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REGULAMENTO INTERNO DA ESCOLA PROFISSIONAL DE CHAVES

Preambulo

Um Regulamento Interno é um documento normativo de cariz predominantemente pedagdgico que
visa definir os principios que devem reger cada grupo da Comunidade Escolar, sendo, por isso, um
importante instrumento de gestdo e aplica¢do da autonomia da Escola.
O Regulamento Interno da Escola Profissional de Chaves, que a seguir se apresenta, pretende ser um
instrumento regulador e organizador da comunidade escolar, definindo:

a) oregime geral de funcionamento da Escola;

b) as estruturas educativas de apoio a todos os membros da comunidade escolar

¢) os direitos, deveres e responsabilidades de todos os membros da comunidade educativa;

d) As formas de provimento para o exercicio de cargos e periodo de vigéncia dos mesmos, se

omissos nos Estatutos;

e) as normas de funcionamento e utilizac@o de instalagdes e equipamentos;

f) Os regulamentos especificos de funcionamento.
O presente regulamento € aplicdvel aos Alunos, Pessoal Docente e ndo Docente da Escola
Profissional de Chaves e Encarregados de Educacao.
E elaborado nos termos do regime de autonomia, administracio e gestdo dos estabelecimentos de
educacdo do ensino secunddrio, aprovado pela seguinte legislagdo (incluindo as sucessivas
retificacdes e alteragdes): Decreto-Lei n° 115-A/98 de 4 de maio, Lei n.° 51/2012 de 5 de setembro
que aprova o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, revogando a Lei n.° 30/2002 de 20 de dezembro.
Encontra-se para consulta no site, na sala de professores e é fornecido gratuitamente um resumo ao

aluno quando inicia a frequéncia da escola.
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CAPITULO 1

Disposicoes Gerais/Organizacao dos Cursos Profissionais

Artigo 1 - Cursos Profissionais.

1. Nos termos dos Decreto-Lei 92/2014 de 20 de junho e Decreto-Lei 55/2018 de 6 de julho, os

Cursos Profissionais sdo cursos de dupla certificacdo de nivel secundério que tém equivaléncia ao

12° ano do ensino secundario regular.

2. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional:

a)

b)
c)

d)

Confere um nivel de qualificac@o e a respetiva certificacdo profissional/diploma de nivel 4
acordo com o Quadro Nacional de Qualificagdes e o Quadro Europeu de Qualificagdes,
reconhecido em todos os Estados Membros (portaria n.® 782/2009).

Proporciona preparagdo cientifica e técnica para a integracao no mercado de trabalho.
Permite, seguindo os requisitos exigidos, transferéncias entre as vdrias vias do ensino
secunddrio.

Possibilita o prosseguimento estudos no ensino superior, nos termos legais do Decreto-lei
296/A/98, de 25 de outubro e alteragcdes subsequentes e para os cursos pds-secundarios de
especializacdo tecnoldgica/profissional (CTeSP- Cursos Técnicos Superiores Profissionais

de Nivel V).

Artigo 2 - Organizacio dos Cursos Profissionais

1. Os Cursos Profissionais sdo organizados, de acordo com o Decreto-Lei 55/2018 de 6 de julho e

portaria 235-A/2018, por médulos/UFCD de formacao tendo a duragdo de trés anos letivos.

2. A matriz curricular dos cursos profissionais integra as seguintes componentes de formagao:

a)
b)
c)
d)
e)

Sociocultural (conforme definido nos planos curriculares).

Cientifica (conforme definido nos planos curriculares).

Tecnoldgica e Técnica (conforme definido nos planos curriculares).

Formacao em Contexto de Trabalho (conforme definido nos planos curriculares).

Outras, de acordo com a legislacio vigente.

3. A avaliagdo dos cursos profissionais prevé uma prova final de aptiddo profissional (PAP) cujo

regulamento especifico (no anexo I) € parte integrante deste regulamento interno.

4. O periodo de formacdo em contexto de trabalho (FCT) estd diretamente ligado a atividades

préticas que, sempre que possivel, reveste a forma de estigio cujo regulamento especifico (no anexo

II) é parte integrante deste regulamento interno.

Artigo 3 - Aplicacao e atualizacao

1. No ambito da revisdo curricular do ensino secunddrio imposta pela seguinte legislacdo (e

respetivas atualizacdes e alteracdes): Decreto-Lei n® 74/2004 de 26 de marco, Decreto-Lei n°
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92/2014 de 20 de junho, Decreto-Lei 55/2018 de 6 de julho e portaria 235-A/2018 e Lei n.° 51/2012,
de 5 de setembro, e demais legislacdo aplicdvel como a referida no ponto 1, que introduzam
modificagdes que justifiquem a atualizacdo do Regulamento Interno no que depois de analisado e
discutido nas instancias dos alunos e professores e de aprovado pela Direcdo, passa a reger a Escola.
2. Os cursos promovidos pela Escola estio disponibilizados de acordo com as autorizag¢des prévias

de funcionamento e encontram-se disponiveis no site da Escola.
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CAPITULO II
Candidatos

Artigo 4 - Acesso e inscricoes

1. Sao destinatdrios dos cursos profissionais os jovens que concluiram o 3° ciclo do ensino bdsico
ou equivalente (9° ano de escolaridade).

2. Os alunos, até a data do inicio do ano escolar, deverdo cumprir com os requisitos de idade, de
acordo com a legislacdo vigente: ndo ter 20 anos até ao inicio do ciclo de formagao.

3. Os candidatos procedem a sua inscri¢do mediante o preenchimento do Boletim de Inscri¢do, fisico
ou on-line, que deverd ser entregue na Secretaria acompanhado dos elementos necessarios a
candidatura (Cartdo de Cidaddo ou outro documento de identificacao, Certificado de Habilitagdes do

9° ano ou Registo de Avaliacdo 3° periodo se disponivel).

Artigo 5 - Critérios e selecao dos alunos
1. Sao os seguintes os critérios de selecdo dos alunos:
1. Idade inferir a 20 anos até setembro do ano letivo;
1.  Habilitacdo académica de 9° ano ou equivalente;
iii.  Prioridades nas opc¢des dos cursos;
iv.  Alunos com necessidade de medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo;
v.  Com elevado niimero de inscri¢des, a data de comunicacao a tutela:
a. Habilitag¢do de entrada. Prioridade a: ensino regular (9° ano), profissional, ensino regular
(10°, 11°, 12° anos), CEF, outro curso;
b. Meédia final das notas do 9° ano ou equivalente.
vi.  Com reduzido nimero de inscri¢des, a data de comunicagao a tutela:
a. Data de inscricdo. Com prova na altura ou posteriormente das habilitacdes legalmente
exigidas.
vii.  Preferéncia regional (residente no territdrio do Alto Tamega).
2. Os candidatos inscritos poderdo ser submetidos a provas de selec@o e entrevistas de orientagdo
escolar e profissional como forma de avaliagdo da vocacdo e interesse do aluno para uma perfeita
inser¢@o deste no curso escolhido.
3. Deve ser afixada a Listagem dos candidatos selecionados para matricula por ordem alfabética e

a lista graduada de eventuais suplentes.

Artigo 6 - Matriculas
1. Os candidatos desde que admitidos a frequéncia do curso, formalizam obrigatoriamente a sua
matricula mediante o preenchimento do Boletim de Matricula fazendo-se acompanhar dos seguintes

documentos:
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a) Cartdo de Cidadao (fotocdpia);
b) Certificado de Habilitacdes do 9° ano de escolaridade ou equivalente de acordo com a
legislacdo em vigor.

c) Registo biografico dos 7°, 8° e 9° anos;

d) Boletim Individual de Satide/Vacinas;

e) Certificado de Residéncia (no caso de ser pedido subsidio de alojamento);

f) Declaragdo da Seguranca Social “Escaldo do Abono” (entregar no inicio do ano letivo);

g) Autorizagdo de residéncia emitida pelas entidades competentes no caso de alunos estrageiros.
2. Pagamento de uma taxa de matricula definida pela Dire¢do da Escola.
3. A matricula devera ser efetuada no prazo fixado apés a publicac¢do da “Listagem dos candidatos
selecionados para matricula”, pelo préprio, quando maior ou pelo seu representante legal, quando
menor.
4. O ndmero de alunos admitidos por curso/turma € definido anualmente.
5. Os alunos admitidos que tenham efetuado a sua matricula noutra Escola, estardo dispensados da
apresentacdo dos documentos acima referidos, até ao recebimento do respetivo Processo de
Transferéncia, apresentando entdo os que forem considerados em falta.
6. O ato de matricula, confere ao aluno, o estatuto de aluno, o qual, para além dos direitos e deveres
consagrados na Lei n° 51/2012 de 5 de setembro, integra igualmente, os que estdo contemplados no
presente Regulamento Interno.
7. O Processo de matricula poderd decorrer, paralelamente ou unicamente, no pelo Portal das
Matriculas.

8. A ndo ser por decisdo superior, ndo serdo aceites terceiras matriculas no primeiro ano de um curso.

Artigo 7 - Renovacao de Matriculas

1. Realiza-se no estabelecimento frequentado pelo aluno no final do ano escolar anterior aquele em
que se pretende inscrever.
2. Efetiva-se apds a assinatura por parte do aluno e/ou Encarregado de Educagdo do impresso de
renovagao e entrega, caso haja alteragdes:

a) Copia do Cartio de Cidadao;

b) Escaldo do abono de familia

e dee uma taxa de renovacdo a definir pela Direcao.

3. As decisdes relativas aos impedimentos da renovacdo da matricula competem a Diregdo

Executiva.

Artigo 8 - Subsidios

1. Bolsa para material de estudo:
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sdo atribuidas em funcdo do grau de caréncia econdmica do aluno, aferido pelo escaldo de
abono de familia;

O valor anual elegivel da bolsa para material de estudo € igual ao somatério dos valores
aplicdveis para o 3° ciclo do Ensino Bésico, na modalidade de auxilios econdmicos nas
componentes de apoio a livros e apoio a material escolar, das medidas de acao social escolar

da responsabilidade do Ministério da Educacio.

2. Subsidio de refeicao:

a)
b)

De montante maximo igual ao dos funciondrios e agentes da Administracao Publica;
Tém direito os alunos que tenham uma duragdo diaria de formacdo igual ou superior a trés

horas.

3. Subsidio de alojamento:

a)

g

E atribuido aos alunos, no valor maximo de 50% do IAS, desde que se verifique uma das
seguintes condigoes:
i. quando se verificar a ndo existéncia do curso pretendido pelo aluno na sua drea de
residéncia;
ii. alocalidade onde decorra a formacgdo diste 50 Km, ou mais, do local de residéncia do
aluno;
iii. ndo existam transportes coletivos compativeis com o hordrio da formacao.
Por residéncia familiar habitual deverd ser entendida a sede do respetivo agregado familiar.
A inexisténcia de transportes publicos regulares depende da declaragdo a apresentar pelo
interessado(a), reservando-se a Escola de apreciagdo casuistica.
O subsidio de alojamento s6 € atribuido ap6s aprovagdo do Pessoas 2030.
A percecdo pelo aluno de subsidio de alojamento fundada em falsas declaragdes ou quando
eventualmente a ele deixe de ter direito, obrigard ao reembolso a Escola de todas as verbas
entretanto recebidas a este titulo.
O pagamento do subsidio de alojamento processar-se-4 mensalmente, mediante apresentacao
de comprovativo idéneo.
A atribui¢do de transporte exclui automaticamente, sendo a inversa também verdadeira, a
concessao de subsidio de alojamento, ainda que se mostrem cumulativamente verificados os

requisitos que presidem ao respetivo processamento.

4. A concessdo aos alunos de bolsas ou de outros apoios previstos estd dependente da assiduidade e

aproveitamento que aqueles revelem durante a acdo de formagao.

5. A atribuicdo dos beneficios referidos (bolsas ou outros apoios) durante perfodos de faltas s6 tem

lugar quando estas sejam justificadas de acordo com o regulamento interno adotado para escola.

6. Subsidios durante o periodo de FCT:
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a) O subsidio de alimentagdo serd atribuido diariamente desde que a duracao didria da formagdo
em contexto de trabalho seja igual ou superior a trés horas e este beneficio ndo seja
concedido, a titulo gratuito, pela entidade onde decorre o estdgio.

b) Podera ser atribuido um subsidio mensal de Alojamento no valor maximo de 50% do
indexante dos Apoios Sociais (IAS), desde que o aluno resida a mais de S0Km da localidade
onde decorra a formagdo e ou ndo exista hordrio de transportes coletivos compativel com o
periodo em que esta decorra.

c) A bolsa de profissionalizag¢do € atribuida a todos os alunos que terminem a FCT, apds a

entrega e validacio de todos os documentos associados.

Artigo 9 - Seguro escolar
1. Todos os alunos usufruem de um seguro escolar regulamentado pela portaria 413/99 de 8 de
junho.
2. Procedimento em caso de acidente:
a) Quando ocorrer um acidente, a Escola deverd contactar a linha de emergéncia;
b) O professor ou funciondrio que presencie o acidente, deverd dirigir-se a Direcdo Pedagégica
da Escola para dar conhecimento da ocorréncia;
c) A Direcdo Pedagégica da Escola, o Diretor de Turma ou os Servigos Administrativos
informardo os pais/encarregados de educagdo sobre o acidente;
d) O acompanhamento no hospital do aluno acidentado devera ser garantido pelos
pais/encarregados de educagdo;
3. Os Servigos Administrativos preencherdo a documentagdo necessdria sobre o acidente escolar,

caso seja solicitada pelos servigos competentes.
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CAPITULO III

Alunos

Artigo 10 - Valores nacionais e cultura de cidadania
1. No desenvolvimento dos principios do estado de direito democratico, dos valores nacionais e de
uma cultura de liberdade individual e de identidade nacional, o aluno tem o direito e o dever de
conhecer e respeitar ativamente os valores e os principios fundamentais inscritos na Constituicdo da
Republica Portuguesa, a Bandeira e o Hino, enquanto simbolos nacionais, a Declaragdo Universal
dos Direitos do Homem, a Convengdo Europeia dos Direitos do Homem, a Convengdo sobre os
Direitos da Crianga e a Carta dos Direitos Fundamentais da Unido Europeia, enquanto matrizes de

valores e principios da afirmacdo da Humanidade.

Artigo 11 - Responsabilidade dos alunos
1. Os alunos sdo responsaveis pelo exercicio dos direitos e pelo cumprimento dos deveres que sdo
outorgados pelo presente Regulamento Interno, pelo Estatuto do Aluno e Etica Escolar e pela demais
legislacdo aplicavel.
2. A responsabilidade disciplinar dos alunos implica o respeito integral pelo Estatuto do Aluno, pelo
Regulamento Interno da escola, pelo patriménio da mesma, pelos demais alunos, funciondrios e, em
especial, professores.

3. Nenhum aluno pode prejudicar o direito a educac¢do dos demais.

Artigo 12 - Direitos do Aluno
1. Receber uma formacdo integral, humana, cultural e civica.
2. Ser tratado com correcio e respeitado na sua pessoa, ideias, bens e nas suas fungdes por qualquer
membro da comunidade educativa.
3. Receber integralmente as aulas que constam do seu curriculo escolar.
4. Ser integrado num ambiente adequado ao processo de ensino-aprendizagem e na utilizacio dos
diversos servicos e espagos em condi¢des de efetiva igualdade e oportunidades.
5. Usufruir de apoio pedagdgico individualizado sempre que seja considerado necessario pelo
Conselho de Turma.
6. Eleger e ser eleito para Delegado e Subdelegado de Turma e membro da associagdo de estudantes
da escola, nos termos da legislacdo em vigor.
7. Destituir o Delegado de Turma ou o representante no Conselho Coordenador Pedagdgico sempre
que haja motivo plausivel e a maioria dos alunos assim o entenda.
8. Conhecer atempadamente as deliberagdes dos Orgdos de Gestio, Conselho Coordenador

Pedagdgico e Servigos Administrativos, sempre que as mesmas lhes digam respeito.
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9. Ser ouvido sobre assuntos que lhe digam diretamente respeito pelos professores, Diretor de Turma
e restantes 6rgdos da Escola.

10. Apresentar ao Diretor de Turma sugestdes e criticas sobre o funcionamento da Escola.

11. Intervir no processo de ensino-aprendizagem conhecendo os critérios e procedimentos de
avaliacdo utilizados, bem como os contetidos programdticos e os objetivos da aprendizagem e
participar na sua autoavaliacao.

12. Ser informado de normas e legislacdo que digam respeito ao ensino-aprendizagem, ao apoio
socioeducativo e a utilizagdo dos diversos servigos e espacos.

13. Usufruir de um horério escolar adequado ao ano frequentado que evite perdas de tempo e
dispersdao de esforcos bem como de uma planificagdo equilibrada das atividades curriculares e
extracurriculares.

14. Reclamar no prazo de quarenta e oito horas apds a afixacio da avalia¢do da classificacdo final
dos respetivos médulos/UFCD.

15. Usufruir de apoios financeiros, que lhe permitam superar ou compensar as caréncias do tipo
sociofamiliar, econdmica ou cultural que dificultem o acesso a Escola ou ao processo de
aprendizagem, durante o periodo de frequéncia das atividades escolares, sempre que devidamente
justificada a sua necessidade, e enquanto os apoios financeiros as Escolas Profissionais o permitirem
nomeadamente: bolsa de material de estudo, subsidio de refeicdo, subsidio de transporte ou
alojamento e bolsa de profissionalizacdo nos montantes e condicdes que vigorarem em cada
momento.

16. Usufruir de salas e laboratérios com boas condi¢des de trabalho.

17. Ser esclarecido em cada disciplina e em cada médulo/UFCD sobre os objetivos a alcancar.

18. Usar os servicos da biblioteca/mediateca, reprografia, bar e UNIV A respeitando as suas normas
de funcionamento.

19. Receber assisténcia em caso de acidente, doenga stibita ou indisposi¢ao ocorrido ou manifestada
no decorrer das atividades escolares.

20.Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo e o esforco no trabalho e no desempenho
escolar e ser estimulado nesse sentido.

21. Ver reconhecido o empenhamento em agdes meritérias, em favor da comunidade em que esta
inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido.
22. Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informag¢des constantes do seu processo
individual, de natureza pessoal ou familiar.

23. Participar na elaboracdo do regulamento interno da escola, conhecé-lo e ser informado, em
termos adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre todos os assuntos que justificadamente
sejam do seu interesse.

24 .Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhecam e distingam o mérito;
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25. Participar na vida associativa estudantil, incluindo o direito de eleger e ser eleito para os cargos
diretivos da Associagdo de Estudantes, e de ser nomeado para cargos associativos;

26. Participar nas demais atividades da escola nos termos da lei e do presente regulamento interno.
27.Ser recebido pela Direcdo Pedagédgica sempre que os assuntos a tratar ultrapassem as

competéncias do Diretor de Turma e de Curso, dos Professores e Funciondrios.

Artigo 13 - Deveres do Aluno
Estudar, empenhando-se na sua educagdo e formagao integral.
Tratar com respeito, correcdo e lealdade qualquer elemento da comunidade educativa.
Frequentar com pontualidade e assiduidade as atividades escolares.
Seguir as orientacdes dos professores relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem.
Justificar as faltas de presenca.
Respeitar o exercicio do direito a educagao e ensino dos outros alunos.

Respeitar as instru¢des do pessoal docente e ndo docente;

® N Nk w D =

Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracio na escola de todos
os alunos

9. Trazer diariamente o material indispensavel para a realizacdo das atividades escolares.

10. Nao se levantar do seu lugar, ou sair do local onde decorrem as atividades letivas sem autorizagdo
do professor.

11. Retirar-se do local da aula, sé depois de informado da falta do professor, ndo perturbando o bom
funcionamento das outras atividades em curso.

12. Dirigir-se para a sala de convivio ou biblioteca, apds a confirmagdo da auséncia do professor,
podendo este ser substituido.

