duragao maxima de sessenta minutos e recorrendo a0s Meios
e equipamentos considerados convenientes.

2. O Juri de avaliacao da PAP a nomear pela Direcao Pedagdgica da Escola, deverd ser constituido pelos
seguintes membros:

a) Diretor Pedagdgico da escola, que preside ao juri, ou alguém nomeado para o efeito em caso de

impedimento do proprio;

b) Coordenador de curso;

c) Professor Orientador de PAP;

d) Professores auxiliares;

e) Representante das associagcdes empresariais ou das empresas de setares afins ao curso;

f) Representante das associagdes sindicais ou profissionais dos setores de atividade afins ao curso;
g) Personalidade de reconhecido mérito na area da formacao profissional ou dos sectores de atividade afins
a0 Curso.
3. 0 Juri de avaliagdo necessita, para deliberar, da presenca de, pelo menos, quatro elementos, estando entre
eles, obrigatoriamente, o elemento a que se refere a alinea a) e dois elementos a que se referem as alineas e)
a g), tendo o Presidente voto de qualidade em caso de empate nas votagoes.

4. Apos a apresentacao da PAP, o Juri deverd reunir, a fim de emitir parecer e proceder a3 sua classificacao,
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devidamente fundamentada, a qual nao é permitido recurso.

Os formandos que ndo cumprirem a data e o horario fixados para a apresentacao e defesa do seu projeto,
faltando, ficam impedidos de concluir o processo relativo a PAP, no ano letivo em causa.

As PAP’s que culminarem em avaliacdo final negativa sdo automaticamente inviabilizadas enguanto
propiciadoras de conclusdo de curso, ficando o formando, para esse efeito, obrigado a desenvolver novo

processo PAP a apresentar em época especial.

Artigo 79.° - Epocas de Apresentagdo da PAP

A PAP pode ser apresentada e defendida em duas épocas distintas: época normal e especial.

Artigo 80.° - Epoca Normal

A época normal corresponde a primeira data prevista na calendarizagcao para apresentacao da PAP.
Considera-se automaticamente inscritos nesta época todos os formandos que tenham apresentado

atempadamente o seu anteprojeto.

Artigo 81.° - Epoca Especial

A época especial é considerada sempre que o formando:

a) Na&o entregue o anteprojeto atempadamente;

b) Obtenha classificagdo negativa, inferior a seis valores, na avaliagdo intermédia;

c) Opte por alterar substancialmente o projeto da sua PAP, em momento posterior a avaliacdo intermédis;
d) Estejaimpossibilitado de apresentar a PAP por motivo de forga maior.

A apresentacdo da PAP nesta época ocorrerd, ressalvado o disposto no numero seguinte, mediante
requerimento a Direcao Pedagogica e sujeito a deferimento, passando s recursos materiais inerentes a ser da
inteira responsabilidade do formando.

Na situacao referida na alinea d) do numero um, deve o requerente apresentar prova do seu impedimento, a

qual serd sempre apreciada pela Direcao Pedagagica.
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Artigo 82.° - Tipos e Fases de Avaliagao da PAP

1. O Conselho Pedagogico é responsavel pela definicdo dos critérios e procedimentos de avaliagao a aplicar,
tendo em conta a dimensao integradora da PAP.

2. A avaliagdo da PAP é continua e eminentemente formativa, culminando em dois momentos de avaliagdo
sumativa: os correspondentes a avaliacdo intermeédia e a avaliacao final.

3. A classificacao resultante de cada momento de avaliagao enquadrar-se-8 na escala numeérica de O a 20

valores.

Artigo 83.° - Avaliagdo Intermédia

A avaliacdo intermédia terd uma ponderacao de 30% para a nota final de PAP. Incidird globalmente sobre o
projeto desenvolvido até ao momento da avaliagao intermedia, baseando-se fundamentalmente na sua apresentagao
escrita e oral, no cumprimento do cronograma apresentado pelos formandos e na farma como o mesmo foi trabalhado:
meétodo de trabalho, cumprimento dos prazos estabelecidos, responsabilidade e autonomia dos formandos, recursos

utilizados.

Artigo 84.° - Pré-Avaliagao Final

1. Os projetos, depois de entregues, s3o sujeitos @ uma apreciagao prévia por parte da Comissdo de
Acompanhamento a qual define se os mesmos retinem condi¢des para passarem a ultima fase — apresentagao
e defesa.

2. As PAP que culminarem em pré-avaliacao final negativa devem ser sujeitas a remodelagdo e posterior

apresentacao em época especial.

Artigo 85.° - Avaliagao Final

1. Estaavaliagao refere-se ao momento da apresentagao e defesa da PAP perante o juri, resultando na atribuigao
de uma classificacao, tendo a ponderacao de 70% para a nota final da PAP.
2. Estaavaliagao final incide sobre as trés componentes da PAP:

a) O seu suporte escrito (Relatdrio de PAP), avaliando-se a qualidade cientifica e técnica, a redagao, aspeto
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grafico e organizacao (ponderagdo 35%);
b) Aapresentacao oral e defesa do projeto, avaliando-se o dominio do tema desenvolvido, o pader de sintese,
a capacidade de defesa oral, bem como as estratégias e recursos utilizados (ponderagdo de 20%);
c) O Desenvolvimento do projeto, avaliando-se a capacidade de investigacdo, método de trabalho,
cumprimento dos prazos estabelecidos, responsabilidade e autonomia do formando, recursos utilizados,
grau de cumprimento dos objetivos inicialmente definidos (ponderacao de 45%).
3. A Classificacao resultante de cada momento de avaliagdo enquadrar-se-a na escala numeérica de 0-20
valores.
4. O processo de avaliacao da PAP pressupe a existéncia obrigatoria de dois momentos de autoavaliagdo do
aluno, analisados e considerados pelo coordenador de curso e professor orientador, podendo estar sujeita a

apreciagao pela comissao de acompanhamento de PAP.

Artigo 86.° - Critérios de Avaliagao e Nota Final da PAP

1. Sao Critérios de avaliagdo da PAP:

a) Cumprimento da calendarizacao do projeto;
b) Qualidade do projeto;

c) Tems;

d) Grau de Inovagao;

e) Articulagcdo com o mercado de trabalho;

f) Possibilidades/viabilidades de implementagao;

g) Enguadramento na realidade local/regional;

h) Grau de dificuldade técnica do projeto;

i) Carateristicas transdisciplinares do projeto;

j)  Desempenho do aluno ao longo do periodo de elaboragao do projeto;

k) Apresentacdo e defesa aral do projeto.

2. Anota final da PAP sera registada em pauta e resultara da aplicacao da seguinte formula:

NF = (AI*30%) + (RF*70%) em que RF = (SE*35%) + (DP*45%) + (AD*20%)
NF = Nota final da PAP

Al = Classificacao da Avaliagao Intermeédia

RF = Classificagao do Relatdrio Final
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SE = Suporte Escrito do Relatdrio Final
DP = Desenvolvimento do Projeto
AD = Apresentacao e defesa do Relatorio Final

3. Consideram-se aprovados na PAP os formandos que tenham obtido uma classificagao final igual ou superior
a dezvalores.

4. Anota da Prova de Aptidao Profissional € um aspeto que influencia direta e determinantemente a classificagao
final do curso, sendo esta obtida mediante a seguinte formula:

CF=[2MCD+(0,3FCT+0,7 PAP)]/ 3

CF - Classificacao Final do Curso, arredondada as unidades;

MCD - Média aritmética simples das classificagdes Finais de todas as disciplinas que integram o plano
de estudos do curso, arredondada as décimas;

FCT - Classificagao da Formagao em Contexto de Trabalho, arredondada as unidades;

PAP - Classificagao da Prova de Aptidao Profissional, arredondada as unidades.

5. Aidentificagdo do tema desenvolvido como projeto de PAP e respetiva classificacao final devem ser registados
pelo Diretor de Turma e constam do registo individual do percurso de cada aluno sendo esta informagao
tornada publica na final do curso (conforme art. 22° da Portaria 74-A/2013). A Conclusdo com aproveitamento
do curso profissional exige, obrigatoriamente, a aprovagao na PAP sendo que a designagdo do projeto e a

classificacao final obtida constam do certificado de qualificagdes obtido pelo aluno no final do ciclo de formagao.

Artigo 87.° - Processo Pés Epoca Especial

Para formandos que ndo tenham obtido aproveitamento nas duas épocas de apresentacao terdo oportunidade

de concluir o projeto no ano letivo subsequente, mediante pagamento dos custos inerentes a0 processo.
Secgado Il - Formagao em Contexto de Trabalho

Artigo 88.° - Natureza

1. A Formacao em Contexto de Trabalho, também designada por “Estagio”, define-se como um conjunto de
atividades profissionais desenvolvidas sob coordenagado e acompanhamento da Escola, que visam a aquisicao

ou 0 desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais, relevantes para o perfil de
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desempenho a saida dos cursos.

A Formacao em Contexto de Trabalho (adiante designada por FCT) realiza-se em posto de trabaltho, em
empresas ou em outras organizagoes, quer sob a forma de experiéncias de trabalho por periodos de duragao
varidvel ao longo da formagao, como na forma de estagio em etapas intermedias ou ainda em regime de tutoria
entre pares - por via da participagao em projetos interdisciplinares desenvolvidos, preferencialmente, por
formandos do 3.° ano. A execugdo da FCT corresponde ao cumprimento de 600h, distribuidas de diferente
modo ao longo dos trés anos curriculares - 70h no 1.° ano, 300h no 2.° ano e 230h no 3.° e ulimo ano do
curso, podendo algumas excegbes serem consideradas quando devidamente aprovadas pela Direcao
Pedagagica.

A titulo excecional, e mediante autorizagdo prévia dos servigos competentes para o0s efeitos previstos no artigo
42.° da Portaria n.° 235-A/2018, a FCT pode assumir, parcialmente, a forma de simulagao de um conjunto de
atividades profissionais relevantes para o perfil de saida do curso, a desenvolver em condicOes similares a do

contexto real de trabalho.

Artigo 89.° - Objetivos

A FCT deve estimular, além de competéncias basicas cientificas e tecnoldgicas comuns a diversos contextos

profissionais, 0 desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais, pelo que sao considerados seus objetivas

principais 0s seguintes:

a)

Compreender a sociedade e o mundo atual, em face das rdpidas mudancas tecnoldgicas e da sua crescente
complexidade;

Realizar atividades inerentes ao funcionamento da empresa/instituicdo, recorrendo a metodos e técnicas de
trabalho que extravasam as estudadas e/ou simuladas em situacao de auls;

Aplicar em atividades praticas 0s conhecimentos adquiridos ao longo da formacao escolar;

Desenvolver um caracter dinamico e empreendedor, apto a enfrentar novas situagaes;

Consolidar habitos de trabalho e o sentido de responsabilidade;

Vivenciar experiéncias inerentes as relagdes humanas no mundo do trabalho, reconhecendo a sua importancia
para a formacao pessoal e profissional;

Prestar prova de desempenho profissional em ambiente real de trabalho;

Orientar na escolha de uma especializagado profissional.
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Artigo 90.° - Organizagao do Processo FCT

A organizagao e o desenvolvimento da FCT obedecem a um Plano, elaborado com a participagdo das partes
envolvidas e assinado pelo 6rgdo competente da Escola, devendo vir a ser do conhecimento da entidade de
acolhimento, do formando e do encarregado de educagao, caso o formando seja menor de idade.

O Plano a que se refere 0 nUmero anterior identifica os objetivos, a programagao, o periodo/duracdo, as formas
de monitorizagao, acompanhamento e avaliagao dos formandos, com a indicagdo dos responsaveis e demais
procedimentos obrigatérios.

A concretizagdo da FCT serd antecedida e prevista em protocolo enquadrador, celebrado entre a Escola e as
entidades de acolhimento, as quais deverao proporcionar atividades profissionais compativeis e adequadas ao
perfil de desempenho visado pelos cursos.

A orientacao e 0 acompanhamento do formando sdo partilhados, sob coordenacdo da Escolg, entre esta e a
entidade de acolhimento, cabendo a ultima designar um técnico orientador/tutor para o efeito.

A cada formando caber3d a tarefa de manter organizada e atualizada a sua documentagao FCT, tal como a
constante do dossier de FCT, entregue a cadatutor.

Os formandos tém direito @ um seguro que garanta a cobertura dos riscos das deslocagdes a que estiverem
sujeitos, bem como das atividades a desenvolver, desde que cumpram os dispositivos legais de prote¢ao
individual e coletiva de higiene e seguranca no trabalho.

Sem prejuizo da obrigatoriedade do cumprimento do Plano de FCT, os formandos poderdo ser transferidos
para outra entidade de acolhimento, diferente da designada inicialmente, durante o periodo de realiza¢ado da
FCT, a pedido dos préprios ou por iniciativa/sugestao da entidade de acolhimento, mediante parecer prévio do

Coordenador de Curso, e despacho da Direcao Pedagadgica e informacao as entidades envolvidas.