13. Permanecer na escola durante o seu hordrio, salvo autorizacdo escrita do encarregado de
educacgao ou da direcdo da escola

14. Zelar pela preservagdo, conservagdo e asseio das instalagdes, equipamentos e material escolar,
mobilidrio e espacos verdes fazendo uso correto dos mesmos

15. Colaborar com o(a) Auxiliar de Educagdo no sentido da limpeza ou reparacido de determinado
equipamento ou espaco escolar que se tenha danificado em virtude de um seu comportamento.

16. Responsabilizar-se individualmente e ou coletivamente por todo e qualquer prejuizo ocasionado
voluntariamente ou por negligéncia, em material ou instalagdes, podendo vir a ter que compensar
financeiramente a escola pelo valor do prejuizo causado.

17. Repor o bem, que eventualmente possa ter danificado, ao elemento da comunidade a quem este
pertencia na presenca do Diretor de Turma.

18. Nao possuir e nido consumir substincias aditivas, em especial, drogas, tabaco e bebidas

alcodlicas, nem promover qualquer forma de tréfico, facilitacdo e consumo das mesmas;
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19. Nao transportar quaisquer materiais, instrumentos ou engenhos passiveis de, objetivamente,
causarem danos fisicos ao aluno ou a terceiros.

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

21. Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de acordo com as
circunstancias de perigo para a integridade fisica e moral dos mesmos.

22. Nao praticar qualquer ato ilicito.

23. Apresentar o cartio de estudante sempre que este lhe seja solicitado.

24. Participar nas atividades educativas ou formativas promovidas pela escola, bem como nas demais
atividades organizativas que requeiram a participacio dos alunos.

25. Colaborar com os professores na marcacao de aulas de recuperagdo de assisténcia obrigatoria.
26. Participar na elei¢do dos seus representantes e colaborar com 0s mesmos.

27.Nao se fazer acompanhar para dentro do recinto escolar por elementos estranhos ao
estabelecimento;

28. Nao manusear alimentos nem bebidas na sala de aula, sendo proibido comer, mascar chicletes e
rebugados. Também ndo € permitido comer e beber nos corredores dos pisos 1 e 2.
29.Apresentar-se com vestudrio que se revele adequado, em fun¢do da idade, a dignidade do espaco
e a especificidade das atividades escolares, no respeito pelas regras estabelecidas na escola;

30. Apresentar-se, nas disciplinas que assim o exijam, com o fardamento.

31.Apresentar uma imagem cuidada, ndo permitindo o uso de bonés, camisolas ou outras pecas
alusivas a clubes e partidos bem como outros acessorios que possam ir contra a imagem defendida
por esta institui¢ao;

32. Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

33. Para garantir o cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados, ndo é permitido
captar ou difundir sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem
autorizacdo prévia dos professores, dos responsaveis pela direcdo da escola ou supervisdo dos
trabalhos ou atividades em curso, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da comunidade
escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registada,
nomeadamente, via Internet ou através de outros meios de comunicacao;

34. Conhecer e respeitar o regulamento interno da escola.

Artigo 14 - Formas de representacio dos alunos.
Os alunos podem reunir-se em assembleia de alunos ou assembleia geral de alunos e sdo
representados pela associacdo de estudantes, pelo delegado ou subdelegado de turma nos termos da

lei e do regulamento interno, sem prejuizo das atividades letivas.
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Artigo 15 - Eleicao para o exercicio de cargos dos alunos

1. De todas as elei¢des para o exercicio de cargos deve constar, na ata, a indicacdo da pessoa mais
votada e a estratégia seguida.

2. Nao podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos 6rgdos ou estruturas da escola
aqueles a quem seja ou tenha sido aplicada, nos tultimos dois anos escolares, medida disciplinar
sancionatdria superior a de repreensdo registada ou tenham tido nos dltimos dois anos escolares,
problemas graves de excesso de faltas que tenham resultado na aplicacdo do disposto nos pontos 2
ou 3 do artigo 58

3. A Direc¢éo pedagégica pode, analisando o processo do aluno e de forma justificada, autorizar a

eleicdo de um aluno nas condi¢des do ponto anterior

Artigo 16 - Eleicao do Delegado de Turma
1. O Delegado e Subdelegado de turma sio eleitos entre e pelos alunos da turma.
2. A eleigdo faz-se por voto secreto e presencial.
3. A eleicdo pode fazer-se por listas de dois candidatos previamente apresentados ou, na sua falta,
por votacdo individual.
4. Sera obrigatoriamente realizada uma segunda volta com os dois alunos que, na primeira volta,
obtiverem a maioria dos votos expressos.
5. Na segunda volta serd eleito o aluno que obtiver maior niimero de votos expressos.
6. O ato eleitoral é presidido pelo Diretor de Turma, que marca a data da sua realizacdo e nomeia
um secretario para redagdo da ata que constard do dossier do Diretor de turma.
7. Os processos eleitorais para elei¢do do Delegado e Subdelegado devem estar concluidos até ao
final do 1° més de aulas.
8. Poderdo ser substituidos os alunos eleitos para os cargos referidos, sempre que 0S mesmos o
solicitarem ou quando a maioria da turma ou o Diretor de Turma apresentar proposta fundamentada

nesse sentido. Poderao, ainda, se substituidos em resultado de uma ag¢éo disciplinar.

Artigo 17 - Funcoes do Delegado de Turma
1. Representar os alunos da turma, em todos os assuntos que a esta diga respeito, mantendo com
todos eles um didlogo e cooperacdo constantes.
2. Transmitir ao Diretor de Turma ou a Direcdo Pedagégica qualquer problema relacionado com a
turma ou algum dos seus elementos.
3. Contribuir para a resolugdo dos problemas detetados na turma, quer de comportamento, quer de
aproveitamento escolar.
4. Colaborar na preparagdo de visitas de estudo e outras atividades da turma.
5. Participar, juntamente com o Subdelegado, nos Conselhos de Turma de caréter disciplinar, desde

que ndo sejam parte no processo.
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6. O Delegado ¢ auxiliado nas suas tarefas pelo Subdelegado, que o substitui nas suas faltas e

impedimentos.

Artigo 18 - Exercicio das funcoes de Delegado

1. O Delegado de Turma inicia as suas fun¢des imediatamente apds a sua elei¢do e cessa funcgdes
no final do ano letivo.
2. O Delegado de Turma pode cessar fungdes, antes de terminar o seu mandato, nas seguintes
situacoes:

a) Por decisdo da maioria da turma.

b) Por iniciativa prépria, mediante apresentacdo escrita de pedido de demissao.

¢) Mediante proposta fundamentada do Diretor de Turma.

d) Como consequéncia de processo disciplinar com penalizacdo grave.

Artigo 19 - Representacio nas reunioes de turma

1. O Delegado e Subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realizacdo de reunides de turma
com o respetivo Diretor de Turma, para apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento
da turma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas e nos termos definidos neste
regulamento interno.

2. O pedido é apresentado ao Diretor de Turma, sendo precedido de reunido dos alunos para
determinacdo das matérias a abordar, desde que mais de 50% da turma concorde.

3. Por iniciativa dos alunos, o Diretor de Turma pode solicitar a participacdo de um representante

dos Pais e Encarregados de Educag@o dos alunos da turma na reunido a que se refere o presente

artigo.

Artigo 20 - Eleicao da Associacido de Estudantes
1. Para se submeter a sufrigio os alunos t€ém de se organizar em listas com a indicacdo dos
candidatos aos diferentes 6rgdos da associagdo e objetivos propostos.
2. Para efeitos de representatividade, as listas candidatas devem incluir na sua composi¢do
elementos dos diferentes anos dos cursos.
3. A designagdo das listas, através de letras, € da responsabilidade de cada lista candidata.
4. As listas candidatas t€ém de ser aprovadas pela Direcao Pedagégica.
5. Devera existir uma campanha eleitoral com duragdo, regras e calendario a definir pela Dire¢do
Pedagégica.
6. Se alguma das listas candidatas incumprir as regras acordadas, poderd a Dire¢ao Pedagdgica
anular a sua candidatura.
7. A associacdo serd eleita pelos alunos da escola.

8. A elei¢do faz-se por voto secreto.
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9. Serd eleita a lista, na primeira volta, que obtiver a maioria dos votos expressos.

10. Caso a situagdo referida anteriormente ndo for possivel, haverd uma segunda volta entre as duas
listas mais votados na primeira volta.

11. Na segunda volta serd eleita a lista que obtiver maior nimero de votos expressos.

12. O ato eleitoral e respetivo controlo € assegurado por dois elementos de cada lista.

13. A contagem dos votos € realizada por um elemento da Dire¢do Pedagdgica e por um elemento
de cada lista candidata.

14. Apds a contagem a lista ganhadora serd empossada como a nova Associagao de Estudantes e os
resultados serdo divulgados pela Dire¢dao Pedagogica,

15. A Associagdo de Estudantes terd um mandato de um ano correspondente ao respetivo ano letivo.
Nao havendo listas candidatas ndo existird Associagao de Estudantes.

16. Os processos eleitorais para eleicao da Associacio de estudantes devem decorrer no inicio do 1°

periodo.

Artigo 21 - Disposicoes a respeitar no processo eleitoral para a Associacao de Estudantes
1. N3o € permitido fazer campanha, de forma direta ou indireta, nas salas de aula, bar e cantina.
2. Cada lista é responsdavel pela remoc¢ao do seu material de campanha, dentro da escola, até as 18:00
horas do ultimo dia de campanha.
3. As listas candidatas devem-se respeitar mutuamente, assim como todos os elementos da
comunidade escolar.
4. As listas candidatas devem respeitar a integridade fisica e visual da Escola, respeitando as
seguintes regras:
a) Naio é permitido colar autocolantes nas paredes/vidros/mobilidrio ou qualquer outra estrutura
dentro da Escola;
b) Os cartazes alusivos as listas apenas poderdo ser colados em locais a definir pela Diregao
pedagdgica;
c) Caso o cumprimento destas disposi¢cdes ndo se verifique, a Dire¢do pedagdgica poderd

decidir, em ultimo caso, a impugnacao das listas.

Artigo 22 - Processo individual do aluno
1. Sédo registadas no processo individual do aluno as informagdes relevantes do seu percurso
educativo, designadamente as relativas a comportamentos meritérios e a medidas disciplinares
sancionatdrias aplicadas e seus efeitos.
2. O processo individual do aluno, acompanha-o ao longo de todo o seu percurso escolar na escola
e a ele tém acesso, os professores, o aluno, o respetivo Encarregado de Educagdo e outros

intervenientes no processo de aprendizagem, de acordo com as seguintes condi¢des:
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a) A consulta pelo Diretor de Turma dos dados contidos no processo individual poderd ocorrer
em qualquer altura do ano, devendo a sua consulta ocorrer nos servigos administrativos;

b) A consulta pelos demais interessados deverd ser requerida, por escrito, ao Diretor
Pedagdgico, devendo essa consulta ocorrer na presenca de um dos elementos dos servicos
administrativos da escola;

c¢) Em qualquer dos casos, deve ser sempre garantida a confidencialidade dos dados nele
contidos.

3. Do processo individual do aluno consta anualmente o registo biografico que atribui os elementos
relativos a assiduidade e aproveitamento do aluno.
4. Estdo aqui também registadas as participacdes e o envolvimento do aluno na Componente de

Cidadania e Desenvolvimento e outras a¢des e/ou participacdes de mérito reconhecido.

Artigo 23 - Conclusio e certificacao

1. Concluem o nivel secunddrio de educacdo e o nivel 4 de formagao profissional os alunos que
obtenham aprovacdo em todas as disciplinas do plano de estudos do respetivo curso bem como
aprovacao na formagdo em contexto de trabalho e na prova de aptidao profissional.
2. Para a emissdo do diploma e do certificado, € competente o 6rgao de direcdo ou gestdo da escola.
3. Por requerimento dos interessados, podem ser emitidos, em qualquer momento do percurso
escolar do aluno, os correspondentes documentos comprovativos da conclusdo das disciplinas,
modulos/UFCD e da Formagdo em Contexto de Trabalho, bem como os respetivos resultados de
avaliacdo.
4. A classificagdo das disciplinas de Formacdo em Contexto de Trabalho e da Prova de Aptiddo
Profissional expressa-se na escala de 0 a 20 valores.
5. A classificacdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada a
unidade, das classificacdes obtidas em cada médulo.
6. A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicacio da seguinte férmula aos alunos que
iniciaram até ao ano de 2017/18: CF =[2 MCD + (0,3 FCT + 0,7PAP)]

a) CF = Classifica¢ao final do curso, arredondada as unidades;

b) MCD= Média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas que

integram o plano de estudo do curso, arredondada as décimas;

¢) FCT = Classificagdo da formacao em contexto de trabalho, arredondada as unidades.

d) PAP =Classifica¢do da Prova de Aptidao Profissional, arredondada as unidades.
7. A partir de 2018/19, a férmula a considerar sera:

CFC=0,22 x FSC+0,22 x FC + 0,22 x FT + 0,11 x FCT + 0,23 x PAP
a) CFC = classificagdo final do curso, arredondada as unidades;
b) FSC=média aritmética simples das classifica¢Oes finais de todas as disciplinas que integram

o plano de estudos na componente de formacdo sociocultural, arredondada as décimas;
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¢) FC = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que integram
o plano de estudos na componente de formacdo cientifica, arredondada as décimas;

d) FT = média aritmética simples das classificacdes finais de todas as UFCD que integram o
plano de estudos na componente de formagao tecnoldgica, arredondada as unidades;

e) FCT = classificacdo da formagdo em contexto de trabalho, arredondada as unidades;

f) PAP = classificacdo da prova de aptiddo profissional, arredondada as unidades.

8. A conclusdo de um curso profissional confere direito a emissao de:

a) um diploma que certifique a conclusio do nivel secundario de educacdo e indique o curso
concluido, a respetiva classificacdo final e o nivel de qualificagdo do Quadro Nacional de
Qualificacoes;

b) um certificado de qualificagdo que indique o nivel de qualificagdo do Quadro Nacional de
Qualificacdes, a média final do curso e discrimine as disciplinas do plano de estudo e
respetivas classificacdes finais, os médulos das disciplinas da componente de formacao
técnica, a designagdo do projeto e a classificagdo obtida na respetiva PAP, bem como a
classificagdo da FCT.

9. Para conclusdo de um curso profissional, ndo é considerada a realizacdo de exames finais

nacionais.
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CAPITULO IV

Professores/Formadores

Artigo 24 - Critérios de Selecao

1. No inicio do ano letivo e apds a distribuicio de servico anual a Direcdo Pedagégica comunica a

Direcéo as necessidades de recrutamento de professores/formadores.

2. E feito levantamento dos curriculos existentes no Banco de Formadores da Escola.

3. S@o os seguintes os critérios de selecdo:

L.

1i.

1ii.

1v.

Vi.

Vii.

viii.

iX.

Habilitacdes académicas e/ou profissionais.
Componentes Sociocultural e Cientifica:
a) Habilitagdo para o Grupo de Recrutamento das disciplinas das componentes;
b) Habilitacdo para um Grupo de Recrutamento das disciplinas das componentes ou titular
de formacdo cientifica adequada as mesmas.
Componentes Técnica:
a) Habilitagdo para o Grupo de recrutamento das disciplinas das componentes;
b) Habilitacdo para um Grupo de recrutamento das disciplinas das componentes ou titular
de formacdo cientifica adequadas as mesmas;
c) Habilitacdo Técnica Profissional para a docéncia das disciplinas da componente e
Certificado de Aptidao Pedagdgica — CAP/CCP.
Meédia de Candidatura
a) Pré-Bolonha
i) Licenciatura c/ Estagio Integrado: Média de Licenciatura;
ii) Licenciatura c/ Profissionalizacdo em Servico: Média Licenciatura + Média
Profissionalizacao/2;
b) Poés-Bolonha: Média Licenciatura + Média Mestrado/2.
Experiéncia Letiva na Escola Profissional de Chaves (avaliada);
Tempo de Servigo - Consulta Lista Definitiva de Ordenacio (Concurso Externo para o
Grupo de Recrutamento Publicado na DGAE) ou Experiéncia Profissional;
Entrevista e avaliagdo curricular.
a) Experiéncia letiva no ensino/Formacdo profissional (Avaliada);
b) Formacido Complementar na drea (Ps-Graduacio, Mestrado, Doutoramento...).
Area de Residéncia: Chaves; Alto TAmega.
Situacdo Face ao Emprego
a) Desempregado;
b) Desempregado na docéncia;

c¢) Empregado na docéncia c/ horério incompleto.
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4. A selecdo de Professores/Formadores € elaborada pela Direcdo Executiva e aprovada em reunido

de Dire¢do no inicio do ano letivo.

Artigo 25 - Recrutamento e Integracao
1. No recrutamento dos professores deve dar-se a conhecer antes do inicio das atividades docentes,
além da distribuicdo de servigo e do hordrio:
a) O Projeto Educativo da escola em geral;
b) A especificacdo pedagdgica e organizacional da estrutura modular;
c) Os referenciais de formagao das familias profissionais e dreas de formagao;
d) Os acessos aos sistemas informaticos da escola.

2. Proporcionar uma visita as instalagdes e apresentacio aos Diretores de Curso e de Turma.

Artigo 26 - Direitos do Professor
1. Ser respeitado na sua pessoa, ideias, bens e fungdes.
2. Ser consultado antes de ser indigitado para qualquer cargo ou tarefa especifica, e ouvido nas suas
razoes.
3. Conhecer previamente toda a documentagdo sujeita a discussdo, com a antecedéncia necessaria
para a poder analisar.
4. Ter acesso a toda a documentacio emanada do exterior, e conhecer deliberagdes dos Orgios de
Gestao e estruturas intermédias, sempre que lhe digam respeito.
5. Ser apoiado, no exercicio da sua atividade, pelos Orgios de Gestdo, Setor Administrativo, e por
todos aqueles a quem cabe o dever de informar e colaborar.
6. Apresentar propostas ou sugestdes aos Orgios de Gestio e outros da estrutura pedagégica.
7. Dispor de equipamento e de salas de aulas em boas condigdes.
8. Utilizar equipamentos e servicos nas condi¢Oes regulamentadas.
9. Participar, promover e desenvolver acdes de formacdo, que concorram para o seu enriquecimento
profissional.
10. Dispor de um expositor para afixacdo de documentagdo em sala apropriada.
11. Conhecer com antecipagdo razodvel, altera¢des no seu hordrio e interrupcio de aulas.
12. Dispor de um Dossier Pedagdgico por disciplina e curso.
13. Nao sofrer vexames, desautoriza¢des ou recriminacdes publicas.
14. Ser atendido nas suas solicitacdes legitimas, esclarecido nas suas dividas pelos Orgaos
competentes da escola.
15. Ser informado dos seus direitos, deveres e normas da escola que lhe digam respeito.
16. Fazer chegar as suas sugestOes e criticas, pelas vias hierdrquicas adequadas a quem tem na escola
a responsabilidade de decidir.

17. Eleger e ser eleito para cargos pedagdgicos, no quadro da legislacdo em vigor.
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18. Ser convocado com pelo menos quarenta e oito horas de antecedéncia para todas as reunides para
que deva participar, este prazo pode ser reduzido para vinte e quatro horas se a convocagao for feita
pessoalmente.

19. Poder sempre defender-se e justificar-se de qualquer acusagao.

20. Usar os servigos da biblioteca/mediateca, reprografia, bar e UNIV A respeitando as suas normas
de funcionamento.

21. Receber assisténcia em caso de acidente, doenca subita ou indisposi¢do ocorrido ou manifestada
no decorrer das atividades escolares.

22. Dar a aula, desde que os alunos tenham sido previamente avisados, quando em atraso ao servigo
da escola.

23.Exercer autoridade dentro e fora da sala de aula, nas instalagdes escolares ou fora dela, no
exercicio das suas funcdes.