Artigo 91.° - Acompanhamento da FCT

O acompanhamento direto da FCT caberd ao Coordenador de Curso e/ou Professor Orientador e/ou servicos

competentes atraves de:

a) Sessdes de esclarecimento com o formando e com o técnico orientador/ tutor designado pela entidade de
acolhimento, antes de iniciada a atividade;

b) Visitas as entidades de acolhimento dos formandos, no periodo em que estiver a decorrer a atividade;

c) Conhecimento da autoavaliagdo do formando e participagdo na sua avaliagao, no final da atividade.
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As visitas previstas na alinea b) serdo calendarizadas previamente, com o conhecimento das partes envolvidas.
Concluida a atividade FCT, cabe ao coordenador do Curso ou Professor Orientador recolher toda a
documentagao envolvida, a fim de se concluir o processo, com a sua avaliagao, e o devido encaminhamento

administrativo.

Artigo 92.° - Avaliagdo da FCT

O formando serd objeto de avaliagcao conjunta por parte do Coordenador de Curso / Professor Orientador e do

Técnico Orientador/ Tutor, o primeiro coadjuvando o segundo no preenchimento das grelhas de avaliagdo com

0s parametros definidos pela Escola.

A classificacao final da FCT resulta sempre da meédia ponderada da classificagdo de trés componentes

diferenciados:

a) Relatdrio Finalda FCT - entregue ao coordenador de curso até dez dias Uteis apds a conclusao da atividade
-15%;

b) Competéncias socioprofissionais — a partir de grelha com critérios de avaliagao pré-definidos — 20%;

c) Competéncias técnico-profissionais — a partir de grelha com critérios de avaliagdo pré-definidos — 65%.

O peso dos momentos da FCT é calculado com base nas horas de FCT realizadas em cada momento.

Os critérios de avaliacao sao dados a conhecer aos formandos previamente a atividade de FCT, cabendo a sua

aplicacao aos varios intervenientes doprocesso.

Consideram-se aprovados na FCT os formandos que tenham obtido uma classificagao final igual ou superior

a dez valores.

Artigo 93.° - Assiduidade na FCT

A assiduidade na FCT dos formandos é controlada pelo preenchimento da folha de presenca respetiva.
Todas as faltas dadas pelos formandos deverdo ser justificadas perante o técnico orientador/tutor, de acordo
com as normas internas da entidade de acolhimento, e perante a Escola, seguindo os procedimentas previstos
para a atividade formativa em geral.

Para efeitos de conclusdo com aproveitamento da FCT e do curso de formagdo, deve ser considerada a

assiduidade dos formandos, os quais ndo poderdo ultrapassar em faltas (justificadas e injustificadas) o

equivalente a 5% da carga prevista.
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Em situagOes excecionais, quando a falta de assiduidade do formando for devidamente justificada, a Escola
poderd assegurar o prolongamento da FCT, a fim de permitir o cumprimento do numero de horas estabelecido.
Por requerimento apresentado a Direcdo Pedagogica, os formandos que ndo tenham concluido a FCT com
aproveitamento podem repetir uma vez a FCT, mediante parecer fundamentado das partes intervenientes, e

de acordo com calendarizagao e outros termos a definir pela Escola.

Artigo 94.° - Competéncias da Entidade Formadora

Sao competéncias da Entidade Formadora:

a)
b)

Assegurar a realizacdo da FCT, nos termos do presente documento;

Reconhecer as oportunidades de FCT em instituicdes/empresas propostas pelos alunos apds analise nos
servigcas competentes, viabilizando a sua concretizagdo ou sugerindo alternativas;

Estabelecer/celebrar protocolo com as entidades de acolhimento de formandos em FCT;

Assegurar a elaboracao e a execugao do Plano de FCT, bemn como a avaliagdo do desempenho dos formandos,
em colaboragao com a entidade de acolhimento;

Garantir e reportar @ Direcdo Pedagogica e Diregdo Executiva, o cumprimento rigoroso das tarefas e
responsabilidades dos variosintervenientes;

Zelar pelo cumprimento dos objetivos e pressupostos, procedimentos administrativos e pedagogicaos inerentes
a FCT, no contexto global da a¢ao formativa;

Estabelecer os critérios e distribuir os formandos pelas entidades de acolhimento;

Assegurar gue o formando se encontra caberto por seguro em todas as atividades da FCT, desde que cumpram

0s dispostitos legais de protecdo individual e coletiva de higiene e seguranca no trabalho.

Artigo 95.° - Competéncias do Coordenador de Curso/Professor Orientador

Cabe ao Coordenador de Curso/Professor Orientador acompanhar toda a atividade formativa do formando,
incluindo a FCT, assumindo, neste ambito, as seguintes funcoes:

Pesquisar as oportunidades de acolhimento de estagidrios da Escola, no ambito da FCT, através do
levantamento das empresas/instituicdes da drea, bem como da dete¢do da sua afinidade com os conteldos
especificos de cada curso, e que materializam o perfil de saida dos formandos em consonancia cCom 0S Servigos
competentes;

Propor a Direcdo Pedagdgica, para o curso respetivo, as entidades de acolhimento de formandos para FCT,
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partindo também das preferéncias de colocagdo manifestadas pelos proprios formandos, atendendo as suas
competéncias e perfis jd discutidos previamente nos servicos competentes;

Realizar os contactos Escola/entidades de acolhimento, com o objetivo de concretizar as oportunidades de
FCT, segundo o calendario aprovado, e definir todos os procedimentos inerentes;

Participar na calendarizagao e planificacao, na definicdo de objetivos e tarefas da FCT, garantindo a sua
execugao complets;

Colaborar na defini¢ao dos critérios de avaliagao da FCT;

Fornecer aos formandos todas as informacgdes e orientacdes relativas aFCT;

Acompanhar o trabalho do formando e do seu Técnico Orientador/Tutor, nomeadamente através de
deslocacbes perigdicas aos locais em que @ mesma se realiza;

Avaliar, em conjunto com o técnico orientador/tutor, o desempenho doformando;

Acompanhar o formando na elaboracao dos relatdrios da FCT e avaliar o seu relatorio final;

Organizar, no dossier de coordenagado, uma secgao relativa a atividade de FCT, contendo toda a documentagao

aelarelativa.

Artigo 96.° - Competéncias do Formando

Sao competéncias do formando:
1.

Desenvolver e realizar todas as atividades inerentes a condicao de estagiario;

Ser assiduo e pontual;

Tratar com corregdo pessoal e profissional todos os elementos com guem venha a relacionar-se no ambito da
formacao;

Ser cuidadoso na utilizagdo de todo o material e equipamento direta e/ou indiretamente relacionado com a
FCT,

Respeitar o total sigilo relativamente a documentos e a atividade interna da empresa/instituicdo onde se
encontra a desenvolver FCT;

Respeitar as normas de trabalho, seguranca e higiene indicadas pelo Técnico Orientador/Tutor no periodo em
causa de formacao;

Empenhar-se ativamente na integragdo pessoal e profissional no local daformacgao;

Cumprir o plano de trabalho estipulado no dossier de FCT;

Preencher responsavelmente o dossier de FCT e a folha de presencas;
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10. Elaborar o Relatdrio Final FCT, registando atividades realizadas, aprendizagens significativas, dificuldades
encontradas e opinides pessoais;

1. Preencher os registos de autoavaliagao da FCT;

12. Justificar as faltas perante o Diretor de Turma, o Coordenador / Professor Orientador e Tutor de acordo com

as normas da Escola e da Entidade de Acolhimento.

Artigo 97.° - Competéncias da Entidade de Acolhimento

A FCT realiza-se numa instituicdo ou empresa, publica ou privada, na qual se reconhega oportunidade de
desenvolvimento de fungdes correspondentes ao perfil profissional dos cursos e que, estando interessada na formacao
de jovens, comprovadamente disponham de condi¢Oes de proporcionar experiéncias significativas na sua area de
formacao.

Sao competéncias da Entidade de Acolhimento:
1. Celebrar com a Escola o protocolo de FCT;

Designar o Técnico Orientador/Tutor, garantindo que assume as competéncias inerentes;

3. Disporem de ambiente de trabalho, condi¢des de higiene e seguranga e meios técnicos, humanos e materiais
capazes de assegurar a formagao profissional necessaria e adequada a qualificagao para uma profissao;

4. Integrarem nos seus quadros trabalhadores qualificados que exercam a profissdo que constitui 0 objeto da
formagao pratica em contexto detrabalho;

5. Colaborar na elaboragao do plano de trabalho do formando e atribuir, a0 mesmo, tarefas que permitam a
execucao do seu plano de trabalho;

6. Controlar a assiduidade e pontualidade do formando;

Colaborar no acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do formando na FCT.

Artigo 98.° - Competéncias do Técnico Orientador/Tutor

1. O Técnico Orientador/Tutor é aquele que, no préprio local de trabalho, desempenha, contribuindo para o
processo formativo, as fungdes de enquadramento, integragao, orientagdo, desenvolvimento e avaliagdo das
atividades de FCT.

2. O técnico orientador/ tutor é designado pela empresa/instituicdo com quem a Escola celebra protocolo para

FCT, devendo ser escolhido de entre os profissionais do dominio de atividade que sejam titulares de
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competéncias profissionais reconhecidas, compativeis com as do perfil de formagao em causa.
3. S3o competéncias do orientador/ tutor:

a) Colaborar na elaboracao do Plano de Trabalho;

b) Identificar e mobilizar os meios necessarios ao desenvolvimento da formagdo, nomeadamente,
equipamentos e materiais;

c) Acolher e integrar os formandos em contexto de trabalho;

d) Promover o desenvolvimento de atividades que exijam a demonstracdo das competéncias adquiridas
pelos formandos no decorrer da formagao escolar;

e) Acompanhar e orientar as atividades realizadas pelos formandos, promovendo oportunidades de
cumprimento dos conteudos formativos pré-definidos, estabelecendo e mantendo a comunicagao e a
motivagdo com/dos formandos, gerindo 0s tempos e 0S Meios Necessarios;

f)  Comunicar ao formando as normas de trabalho, seguranca e higiene adotadas nos seus servicos e em
conformidade com a legislagao aplicavel,

g) Avaliar a progressao das aprendizagens realizadas pelos formandos, utilizando instrumentos de avaliagdo
adequados e procedendo aos ajustamentos Necessarios;

h) Avaliar, com a orientagdo do Coordenador de Curso / Professor Orientador, a prestacao do formando, no
final da FCT;

i) Comunicar ao Diretor Pedagagico e/ou Coardenador de Curso / Professar Orientador eventuais acidentes
ou situacgdes andmalas que possam prejudicar o regular desenvolvimento da formacdo em contexto de
trabalho;

j) Supervisionar o preenchimento do registo de assiduidade formativa.

AVAVY
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CAPITULO VII
REGIME DE ASSIDUIDADE

Artigo 99.° - Frequéncia e assiduidade

1. Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatéria, os formandos sdo responsaveis pelo
cumprimento do dever de assiduidade ede pontualidade na sala de aula e demais locais onde se desenvolva
0 trabalho escolar munido do material didatico ou equipamento necessarios, de acordo com as orientacdes dos
formadores.

2. Os pais e encarregados de educagao sao responsaveis conjuntamente com os filhos pelo cumprimento dos

deveres referidos no numero anterior.

Artigo 100.° - Conceito e Tipo de Falta

1. Entende-se por falta a auséncia do formando a uma aula ou outra atividade de frequéncia obrigatoria,
com registo desse facto na plataforma de Gestao de Formacao pelo formador.

2. 0O aluno encontra-se na situagdo de excesso de faltas quando, a um maodulo ultrapasse 10% de faltas
injustificadas do total de aulas previstas para esse modulo.

3. Decorrendo as aulas em tempaos consecutivos, ha lugar a tantas faltas quantos os tempos de auséncia
do formando.

4. Aosformandos é concedida a tolerancia de dez minutos nos primeiros tempaos da manha e cinco minutos
no periodo da tarde, desde que 0 atraso nao seja reiterado.
As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.
As faltas sdo classificadas como justificadas/injustificadas apos respetiva analise do documento

comprovativo, por decisao do Diretor de Turma e da Diregdo Pedagogica.

Artigo 101.° - Dispensa

1. Estad na algada da Direcdo Pedagogica conceder dispensas da atividade escolar para a realizagao de qualquer
das seguintes atividades:

a) Participagdo em atividades culturais e desportivas reconhecidas, nos termos da lei, como de interesse
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publico;
b) Participacdo em visitas de estudo, quando organizadas nos termos estabelecidos no regulamento de
gestdo administrativa e pedagogica dealunos;
c) Participagdo em atividades desportivas de alta competicao, nos termos regulamentares aplicaveis;
d) Participagdo em eventos de relevante interesse cultural ou educativo, quando tal se revele de interesse
para 0 processo educativo do formando.
Em cada ano letivo, o formando ndo pode beneficiar de dispensas, seguidas ou interpeladas, que perfagcam
mais de 10 dias efetivos de lecionacdo, exceto se a Direcao Pedagogica conceder autorizagdo excecional
baseada namais valia que, da participagao no evento, resultar para o processo educativo do formando.
As dispensas a gue se refere o presente artigo devem ser apresentadas por escrito até 3 dias antes da
realizagdo do evento.
Quando, por ponderosas razbes de saude, comprovadas por atestado medico, um formando deva ser
dispensado, por um periodo superior a 5 dias, de quaisquer atividades de educagao fisica ou desporto escolar
incluidas no seu curriculo, deve o formando, por via de parecer medico, explicitar claramente quais as
contraindicacbes da atividade fisica, para que o formador possa selecionar a atividade adequada ao formando
ou isenta-la da atividade.

Todas as dispensas constantes do presente artigo sdo objetos de homologagao da Direcao Pedagagica.