24. Usufruir de estatuto de trabalhador estudante nos termos da legislacdo em vigor, desde que o
requeira até trinta dias apds o inicio das respetivas aulas.

25. Participar na elaboracdo do Regulamento Interno da Escola.

26. Intervir na defini¢do do Projeto Educativo da Escola.

Artigo 27 - Deveres do Professor
1. Promover medidas de cardter pedagdgico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da
educagdo, quer nas atividades na sala de aula quer nas demais atividades da Escola.
2. Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracdo na escola de todos
os alunos.
3. Estimular nos alunos, a capacidade de autoavaliagdo, espirito critico e solidariedade.
4. Criar na sala de aula as condi¢gdes para um clima de liberdade responsabilidade e solidariedade.
5. Fornecer ao Diretor de Turma, com regularidade e sempre que solicitadas, as informagdes acerca
do aproveitamento e comportamento dos alunos.
6. Manter-se atualizado, quer cientifica quer pedagogicamente, especialmente no que respeita ao
modelo pedagdgico preconizado para as Escolas Profissionais.
7. Manter atualizado o Dossier Pedagdgico de curso respeitante a sua disciplina.
8. Organizar e proporcionar a avaliacdo sumativa de cada médulo/UFCD.
9. Participar em todas as reunides de planificag¢do, coordenacio e avaliacdo, para que foi convocado
contribuindo para o aperfeigoamento do debate das questdes e eficicia do trabalho desenvolvido.
10. Ser assiduo e pontual.
11. Registar no sistema informético de gestao pedagdgica os sumdrios e faltas dadas pelos alunos.
12. Cumprir integralmente o tempo destinado as aulas.

13. Ser o primeiro a entrar na sala de aula e o ultimo a sair, fechando a porta a chave.
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14. Providenciar, no sentido de deixar no final de cada aula, o quadro apagado e o equipamento em
condic¢des de ser utilizado na aula seguinte.
15. Zelar pela preservacdo, conservacdo e asseio das instalacdes, equipamentos e material escolar,
mobilidrio e espagos verdes fazendo uso correto dos mesmos.
16. Indicar aos alunos o material indispensdvel a trazer para a aula.
17. Participar, por escrito, ao Diretor de Turma, as ordens de saida da sala de aula, do aluno
excetuando se ele foi encaminhado para a biblioteca.
18. Esclarecer os alunos sobre os objetivos a alcangar na sua disciplina e em cada médulo/UFCD.
19. Corrigir, classificar e entregar atempadamente todos os trabalhos realizados pelos alunos com
vista a sua classificagao.
20. Fazer a corre¢do dos testes com os alunos e efetuar a sua entrega na sala de aula.
21. Estabelecer, para cada médulo/UFCD, critérios de avaliagdo uniformes e deles dar conhecimento
aos alunos.
22. Comunicar antecipadamente, a intencdo de faltar as aulas:
a) Com vinte e quatro horas de antecedéncia;
b) E, se o motivo que deu lugar a falta for imprevisto, comunica-la oralmente no préprio dia.
¢) A comunicagio Dire¢io Pedagdgica ou aos Servicos Administrativos.
23. Justificar sempres as faltas.
24. A justificagdo deve ser apresentada nos Servigos Administrativos no dia do retorno ao servico.
25. Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de acordo com as
circunstancias de perigo para a integridade fisica e moral dos mesmos.
26. Cumprir a carga hordria anual da distribui¢do de servico recorrendo, quando necessario, as
recuperagdes previstas.
27. Conhecer e respeitar o Regulamento Interno da Escola e demais documentos estruturantes.
28. Colaborar na ajuda e acompanhamento dos projetos pessoais (PAP) a elaborar pelos alunos.
29. Colaborar na divulgagdo dos cursos em diferentes institui¢des de ensino, feiras de formagéo e de

orientagdo vocacional, etc.

Artigo 28 - Reunides de Professores
1. A presenca dos professores nas reunides para as quais sdo convocados € obrigatoria e faz parte
do hordrio normal de trabalho.
1. A auséncia a reunides, de natureza pedagdgica, convocada nos termos da lei é considerada falta
do professor a dois tempos letivos (ou duas horas).
2. A auséncia do professor a reunides de avaliagdo de alunos corresponde a um dia letivo.
3. A justificagdo da falta implica a apresenta¢do de um documento justificativo legalmente vélido.
4. A marcacdo das faltas e a sua comunicacio aos servicos administrativos, ¢ da responsabilidade

do professor que preside a respetiva reunido.
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5. As reunides regem-se pelo regulamento especifico do anexo X.

Artigo 29 - Componente nao letiva

1. A componente ndo letiva abrange a realiza¢do de trabalho a nivel individual e a prestacdo de

trabalho a nivel de escola.

2. Para os professores internos estdo atribuidas, na distribui¢do de servigo anual, as horas para a

componente ndo letiva de trabalho de escola.

a)

b)

Estas horas, num valor minimo de 110, poderdo ser nao presenciais, constando do horario
semanal;
Podem fazer parte destas horas aquelas que permitem perfazer um total de 770 (horario

completo) sendo de presenca obrigatdria.

3. O trabalho ao nivel da escola deve ser desenvolvido sob orientacdo das respetivas estruturas

pedagdgicas com o objetivo de contribuir para a realizag¢do do projeto educativo da escola, podendo

compreender as seguintes atividades:

a)

a)

b)

d)

g

h)

7
k)
)

A colaboracdo em atividades de complemento curricular que visem promover o
enriquecimento cultural e a inser¢do dos educandos na comunidade;

A informacdo e orientagdo educacional dos alunos em colaboracdo com as familias e com as
estruturas escolares locais e regionais;

A participagdo em reunides de natureza pedagoégica;

Servigo de exames;

A participacdo, devidamente autorizada, em a¢des de formacdo continua que incidam sobre
conteddos de natureza cientifico-diddtica com ligacdo a matéria curricular lecionada, bem
como as relacionadas com as necessidades de funcionamento da escola definidas no
respetivo projeto educativo ou plano de atividades;

A realizacdo de estudos e de trabalhos de investigacdo que entre outros objetivos visem
contribuir para a promog¢ao do sucesso escolar e educativo;

O desempenho de outros cargos de coordenagdo pedagdgica;

O acompanhamento e a supervisdo das atividades de enriquecimento e complemento
curricular;

A orientagdo e o acompanhamento dos alunos nos diferentes espacos escolares;

O apoio individual a alunos com dificuldades de aprendizagem:;

A produc¢do de materiais pedagdgicos;

Envolvimento nas atividades de grupos de trabalho a definir no inicio do ano letivo;
Trabalho a desenvolver no ambito das equipas multidisciplinares, designadamente a
mobilizacdo de medidas de suporte a aprendizagem bem como a elaboragdo do relatério

técnico-pedagégico e do programa educativo individual.
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4. As atividades referidas no nimero anterior sdo determinadas pelos 6rgdos de direcdo da escola,
conselho pedagégico e estruturas de coordenacdo intermédias, de forma a assegurar que as
necessidades de acompanhamento pedagégico e disciplinar dos alunos sdo satisfeitas bem como

assegurar o cumprimento do plano anual de atividades.

Artigo 30 - Apoio Educativo

1. O Apoio Educativo, funciona especificamente para a recuperacdo de mdédulos/UFCD em atraso
do plano de estudos previsto.
2. As atividades desenvolver-se-do utilizando os recursos disponiveis da escola, quer da
Biblioteca/Centro de Recursos, quer em sala de aula, quer em sala de informatica.
3. Tarefas a desempenhar:

a) Apoio Educativo aos alunos;

b) Atividades a desenvolver em estreita colaboracdo coma dire¢do pedagdgica;

¢) Outras atividades a promover no ambito do plano anual de atividades;

d) Outras tarefas julgadas importantes no ambito do desenvolvimento do projeto educativo.

Artigo 31 - Modalidades de Apoio Educativo

1. Estudo dirigido e/ou orientado e/ou auténomo a desenvolver no Centro de Recursos/Biblioteca.
Esta modalidade € aplicada a alunos que apresentem dificuldades como:

a) Auséncia de habitos e métodos de estudo e de trabalho;

b) Organizac¢do do material e das matérias escolares;

c) Falta de concentracio/aten¢do e de empenho.
2. Atividades de compensacdo — aulas de apoio pedagdgico acrescido. Entre estas atividades inclui-
se as aulas de apoio pedagdgico acrescido para alunos com dificuldades de aprendizagem.
3. Atividades de complemento/enriquecimento curricular. As atividades de complemento curricular
podem incluir a frequéncias de clubes temdticos ou outras.
4. Estudo Acompanhado. E utilizado e gerido pela escola para a superacdo do insucesso escolar.
Pretende-se:

a) apoiar os alunos nas tarefas propostas pelos professores quando sdo orientados da aula para

a biblioteca;

b) orientar os alunos na execuc¢do dos Planos de Recuperacio;

c) promover o gosto pelo estudo e pelo conhecimento;

d) desenvolver métodos e habitos de trabalho;

e) apoiar a realizag@o dos trabalhos de casa;

f) preparar para os momentos de avaliacdo;

g) dar autonomia para o estudo;

h) propiciar um ambiente privilegiado para o estudo individual ou em pequeno grupo;
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1) apoiar a realizacdo de fichas de trabalho;

J) utilizar as TIC e outros materiais diddticos do Centro de Recursos/Biblioteca.

Artigo 32 - Critérios de distribuicio do servico docente anual
1. Habilitagdes académicas e/ou profissionais
1)  Componentes sociocultural e cientifica:
a. Habilitacdo para o Grupo de Recrutamento das disciplinas das componentes;
b. Habilitacdo para um Grupo de Recrutamento das disciplinas das componentes ou
titular de formagao cientifica adequada as mesmas.
ii) Componente técnica:
c. Habilitacdo para o Grupo de recrutamento das disciplinas das componentes;
d. Habilitacdo para um Grupo de recrutamento das disciplinas das componentes ou
titular de formacao cientifica adequadas as mesmas;
e. Habilitacdo técnico-profissional.
Tempo de servico na instituigao.
Continuidade pedagégica (Diretor de Curso, Diretor de Turma e Professor/Formador).
Equilibrio do ntimero de turmas e de niveis.

Componente letiva equiparada limitada a dois cargos.

AN i

Numero de horas anuais (hordrio completo docentes internos): 880h

a) 880 horas = 35 semanas x 22 horas (média anual) +110 horas de componente ndo letiva de
estabelecimento;

b) Tempo letivo: 60 minutos;

¢) O Contrato de trabalho poderd prever um nimero de horas inferir a 880.

7. A Distribuicdo de servico docente € elaborada pela Direcdo Pedagdgica e aprovada em reunido

de Dire¢do no inicio do ano letivo.

Artigo 33 - Assiduidade

1. Dada a natureza diferenciada dos contratos que a Escola realiza com os professores/formadores,
sdo decididas neste regulamento as normas a adotar quanto ao limite de faltas dos professores:
2. Para professores em regime de acumulag@o e em prestagao de servicos:

a) Sempre que o nimero de faltas ndo justificadas, ou cuja justificagdo ndo for superiormente

considerada, exceder as 6 horas, o professor serd advertido pela Direcdo Pedagdgica;

b) Incluem-se nas faltas anteriores as dadas as reunides oficialmente convocadas;

c) A reincidéncia apds este aviso podera levar a rescisdo unilateral do contrato.
3. Professores que prestam servico a tempo inteiro/internos:

a) Estlo sujeitos ao regime de faltas e respetivas justificacdes em vigor no contrato coletivo de

trabalho.
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Artigo 34 - Alteracoes de horario, faltas e substituicoes
1. Sempre que um docente se veja impossibilitado de comparecer as aulas, deve contactar outro
docente e/ou divulgar o hordrio a fim de ser substituido e informar com a maior antecedéncia os
Servigos Administrativos.
2. Se tiver margem em termos de nimero de horas a lecionar na disciplina a aula pode ser anulada
caso contrario negociar junto dos alunos uma alterag¢do de horéario.
3. O Professor substituto lecionard a sua disciplina no tempo letivo do professor que teve de faltar.
4. Os docentes ndo devem informar previamente os alunos de que vao faltar num determinado dia e
hora para evitar perturbacio, devendo esta informacdo ser prestada pelos servigos administrativos.
5. Das faltas dadas (incluindo as altera¢des e anulagdes), devera ser entregue justificacdo até ao 5°

dia util ap6s a 1* falta.

Artigo 35 - Organizacio dos dossiers
1. Os professores deverdo organizar o dossier da disciplina onde deverd constar o elenco modular e
por médulo:

a) Planificacdo (aprendizagens essenciais, conteudos, objetivos, estratégias/metodologias,
critérios de avaliacdo);

b) Manuais e textos de apoio, bem como a indicacdo de outros recursos diddticos a que a
formacao recorra, nomeadamente os meios audiovisuais utilizados;

¢) Fichas de trabalho;

d) Provas, testes e relatorios de trabalhos realizados;

e) Documentos que evidenciem a avaliagdo (p. ex.: fotocOpia de um teste resolvido ou de um
trabalho realizado pelos alunos, relatérios de trabalhos préticos ilustrados com registos
fotogréficos ...);

f) Planos de Recuperacio se tiverem sido implementados;

g) Documentacao adicional considerada importante;

h) Indicacdo do que foi facultado aos alunos em formato digital.

2. No caso do Diretor de Curso o dossier de curso deverd conter:

a) Relacdo de alunos e horario da(s) turma(s);

b) Horario do Diretor de Curso;

¢) Portaria do curso (ANQEP)/Referencial de Formagao CNQ;

d) Perfil do curso;

e) Plano curricular do curso (EPC-Candidatura);

f) Plano curricular do curso (EPC-Sistema informético);

g) Elencos Modulares (EPC);

h) Documentagdo Processo Estigios;

1) Documentagdo Processo PAP;



J)
k)
)
m)

n)
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Convocatérias de reunides de Conselho de Curso (cépias);
Atas de reunides de Conselho de Curso (c6pias);
Documentos de suporte as atividades extracurriculares;
Informacgdes;

Correspondéncia.

3. No caso do professor Diretor de Turma o dossier de turma devera conter

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
1)

),

k)
1)

m)
n)
0)
p)
)

Relacao de alunos;

Registo fotografico (Mapa alunos por turma — sistema informatico);
Caracterizagdo da Turma - documento sintese;

Horario da turma;

Horario do Diretor de Turma;

Ata da eleicdo do delegado e subdelegado de turma.

Ficha de Informagdo do aluno (sistema informatico);
Registo de faltas dos alunos;

Justificacdo de faltas;

Participagdes disciplinares;

Comunicag¢des aos Encarregados de Educacdo;

Registo dos contactos com os Encarregados de Educacio;
Convocatdrias de reunides de Conselho de Turma (Cdpias);
Atas de reunides de Conselho de Turma (Cdpias);

Mapas mensais de faltas;

Autorizagdo de participacdo em atividades extracurriculares;

Informacgdes.

4. Poderao existir dossiers em formato digital com uma estrutura semelhante ao dossier fisico.



N

10.

11.

12.
13.
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CAPITULO V

Outros direitos e deveres

Artigo 36 - Direitos do Pessoal nao Docente
Ser respeitado na sua pessoa, ideias, bens e funcdes.
Ser esclarecido nas suas dividas por quem de direito na estrutura escolar;
Ser ouvido nas suas queixas e opinides.
Dispor das necessdrias condi¢cdes materiais € ambientais para exercer com correcdo e eficicia as
suas funcoes.
Participar, promover e desenvolver a¢des de formacao, que concorram para o seu enriquecimento
profissional.
Conhecer atempadamente as deliberagdes que lhe digam respeito.
Fazer chegar as suas sugestdes e criticas, pelas vias hierdrquicas adequadas a quem tem na escola
a responsabilidade de decidir.
Nao sofrer vexames, desautorizacdes ou recriminacdes publicas.
Poder sempre justificar-se e defender-se de qualquer acusacao.
Usar os servicos da biblioteca/mediateca, reprografia, bar e UNIV A respeitando as suas normas
de funcionamento.
Receber assisténcia em caso de acidente, doenca subita ou indisposi¢io ocorrido ou manifestada
no decorrer das atividades escolares
Participar na elaborag@o do regulamento interno da escola.

Contribuir com propostas para o plano de atividades.

Artigo 37 - Deveres do Pessoal nao Docente
Cumprir as tarefas que lhe forem atribuidas.
Atender e informar com correc¢ao.
Cumprir o hordrio, que lhe for atribuido nos termos legais, com assiduidade e pontualidade.
Informar a Dire¢io Pedagégica/Orgdo de Gestio sempre que se verifiquem anomalias no servigo.
Zelar pela preservagdo, conservagdo, asseio e arrumacgdo do equipamento da escola verificando o
seu estado e uso.
Colaborar no acompanhamento e integragdo dos alunos na comunidade educativa, incentivando
o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo.
Colaborar com os Encarregados de Educacdo e professores no sentido de resolver problemas
comportamentais e de aprendizagem dos alunos.
Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de acordo com as

circunstancias de perigo para a integridade fisica e moral dos mesmos.
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9. Providenciar no sentido de que o material que lhe seja solicitado pelos professores esteja presente
na respetiva sala de aula.

10. Guardar sigilo profissional.

11. Receber assisténcia em caso de acidente, doenca subita ou indisposi¢do ocorrido ou manifestada
no decorrer das atividades escolares.

12. Conbhecer e respeitar o Regulamento Interno da Escola.

Artigo 38 - Direitos dos Encarregados de Educacao
1. Informar-se e ser informado sobre a legislacdo e normas que lhe digam respeito.
2. Ser informado do aproveitamento do seu educando, apds cada um dos momentos de avaliacdo e
entre estes, semanalmente no dia e hora fixados para o efeito.
3. Ter acesso a informacdes relacionadas com o processo educativo do seu educando e ser avisado
acerca das faltas dadas pelo mesmo.
4. Recorrer e ser atendido pela Dire¢ao Pedagégica sempre que o assunto a tratar ultrapasse a
competéncia do Diretor de Turma ou na auséncia deste por motivo inadidvel.
5. Ter acesso aos documentos estruturantes da escola.

6. Participar na elaboragdo do regulamento interno da escola.

Artigo 39 - Deveres dos Encarregados de Educacao
1. Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando.
2. Promover a articulacio entre a educacdo na familia e o ensino escolar.
3. Comparecer na escola sempre que julgue necessario e quando para tal for solicitado.
4. Colaborar com o Diretor de Turma na busca de solugdes para eventuais problemas relacionados
com o seu educando.
5. Diligenciar para que o seu Educando beneficie efetivamente dos seus direitos e cumpra
pontualmente os deveres que lhe incumbem.
6. Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade, comportamento e
aproveitamento do seu Educando
7. Informar o Diretor de Turma sobre qualquer problema que possa afetar o comportamento,
assiduidade e aproveitamento do educando.
8. Contribuir para o correto apuramento dos factos em processo disciplinar que incida sobre o seu
educando.
9. Contribuir para a preservagdo da seguranca e integridade fisica e moral de todos os que
participam na vida da escola;

10. Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades desta,
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11. Conhecer o regulamento interno da escola e subscrever, fazendo subscrever igualmente aos seus
filhos e educandos, declarag@o anual de aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu
cumprimento integral.

12. Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando;

13. Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, endereco postal e eletrénico,

bem como os do seu educando, quando diferentes, informando a escola em caso de alteragao.
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CAPITULO IV

Regime Disciplinar

Artigo 40 - Procedimento Disciplinar
1. A violacdo pelo aluno de algum dos deveres previstos neste regulamento, de forma reiterada e ou
cujo comportamento contrarie as normas de conduta da escola, perturbando o normal funcionamento
das atividades escolares e relacdes no dmbito da comunidade educativa, deve ser objeto de
intervencdo sendo passivel de aplicacdo de medidas disciplinares, com objetivos pedagdgicos,
corretivos, preventivos, dissuasores e de integracio, visando de forma sustentada:
a) O cumprimento dos deveres do aluno;
b) A correcdo do comportamento perturbador;
¢) Integracdo na comunidade educativa;
d) O reforco da formacdo civica e democritica dos alunos, tendentes ao equilibrio e
desenvolvimento da sua personalidade e aprendizagem:;
e) A preservacdo da autoridade dos professores no exercicio da sua atividade profissional e
demais funcionarios;

f) A seguranca de toda a comunidade educativa.

Artigo 41 - Adequacao da medida disciplinar

1. A medida de natureza corretiva e disciplinar deve ser adequada aos objetivos de formagdo do
aluno com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se
relacionar com os outros, do seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.
2. Deve ter um caréter educativo, respeitando o principio da proporcionalidade atendendo:

a) A gravidade do incumprimento do dever e circunstincias em que este se verificou;

b) A intencionalidade da conduta;

c) As circunstancias atenuantes e agravantes;

d) Ao graude culpado aluno, a sua maturidade e demais condi¢des sociais familiares e pessoais.
3. Sédo circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar:

a) Confissdo espontinea e manifestacio de arrependimento;

b) Bom comportamento anterior;

¢) Aplicacdo e interesse do aluno nas atividades escolares.
4. Sdo circunstincias agravantes da responsabilidade do aluno:

a) Premeditacdo e conluio;

b) Acumulacio de infra¢des disciplinares e a reincidéncia nelas;

¢) Produgdo de resultados lesivos ao interesse geral;

d) Prética de outros atos que comprometam a credibilidade da Escola, ou que, de algum modo,

perturbem o funcionamento normal da mesma.
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Artigo 42 - Tipologia das medidas disciplinares

1. Medidas disciplinares corretivas:

a)

b)

c)

d)

Adverténcia oral — chamada verbal de atengcdo perante um comportamento perturbador do
funcionamento normal das atividades da escola.

Ordem de saida do local onde se realizam os trabalhos escolares — é uma medida cautelar,
aplicdvel ao aluno que af se comporte de modo que impega o prosseguimento do processo de
ensino e aprendizagem dos restantes alunos.

Atividades de integracdo na Escola — traduz-se no desempenho, pelo aluno que desenvolva
comportamentos passiveis de serem qualificados como infragdo disciplinar grave, de um
programa de tarefas de carater pedagdgico, que contribuam para o refor¢co da sua formagao
civica.

Condicionamento no acesso a certos espacgos escolares ou na utiliza¢do de certos materiais e

equipamentos.

2. Medidas disciplinares sancionatdrias:

a)

b)

9)

d)
€)

Repreensdo registada — consiste numa censura escrita ao aluno e arquivada no seu processo
individual, nos termos e com os objetivos referidos no ponto anterior, mas em que a
gravidade ou a reiteracdo do comportamento justificam a notificac@o aos pais e encarregados
de educacio.

Suspensdo da frequéncia, até 3 dias uteis — consiste em atribuir ao aluno um plano de
atividades pedagdgicas a realizar com corresponsabilizacdo dos Encarregados de Educagdo
e eventualmente estabelecendo parcerias ou protocolos com entidades publicas ou privadas.
Suspensdo da escola, entre 4 e 12 dias tteis — consiste em impedir o aluno, de entrar nas
instalacdes da escola, quando, perante um seu comportamento perturbador do funcionamento
normal das atividades da escola ou das relacdes no ambito da comunidade educativa,
constituinte de uma infrag@o disciplinar grave, e tal suspensao seja reconhecidamente a inica
medida apta a responsabilizd-lo no sentido do cumprimento dos seus deveres como aluno.
Transferéncia de Escola.

Expulsdo da Escola — consiste na proibi¢do do acesso ao espago escolar impedindo-o, salvo

decisdo judicial em contrario, de se inscrever novamente num curso da Escola.

Artigo 43 - Competéncia para a aplicacdo das medidas disciplinares

1. As medidas disciplinares serdo aplicadas respetivamente por:

a)

Adverténcia - serd aplicada pelo Auxiliar de A¢do Educativa, pelo Professor, pelo Diretor de
Turma, e pelo Diretor Pedagdgico, no local onde decorram as atividades letivas e/ou na
Dire¢do Pedagégica. No caso de reincidéncia deve ser comunicado o facto por escrito ao

respetivo Diretor de Turma.
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b) Ordem de saida do local onde se realizam os trabalhos escolares — serd aplicada pelo
Professor. Implica a permanéncia do aluno na escola, se possivel em sala de estudo ou
desempenhando outras atividades formativas, a marcacdo de falta ao mesmo e a
comunicacdo, para efeitos de adequacdo do seu plano de trabalho, ao Diretor de Turma o
qual podera solicitar a convocacdo do Conselho de Turma, se assim o achar necessario, para
analisar o comportamento do aluno, e propor um eventual processo disciplinar.

c) Atividades de integracdo na Escola — serd aplicada pelo Diretor Pedagdgico depois de, se
necessdrio, obtido o parecer do Conselho de Turma.

d) Reprensao registada — serd aplicada pelo Professor, pelo Diretor de Turma ou pelo Diretor
Pedagégico depois das averiguacdes que considerar necessarias.

e) Suspensdo da frequéncia, até 3 dias uteis — serd aplicada pelo Diretor Pedagdgico depois de
ouvidos os intervenientes e os respetivos Encarregados de Educagao.

f) Suspensado da Escola entre 4 e 12 dias tteis — serd aplicada pelo Diretor Pedagdgico depois
de obtido o parecer do Conselho de Turma.

g) Transferéncia de Escola - serd aplicada pelo Diretor Pedagégico e Diretor Geral da Educacio
depois de obtido o parecer do Conselho de Turma.

h) Expulsdo da escola - serd aplicada pelo Diretor Executivo e e Diretor Geral da Educacio,
sobre proposta do Diretor Pedagdgico, depois de obtidos os pareceres do Conselho de Turma
e Conselho Coordenador Pedagdgico.

2. Participado o comportamento ou presenciado o mesmo pelo Diretor de Turma, pode este aplicar
as medidas disciplinares de adverténcia e repreensdo registada, mediante, se necessdrio, prévia
averiguacao sumadria, a realizar pelos mesmos, no prazo de dois dias tteis, na qual sdo ouvidos o
aluno, o participante e eventuais testemunhas.

3. O Diretor Pedagdgico € competente, sem prejuizo da sua intervengdo para advertir e repreender,
para a aplicagdo das medidas disciplinares de atividades de integracdo na Escola, suspensdao da

frequéncia até 3 dias tteis, aplicando-se o disposto no artigo anterior.

Artigo 44 - Competéncia do conselho de turma disciplinar

1. O Conselho de Turma disciplinar é competente, sem prejuizo da sua intervencao para advertir e
repreender, para recomendar a aplicacdo de medidas disciplinares de execucdo de atividades de
integracdo na escola, de repreensdo registada, de suspensdo de frequéncia e da escola, de
transferéncia e de expulsdo da escola.

2. O conselho de turma disciplinar € constituido pelo Diretor Pedagdgico, que convoca e preside,
pelos professores da turma, por um representante dos pais e encarregados de educacdo dos alunos da
turma, bem como pelo delegado ou subdelegado de turma.

3. As pessoas que, de forma direta ou indireta, detenham uma posi¢do de interessados no objeto de

apreciacdo do conselho de turma disciplinar ndo podem nele participar.
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4. A nido comparéncia dos representantes dos pais e encarregados de educacdo ou dos alunos, quando

devidamente notificados, ndo impede o conselho de turma disciplinar de reunir e deliberar.

Artigo 45 - Medida disciplinar de expulsao

1. S6 pode ocorrer perante um comportamento do aluno que perturbe gravemente o funcionamento
normal das atividades da escola ou as relacdes no ambito da comunidade educativa, constituinte de
uma infragdo disciplinar muito grave, quando reconhecidamente se constate nao haver outro modo
de procurar responsabilizd-lo no sentido do cumprimento dos seus deveres como aluno.
2. A medida educativa de exclusdo, s6 poderd ser aplicada aos casos de infracdes, que pela sua
gravidade inviabilizem a manuten¢do do aluno na escola quando se verifiquem os seguintes
comportamentos:

a) Desrespeito sistematico de ordens legitimas da Direcao;

b) Pratica ou incitamento, sistematico a pratica de atos de insubordinag@o ou indisciplina;

c) Exercicio de atos contrérios a lei, ordem publica e ofensivos dos bons costumes;

d) Pratica de atos de violéncia fisica, injiirias ou outras ofensas punidas por lei sobre

funciondrios, professores da escola, ou colegas;

e) Prética, intencional, de atos que lesem o patriménio da escola.

Artigo 46 - Dependéncia de procedimento disciplinar

1. A aplicacdo das medidas disciplinares sancionatdrias de: suspensdo da escola entre 4 e 12 dias
uteis, transferéncia de escola e expulsdo da escola dependem de procedimento disciplinar em que o
aluno e o seu Encarregado de Educagdo serdo ouvidos, com reducdo a escrito, podendo oferecer
testemunhas em nimero ndo excedente a cinco.

2. O disposto no nimero anterior ndo prejudica as necessidades de comunicacgdo, de registo e de
procedimentos de averiguacdo inerentes as medidas disciplinares de adverténcia, ordem de saida da
sala de aula, atividades de integracdo, de repreensdo registada e de expulsdo até 3 dias uteis (processo

sumario).

Artigo 47 - Instauracio do procedimento disciplinar

1. O professor, auxiliar de educacao ou funciondrio da escola que entenda que um comportamento
presenciado é passivel de ser qualificado de grave ou de muito grave, participa-o ao Diretor de
Turma, para efeitos de procedimento disciplinar.

2. O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve
comunicd-los imediatamente ao professor, ao Diretor de Turma.

3. O Diretor de Turma que entenda que um comportamento presenciado ou participado € passivel
de ser qualificado de grave ou de muito grave, participa-o ao Diretor Pedagdgico, para efeitos de

procedimento disciplinar.
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4. Presenciados que sejam ou participados os factos passiveis de constituirem infracio disciplinar,
o Diretor Pedagégico, tem competéncia para instaurar o procedimento disciplinar, devendo fazé-lo
no prazo de um dia util, nomeando logo o instrutor, que deve ser um professor da escola.

5. Para todas as infragdes cometidas pelo aluno serd organizado um sé processo.

6. Havendo cumulo de infra¢des, aplica-se a medida disciplinar correspondente a infragdo mais
grave.

7. Tendo-se instaurado mais do que um processo, serdo apensados.

Artigo 48 - Tramitacido do procedimento disciplinar

1. A instrucdo do procedimento disciplinar é reduzida a escrito e concluida no prazo maximo de
cinco dias tteis, contados da data de nomeagao do instrutor, sendo obrigatoriamente realizada, para
além das demais diligéncias consideradas necessarias, a audi€ncia oral dos interessados, em
particular do aluno e, sendo menor, do respetivo encarregado de educacio.

2. Finda a instrugdo, o instrutor elabora relatério fundamentado, de que conste a qualificagdo do
comportamento, a ponderacdo das circunstincias atenuantes e agravantes da responsabilidade
disciplinar, bem como a proposta de aplicacdo da medida disciplinar considerada adequada ou, em
alternativa, a proposta de arquivamento do processo.

3. O relatério do instrutor é remetido ao Diretor Pedagdgico, que, de acordo com a medida
disciplinar a aplicar e as competéncias para tal, exerce por si o poder disciplinar ou convoca, para

esse efeito, o conselho de turma disciplinar, que deve reunir no prazo mdximo de dois dias uteis.

Artigo 49 - Suspensio preventiva do aluno

1. Durante a instru¢do do procedimento disciplinar o aluno pode ser suspenso preventivamente da
frequéncia da escola pelo Diretor Pedagdgico, se a presenca dele na escola perturbar gravemente a
instrucdo do processo ou o funcionamento normal das atividades da escola.

2. A suspensdo tem a duracdo correspondente a da instru¢do, podendo, quando tal se revelar
absolutamente necessario, prolongar-se até a decisdo final do processo disciplinar, ndo podendo
exceder dez dias Uteis.

3. As faltas do aluno resultantes da suspensdo preventiva ndo sdo consideradas no respetivo
processo de avaliagc@o ou de registo de faltas, mas sdo descontadas no periodo de suspensdo da escola

que venha a ser aplicado como medida disciplinar.

Artigo 50 - Decisao final do procedimento disciplinar
1. A decisdo final do procedimento disciplinar é fundamentada e proferida no prazo de dois dias
uteis, sendo tomada pelo Diretor Pedagégico, ou no prazo de cinco dias tteis, tendo sido convocado

o conselho de turma disciplinar.
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2. A execucio da medida disciplinar pode ficar suspensa, por um periodo miximo de trés meses a
contar da decisdo final do procedimento disciplinar, se se constatar, perante a ponderacdo das
circunstancias da infra¢do e da personalidade do aluno, que a simples reprovagdo da conduta e a
previsdo da aplicacdo da medida disciplinar sdo suficientes para alcancgar os objetivos de refor¢o da
formacao civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua
capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu
sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens; a suspensao da execu¢do da medida disciplinar
caduca se durante o respetivo periodo vier a ser instaurado novo procedimento disciplinar ao aluno.
3. A decisdo final é notificada por contacto pessoal com o aluno ou, sendo menor, ao respetivo
encarregado de educagdo; nio sendo a notificagdo por contacto pessoal possivel, € ela feita por carta
registada com aviso de rececao.

4. A notificagdo referida no niimero anterior deve mencionar o momento da execuc¢do da medida
disciplinar, o qual ndo pode ser diferido para o ano letivo subsequente, exceto se, por razdes de
calendadrio escolar, for essa a tnica possibilidade de assegurar a referida execugao.

5. Compete ao Diretor de Turma o acompanhamento do aluno na execucido da medida disciplinar a
que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuagdo com os pais e encarregados de educagdo e
com os professores da turma, em funcdo das necessidades educativas identificadas e de forma a

assegurar a corresponsabilizacdo de todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

Artigo 51 - Recurso

1. Os alunos ou Encarregados de Educacdo podem recorrer para a Direcdo Executiva, da decisdo
tomada decorrente do processo disciplinar, no prazo de cinco dias tteis contados a partir da tomada
de conhecimento, no caso de aplicagdo das medidas previstas nos nimeros 1 e 2 do Art.° 42.

2. O recurso hierdrquico s6 tem efeito meramente devolutivo, exceto quando interposto de decisdo
de aplicagdo das medidas disciplinares sancionatérias de suspensao da escola entre 4 a 12 dias titeis,
de transferéncia da escola e de expulsdo da escola.

3. O despacho que apreciar o recurso hierdrquico é tomado no prazo maximo de quinze dias tteis,

cumprindo ao respetivo Diretor a adequada notificacao.

Artigo 52 - Cumprimento da medida disciplinar

O cumprimento da medida educativa terd inicio no primeiro dia til apds a decisdo do recurso.
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CAPITULO V

Regime de faltas dos alunos

Artigo 53 - Regime de frequéncia e assiduidade
1. A falta € a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria ou
facultativa caso tenha havido lugar a inscrigdo.
2. Os pais e Encarregados de Educacdo dos alunos menores de idade sdo responsaveis
conjuntamente com estes pelo cumprimento do dever de assiduidade.
3. O dever de assiduidade implica para o aluno quer a presenga e a pontualidade na sala de aula e
demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar munido do material diddtico ou equipamento
necessarios, de acordo, com as orientagdes dos professores, bem como uma atitude de empenho
intelectual e comportamental adequada, de acordo com a sua idade, ao processo de ensino e
aprendizagem.
4. Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, hd tantas faltas quantos os tempos de auséncia do
aluno.
5. As faltas s@o registadas pelos Professores e Diretores de Turma em suportes informéticos e

administrativos adequados.

Artigo 54 - Falta de presenca e justificacao
1. Consideram-se faltas justificadas aquelas comprovadas com documento legalmente valido dadas
pelos motivos enumerados no ponto 1 do artigo 16 do Estatuto do Aluno e Etica Escolar:

a) Doenca do aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo Encarregado de Educacio ou
pelo aluno quando maior de idade quando determinar um periodo inferior ou igual a trés dias
uteis, ou por médico se determinar impedimento superior a trés dias tuteis, podendo, quando
se trate de doenga de carater crénico ou recorrente, uma Unica declaracio ser aceite para a
totalidade do ano letivo ou até ao termo da condicio que a determinou;

b) Isolamento profilatico determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa que coabite com
o aluno, comprovada através de declaracdo da autoridade sanitdria competente;

¢) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por falecimento de
familiar, previsto no regime do contrato de trabalho dos trabalhadores que exercem fungdes
publicas;

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

e) Realizagdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que ndo possa
efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que, comprovadamente,

tal assisténcia nao possa ser prestada por qualquer outra pessoa;
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m)

n)
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Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamenta¢do, nos termos da
legislacdo em vigor;

Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo nao possa efetuar-se
fora do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pritica comummente reconhecida
como proépria dessa religido;

Participagdo em atividades culturais, associativas e desportivas reconhecidas, nos termos da
lei, como de interesse publico ou consideradas relevantes pelas respetivas autoridades
escolares;

Preparacido e participagdo em atividades desportivas de alta competicio, nos termos legais
aplicdveis;

Cumprimento de obrigagdes legais, que nao possam efetuar-se fora do periodo das atividades
letivas;

Outro facto impeditivo da presenca na escola ou em qualquer atividade escolar, desde que,
comprovadamente, ndo seja imputdvel ao aluno e considerado atendivel pelo Orientador
Educativo de Turma;

As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no &mbito de procedimento disciplinar, no
caso de ao aluno ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatdria, lhe ser
aplicada medida nio suspensiva da escola, ou na parte em que ultrapassem a medida
efetivamente aplicada;

Participacdo em visitas de estudo previstas no plano de atividades da escola relativamente as

disciplinas ou 4reas disciplinares ndo envolvidas na referida visita.

2. O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacio fisica por razdes de

saude,

devidamente comprovadas por atestado médico, que deve explicitar claramente as

contraindica¢des da atividade fisica, contudo deve estar sempre presente no espagco onde decorre a

aula de educagao fisica.

3. Consideram-se faltas injustificadas aquelas que resultem:

a)

b)

c)
d)

Da nio apresentacdo do pedido de justificagdo da falta e do documento justificativo nos
termos dos pontos seguintes deste artigo;

Do facto do motivo ndo ter sido considerado atendido pelo Diretor de Turma, devendo este
fundamentar de forma sintética;

Da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de medidas disciplinares sancionatdrias;
Da comparéncia do aluno as atividades letivas sem se fazer acompanhar do material
necessario de acordo com o artigo n.° 56 deste regulamento;

Da apresentacdo fora do prazo do pedido de justificagdo acompanhado do documento

Justificativo.
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4. Paradar inicio ao processo de justificacdo de faltas é necessario apresentar, em impresso proprio,
o pedido de justificag¢do de faltas.

5. O pedido de justificacdo de faltas é apresentado por escrito pelo Encarregado de Educacdo ou,
quando o aluno for maior de idade, pelo préprio, ao Diretor de Turma, acompanhado do documento
justificativo das faltas.

6. O Diretor de Turma pode solicitar ao Encarregado de Educagdo, ou ao aluno quando maior, os
comprovativos adicionais que entenda necessarios a justificagdo da falta.

7. O pedido de justificagdo da falta deve ser apresentado previamente, sendo o motivo previsivel,
ou, nos restantes casos, até ao 3° dia 1til subsequente a verificagdo da mesma, ao Diretor de Turma
ou, na sua auséncia, nos Servigcos Administrativos.

8. Para efeitos de contabilizagdo do limite de faltas considera-se que as faltas justificadas e
injustificadas ndo podem exceder 10% do nimero de horas de cada médulo/UFCD de cada disciplina
(valor arredondado a unidade imediatamente seguinte).