Artigo 102.° - Faltas Justificadas

Sao consideradas justificadas as faltas dadas pelos motivos seguintes:

a)

Doenca do formando, devendo esta ser declarada, por escrito, por um medico, podendo, quando se trate de
doenca de caracter cronico ou recorrente, uma Unica declaragdo ser aceite para a totalidade do ano letivo ou
até ao termo da condicao que a determinou;

Isolamento profilatico determinado por doenga infetocontagiosa do formando ou de pessoa que coabite com o
formando, comprovada atraves de declara¢do da autoridade sanitaria competente;

Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacao de faltas por falecimento de familiar previsto no
estatuto dos funcionarios publicas;

Nascimento de irmao, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;

Realizac¢ao de tratamento ambulatdrio, em virtude de doenga ou deficiéncia, que ndo possa efetuar-se fora do

periodo das atividades letivas;
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f) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacao, nos termos da legislagdo em vigor;

g) Assisténcia na doenca @ membro do agregado familiar, nos casos em que, comprovadamente, tal assisténcia
N30 possa ser prestada por qualquer outra pessos;

h) Atodecarrente da religido professada pelo formando, desde que 0 mesmo nao possa efetuar-se fora do periodo
das atividades letivas e corresponda a uma pratica comummente reconhecida como propria dessa religido;

i) Participagdo em provas desportivas ou eventos culturais, nos termaos da legislacdo em vigor;

j) Participagdo em atividades associativas, nos termos da lej;

k) Cumprimento de obrigagdes legais;

) Outro facto impeditivo da presenca na escola, desde que, comprovadamente, Ndo seja imputavel ao formando,

Ou sejg, justificadamente, considerado atendivel pelo Diretor de Turma ou Diregdo Pedagogica.

Artigo 103.° - Faltas Injustificadas

As faltas sao injustificadas quando:

a) Nao tenha sido apresentada justificagao;

(=)

A justificacdo tenha sido apresentada fora de prazo;

O

)

)

) Ajustificagdo apresentada ndo tenha sido aceite;

d) O formando tenha sido objeto de uma medida disciplinar que implique ordem de saida da sala de aula,

suspensao ou expulsao do estabelecimento de educacao e de ensino.

Artigo 104.° - Justificagao das Faltas

1. Asfaltas sao justificadas pelos pais e encarregados de educagado ou, quando maior de idade, pelo formando ao
Diretor de Turma.

2. Asfaltas sdojustificadas em impresso proprio a fornecer pela Escola, com indicagdo do dia e da atividade letiva
em que a falta se verificou, referenciando os motivos da mesma, acompanhado pelo respetivo documento
comprovativo.

3. O Diretor de Turma pode solicitar os comprovativos adicionais que entenda necessarios a justificacdo da falta.
Os diretores de turma devem ser rigorosos na aceitagao da justificacdo das faltas, nomeadamente atrasos,
indisposicao fisica, doenga de curta duragdo ou questdes de assuntos pessoais, etc.

4. Ajustificagdo deve ser entregue ao Diretor de Turma:
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a) Previamente, sempre que o motivo seja previsivel;

b) Até ao quinto dia util subsequente, nos demais casos.

Artigo 105.° - Efeitos das Faltas

Para efeito de conclusdo do curso com aproveitamento devem estar reunidos cumulativamente os seguintes

requisitos:

a) A assiduidade do formando ndo pode ser inferior 3 90% da carga horaria de cada mddulo de cada
discipling;

b) A assiduidade do formando na FCT (Formagdo em Contexto de Trabalho) ndo pode ser inferior a 95% da
carga horaria prevista.

Nos casos em gue a situagao referida no numero anterior se verifiqgue @ mais que um modulo, o encarregado

de educagao deve ser convocado para uma reuniao com o diretor de turma.

Os alunos serdo sujeitos a atividades de recuperacao, tendo em vista o cumprimento do dever de assiduidade,

nos termos do artigo 20.° da Lei n. 51/2012 - Estatuto do Aluno e Etica escolar, quando ultrapassarem o limite

de faltas referido no numero 1, em quatro modulos do conjunto das disciplinas que frequenta ou quando, nuMa

discipling, as suas faltas injustificadas, ultrapassem 10% do total de aulas previstas para o conjunto dos

maodulos gque compdem o programa dessa disciplina para 0 ano letivo em curso.

Todas as aulas os professores terdo de introduzir na plataforma de gestdao da formagdo a atividade de

recuperacao da mesma, 0 aluno a quem for marcado falta receberd uma notificagdo para a concretizacao dessa

mesma atividade.

Os alunos realizarao as atividades de recuperagao previstas no numero quatro em calendario a definir pelo

Diretor Pedagdgico em cada ano letivo, na plataforma de gestao de formacgao.

Para controlo da assiduidade, o Orientador Educativo, a Direcao Pedagogica, bem como os encarregados de

educacao podem consultar o mapa que estara disponivel na plataforma de gestao de formacao.

O incumprimento ou ineficacia das medidas de recuperagdo, independente da idade do aluno, implicard a

exclusdo do aluno aos madulos em que tem excesso de faltas, nos termas do ponto 5 do artigo 21.° da Lei n.
51/2012.
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Artigo 106.° - Informagao aos Encarregados de Educagao

Os encarregados de educagdo terdo acesso a um utilizador e palavra passe na plataforma de gestdo de

formacao, onde terdo acesso a informacado da assiduidade, avaliacdo e ocorréncias do seu formando.
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CAPITULO VIII
REGULAMENTO DISCIPLINAR

SECCAO | - DISCIPLINA

Artigo 107.° - Infrag3do Disciplinar

Constituem infracdes objeto de medidas educativas disciplinares a violagao pelo formando de algum dos
deveres previstos no presente regulamento, bem como no atrigo 10° da Lei n. 51/2102 em termos que se
revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades da Escola ou das relagfes no ambito da
comunidade educativa, podendo levar, mediante processo disciplinar, a aplicagdo de medida disciplinar.

O comportamento do formando que contrarie as normas de conduta e de convivéncia e se traduza no

incumprimento de dever geral ou especial.

Artigo 108.° - Finalidades das Medidas Disciplinares

Todas as medidas disciplinares tém finalidades pedagadgicas e preventivas, visando, de forma sustentada:

a) A preservacao da autoridade dos formadares e, de acordo com as suas funcdes, dos demais funcionarios;

(=)

O normal prosseguimento das atividades da escolg;

0O

)

) A correcdo do comportamento perturbador e o reforco da formacao civica do formando;

d) O desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com 0s outros,
da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas
aprendizagens.

As medidas educativas disciplinares nao podem ofender a integridade fisica ou psiquica do formando nem

revestir natureza pecuniaria, dependendo a respetiva aplicacao do apuramento da responsabilidade individual

do formando.