9. Para os efeitos de contabilizacdo, registo ou justificacdo de faltas é considerada a hora como
tempo letivo.

10. O niimero de faltas do aluno na Formag¢do em Contexto de Trabalho (FCT) nao pode ser superior
a 5% da carga hordria prevista.

11. Cabe ao aluno o controlo do limite das suas faltas.

12. As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais ou encarregados de educacdo, ou ao aluno
maior de idade, pelo Diretor de Turma, no prazo médximo de trés dias tteis, pelo meio mais expedito.
13. O Diretor de Turma devera comunicar ao Encarregado de Educacio no prazo maximo de cinco
dias uteis, pessoalmente ou por carta, quando o aluno atingir o limite referido no ponto 8 deste artigo.
14. Nas situagdes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito a beneficiar
das medidas definidas pelo Professor da disciplina, Direcdo de Turma e Dire¢do Pedagdgica,

adequadas a recuperacgdo da aprendizagem em falta.

Artigo 55 - Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas

1. A violagdo do limite de faltas, previsto no n.° 8 do artigo anterior, obriga ao cumprimento de um
Plano de Recuperacdo (PR, ou outra abreviacdo que possa ser usada no sistema informdtico), que
incidird sobre a disciplina ou disciplinas em que foi ultrapassado o limite de faltas e que permita
recuperar o atraso das aprendizagens e/ou o cumprimento do nimero total de horas de formagdo
estabelecido.

2. O PR devera ser elaborado pelo professor da disciplina em que a situacio de recuperagio se
verifique.

3. O PR deve indicar o nimero de horas a repor, as horas de estudo a frequentar, a matéria a estudar,

as fichas de trabalho a resolver ou outras tarefas e o prazo da sua concretizacao.
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4. O recurso ao PR apenas pode ocorrer, em cada médulo/UFCD, uma unica vez no decurso de
cada ano letivo excetuando o caso em que as faltas dadas apds o PR sdo justificadas.
5. O cumprimento do PR por parte do aluno realiza-se em periodo suplementar ao hordario letivo,
deve estar descrito em formuldrio préprio e pode tomar a forma de:

a) Apoio individualizado, na sala de aula, sobre os conteidos em falta;

b) Atualizacdo do caderno didrio e/ou elaboragao de fichas de trabalho relativas aos contetidos

em falta, a resolver em casa ou na biblioteca;

c) Atividades em sala de estudo/biblioteca a realizar em periodo suplementar ao horario letivo.
6. Os PR correspondentes a faltas injustificadas terdo que, obrigatoriamente, ser realizados na
Escola.
7. E da responsabilidade do professor supervisionar o processo e assegurar que o aluno realiza os
PR acordados.
8. Cumprido o PR a assiduidade ¢ creditada tendo ou ndo o aluno recuperado as aprendizagens.
9. Apés o PR, a manutencdo da situacdo do incumprimento do dever de assiduidade, com faltas
injustificadas, por parte do aluno, determinara a aplica¢do do estipulado no artigo n.°58.
10. O incumprimento da assiduidade na FCT, ou em algum dos seus periodos determina o
prolongamento desta até ao niimero de horas estabelecido caso se justificar e no caso da entidade de
acolhimento e a escola concordarem com esse prolongamento, caso contrario, o aluno terd de repetir

a Formacgdo em Contexto de Trabalho

Artigo 56 - Falta de material
1. Cada professor, no inicio do ano letivo, deve definir claramente o material indispensavel a trazer
para a aula.
2. Os alunos devem ser esclarecidos sobre os inconvenientes para si e, eventualmente, para o
conjunto da turma, de comparecerem na aula sem o material indispensavel e da influéncia negativa
que tal facto terd no seu aproveitamento e avaliacao.
3. Sempre que o aluno comparega na aula sem o material considerado indispensavel, o professor
chama-lo-4 a atenc¢do e registard o facto na sua ficha de avaliagdo/observagdo da aula.
4. No caso de o aluno insistir neste tipo de atitude, o professor, ao registar a terceira ocorréncia,
estando ja esgotados os seus proprios meios de resolugcdo do problema, comunicéd-la-4, por escrito,
em impresso proprio, ao Diretor de Turma e, consequentemente, marcara falta (de material que
contard como de presenga).
5. Recebida a terceira comunicacdo, o Diretor de Turma, se o julgar necessario, convocard o
Encarregado de Educacao ou o préprio aluno, quando maior de idade, a fim de lhe dar conhecimento

da situacdo e, em conjunto, procurar a solu¢do mais conveniente para o problema.
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Artigo 57 - Reflexos nos subsidios
1. A concessdo de subsidios aos alunos estd dependente da assiduidade que revelem durante a
formacao.
2. Um dia de faltas justificadas ou ndo, implica a perda do subsidio de refei¢do correspondente a
um dia.
3. Também para este efeito, se a frequéncia de formagdo for igual ou inferior a duas horas,
corresponde a um dia de perda de subsidio.

4. Cada quatro horas isoladas de faltas, implicard a perda de subsidio de refei¢do relativa a um dia.

Artigo 58 - Incumprimento do dever de assiduidade apés o Plano de Recuperacio
1. Deve o Diretor de Turma, detetado o incumprimento, comunicar o sucedido ao Encarregado de
Educacio de acordo com o aplicdvel neste regulamento.
2. Caso o aluno seja maior de idade:
a) Pode o Encarregado de Educacdo requerer, no prazo de cinco dias tteis, contados a partir do
seu conhecimento, uma relevacao de faltas.
b) O pedido de relevagdo de faltas:

i. Deve ser dirigido ao Diretor Pedagégico;

ii. Deve conter todas as informagdes que o Encarregado de Educagdo julgue tteis para
justificar a concessdo da relevacio;

iii. Implicard, obrigatoriamente, a realizagdo de uma reunido com o Diretor Pedagdgico, o
Diretor de Turma, o Encarregado de Educag@o e o Aluno com o intuito de combinar
estratégias para resolver o problema de assiduidade e tomar conhecimento das
consequéncias de um novo incumprimento;

iv. E concedido ou recusado pelo Diretor Pedagégico depois de reunir todas as informagdes
que julgue pertinentes.

¢) No mesmo ano letivo s6 poderd ser concedida ao aluno uma relevacao de faltas.
d) No decorrer de todo o curso ndo serdo concedidas mais do que duas relevacdes de faltas.
e) A relevacdo de faltas s6 serd concedida na presenca do Encarregado de Educacao.
f) Durante o periodo em que decorre a apreciagdo do pedido pode o aluno frequentar
condicionalmente as aulas até a decisdo final do Diretor Pedagégico.
3. Caso o aluno seja menor de idade:

a) O Encarregado de Educagdo serd convocado, com urgéncia, para a realizacdo obrigatdria, de
uma reunido com o Diretor Pedagégico, o Diretor de Turma e o Aluno com o intuito de
combinar estratégias para resolver o problema de assiduidade e tomar conhecimento das
consequéncias de um novo incumprimento.

b) Um novo incumprimento apds a reunido referida na alinea anterior implicard comunicagdo

obrigatdria do facto a respetiva Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens (CPCJ) de forma a
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procurar encontrar, com a colaboracdo da escola e, sempre que possivel, com a autorizacio e
corresponsabilizacio dos pais ou encarregados de educacgdo, uma solu¢do adequada ao processo
formativo do aluno e a sua inser¢do social e socioprofissional, considerando, também e de
imediato, a possibilidade de encaminhamento do aluno para diferente percurso formativo.

c¢) Até ser tomada uma decisdo conjunta, mantém-se em frequéncia na escola se nao incumprir de
forma grave este regulamento sendo, neste caso, suspendido preventivamente da frequéncia da
escola com conhecimento da CPCJ (ou outra instituicao onde o aluno esteja sinalizado).

4. O Diretor Pedagégico poderd solicitar ao Diretor de Turma parecer, acompanhado de relatério

sobre a situacdo do aluno, onde conste: nimero de faltas justificadas e injustificadas a todas as

disciplinas, nivel de aproveitamento, comportamento e outras informagdes que julgue relevantes para

suporte a decisao e/ou defini¢do de estratégias.

5. Sempre que julgue conveniente o Diretor Pedagégico pode reunir o Conselho de Turma para

consulta e em conjunto resolver problemas graves de assiduidade dos alunos.
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CAPITULO VI

Avaliacao e recuperacao de médulos/UFCD

Artigo 59 - Enquadramento
1. A avaliag@o nos cursos Profissionais rege-se de acordo com o Decreto-Lei 55/2018 de 6 de julho
e a portaria 235-A/2018 de 23 de agosto nas suas redacdes atuais
1. A avaliagdo constitui um processo regulador do ensino, orientador do percurso escolar e
certificador dos conhecimentos adquiridos e capacidades desenvolvidas pelos alunos.
2. A avaliacdo tem por objetivo a melhoria do ensino através da verificacdo dos conhecimentos
adquiridos e das capacidades desenvolvidas nos alunos e da aferi¢do do grau de cumprimento das
metas curriculares globalmente fixadas para o nivel secundario.
3. A avaliacdo incide:

a) Sobre os conhecimentos e capacidades a adquirir e a desenvolver no ambito das disciplinas
respeitantes a cada uma das componentes de formacao, da Prova de Aptiddo profissional e
do plano de trabalho da FCT.

b) Sobre os conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional associado a
respetiva qualificac@o e no perfil do aluno 4 saida da escolaridade obrigatéria.

4. A avaliacdo assume cardter formativo e sumativo, visando:

a) Informar o aluno e o encarregado de educacio e outras pessoas ou entidades legalmente
autorizadas, quando for o caso, sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos
na aprendizagem, esclarecendo as causas de sucesso ou insucesso.

b) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento global do
aluno nas dreas cognitiva, afetiva, relacional, social e psicomotora;

c) Certificar os conhecimentos e competéncias adquiridos.

d) Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando a tomada de
decisdes para o seu aperfeicoamento e refor¢o da confianca social no seu funcionamento.

5. A avaliagdo sumativa é da responsabilidade dos professores e dos Orgios de Gestdo Pedagégica
da escola.

6. E da Responsabilidade do Conselho Pedagégico a defini¢io e aprovacdo dos critérios de
avaliacdo a implementar na escola estando af referidos e divulgado em documento:

a) Os intervenientes nos diferentes processos de avaliagdo;

b) Os diferentes tipos de avaliacio;

¢) Os parametros a ter em conta;

d) Os momentos de avaliagio;

e) A avaliagdo externa;

f) Os critérios e instrumentos.
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Artigo 60 — Regime de progressao e aproveitamento
1. Numa avaliacio/progressdao modulares o conselho de turma avalia os processos de ensino-
aprendizagem, estuda as condi¢des facilitadoras do sucesso e propde estratégias adequadas as
necessidades dos alunos.
2. Compete ao professor organizar e proporcionar de forma participada a avaliagdo sumativa de cada
médulo, de acordo com as realizacdes e ritmos de aprendizagem dos alunos.
3. Os momentos de realizacdo desta avaliacdo resultam do acordo entre cada aluno ou grupo de
alunos e o professor.
4. A avaliacdo de cada médulo exprime a conjung@o da auto e heteroavaliagdo dos alunos e da
avaliacdo do professor, em funcido da qual este ajusta as estratégias de ensino/aprendizagem e
acordam novos processos e tempos para avaliagdo do médulo/UFCD.
5. Estando o curriculo organizado em disciplinas e estas em moédulos/UFCD, os alunos vao
progredindo, quando evidenciarem que interiorizaram os “saberes” previstos.
6. O regime de progressdo na disciplina e no plano de estudos, far-se-a de acordo com o ritmo de
cada aluno ou grupo de alunos.
7. A aprovagdo em cada disciplina depende da obtencdo em cada um dos respetivos médulos/UFCD

de uma classificacio igual ou superior a 10 valores.

Artigo 61 - Recuperacio de modulos
1. Sempre que um aluno ndo consiga obter aproveitamento num primeiro momento de avaliacio, o
professor deverd orientd-lo nas aulas seguintes, clarificando os conteddos de aprendizagem em que
apresentou dificuldades e indicando/propondo estratégias que conduzam a sua superacdo numa
préxima avaliacao.
2. Caberd ao professor marcar, com a maior brevidade possivel, o momento em que se realizard a
segunda avalia¢do, procurando que o espago que decorre entre esta avaliagdo e a primeira seja apenas
o do tempo necessdario a recuperagdo das dificuldades que os alunos em causa apresentem.
3. Esta segunda avaliagdo (remediacdo) incidird sobre requisitos minimos. Assim, a classificag@o
final do médulo/UFCD néo devera ultrapassar 14 valores.
4. Esta avaliagdo enquadra-se no espirito da avaliacdo continua, logo, os aspetos a ter em
consideragdo ndo se resumem apenas a um momento especifico da avaliacdo, como € o tradicional
no teste escrito. Todas as competéncias, atitudes, ja verificadas, devem ser tidas em consideragao.
Por outro lado, é importante conjugar diversas formas de avaliagdo.
5. Nos casos em que o professor considere que a nao superagdo de dificuldades e a consequente
ndo aprovacdo no moédulo/UFCD se deve a uma notéria falta de pré-requisitos, podera propor, para
estes alunos, um plano de apoio/remediacdo, devidamente planificado e sujeito a aprovacio pela
Direcdo Pedagdgica, o qual implicard também a previsdo de um processo de avaliacdo da

aprendizagem.
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6. Nao sera facultada uma segunda remedia¢do do mesmo médulo/UFCD no seu tempo normal de

decurso do médulo/UFCD.

Artigo 62 - Epocas especiais de avaliacao

1. Para além duma primeira avaliacio de remediagdo, enquadrada nos principios da avaliacdo
continua e formativa, serdo proporcionadas outras avaliacdes em épocas especiais de exames a
definir no inicio de cada ano letivo e/ou de acordo com a inscricio em data a combinar entre o
professor e o aluno ao longo do ano letivo.
2. O aluno far4 obrigatoriamente, nos servicos administrativos a inscri¢do para exame.
3. No ato da inscricdo o aluno deixard uma caug@o por exame num valor a definir pela Dire¢ao da
Escola. Esse valor serd restituido no caso de aprovagao.
4. As épocas especiais de exame decorrem:

g) em setembro, podendo prolongar-se durante o 1° periodo, para todos os alunos;

h) em margo/abril (inicio do 3° periodo) para os alunos do 3° ano que tenham até 8 mdédulos

em atraso;

i) Em julho para os alunos do 3° ano
5. Nas épocas especiais de exame, em data a definir no inicio do ano letivo, a inscri¢do s6 pode ser
feita no maximo a 4 médulos/UFCD por época.
6. No caso de exame fora das épocas especiais podem ser realizados somente os médulos em atraso
no ano letivo em curso nao havendo limite de inscricdo de médulos/UFCD.
7. A forma de avaliacdo dos exames passard por uma prova escrita ou trabalho tedrico-pratico
obrigatoriamente defendido pelo aluno.
8. O aluno serd admitido a oral se obtiver uma classificacdo entre 7,5 e 9,4 valores.
9. A prova oral teréd de ser efetuada por um juri constituido, no minimo, por dois professores.

10.No caso de o exame ter prova oral a nota final serd a média aritmética das duas componentes.

Artigo 63 - Exames — ex-alunos
11. Aos alunos que chegarem ao final do curso com médulos/UFCD em atraso, e depois de terem
sido dadas as possibilidades de recuperagdo previstas neste regulamento, é ainda permitida a
conclusio do curso através da realizagdo de provas de exame nos modulos/UFCD sem
aproveitamento.
12. A prova de exame é constituida por uma prova escrita ou trabalho pratico, completada em
determinados casos por uma prova oral obrigatdria na segunda modalidade.
13. O aluno serd admitido a oral se obtiver uma classifica¢do entre 7,5 e 9,4 valores.
14. A prova oral terd de ser efetuada por um juri constituido, no minimo, por dois professores.

15. No caso de o exame ter prova oral a nota final serd a média aritmética das duas componentes.
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16. As datas das épocas de exame serdo decididas pela Dire¢do Pedagdgica no inicio de cada ano

letivo e afixadas em local préprio.

17. Pela realizagdo de cada exame serd cobrada, a cada aluno, uma quantia fixada pela Direcdo da

Escola.
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CAPITULO VII

Organizacao e funcionamento

Artigo 64 — Horario de funcionamento
1. A abertura da escola no periodo letivo € as 8h20m, iniciando-se as aulas as 08h30m. A tarde as
aulas terminam as 18h15m e a escola encerra as 18h30m, caso ndo haja atividades previstas e
autorizadas.
2. Os servicos administrativos funcionam no periodo da manha das 9h as 12h30m e no periodo da

tarde das 14h as 17h e 30m.

Artigo 65 - Sala de professores

1. E o lugar privilegiado de encontro de professores e simultaneamente local de trabalho e reflexdo
profissional.
2. Deverio estar disponiveis para consulta os seguintes documentos:

a) Estatutos da Escola;

b) Regulamento Interno;

¢) Projeto Educativo;

d) Plano de Atividades;

e) Critérios de Avaliacdo;

f) Analise estatistica da avaliacao.

g) Caraterizagdo da comunidade escolar do 1° ano;

h) Outros considerados importantes em determinado momento.
3. Existem computadores para auxilio ao trabalho dos professores.
4. Existem expositores/placards destinados a informagao.
5. A documentagdo afixada serd retirada logo que se torne desnecessaria ou desatualize.
6. Os Dossiés de Disciplina, Direcdo de Turma e Direcio de Curso serdo identificados e
disponibilizados pelos Servicos Administrativos e deverdo encontrar-se devidamente ordenados no
armdrio respetivo, caso existam em suporte fisico.
7. Todos os professores devem sentir-se corresponsdveis pela manutengdo do arranjo desta sala, bem

como pela conservagdo do material nela existente.

Artigo 66 - Utilizacao das salas de aula
1. O professor devera ser sempre o primeiro a entrar € o ultimo a sair da sala de aula.
2. O professor deverd zelar pela conservacdo do mobilidrio da sala de aula e do material didatico

utilizado. Se necessario poderd consultar a folha de existéncias disponivel.
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3. No final da aula o professor € responsdvel por verificar se a sala fica limpa, os aparelhos e a luz
desligados, o quadro limpo, as portas dos armdrios e da sala fechados bem como, se achar necessério,
providenciar para a sua ventilagdo

4. No final da aula a sala deve ser deixada na situacdo de limpeza e na disposicao do mobilidrio que
se encontrava no seu inicio.

5. O professor deve ser o portador da chave da sala.

6. Os alunos deverdo manter a sala de aula em perfeitas condi¢des, nao deitando papéis ou lixo para
o chao, ndo riscando nem marcando ou danificando de qualquer maneira as paredes e o mobilidrio
das salas.

7. O aluno pode assistir as aulas, mesmo quando chegue atrasado e tenha falta, desde que ndo
perturbe e participe na mesma.

8. O aluno deverd comunicar ao professor qualquer anomalia verificada.

9. Nio ¢ permitido antecipar, adiar, prolongar ou encurtar aulas sem prévia autorizacdo da Dire¢ado

Pedagégica, sob pena de aplicagdo de falta.

Artigo 67 - Tolerancias
1. O horiério e intervalos entre aulas para o ano letivo € o que consta no hordrio das turmas afixado
nos expositores e registado no sistema informético.
2. Aos professores e alunos é permitida uma tolerancia de cinco minutos.
3. Haverd um sé toque, pelo que serd assinalada a falta aos professores e alunos depois de
ultrapassado o periodo de tolerancia indicado.
4. A Direc¢ao Pedagégica decidird, depois de ouvir o parecer do Conselho Pedagdgico, das medidas

a tomar, nos casos de abuso de tolerancia.

Artigo 68 - Sala dos Diretores de Turma
1. E o local onde sio recebidos os Pais e/ou Encarregados de Educacio.

2. Existe disponivel para apoio ao trabalho dos Diretores de turma um computador e um telefone

Artigo 69 - Normas de uso interno
1. Nao é permitido a nenhum elemento da comunidade escolar:
a) Fumar no recinto escolar;
b) Consumir bebidas alcodlicas ou drogas nem promover qualquer forma de tréafico, facilitagdo
e consumo das mesmas;
c) Praticar jogos de fortuna ou azar;
d) Usar telemdveis durante as atividades letivas;

e) Captar sons ou imagens, designadamente de atividades letivas, sem autorizacio prévia;
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f) Difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente via Internet ou através de outros meios de
comunicacao, sons ou imagens captadas nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizacao
da Direcdo da Escola;

g) Apresentar-se com vestudrio que nio se revele adequado a dignidade do espaco e a

especificidade das atividades escolares.

Artigo 70 - Atividades de complemento curricular e extracurricular.
1. As propostas destas atividades podem ser apresentadas por todos os elementos da comunidade
escolar no inicio do ano letivo.
2. As atividades ndo previstas no plano de atividades necessitam de ser autorizadas pela Dire¢ado
Pedagégica.
3. Estas atividades sdo regidas por regulamento préprio parte integrante deste regulamento e que

constitui o Anexo IIL
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CAPITULO VIII

Instalacoes e servicos de apoio

Artigo 71 - Normas de utilizacao dos equipamentos
1. A utilizacdo das salas e equipamento de informadtica rege-se por regulamento especifico, parte
integrante deste regulamento e que constitui o anexo I'V.
2. A utilizacdo dos laboratérios de eletrénica rege-se por regulamento especifico parte integrante
deste regulamento e que constitui o anexo V.
3. A utilizacdo do laboratério de fisica e quimica rege-se por regulamento especifico parte
integrante deste regulamento e que constitui o anexo VI.
4. A utilizacdo dos espacos e equipamento de hotelaria rege-se por regulamento especifico parte
integrante deste regulamento e que constitui o anexo VII.
5. A utilizacdo dos espagos e equipamento de educagdo fisica rege-se por regulamento especifico
parte integrante deste regulamento e que constitui o anexo VIII.
6. O acesso ao arquivo da escola far-se-4 na presenca de um responsavel pelo mesmo e ndo poderdo

ser levantados documentos sem ser elaborada a respetiva requisicao.

Artigo 72 - Normas de utilizacao da Biblioteca/Mediateca

1. Os servicos prestados neste espaco visam fundamentalmente, prover as necessidades
pedagdgicas dos alunos da escola.
2. A utilizacdo da biblioteca rege-se por regulamento especifico, parte integrante deste regulamento

e que constitui o anexo IX.

Artigo 73 - Normas de utilizacio da Reprografia.
1. Dispde de um hordrio de funcionamento estabelecido de acordo com as necessidades da
comunidade escolar que serd afixado em local adequado.
2. O servigo de reprografia apoia as atividades curriculares e de complemento curricular.
3. Serd gratuito o servico de reprografia que consista na reproducao de:
a) Testes ou fichas de avaliacio;
b) Fichas de trabalho ou textos de apoio;
¢) Todo e qualquer material que o professor considere necessario para o decurso das atividades
letivas.
4. Sera pago, de acordo com a tabela de precos em vigor, o restante servico, incluindo o particular
de uso pedagdgico, que serd executado de acordo com as possibilidades do servico.
5. Ao(a) Auxiliar de Educagdo responsével pelo servigo incumbe, de uma maneira geral:
a) Zelar pela conservacdo e limpeza das instalacdes e bom funcionamento dos equipamentos

que lhe estdo afetos;
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b) Executar todo o servigo de reprografia requisitado;

c) Carregar os cartdes dos utilizadores;

d) Guardar e conferir as quantias cobradas pelo servigo e proceder a sua entrega nos servigos
de contabilidade;

e) Controlar as requisi¢gdes para acesso ao material informdtico, conforme consta no
regulamento especifico do equipamento informético;

f) Controlar as requisi¢des de equipamento de apoio pedagdgico (estacdo interativa, projetor
multimédia, maquina de filmar, maquina de fotografar, maquina de calcular grafica, portétil,
etc.);

g) Controlar as requisicdes dos diversos tipos de consumiveis armazenados na reprografia
(material didatico, consumiveis, DVDs, etc.).

6. O servico de reprografia s6 poderd ser executado mediante a apresentacdo de requisi¢cdo
devidamente preenchida e rubricada.

7. A requisi¢cdo de qualquer servico de reprografia deve ser apresentada com a antecedéncia
necessdria a sua execucdo e dentro do horario de funcionamento.

8. Excecionalmente poderdo ser requisitados servicos de ultima hora para teste e/ou ficha de
avaliacdo, sempre que o trabalho de reprografia o permita.

9. O acesso ao setor da reprografia é vedado a estranhos ao respetivo servigo.

Artigo 74 - Auditério
1. E um espaco destinado a realizagdo de conferéncias, visionamento de videos ou outras atividades
em que seja necessdrio apoio audiovisual.
2. O acesso ao auditdrio para a realizac¢do de qualquer tipo de atividade, é feito mediante requisi¢do

disponivel nos servicos administrativos.

Disposicoes Finais
1. Tudo o que for omisso neste regulamento rege-se pelo Estatuto do Aluno e Etica Escolar e demais
legislagdo em vigor incluindo o Regulamento Geral de Protecido de Dados.

2. O Regulamento Interno deve ser revisto no inicio de cada ano letivo.
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ANEXO 1
Regulamento Especifico da Prova de Aptidao Profissional (PAP)

Preambulo

A — Enquadramento Legal da PAP
i. ODL 55/2018 de 6 de julho refere “nos cursos profissionais, o aluno deve ainda obter aprovagdo
na formacgdo em contexto de trabalho e na prova de aptidao profissional”.

ii. A portaria 235-A/2018 de 23 de agosto estabelece as regras bésicas da PAP.

B - Finalidades da PAP

i. Integrar dois contextos de formacdo: espago — escola e espaco — mundo do trabalho;

ii. Contextualizar a formag¢ao dos alunos nas realidades locais permitindo um melhor conhecimento
destas e dos seus potenciais;

iii. Aperfeicoar competéncias, atitudes e conhecimentos facilitadores do acesso a um emprego e a
uma carreira;

iv. Promover o desenvolvimento de competéncias de empregabilidade, fomentado um
envolvimento ativo num projeto pessoal e profissional;

v. Obter a certificagdo da formacao profissional adquirida.

C - Contetido deste Regulamento

O presente regulamento estabelece:

i. Disposicdes relativas as formas que a PAP podera assumir;

ii. Orgdos da Escola com competéncias para a aceitacdo dos projetos bem como as formas de
aceitacgao;

iii. Calendarizacdo das vdrias fases do processo;

iv. Orgdo da Escola com competéncia para negociar protocolos com entidades empresariais ou
sociais a envolver no processo;

v. Fases, formas e critérios de avaliacdo;

vi. Outras disposigdes.

Artigo 1 - Ambito e definiciio
1. A Prova de Aptidao Profissional (PAP) consiste na apresentacio e defesa, perante um juiri, de um
projeto, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa interven¢do ou numa atuagao,
consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final de realizacdo e apreciacao
critica, demonstrativo de conhecimentos e competéncias profissionais adquiridos ao longo do

percurso formativo do aluno em todas as componentes de formagao, com especial enfoque nas areas
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de competéncias inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria e no perfil
profissional associado a respetiva qualificac@o.

2. O projeto a que se refere o nimero anterior centra-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo aluno em estreita ligacdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientagcdo
e acompanhamento de um ou mais professores.

3. A PAP, regulada nos termos dos artigos seguintes, realiza-se durante o dltimo ano do ciclo de
formacao.

4. Tendo em conta a natureza do projeto, poderd o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que,
em todas as suas fases e momentos de concretizacao, seja visivel e avalidvel a contribui¢do individual

especifica de cada um dos membros da equipa.

Artigo 2 - Formas que a PAP pode assumir
1. Projeto pessoal e profissional centrado em temas e problemas no qual o aluno invista saberes e
competéncias adquiridas ao longo da sua formacdo e se desenvolva em articulagdo direta com o
mundo de trabalho ou que constitua um forte contributo para a sua aproximagao a vida ativa;
2. Somatério de pequenos projetos desenvolvidos pelo aluno ao longo do curso nomeadamente:

a) Aproveitamento de trabalho a realizar em qualquer disciplina ao qual o aluno dé um
desenvolvimento pessoal desde que o seu contetido venha a contribuir para a sua futura
integracdo profissional, nomeadamente pelo aperfeicoamento de conhecimentos,
competéncias e atitudes relativas ao desempenho da futura atividade profissional.

b) Elaboracdo de artigos técnicos, afins ao respetivo curso, a publicar em revistas técnicas,
boletins de associagdes empresariais, jornais locais, etc.

¢) Trabalhos de cardter técnico que o aluno possa a vir a desenvolver durante o(s) seu(s)
periodo(s) de estagio.

3. Projetos realizados em laboratério, simulacdo de casos e dados relacionados com o futuro
desempenham profissional;

4. Outras formas que o aluno encontre e que o respetivo Diretor de Curso constate que estdo no
espirito deste regulamento e que venham a merecer a aprovacdo do Conselho Coordenador

Pedagégico.

Artigo 3 - ()rgﬁos / Elementos a envolver no Processo
Os intervenientes em todo o processo sao:
a) Direcdo Pedagogica;
b) Diretor de Curso;
¢) Diretor de Turma;
d) Conselho de Curso;

e) Professor acompanhante ou orientador do projeto definido em Conselho de Curso;
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Conselho Coordenador Pedagdgico;

Juri de avaliacdo da PAP.

Artigo 4 - Juri da PAP

1. O juri de avaliagdo da PAP ¢ designado pela Direcdo da Escola e terd a seguinte composi¢ao:

a)
b)
9]
d)
€)
f)
g)

O Diretor Pedagdgico ou um seu representante, que preside;

O Diretor de Curso;

O Diretor de Turma;

O Professor Acompanhante;

Um representante das associagdes empresariais ou das empresas de setores afins ao curso;
Um representante das associagdes sindicais dos setores de atividade afins ao curso;

Uma personalidade de reconhecido mérito na 4rea da formacao profissional ou dos setores

de atividade afins ao curso.

2. Ojdri de avaliacdo para deliberar necessita da presenca de, pelo menos, quatro elementos, estando

entre eles, obrigatoriamente, dois dos elementos a que se referem as alineas a) a ¢) e um dos

elementos a que se referem as alineas e) a g) do niimero anterior, tendo o presidente voto de qualidade

em caso de empate nas votacdes.

Artigo 5 - Competéncias e Atribuicoes

1. Cabe a Direcdo Pedagdgica:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)

Definir a calendarizag¢do de todo o processo;

Preparar e sensibilizar os alunos promovendo uma sessdo de esclarecimento inicial para
explicar todo o processo;

Facultar a todos os envolvidos a documentacio de apoio necessario;

Garantir que todo o processo decorra conforme planeado e regulamentado;

Estabelecer as datas de defesa do projeto;

Aprovar os critérios de avaliagao;

Criar e facultar aos alunos um documento orientador de todo o processo (Guia da PAP).

2. Cabe ao Diretor de Curso:

a)

b)

Providenciar, juntamente com os restantes professores da area técnica, futuros professores
acompanhantes, para que os alunos escolham o tema de acordo com as suas capacidades,
perfil e motivacdes;

Receber as propostas de projetos pessoais dos alunos - Esboco -, analisa-los e verificar a sua
viabilidade em conjunto com o Conselho de Curso;

Sempre que o projeto do aluno envolva recursos materiais nido disponiveis na Escola,
solicitar o parecer da Direcdo Pedagdgica, relativamente a disponibilizagdo de meios

financeiros necessdrios a concretizacao do projeto;
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Comunicar ao aluno o parecer do Conselho de Curso sobre o Esboco do Projeto, e, se este
for desfavoravel, inform4-lo da necessidade da sua reformulacao;

Solicitar ao aluno a apresentagdo de um Plano devidamente estruturado, da sua Proposta de
Projeto, contendo este, obrigatoriamente, as vérias etapas de planificacdo do mesmo;
Receber o Plano e apresentd-lo ao Conselho Coordenador Pedagégico;

Propor, para aprovacdo em conselho de Curso, os critérios de avaliagdo especificos para o
curso que juntamente com os gerais referidos neste regulamento no artigo 11° deverdo
constar em grelhas de avaliacdo a elaborar;

Reunir, se necessario, os Professores da drea técnica, para que em equipa e com base no
Relatdrio Final do aluno se pronunciem sobre os parametros de avaliagcdo do 1° ponto do
artigo 11;

Decidir se o projeto e o relatdrio estdo em condicdes de serem apresentes ao juri;
Supervisionar todo o processo;

Participar na avaliacdo intermédia e final;

Organizar, no final do processo, o dossier da PAP de cada aluno.

3. Cabe ao Diretor de Turma:

a)
b)

9)

d)

a)
b)

Apoiar o Diretor de Curso no exercicio das suas funcoes;

Apoiar os alunos desde o inicio do Projeto;

Recolher as informagdes achadas pertinentes para, se necessdrio, as, transmitir aos
Encarregados de Educagdo e ao Juri de avaliacdo da PAP.

Cabe ao Conselho de Curso:

Emitir parecer sobre a viabilidade do Projeto com base no Esboco;

Indicar o Professor ou Professores que, de acordo com a especificidade do Projeto
apresentado, deverdo orientar e acompanhar o aluno no desenvolvimento do seu projeto

pessoal.

4. Cabe ao Professor Acompanhante:

a)
b)

c)
d)

Utilizar as horas que lhe foram atribuidas para orientar os alunos na execugdo do projeto;
Apoiar o aluno na execugdo do Projeto, conduzindo-o a superagdo das dificuldades, e
ajudando-o na redagao do relatério final;

Orientar o aluno na preparacio da apresentacdo a realizar na PAP;

Registar as atividades de acompanhamento realizadas com os alunos;

Solicitar a outros professores do curso o apoio a dar aos alunos quando o carater especifico
do Projeto o exigir;

Elaborar um relatério intermédio e outro final de avaliacdo com base nos registos referidos

na alinea c), no percurso educativo do aluno, no seu grau de realizacdo pessoal, nas condi¢des
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em que decorreu a concretizacdo do Projeto e, anexar o parecer doutros professores cujo
apoio ou parecer tenha sido solicitado.
5. Cabe ao Conselho Coordenador Pedagégico:
a) Aprovar a calendarizacdo do processo;
b) Tomar conhecimento dos planos dos Projetos e aprové-los;
c) Decidir sobre os casos omissos na lei geral e neste regulamento.
6. Cabe ao Juri da PAP:
a) Tomar conhecimento do relatério final, aprecid-lo e avalia-lo;
b) Proceder a avaliacdo final da prova com os parametros de avaliagdo definidos no ponto 3 do

artigo 11.

Artigo 6 - Formas de Aceitacio de Projetos
1. Todas as propostas de projetos, planificacdes, relatérios, etc. que venham a integrar o dossier da
PAP, devem ser claros, objetivos e precisos.
2. Para prosseguir os objetivos referidos no ponto anterior, a apresentagdao dos trabalhos escritos
deve ser feita em folhas A4 com tratamento informdtico e com impressao, de preferéncia, em frente
€ Verso.
3. Deverdo ser, obrigatoriamente e entre outros, elaborados os seguintes documentos: Esboco, Plano
e Relatério Final obedecendo aos requisitos que nos pontos seguintes se indicam.
4. O Esboco do Projeto, a elaborar pelo aluno, devera ser entregue ao Diretor de Curso. Deve conter
no maximo trés paginas, e os seguintes elementos:

a) Identificagdo;

b) Tema ou assunto que o aluno pretende desenvolver;

¢) Tipo de empresa ou entidade social que pretende ver envolvida no desenvolvimento do seu
projeto em contexto de trabalho;

d) Objetivos que se propde atingir.

5. O Plano a apresentar pelo aluno devera ser entregue ao Diretor de Curso, contendo os elementos
referidos no Esbogo e ainda:

a) A indicagdo, de uma forma concreta, das vérias atividades que pensa vir a desenvolver e
sugestdo de possiveis estratégias, para atingir os objetivos.

b) Recursos: materiais (maquinas, computador, fotocdpias, etc.), fisicos (salas de trabalho,
espaco para congressos, conferéncias, etc.) e humanos (professores, colaboradores externos
ligados ao meio socioecondémico local a envolver no processo).

c) Calendarizacido com previsdo do tempo necessdrio para a sua realizac¢do das atividades e as
datas possiveis de concretizacao.

6. O Relatério Final devera obedecer a estrutura definida de acordo com as especificidades dos

cursos e as orientacdes da Direcdo Pedagdgica, mas conterd obrigatoriamente:
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Capa;

Sumario;
Introducdo;

Corpo do Relatério;
Bibliografia;

Conclusoes.

7. O relatério final a que se refere o nimero anterior integra, nomeadamente:

a)
b)
c)

d)

A fundamentacio da escolha do projeto;

Os documentos ilustrativos da concretizacio do projeto;

A anilise critica global da execug@o do projeto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas de os superar;

Os anexos, considerados necessarios a uma compreensao mais aprofundada do trabalho.

Artigo 7 - Fases do Processo

1. Para a realiza¢do da PAP sdo definidas as seguintes fases:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

2

h)
)
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Sessdo de esclarecimento;

Escolha do tema;

Elaborac¢do do Esboco do Projeto;

Apresentacio do Esboco do Projeto, pelo Professor Diretor de Curso, ao Conselho de Curso,
para sua apreciacao e nomeacao do Professor Acompanhante;

Elaborac¢ao do Plano do Projeto;

Apresentacdio do Plano do Projeto, pelo Professor Diretor de Curso, ao Conselho
Coordenador Pedagégico para sua apreciagcdo e aprovacao;

Concretizacdo do Projeto e avaliacdo do processo que deverd incluir pelo menos uma
avaliacdo intermédia na presenca de um elemento da Direcdo Pedagégica;

Apresentacdo do Relatério Final;

Defesa do Projeto perante o Juri de avaliacdo;

Organizagdo do Dossier e arquivo.

2. O aluno deverd apresentar requerimento, com a antecedéncia minima de 30 dias, sempre que

pretenda defender o Projeto fora do calendario estipulado pela Escola.

3. O Conselho Coordenador Pedagdgico aprovard, anualmente, o calenddrio com as datas limite para

as diversas fases de realizagdo da PAP que serd dado a conhecer a todos os alunos e professores

envolvidos.

Artigo 8 - Contetido do Dossier

O Dossier devera conter:

a)

Todos os elementos inerentes a concretizacdo do Projeto Pessoal;
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b) Relatério de autoavaliacio;

¢) Relatérios intermédio e final de avaliagdo do(s) professor(es) acompanhante(s);

d) Documentos previstos no artigo 10°%

e) Todos os documentos criados pelo aluno em formato digital.

Artigo 9 - Formas de Avaliacao

1. Sao previstas na Portaria 235-A/2018 de 23 de agosto, nomeadamente:

a)
b)
c)

Autoavaliagdo;
Avaliagao formativa;

Avaliagdo sumativa.

A avaliacdo da PAP é considerada externa.

Artigo 10 - Fases de Avaliacao

1. Avaliacdo intermédia:

a)

b)

O aluno entregard ao professor acompanhante um relatério de autoavaliagdo qualitativa no
final na avaliacdo intermédia apds a pré-apresentagio.

O professor acompanhante elaborard um relatério de avaliagdo formativa (qualitativa) de
acordo com os registos previsto no ponto 5, alinea f) do artigo 5°. Deve ser dado
conhecimento deste relatério ao Encarregado de Educagdo nas reunides de avaliacdo do 2°

periodo.