A aplicagdo de medida educativa disciplinar deve ser integrada no processo de identificagdo das necessidades

educativas do formando, no ambito do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do projeto educativo

daescola.

Constituem atenuantes da responsabilidade do formando o bom comportamento anterior e 0 reconhecimento

da conduta.

Constituem agravantes da responsabilidade do formando a premeditagdo, bem como a acumulacao e a

'
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reincidéncia no incumprimento de deveres gerais ou especiais no decurso do mesmo ano letivo.

Artigo 109.° - Sangdes Disciplinares

O comportamento do formando que traduza incumprimento de dever é passivel da aplicagdo de uma das
seguintes medidas educativas disciplinares:
a) Medidas disciplinares preventivas e deintegragao:
i.  Adverténcig;
ii. Ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva a atividade escolar;
iii.  Atividades de integracdo na escola, podendo ser aumentado o periodo didrio e/ou semanal de
permanéncia obrigatdria do formando na escola;
iv. ~ Condicionamento a0 acesso a certos espacos escolares e/ou utilizacdo de certos materiais e
equipamentos, sem prejuizo daqueles afetos a atividades letivas;
b) Medidas disciplinares sancionatérias:
i.  Repreensdo registads;
ii. Suspensao da escola até 3 dias uteis;
ii.  Suspensao da escola de 4 a 12 dias Uteis;

iv.  Expulsdo da escola.

Artigo 110.° - Adverténcia

1. A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencao ao formando, perante um comportamento
perturbador do funcionamento normal das atividades da escola ou das relagdes no ambito da comunidade
educativa passivel de ser considerado infragdo disciplinar, alertando-0 para a natureza ilicita desse
comportamento, que, por isso, deve cessar e ser evitado de futuro.

2. Aaplicagdo da adverténcia é da competéncia do formador, dentro da sala de aula e, fora dels, é extensivel ao

pessoal ndo docente.

Artigo 111.° - Ordem de Saida da Sala de Aula

1. Aordem de saida da sala de aula é uma medida cautelar, de caracter excecional, aplicavel ao formando que
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ai se comporte de modo que impega o prosseguimento do processo de ensino e aprendizagem dos restantes
formandos, destinada a prevenir esta situacao.

A aplicagao da ordem de saida da sala de aula é da competéncia doformador.

A ordem de saida da sala de aula implica a marcagao de falta ao formando e a comunicagdo, de ocorréncia na
plataforma de gestdo de formagao, pelo formador que deu a ordem, para comunicagao ao Encarregado de
Educacao e para efeitos disciplinares e de adequacgao do plano de trabalho individual.

Nestas circunstancias, o formando € encaminhado para um espacgo da escola e, acompanhado por um
formador ou funcionario, realizard atividades significativas para o seu plano de estudos.

Dependendo da gravidade do ocorrido, esta ordem de saida da sala de aula pode originar a aplicagdo de medida

disciplinar adicional.

Artigo 112.° - Atividades de Integragao na Escola

A execucdo de atividades de integracao na escola traduz-se no desempenho, pelo formando que desenvolva
comportamentos passiveis de serem qualificados como infragao disciplinar grave, de um programa de tarefas
de caracter pedagogico que contribua para o refor¢o da sua formacao civica, com vista ao desenvolvimento
equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com 0s outros, da sua plena integracao
na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

As tarefas referidas no nUMero anterior sdo executadas em horario ndo coincidente com as atividades letivas.
As atividades de integra¢ado na escola devem, se necessario e sempre que possivel, compreender a reparagao
do dano provocado pelo formando.

A sua aplicagao e determinagdo sao da competéncia da Direcao Pedagagica.

O incumprimento desta medida determina a aplicacao de medidas disciplinares sancionatorias.

Artigo 113.° - Condicionamento ao Acesso a Certos Espagos
Escolares e/ou Utilizagao de Certos Materiais e Equipamentos

A aplicacao desta medida disciplinar € da competéncia da Direcao Pedagagica.
Esta medida destina-se a alertar o formando para a necessidade de correcdo de comportamentos
perturbadores do normal funcionamento das atividades escolares.

Esta ndo se aplica aos equipamentos utilizados durante as atividades letivas.
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Artigo 114.° - Repreensao Registada

A repreensao registada consiste numa censura escrita ao formando e arquivada no seu processo individual,
em que a gravidade ou a reiteragdo do comportamento justificam a notificacdo aos Pais e Encarregados de
Educacao, pelo meio mais expedito, com vista a alerta-los para a necessidade de, em articulagao coma escola,
reforgarem a responsabilizagdo do seu educando no cumprimento dos seus deveres como formando.

A aplicacao da repreensao registada é da competéncia do formador, dentro da sala de aula e, fora dels, €

extensivel ao pessoal nao docente.

Artigo 115.° - Suspensdo da Escola

A suspensado da escola consiste em impedir o formando de entrar nas instalagoes da escola, quando, perante
um comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades da escola ou das relagdes no ambito
da comunidade educativa, constituinte de uma infragdo disciplinar grave, tal suspensao seja reconhecidamente
a Unica medida apta a responsabilizd-lo no sentido do cumprimento dos seus deveres como formando.

A medida disciplinar de suspensao da escola pode, de acordo com a gravidade e as circunstancias da infragao
disciplinar, ter a duracao de 1a 12 dias.

A aplicacao desta medida disciplinar € da competéncia da Direcao Pedagagica.

Para aconselhamento sobre a aplicagdo da medida de suspensao e respetivas atividades a desenvolver pelo
formando, a Direcdo Pedagogica podera solicitar a realiza¢do de um Conselho de Turma Disciplinar.

Esta medida disciplinar implica a instauracao de processo disciplinar.

Artigo 116.° - Expulsao da escola

A medida disciplinar de expulsao da escola sO pode ocorrer perante um comportamento do formando que
perturbe gravemente o funcionamento normal das atividades da escola ou as relagfes no ambito da
comunidade educativa, constituinte de uma infragdo disciplinar muito grave, quando reconhecidamente se
constate nao haver outro modo de procurar responsabiliza-lo no sentido do cumprimento dos seus deveres
como formando.

A aplicagdo desta medida disciplinar & da competéncia da Dire¢cdo Pedagogica, juntamento com o parecer

favoravel do Conselho de Turma Disciplinar.
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3. Esta medida disciplinar implica a instauragao de processo disciplinar.

Artigo 117.° - Cumulag3do de Medidas Disciplinares

A medida disciplinar de execugdo de atividades de integra¢ao na escola pode aplicar- se cumulativamente com

as medidas disciplinares sancionatdrias, com exce¢do da de expulsdo da escola.