2. Avaliacgdo final:

a)
b)
c)
d)

O aluno entregard um relatorio de autoavaliacdo quantitativa no final da apresentacio;
O professor acompanhante entregard um relatério final de avaliagdo quantitativa;
O juri de avaliacdo procederd a avaliagdo final quantitativa.

Avaliagao final:

3. A avaliagdo reger-se-a pelos critérios enunciados no artigo seguinte.

Artigo 11 - Critérios de Avaliacao

1. O professor acompanhante avaliard o empenho e desempenho do aluno ao longo do ano do

projeto:

a)

b)
c)

d)

Qualidade das planificagdes em termos de contetidos reveladores de aprendizagens
significativas para o desempenho profissional;

Capacidade para percorrer as diferentes etapas do processo ultrapassando obstaculos
Capacidade para analisar criticamente o seu trabalho nas diferentes fases do seu projeto,
reformulando-o se necessario;

Autonomia;

Responsabilidade evidenciada ao longo do processo;
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h)

7
k)
)
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Nivel de conhecimentos aplicados;

Capacidade de concretizagdo;

Cumprimentos dos prazos previstos nas diferentes fases;

Evolucdo demonstrada em temos de competéncias, atitudes, comportamentos e novas
aprendizagens;

Rentabilidade do trabalho realizado nas aulas préticas;

Apresentacio do trabalho desenvolvido;

Outros considerados importantes pelo curso.

2. O Juri apreciara e avaliard os elementos contidos no Relatério Final:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
2
h)
i)
),
k)
1)

Estruturagao das ideias;

Qualidade cientifica e técnica do projeto;

Criatividade e inovagao;

Grau de incidéncia do projeto sobre aprendizagens significativas para o futuro desempenho
profissional;

Grau de desenvolvimento dos contetidos inerentes ao projeto;

Grau de complexidade do projeto e nivel de conhecimentos aplicados;
Utilizagdo da linguagem técnica;

Grau de interdisciplinaridade;

Comunicagdo escrita revelada em todo o trabalho e qualidade dos textos;
Organizagdo da informagdo e apresentacdo grafica;

Recursos envolvidos;

Outros considerados importantes pelo curso.

3. O Juri atribuird ao Projeto do aluno uma classificacdo na escala de zero a vinte, com base no

relatério de autoavaliag@o do aluno, na avaliagdo do dossier, do relatério do professor acompanhante

e dos seguintes critérios a aplicar na defesa:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

2
h)

i)

Comunicagdo dos objetivos;

Dominio do tema e autoconfianga.

Poder de sintese e de objetividade demonstrada na exposicao oral;

Capacidade de analisar criticamente o trabalho realizado perante o juri;

Atitude;

Capacidade para dar resposta face a questdes formuladas — estritamente relacionadas com os
conteudos do trabalho do seu projeto e que demonstrem ser reveladoras da cultura cientifica
adquirida pelo aluno ao longo dos trés anos de formacao;

Dominio da linguagem técnica;

Qualidade dos recursos usados para apresentar o trabalho;

Qualidade do produto final.
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4. O Diretor de Curso providenciard para que os elementos externos no Juri de avaliacdo tomem

antecipadamente conhecimento do Relatério Final.

Artigo 12 - Defesa
1. O aluno apresentard publicamente perante um juri a sua prova.
2. A defesa terd uma duragdo méxima de sessenta minutos.
3. Sempre que acharem conveniente, os elementos do Juri poderdo questionar o aluno sobre o modo
como este desenvolveu o Projeto ou sobre aspetos técnicos e cientificos relacionados com o mesmo.
4. O Professor Acompanhante do Projeto, o Diretor de Turma e o Diretor de Curso apresentardo aos
restantes elementos do Jiri as informagdes relevantes sobre os critérios referidos no artigo anterior.
5. O Professor acompanhante do Projeto, com base no Relatério do Aluno, deverd ouvir o parecer
dos outros Professores da area Técnica a fim de fundamentar melhor as informagdes a fornecer ao
Juri.
6. Considerar-se-ao aprovados os alunos que obtiverem classifica¢ao igual ou superior a dez valores.
7. Quando todos os alunos tiverem defendido a sua prova a pauta com classificacdo final, a elaborar

pelo Diretor de Curso, devera ser tornada publica.

Artigo 13 - Faltas
1. S6 podera faltar a defesa da PAP o aluno que apresentar justificagdo valida para os casos de: ;
a) Doenca,
b) Falecimento de familiar direto
¢) Maternidade ou paternidade,
d) Acidente, isolamento profildtico
e) Cumprimento de obrigagdes legais.
1. O aluno terd direito a defesa numa nova data, a combinar, de acordo com a disponibilidade do

aluno e do juri.

Artigo 14 - Reclamacoes
1. O aluno poderd reclamar da classificagdo atribuida pelo Jiri no prazo maximo de 2 dias tteis
contados a partir da data de afixa¢do da classificagao.
2. A Direcdo Pedagdgica, analisados os fundamentos da reclamagao decidira, no prazo de cinco dias
uteis, pela marcagdo de nova avaliacdo pelo Juri ou pelo seu indeferimento.
3. E razdo para indeferimento a ndo apresentacio objetiva dos fundamentos da reclamagio.
4. Da decisdo da Direcdo Pedagégica devera ser dado conhecimento ao aluno no prazo maximo de
cinco dias uteis.
5. Da segunda avaliagdo do Juri ou do indeferimento da Dire¢do Pedagdgica ndo hé lugar a nova

reclamacao.
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Artigo 15 - Outras Disposicoes
1. O tratamento dos casos omissos neste regulamento é da competéncia do Conselho Coordenador

Pedagdgico.
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ANEXO IT

Regulamento Especifico da Formacao em Contexto de Trabalho (FCT)

Artigo 1 - Ambito de definiciio

1. A FCT integra um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob coordenagdo e
acompanhamento da escola, que visam a aquisi¢ao ou o desenvolvimento de competéncias técnicas,
relacionais e organizacionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso frequentado pelo
aluno.

2. A FCT realiza-se em empresas ou noutras organizacdes, sob a forma de experiéncias de trabalho
por periodos de duragdo varidvel ao longo da formacdo, ou sob a forma de estdgio em etapas
intermédias ou na fase final do curso.

3. A FCT pode assumir, parcialmente, a forma de simulacdo de um conjunto de atividades
profissionais relevantes para o perfil de saida do curso a desenvolver na Escola em condi¢des

similares a do contexto real de trabalho.

Artigo 2 - Disposicoes Gerais/Objetivos
1. A modalidade, duragdo e respetiva calendarizagdo da FCT sera definida no inicio de cada ano
letivo pela Dire¢do Pedagdgica.
2. S@o objetivos gerais da FCT:
a) Desenvolver habitos de trabalho, espirito empreendedor e sentido de responsabilidade
profissional;
b) Permitir vivéncias inerentes as relacdes humanas no trabalho;
¢) Conhecer uma organiza¢do empresarial;
d) Averiguar a capacidade de adaptacdo do aluno ao mundo do trabalho;
e) Contactar com tecnologias e técnicas que se encontram para além das situagdes simulaveis,
durante a formacao, face aos meios disponiveis na escola;
f) Proporcionar oportunidade de aplicar conhecimentos adquiridos em situagdes concretas no
mundo real do trabalho;
g) Solucionar e/ou auxiliar na resolucio de problemas que surjam ou existam na empresa ou
institui¢do;
h) Contextualizar a formagdo do aluno na realidade local, contribuindo para melhor
conhecimento desta.
1) Permitir a aquisi¢cdo de conhecimentos e o desenvolvimento de competéncias no ambito da

seguranga e saide no trabalho.
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Artigo 3 - Modalidades e locais onde pode ocorrer a FCT
1. Na Escola simulando um conjunto de atividades relevantes em condi¢des similares a do contexto
real de trabalho.
2. Sob a forma de estdgio em empresas e instituicdes publicas ou privadas, designadas
genericamente por entidades de acolhimento, nas quais se desenvolvem as atividades profissionais
correspondentes a formag@o ministrada em contexto escolar desde que disponham de meios humanos
e técnicos e de ambiente de trabalho adequado para a aproximacao a vida ativa, dos estagiarios.

3. Os locais de estagio deverdo situar-se preferencialmente na drea de enquadramento da escola.

Artigo 4 - Protocolo enquadrador
1. A concretizagao da FCT, no caso de as atividades serem desenvolvidas fora da Escola, sera
antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado entre a escola e as entidades de
acolhimento, as quais deverao desenvolver atividades profissionais compativeis e adequadas ao perfil
profissional associado a respetiva qualificagdo.
2. O protocolo serd elaborado pela Escola, em duplicado, onde constard o compromisso dos
diferentes intervenientes.
3. O acordo celebrado entre a escola e a entidade de acolhimento obedecerd as normas estabelecidas
no presente regulamento, sem prejuizo da diversificacdo das suas cldusulas, impostas pelos objetivos
especificos dos cursos, bem como das caracteristicas proprias da entidade de acolhimento que o
proporciona.
4. Deveré ser contemplado o seguro bem como o desenvolvimento de capacidades no ambito da

saide e seguranca no trabalho.

Artigo 5 - Plano de trabalho individual

1. A organizagdo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho individual (PTI)
elaborado com a participagdo das partes envolvidas e assinado pela Direcdo Pedagdgica da Escola,
pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelo encarregado de educacgdo, caso 0 mesmo seja
menor de idade.

2. O plano de trabalho individual devera identificar os objetivos gerais e especificos, as atividades
a desenvolver, o contetido, a programacgdo, o periodo temporal, total de horas, hordrio e local de
realizacdo das atividades, as formas de monitorizacdo e acompanhamento, com a identificacdo dos
responsdveis, bem como os direitos e deveres dos diversos intervenientes, da escola e da entidade
onde se realiza a FCT.

3. Caso a duracdo maxima de referéncia prevista no niimero anterior seja excedida, o protocolo e o
plano de trabalho individual mencionam, expressamente, os fundamentos da duracao estipulada, sem
prejuizo da possibilidade de recusa pelo aluno ou pelos pais ou encarregados de educagdo, se aquele

for menor de idade.
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4. O plano de trabalho individual subordinar-se-a aos objetivos gerais enunciados no art.” 2, aos
objetivos especificos decorrentes da respetiva formacio antecedente, ao ano de formacgdo e as
caracteristicas proprias da entidade de acolhimento e do estagidrio.

5. O plano de trabalho individual serd elaborado, em triplicado, pela UNIVA, com a orientacdo e
supervisdo do Diretor de Curso.

6. O plano de trabalho individual sera apresentado em formulério especifico ficando cada entidade

envolvida na posse de um exemplar devidamente assinado.

Artigo 6 - Planificacao
1. Intervém no processo de planificacdo do estdgio a Direcdo Pedagdgica, a UNIVA, o Conselho
Coordenador Pedagégico, o Diretor de Curso, o Conselho de Curso, os Professores Orientadores, os
Alunos e as Entidades de Acolhimento.
2. A proposta das empresas proporcionadoras de estdgio sdo da competéncia do Diretor de Curso
que poderd, se necessdrio, convocar o Conselho de Curso e deverd ser entregue, na fase inicial do
processo, juntamente com os perfis dos alunos, a UNIV A para posterior contacto.
3. A UNIVA entregara ao Diretor de Curso a lista final de entidades de acolhimento com a indicacao
do respetivo monitor e o total de alunos que aceitam.
4. O Conselho de Curso distribuird os alunos, de acordo com as especificidades das entidades de
acolhimento e dos seus perfis pelas entidades recetoras de estagidrios e propord o professor
orientador.
5. A Direcdo Pedagégica designara o professor orientador de FCT, ouvido o Diretor de Curso, que

deverd ser um professor que leciona a componente técnica do curso.

Artigo 7 - Critérios de Distribuicao dos Alunos pelas Entidades de Acolhimento
1. Sao os seguintes os critérios de distribuicao:
i)  Area de residéncia (1° e 2° anos).
ii) Adequacdo do perfil do aluno ao perfil da entidade de acolhimento.
111) Meérito escolar.
iv) Preferéncia do aluno e/ou da entidade de acolhimento.
v) Alternancia nas variantes de formagao.
vi) Condicionamentos impostos pelo transporte ou alojamento.
vii) Numero maximo de 2 alunos por curso e por entidade de acolhimento, salvo se a dimensao
ou o nimero de valéncias desta o permitirem.
viii) A entidade de acolhimento nao € repetida, salvo compromisso de empregabilidade.
2. A Distribuicdo dos alunos pelas Entidades de Acolhimento é elaborada pelo Diretor de Curso,

aprovada pela Direcdo Pedagdgica e apresentada e validada em reunido de Conselho de Curso.
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Artigo 8 - Responsabilidades

1. Sao responsabilidades especificas da Escola na pessoa dos seus representantes:

a)
b)
c)
d)
€)

g

h)

i)

3

k)

)

m)

Assegurar a realiza¢do da FCT, nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;
Assegurar a elaboragdo dos protocolos com as entidades de acolhimento;

Definir a calendarizag¢do dos estagios;

Estabelecer os critérios de distribuicao dos alunos pelas entidades de acolhimento.
Assegurar a elaborag@o do plano de trabalho do aluno bem como a respetiva assinatura por
parte de todos os intervenientes;

Aprovar toda a documentag@o envolvida no processo;

Promover uma reunido, com o Diretor de Curso, UNIVA e alunos, com o objetivo de explicar
aos alunos todo o processo e as suas responsabilidades;

Convocar, por solicitagdo do Professor Orientador, ou UNIVA, uma reunido solicitando a
presenca destes elementos e do respetivo Diretor de Curso a fim de apresentarem
dificuldades ou problemas relativos ao decurso dos estdgios e encontrarem as solucdes para
a superacdo das dificuldades diagnosticadas;

Definir o calendério das reunides de avaliagdo da FCT.

Zelar pelo bom funcionamento de todo o processo providenciando para que decorra de
acordo com o planeado, de acordo com as competéncias e responsabilidades das partes
envolvidas e nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicdveis.

Assegurar o acompanhamento da execu¢do do plano de trabalho do aluno, bem como a
avaliacdo de desempenho dos alunos, em colaboracdo com a entidade de acolhimento;
Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades da FCT;
Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as condi¢des logisticas

necessdrias a realiza¢do e ao acompanhamento da FCT.

2. Sao responsabilidades especificas do Conselho de Curso:

a)
b)
c)

d)

Propor a modalidade, altura e objetivos gerais da FCT.

Colaborar na elaboragado da lista das possiveis entidades de acolhimento.

Proceder a distribui¢ao dos estagidrios pelos locais de estidgio, na qual serd, se possivel,
atendida a preferéncia manifestada pelo aluno;

Propor os professores Orientadores.

3. Sao responsabilidades especificas do Diretor de Curso, (que, sempre que achar necessario, podera

convocar o respetivo Conselho):

a)
b)

Planear os estdgios a efetuar pelos alunos;
Elaborar um documento descritivo das atividades que os alunos estardo aptos a desempenhar
e/ou das aprendizagens que deverdo efetuar durante o Estdgio, atendendo a fase do curso em

que os alunos se encontram, fornecé-lo 8 UNIVA e refleti-lo no Plano de trabalho individual;
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Recolher sugestdes dos alunos sobre empresas onde pretendam estagiar e avaliar essas
sugestoes;

Indicar a UNIVA as caracteristicas que deverdo ter as empresas/organismos acolhedores a
fim de proporcionarem estdgios aos alunos de acordo com os objetivos previamente
definidos;

Auxiliar a UNIV A, na elaborac¢io do Plano de Trabalho Individual, e respetiva assinatura na
presenca do responsdvel legal da entidade de acolhimento ou de quem o represente;
Organizar o dossier final de estdgio com toda a documentacdo resultante do processo de

estigio dos alunos.

4. Sao responsabilidades especificas do Professor Orientador de Estagio/FCT:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
2

Colaborar com o Diretor de Curso na elaboracgio do plano individual de trabalho do aluno.
Apoiar o estagidrio na reflexao e superacao das dificuldades técnicas e sécio laborais com as
quais se vier a confrontar;

Fazer pelo menos uma visita quinzenal de acompanhamento/orientagdo na entidade de
acolhimento a fim de se inteirar do desempenho e aproveitamento dos estagidrios e registar
nas respetivas fichas individuais, constantes do Relatério de Avaliacdo, as observagdes
suscitadas;

Avaliar em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o desempenho do
aluno;

Apoiar e verificar o correto preenchimento e elaboragcdo do Relatério de Estédgio.

Avaliar o Relatério de Estdgio;

Manter atualizado o dossier de estdgio respeitante aos alunos que acompanha;

5. Sao responsabilidades especificas do Diretor de Turma:

a)

b)

c)

Dar a conhecer aos Encarregados de Educacdo, em impresso préprio que carece de
assinatura, o periodo de estdgio bem como a empresa de acolhimento.

Se necessdrio promover uma reunido com os pais/encarregados de educacdo, com a
colaboracdo dos Professor(es)Orientadores(s), antes do inicio dos estdgios, a fim de os
integrar no processo;

Acompanhar, na qualidade de Diretor de Turma, o desenvolver do processo de estigio,

colaborando sempre que necessario com o professor orientador.

6. Sao responsabilidades especificas da Unidade de Inser¢do na Vida Ativa (UNIVA):

a)
b)
c)
d)

Efetuar os primeiros contactos com as empresas;
Fornecer ao Diretor de Curso a lista de entidades que aceitaram proporcionar estagios;
Proceder a elaboracdo e assinatura dos Planos de Trabalho Individuais;

Agradecer as empresas que colaboram nos estagios;
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2
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Auxiliar a Direcdo Pedagégica na contribuicdo para o bom funcionamento do processo de
estdgio e sugerir solugdes técnicas para otimizagdo deste.
Realizar um inquérito sobre o processo estdgios junto das entidades de acolhimento.

Organizar e arquivar o processo de estagio.

7. Sao responsabilidades especificas da Entidade de Acolhimento

a)
b)

c)
d)

2

h)

Cumprir, na parte em que interfere, as cldusulas constantes do protocolo enquadrador
celebrado com a escola;

Designar o tutor/monitor;

Colaborar com a escola na elaboracao do respetivo plano de trabalho individual;

Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execugdo do seu plano de trabalho e ndo atribuir
tarefas fora do Ambito desse plano.

Assegurar o acesso a informacao necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no
que diz respeito a integracio socioprofissional do aluno na entidade;

Controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno;

Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condicdes logisticas necessérias a
realizacio e ao acompanhamento da FCT;

Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno;

8. Sdo responsabilidades especificas do Aluno

a)
b)

c)
d)

€)

g

h)

)
7

k)

Colaborar na elaboragdo do seu plano de trabalho;

Cumprir as obrigacdes decorrentes do protocolo enquadrador celebrado entre a Escola e a
Entidade de Acolhimento;

Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da FCT para que for convocado;
Cumprir na integra o plano individual de trabalho e as tarefas ai descriminadas que serdo
registadas no Relatério de Estagio.

Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalagdes da mesma;

Respeitar, na realizacdo das suas tarefas, os deveres de obediéncia, zelo e sigilo,

Manter, em todas as circunstincias, um comportamento leal e cortés;

Nao utilizar, sem prévia autorizacio da entidade de acolhimento, a informagdo a que tiver
acesso durante a FCT;

Ser assiduo e pontual;

Justificar as faltas perante o diretor de turma, o diretor de curso e o tutor, de acordo com as
normas internas da escola e da entidade de acolhimento;

Elaborar o relatério final da FCT, de acordo com o estabelecido no regulamento interno da

escola.
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1) Compete ao Conselho Coordenador Pedagdgico analisar e decidir sobre as propostas
apresentadas pelos Conselhos de Curso em tudo o que se relaciona com o processo de

estagio.