SECCAO Il - INSTAURAGAO DE PROCESSO DISCIPLINAR

Artigo 118.° - Responsabilidade da Escola

1. O formador, no desenvalvimento do planao de trabalho da turma e no dmbito da sua autonomia pedagagica, é
responsavel pela regulagao dos comportamentos na sala de aula, competindo-lhe a aplicagdo das medidas de
prevencao e remediacdo que propiciem a realizagdo do processo de ensino e aprendizagem num bom
ambiente educativo, bem como a formagao civica do formando, com vista ao desenvolvimento equilibrado da
sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com outros, da sua plena integragdo na comunidade
educativa e do seu sentido de responsabilidade.

2. No exercicio da competéncia referida no numero anterior, o formador pode aplicar as medidas disciplinares de
adverténcia, ordem de saida da sala de aula, repreensao e repreensdo registada, dando conhecimento ao
Diretor de Turma.

3. Fora da sala de aula, qualquer Formador ou outro Pessoal Nao Docente tem a obrigagdo de advertir o

formando, de acordo com o disposto na legislagao emvigor.

Artigo 119.° - Participagao de Ocorréncia

1. Aviolacao pelo formando dos deveres previstos no Regulamento Interno, bem como do disposto no artigo 10.°
da Lei n.° 51/2012 de 5 de setembro (Estatuto do Aluno e da Etica Escolar) , em termos que se revelem
perturbadores do normal funcionamento das atividades da Escola ou das relacdes no dmbito da comunidade
educativa, deverd ser registado nas ocorréncias na plataforma de gestao da formagado, com toda a informagao
relevante do ocorrido, sendo a Dire¢cdo Pedagadgica notificada de imediato.

2. Se, depois das averiguagoes, a Direcdo Pedagogica entender que o ocorrido € passivel de procedimento

disciplinar no prazo de dois dias emite o despacho instaurador e nomeia o instrutor do mesmo.

'
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3. Se, depois das averiguacgoes, a Direcao Pedagogica entender que o ocorrido ndo € passivel de procedimento

disciplinar, a participa¢ado de ocorréncia serd arquivada no processo do formando.

Artigo 120.° - Instauragao do Procedimento Disciplinar

Presenciados que sejam ou participados os factos passiveis de constituirem infragdo disciplinar, nomear-se-3 o
respetivo instrutor, que devera ser preferencialmente o Diretor Pedagogico, para instaurar o procedimento disciplinar,

devendo fazé-lo no prazo de um dia util.

Artigo 121.° - Tramitag3o do Procedimento Disciplinar

1. Alinstrucao do procedimento disciplinar é reduzida a escrito e concluida no prazo maximo de seis dias Uteis
contados da data de nomeacao do instrutor, sendo obrigatoriamente realizada, para além das demais
diligéncias consideradas

2. necessarias, a audiéncia oral dos interessados, em particular do formando e, sendo menor, do respetivo
Encarregado de Educagao, podendo, excecionalmente, o instrutor pedir a prorrogacao do prazo em fungao do
numero de testemunhas a ouvir.

3. Os interessados sao convocados com a antecedéncia de um dia Util para audiéncia oral, ndo constituindo a
falta de comparéncia motivo para o seu adiamento.

Da audiéncia é lavrada ata de que consta o extrato das alegagdes feitas pelos interessados.

Finda ainstrucdo, o instrutor elabora relatdrio fundamentado de que constem a qualificagdo do compartamento
e @ ponderagado das circunstancias atenuantes e agravantes da responsabilidade disciplinar, bemn como a
proposta de aplicagdo da medida disciplinar considerada adequada ou, em alternativa, a proposta de
arquivamento do processo.

6. O relatorio do instrutor € remetido ao Diretor Pedagagico, que, de acordo com a medida disciplinar a aplicar e
as competéncias para tal, exerce por si 0 poder disciplinar ou convoca, para esse efeito, o Conselho de Turma
Disciplinar, gue deve reunir no prazo maximo de dois dias Uteis.

7. O procedimento disciplinar inicia-se e desenvolve-se com caracter de urgéncia, tendo prioridade sobre os

demais procedimentos correntes da escola.
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Artigo 122.° - Conselho de Turma Disciplinar

Quando houver necessidade de convocar o Conselho de Turma Disciplinar, este sera presidido pelo Diretor
Pedagagico, sendo convocados taodos os Formadores da turma e delegado e subdelegado.

Nao poderao estar presentes na reunido pessoas que, de forma direta ou indireta, detenham uma posicao de
interessadas no objeto.

Da reunido devera ser lavrada a ata, determinando as circunstancias envolventes do caso.

Artigo 123.° - Suspensao Preventiva do Formando

Durante a instru¢ado do procedimento disciplinar, o formando arguido pode ser suspenso preventivamente da
frequéncia da escola pelo Diretor Pedagdgico se a sua presenca na escola perturbar gravemente a instrugao
do processo ou o funcionamento normal das atividades da escola.

A suspensao tem a duragdo correspondente a da instrugdo, podendo, quando tal se revelar absolutamente
necessario, prolongar-se até a decisao final do processa disciplinar, ndo podendo exceder 12 dias Uteis.

As faltas do formando resultantes da suspensao preventiva devem ser consideradas no respetivo processo de
avaliagao ou de registo de faltas, sendo juslificadas caso ndo seja aplicada a medida disciplinar de suspensao.
Os dias de suspensao preventiva cumpridos pelo formando sdo descontados no cumprimento da medida
disciplinar sancionatoria (Repreensao registada; Suspensao da escola até 3 dias Uteis) a que o formando venha
a ser condenado na sequéncia do procedimento disciplinar.

O Encarregado de Educacao é imediatamente informado da suspensao preventiva aplicada ao seu educando.

Artigo 124.° - Decisao Final do Procedimento Disciplinar

A decisao final do procedimento disciplinar & fundamentada e proferida no prazo de dois dias Uteis, sendo
tomada pelo Diretor Pedagdgico, ou no prazo de seis dias Uteis, sendo tomada pelo Conselho de Turma
Disciplinar guando necessario.

A execucado da medida disciplinar pode ficar suspensa por um periodo maximo de trés meses a contar da
decisdo final do procedimento disciplinar se, perante a pondera¢do das circunstancias da infracdo e da
personalidade do formando, se constatar que a simples reprovagdo da conduta e a previsao da aplicagdo da

medida disciplinar sdo suficientes para alcangar 0s objetivos de reforco da formagao civica do formando, com
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vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com 0s outros,
da sua plena integragdo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas
aprendizagens.

3. A suspensao caduca se durante o respetivo periodo vier a ser instaurado novo procedimento disciplinar ao
formando.

4. A decisdo final é notificada por contato pessoal com o formando ou, sendo menar, ao respetivo encarregado
de educacao, nos dois dias Uteis seguintes.

5. Nao sendo a notificagdo por contacto pessoal possivel, € feita por carta registada com aviso de rece¢ao.
A notificacao referida no numero anterior deve mencionar 0 momento da execucado da medida disciplinar, o
qual ndo pode ser diferido para o ano letivo subsequente, exceto se, por razdes de calendario escolar, for essa

a unica possibilidade de assegurar a referida execugao.

Artigo 125.° - Execugao da Medida Disciplinar

1. Compete ao diretor de turma o acompanhamento do formando na execucado da medida disciplinar a que foi
sujeito, devendo aquele articular a sua atuagao com 0s pais e encarregados de educagado e com os formadores
da turma, em fungao das necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar a corresponsabilizagao
de todos os intervenientes nos efeitos educativos damedida.

2. A competéncia referida no numero anterior € especialmente relevante aquando da execugao da medida de
atividades de integracdo na escola ou do regresso a escola do formando a quem foi aplicada @ medida de

suspensao daescola.

Artigo 126° - Recurso da Decisao Disciplinar

Da decisao final do procedimento disciplinar cabe recurso hierdrquico para o Diretor Regional competente em
matéria de educagao, a ser interposto pelo Encarregado de Educagao ou, quando maior de idade, pelo formando no

prazo de cinco dias Uteis.

Artigo 127.° - Intervengao dos Pais e Encarregados de Educagao

Os Pais e Encarregados de Educacgdo devem, no decurso de processo disciplinar que incida sobre o seu
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educando, contribuir para o correto apuramento dos factos e, sendo aplicada medida disciplinar, diligenciar para que a
mesma prossiga os objetivos de reforgo da formacao civica do educando, com vista ao desenvolvimento equilibrado da
sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com o0s outros, da sua plena integragdo na comunidade

educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.
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CAPITULO IX
UTILIZA(;AO E ACESSO AS INSTALA(;fJES E EQUIPAMENTOS ESCOLARES

SECCAO | - PERMANENCIA NA ESCOLA E AULAS

Artigo 128.° - Acesso e Permanéncia na Escola

1. N3o é permitido 0 acesso ou permanéncia na Escola de pessoas estranhas exceto autorizagdo prévia, devendo
para o efeito o funcionario solicitar identificagao e assunto a tratar, para o devido encaminhamento.

2. Tém acesso condicionado a Escola os Pais e Encarregados de Educacgao do Formando.

Artigo 129° - Funcionamento das Aulas

1. Osformandos deverao dirigir-se para a sala de aula a hora marcada, e sair quando o formador der autorizagao.
2. Nao é permitida a entrada ou permanéncia na sala de aula de pessoas estranhas a turma, salvo prévia
autorizacao pelo formador.

Em caso de auséncia do formador os formandos nao poderao entrar na sala de aula.

Nao é permitido permanecer durante os intervalos na sala de aula.

Nao é permitido ingerir alimentos ou bebidas na sala de aula.

o o s W

N3o é permitida a utilizacao de telemaveis durante o decorrer das aulas, devendo estes manter-se e, siléncio
ou desligados, salvo o uso didatico deste equipamento autarizado pelo formador.

7. As salas de aulas deverao estar limpas e arrumadas.

SECGCAO Il - ACESSO E UTILIZAGAO EQUIPAMENTOS INFORMATICOS

Artigo 130.° - Acesso e Utilizagao

Cada formando poderd ter acesso a um computador portatil para utilizagdo no ambito da realiza¢do das tarefas

que lhe sdo propostas.
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Artigo 131° - Atitudes e Comportamentos

Durante o periodo de formacao o formador é o responsavel pelo cumprimento das regras e normas de
funcionamento existentes.

Nao é permitida a transferéncia de dados informaticos ou downloads sem autorizagao do formador.

N3o é permitida a instalacao de qualquer tipo de software, salvo autoriza¢ao da Diregao Pedagogica por escrito.
Os dispositivos de armazenamento s6 poderdo ser utilizados apds autarizagdo do formador.

A Escola ndo se responsabiliza pela perda ou alteragdo de dados nas respetivas areas dos formandos.

SECCAO IIl - ACESSO E UTILIZAGAO DAS OFICINAS

Artigo 132.° - Acesso e Utilizagao

Sempre que o formador necessite de oficina para as aulas praticas, este devera fazer a requisicdo da mesma
com duas semanas de antecedéncia.

As horas de formacgao em oficina sdo indicadas no horario do curso.

Durante a formagao pratica em oficing, os formandos devem respeitar 0s habitos profissionais e técnicas
explicitadas pelos formadores.

Para o efeito, os formandos s6 tém acesso as oficinas acompanhados pelo formador ou funcionarios da Escola.
Durante as aulas praticas, tanto formador como formandos deverdo usar todos 0s equipamentos de prote¢ao
individual adequados as atividades a desenvolver na formagao em oficina.

Os formadores e formandos devem agir sempre em conformidade com as regras de seguranca.

Artigo 133.° - Equipamentos e Ferramentas

Os equipamentos e ferramentas fornecidos pela Escola devem ser preservados.

No final de cada aula o formador deverd certificar-se de que todos 0s equipamentos e ferramentas se
encontram nas devidas condicOes e em local adequado. Sempre que estas condicoes Ndo estejam reunidas,
deverd o formador informar aEscola.

Apaos desisténcia do curso, deve o formando devolver todo o material facultado pela Escola.
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Artigo 134.° - Comportamento dos Formandos

1. Os formandos ndo devem apresentar comportamentos que perturbem o bom funcionamento da formagao

pratica.
2. Os equipamentos e ferramentas devem ser preservados e, no final de cada aula, 0s mesmos deverdo estar

limpos e arrumados.
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DISPOSI(;()ES FINAIS

Artigo 135.° - Livro de Reclamagdes

Autuada uma reclamacao, serd o duplicado remetido a Secretaria Regional da Educagao ou ao Fundo Social

Europeu, consoante a natureza da reclamagéo em causa.

Artigo 136.° - Prevengao do Tabagismo

E expressamente proibido fumar no recinto escolar, por formadores, funcionarios, formandos e/ou outros

elementos, devendo ser solicitada a sua saida do espago onde se encontrarem.

Artigo 137.° - Interpretag3o e Integragao

Ainterpretacao das disposicOes do presente Regulamento e a integra¢ao dos casos omissos sao da competéncia

da Direcado Executiva, depois de ouvida a Direcdo Pedagagica.

Artigo 138.° - Revisao

O presente Regulamento poderd ser revisto no inicio de cada ano letivo ou sempre que as alteracdes legislativas

assim o exijam.

Artigo 139.° - Alteragdes

As modificagbes a introduzir no presente Regulamento Interno serdo notificadas aos formandos mediante

afixagdo nos locais de informacao, plataforma de gestao de formagdo ou outro meio que, No €aso, se considerar Mais

conveniente.
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