Artigo 9 - Assiduidade do estagiario
1. De harmonia com o horério constante do respetivo Plano de Trabalho Individual, o ndmero de
faltas (horas), justificadas ou injustificadas ndo pode ser superior a 5% da carga horaria da FCT.
2. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, o
periodo de FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do niimero de horas
estabelecido.
3. Sempre que o limite de assiduidade seja ultrapassado compete ao Diretor Pedagdgico, sob parecer
do Professor Orientador e do Tutor/Monitor da entidade de acolhimento, decidir sobre a solug¢do a
adotar, podendo levar a reprovagdo do curso.
4. Sempre que for dada uma falta o aluno deve justificd-la e comunicar esse facto a Entidade de
Acolhimento e a Escola que por sua vez comunicario o sucedido ao Tutor e ao Professor Orientador.
5. Todas as repeticdes de estdgio motivadas por razdes de exclusiva responsabilidade do aluno, ndo

podem usufruir de quaisquer apoios financeiros.

Artigo 10 - Avaliacio do estagio
1. Se a FCT estiver dividida em periodos de duragdo varidvel ao longo da formacao serd feita uma
avaliacdo do estdgio por cada um desses periodos.
2. Formas e tipos de avaliacdo a registar no relatério de avaliagdo:

a) Avaliacdo qualitativa intermédia das competéncias profissionais e técnicas, realizada no
maximo uma vez de duas em duas semanas, a cargo do monitor da empresa na presenga do
professor orientador que a registard no Relatério de Avaliagao.

b) Autoavaliacdo final quantitativa do aluno.

c) Avaliacdo final quantitativa do Relatério de Estagio feita pelo Professor Orientador.

d) Avaliagdo final feita pelo juri de avaliacdo de estagio que, tendo em conta as avalia¢des e os
documentos referidos nas alineas anteriores, atribuird a nota final de estagio.

3. O jtri de avaliagdo do estagiario, nomeado pela Direcdo Pedagédgica deverd ser constituido por:

a) Elemento da Dire¢do Pedagdgica que presidira a reunido;

b) Professor Orientador do estdgio;

¢) Diretor de Curso;

d) Tutor da empresa;

e) Diretor de Turma.

4. O Juri poderd reunir desde que ndo falte mais do que um dos elementos que o compdem.
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5. A classificacdo resultante da avaliacdo dos estagiarios serd estabelecida na escala de zero a vinte
valores. Sendo considerado aprovado o aluno que obtenha classificacdo de dez ou mais valores.

6. Se a FCT estiver dividida em periodos de duragdo varidvel ao longo da formacdo a nota final serd
a média ponderada (pelo n° de horas) das notas obtidas em cada periodo.

7. Estas classificagdes serdo afixadas em pauta propria e registadas no Relatério de Avaliagdo.

8. Caso haja discordancia com o teor das classificacdes produzidas, os Encarregados de Educacio,
ou os alunos, quando maiores, podem reclamar, para a Direcdo Pedagdgica, no prazo de quarenta e
oito horas ap6s a afixacdo dos resultados.

9. A decisdo de reclamacgdo é da competéncia da Dire¢dao Pedagdgica, ouvido o juri de estagio.

10. A classificagdo da FCT € auténoma e integra o calculo da média final do curso.

Artigo 11 - Disposicoes gerais
1. Poderdo ser atribuidos, ao estagidrio, durante o periodo em que decorre o estigio, subsidios
destinados a minorar as despesas contraidas com transportes e alojamento pela atribui¢cdo de uma
bolsa de profissionalizagdo.
2. A rescisdo de acordo/protocolo de estdgio, por motivo imputdvel ao estagidrio, implicard a perda

do direito dos subsidios referenciados no ponto anterior.
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ANEXO III

Regulamento Especifico das Atividades nao Letivas

Artigo 1 - Definicao
1. Uma atividade ndo letiva € uma atividade curricular ou extracurricular, geralmente organizada
por professores para alunos, podendo decorrer fora do espago escolar, destinada a desenvolver
contetidos das dreas disciplinares e ndo disciplinares.
2. Decorre do Plano de Atividades e enquadra-se no dmbito do desenvolvimento dos projetos
curriculares de cada turma.
3. Devem ser realizadas, preferencialmente, no periodo ndo letivo de professores e alunos. No 3°
periodo € de toda a conveniéncia ndo se realizam visitas de estudo que envolvam alunos e professores
com trabalhos de PAP.
4. No caso das visitas de estudo os alunos sdo acompanhados por professores da turma numa relagdo

de um para quinze.

Artigo 2 - Proposta e aprovaciao
1. Pode propor e organizar atividades qualquer elemento da comunidade educativa, devendo no
momento préprio ser incorporadas no plano anual de atividades para posterior aprovacdo pelo
Conselho Coordenador Pedagégico e Direcao da Escola.
2. A marcagao da atividade é da responsabilidade do professor promotor/organizador devendo ser
planificada com um més de antecedéncia para aprovagdo financeira de acordo com o 1° ponto do

artigo seguinte.

Artigo 3 - Planificacio e Informacao
1. A Dire¢do Pedagégica e a Direcdo Financeira devem ser informadas, pelo promotor/organizador,
sobre o local, razdo justificativa, objetivos, duracdo, custos, turmas, nimero de alunos, nome dos
professores envolvidos em impressos existentes para o efeito.
2. No caso de atividades como visitas de estudo deve ser entregue aos alunos e discutido um guido
ou plano de exploracgdo dos locais a visitar e/ou orientacio pedagdgico-didatica da atividade.
3. O promotor da atividade deve ainda definir a ocupag@o dos alunos que eventualmente fiquem na
escola.
4. O promotor/organizador deverd informar o conselho de turma envolvido sobre a data da atividade,

e afixar/divulgar com pelo menos, cinco dias tteis de antecedéncia, a respetiva informacao.

Artigo 4 - Autorizacdo do Encarregado de Educacio
1. No caso de a atividade ser realizada fora do recinto escolar o Diretor de Turma solicita e recolhe

a autorizacdo escrita de participagdo aos Encarregados de Educacao.
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2. Se atividade for fora do recinto escolar, mas a realizar localmente, s6 carece de autorizagdo quem
ndo assinou a autorizacao escrita no inicio do ano letivo.

3. Todos os alunos sdo obrigados a entregar a autorizagdo escrita tenham ou ndo autorizagdo para
participar na atividade.

4. Nenhum aluno pode participar numa atividade sem a entrega da autorizagdo escrita ao professor

Diretor de Turma.

Artigo 5 - Transporte
1. Quando for necessario transporte, o contrato com a empresa transportadora & realizado pela pelos

Servigos Administrativos desde que a atividade ja tenha tido autorizada.

Artigo 6 - Desisténcias/Nao participacao
1. A desisténcia da atividade deve ser comunicada por escrito, pelo Encarregado de Educacio, ao
Professor Organizador indicando o motivo, até cinco dias tteis antes.
2. O aluno ficard na escola a realizar o plano de trabalho alternativo proposto pelo professor
organizador ou a assistir as aulas de poio se estdo forem criadas.
3. Os professores que ndo acompanham os alunos, mas que teriam aulas com eles, poderdo, se assim

o entenderem, criar aulas de apoio para os alunos que ndo participam na atividade.

Artigo 7 - Relatério
1. Ap6s a conclusdo da atividade o Professor Organizador deve apresentar na Dire¢do Pedagdgica
um relatério final com descri¢do pormenorizada sobre a atividade, um registo fotogréfico ilustrativo
da mesma, e um balango final indicando o cumprimento, ou nio, dos objetivos.
2. O professor organizador deve participar imediatamente qualquer incidente ocorrido.
3. Na sala de aula, devem ser feitas diversas atividades coletivas visando a sistematiza¢do das
aprendizagens e dos contetidos abordados. Todos os alunos devem também elaborar um relatério

descritivo da atividade que serd avaliado.

Artigo 8 - Coincidéncia com aulas
1. Quando a atividade coincide com uma aula, o professor devera terminar a aula anterior 10 minutos
antes.
2. Apés a atividade os professores deverdo dar a(s) aula(s) seguinte(s) desde que possam estar na
escola antes do seu inicio.
3. Se a atividade terminar na hora de almoco deve ser concedido a professores e alunos um tempo

letivo para esse efeito.
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Artigo 9 - Registo do sumaério
1. Os promotores/organizadores da atividade, sumariam, a licio/médulo/UFCD se os objetivos se
enquadrarem nos conteidos do médulo/UFCD, na(s) turma(s) que acompanham.
2. Os professores que acompanham os alunos assinam a atividade, e escrevem no sumério
“Participagdo na atividade: -..... ’
3. O professor da turma que ndo acompanha os alunos, mas tem alunos que nio participaram na

atividade, escreve o sumario na atividade letiva.

Artigo 10 - Assiduidade dos alunos

1. Cabe ao aluno participar nas atividades de acordo com o dever de assiduidade. Pode, contudo,
justificar o motivo da sua ndo participagao.

2. Os alunos que nio participam na atividade: devem desenvolver, na biblioteca ou num laboratério,
um trabalho proposto pelo promotor da atividade ou t€m de assistir as aulas de apoio se algum
professor decidiu leciond-las.

3. Os alunos com autorizag@o para participagdo na atividade mas que nela ndo comparecam, sem
aviso prévio, deverdo proceder de acordo com o ponto 2 deste artigo caso contrério terdo falta de

presenca na atividade letiva, sendo informados os encarregados de educacgdo.
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ANEXO IV

Regulamento especifico de utilizacio do equipamento informatico

Artigo 1 - Funcbes do Responsavel pelos Sistemas Informaticos
1. Definir regras de utilizagdo do material informdtico e ajudar a fazer cumpri-las, depois de
devidamente aprovadas pela Direcdo.
2. Criar/manter uma base de dados atualizada com todos os utilizadores do material informatico, de
modo a permitir um acesso controlado mediante uma palavra-chave.
3. Administrar, configurar e instalar servicos de rede, assegurando as atualizacdes necessdrias,
definindo dominios/grupos de trabalho, utilizadores e niveis de acesso.
4. Fazer a instalacdo, atualizacdo e manutencio do hardware e Sistemas Operativos das salas de
aula, bem como das aplicacdes genéricas e especificas.
5. Criar os devidos mecanismos para evitar a introdu¢do de virus nos computadores da Escola afetos
a formacao.
6. Preparar e gerir o acesso aos computadores, designados de trabalho, fora do periodo normal das
aulas ou que nio se encontram nas salas de aula e possam ser usados pelos alunos mediante o
preenchimento de uma requisi¢ao.
7. Tomar conhecimento de todas as avarias/anomalias comunicadas e testar o material para fazer
uma triagem do que pode ser solucionado na escola e do que nao pode.
8. Quando o material tiver de sair para ser reparado, comunicar a Dire¢do e servir de elo de ligacao
com o respetivo fornecedor.
9. Fazer a requisicdo e gestdo de material necessdrio ao normal funcionamento das aulas de
informadtica.
10.Fazer o inventario de todo o material informatico e afim existente na Escola e entregar o relatério
até 30 de julho de cada ano letivo.
11.Manter organizado, arquivado e inventariado todo o softfware original e manuais do equipamento
existentes.
12.Criar todos os documentos necessdrios a boa gestdo do material informdtico de modo a permitir
registar as situacoes decorrentes dos pontos anteriores.
13.Dinamizar e gerir um eventual Clube de Informatica.
14.Ser ouvido e dar um parecer sobre as caracteristicas técnicas desejaveis para um eventual
equipamento a adquirir pela Escola.
15.Tirar duvidas, informar e auxiliar, qualquer elemento da comunidade escolar que necessite usar o
equipamento e os sistemas informaticos.
16.Criar e atualizar o sitio Web da escola e duma intranet;
17.Apoiar a manutengdo periddica, reparagdo, copias de seguranca e otimizacdo dos sistemas

informaticos.
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18. Criar mecanismos de seguranca e definir normas de salvaguarda e de recuperacdo da informacao
que assegurem a adequada integridade das aplica¢des e dos dados.
19.Definir procedimentos técnicos a que deve obedecer a operagdo anterior, tanto em situagdes de

normalidade como em situacdes de exce¢do, elaborando, nomeadamente, planos de contingéncia.

Artigo 2 - Inscricao e utilizacdo do material informatico
1. O responsdvel pelos sistemas informéticos introduzird os dados dos alunos, numa base de dados
do sistema para criacdo da conta de utilizador.
2. Na eventualidade da escola ceder as instala¢des e respetivo equipamento informético para cursos
externos € obrigatdrio entregar ao(s) monitor(es) uma copia deste regulamento especifico bem como

uma conta de utente que serd criada para o efeito.

Artigo 3 - Regras de utilizacdo
1. Ha dois tipos de espagos com computadores para o aluno trabalhar fora do hordrio normal de
aulas: salas de informdtica afetas a formacao e biblioteca, cuja utiliza¢do carece de preenchimento
de uma requisi¢@o assinada por um professor no caso das salas, e de um registo de utiliza¢do no caso
da biblioteca.
2. E expressamente proibida a permanéncia na sala aos alunos que ndo tenham elaborado o respetivo
registo nas condicdes do ponto anterior.
3. E expressamente proibido o uso de jogos excetuando o caso em que eles tenham uma fungio
didética ou pedagdgica.
4. E expressamente proibido alterar as configuracdes do hardware (desligar cabos, trocar teclados,
ratos, etc.).
5. Qualquer avaria detetada deverd ser imediatamente comunicada (ao professor responsavel pelos
sistemas informadticos) usando a ficha de avarias/anomalias existente na reprografia.
6. Cada sala terd em local visivel a relagdo de todo o material nela existente, estas regras de utilizagdo

e um resumo dos principais procedimentos aqui descritos;

Artigo 4 - Vigilancia e controlo do equipamento informatico
1. Cabe aos professores:

a) Detetar casos de danificacdo do material verificando como estava a sala antes dos alunos
entrarem e como ela ficou ao terminar a aula;

b) Prevenir entrada de virus no sistema;

¢) Naio deixar alterar/trocar qualquer equipamento informético sem que volte tudo ao estado
inicial ou, se a troca/alteracdo for definitiva, sem que antes o Responsédvel pelos Sistemas
Informaticos tome conhecimento;

d) Comunicar sempre qualquer ma utilizagdo ou avaria;
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e) Responsabilizar-se pelos alunos que lhe forem pedir para assinar a requisicdo de material

informadtico fora do periodo normal de aulas.
2. Cabe ao(s) Auxiliar(es) de Educagao(s):

a) Aceitar as requisi¢des de equipamento informético para trabalho fora do periodo normal de
aulas, desde que a requisi¢do esteja corretamente preenchida e assinada.

b) Sé deixar usar a sala/computadores que previamente foram designados, para trabalho fora
do periodo normal de aulas.

c) Verificar se os alunos deixaram o equipamento/sala em perfeitas condigdes.

d) Fornecer e receber as fichas de avarias corretamente preenchidas para posterior comunicagio

ao Responsdvel pelos sistemas informéticos.

Artigo 5 - Medidas educativas
1. O equipamento que for danificado ou sonegado terd de ser reposto pelos elementos intervenientes
de acordo com o Regulamento Interno.
2. Na eventualidade de nao ser possivel atribuir responsabilidades serd proposto, pelo Responsavel
pelo Equipamento Informético, que o prejuizo seja distribuido pela turma ou turmas que utilizam
a(s) sala(s), quer sejam internas ou externas.
3. Acessos indevidos ou desrespeito por qualquer das regras estabelecidas implicard suspensdo
temporéria de utilizagdo do equipamento informdtico e o bloqueio da conta de utilizador, por um
periodo proporcional a gravidade da infragao.
4. A medida educativa serd aplicada pelo Diretor Pedagégico depois de ouvidos os intervenientes e

o Responsdvel pelo Equipamento Informatico.
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ANEXO V

Regulamento especifico de Eletronica

Artigo 1 - Funcdes do responsavel de equipamento de eletrénica
1. Responsabilizar-se pela manutencio, conservagdo, organizacdo e inventariagdo do material e
equipamentos eletrénico e informaticos existentes nos laboratérios especificos de eletrénica e na sala
de apoio e arrecadacdo de material, nomeadamente aparelhagem, instrumentacio ferramentas e
consumiveis.
2. Controlar as entradas e saidas de material ou equipamentos, quer por requisi¢do interna na Escola,
quer Escola, quer por motivos de empréstimo ou reparacdo no exterior.
3. Controlar a entrada de material ou equipamento aquando da sua aquisi¢do pelas respetivas guias
ou faturagdo.
4. Manter atualizado o inventdrio do material existente.
5. Manter em bom estado de conservacdo os equipamentos necessdrios a normal lecionac¢do da
componente prética dos cursos de eletrénica
6. Providenciar no sentido de garantir a existéncia de um stock minimo indispensével a lecionagdo
das componentes préticas.
7. Coordenar a entrada de pessoas nas salas exclusivamente adstritas ao curso e arrecadacdo de
material.
8. Cooperar com outros 6rgaos da Escola, na escolha, sele¢do e aquisi¢do de material necessario a
componente técnica dos cursos de eletrénica.
9. No caso da ndo atribuicdo do cargo de Responsivel pelo Equipamento de Eletrénica as

competéncias passam para o Diretor de Curso de Eletrénica.

Artigo 2 - Empréstimos
1. O processo de empréstimo passa pelas seguintes fases:
a) Analisar o pedido, em impresso préprio, de utilizacdo do equipamento solicitado;
b) Verificar a sua disponibilidade;
¢) Definir o prazo de entrega;

d) Controlar, findo esse prazo, a devolugdo e o estado do equipamento a devolver.

Artigo 3 - Aquisicao
1. Recolher dos professores da componente técnica, as requisicdes em impresso préprio do
equipamento necessdrio ao funcionamento das suas disciplinas, mencionando a quantidade e a
designacdo completa do material ou equipamento, para além de, em situacdo de necessidade, a

referéncia a possiveis fornecedores.
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2. O Responsdvel de Equipamento reunird todas as requisi¢des apresentadas e em data oportuna
apresentd-las-4 ao Diretor Pedagbgico para apreciacio.
3. Sempre que a aquisicdo ndo se reporte a consumiveis o Responsédvel de Equipamento deve:

a) Solicitar pedido de orcamento a pelo menos duas empresas fornecedoras;

b) Elaborar uma grelha comparativa das propostas;

c) Emitir parecer sobre a andlise efetuada;

d) Fazer entrega de dossier completo contendo as diferentes propostas, a andlise comparativa e

o parecer, para decisao.

Artigo 4 - Deferimento
1. Redigird as notas de encomenda correspondentes ao equipamento e entregi-las-4 nos servigos
administrativos.
2. Os servicos administrativos devem facultar cépia das requisi¢cdes/faturas do material ou

equipamento adquirido para posterior conferéncia em arquivo no DRE.

Artigo 5 — Acesso aos Laboratorios

1. O acesso aos laboratdrios e consequente utiliza¢do dos equipamentos eletrénicos e informaticos
¢ permitido aos alunos dos cursos de eletronica e professores da componente técnica, nas seguintes
situacoes:

a) Em atividade de formacao;

b) Para conclusdo de trabalhos préticos e/ou elaboracao dos respetivos relatdrios;

¢) Para o desenvolvimento da Prova de Aptidao Profissional;

d) Paraexecugdo de projetos autbnomos, em hordrio ndo letivo, de enriquecimento pessoal e de

cardter formativo.

2. Em qualquer das situagdes atrds referidas o acesso dos alunos, fica condicionado a autorizacio de
um professor da componente técnica e com conhecimento do(a) Auxiliar de Educacio de apoio a
seccao.
3. O/A Auxiliar de Educacdo deve facultar o acesso ao aluno e, aquando do término do trabalho,
verificar do estado de arrumacgao do laboratério.
4. Durante a lecionacdo de aulas praticas é obrigatdrio o uso de bata.
5. E o Responsavel de Equipamento que deve coordenar as entradas de pessoas nos laboratérios e

arrecadacao.

Artigo 6 - Acesso a arrecadacio de material de eletrénica
1. O acesso a arrecadag@o de material de eletronica por parte dos alunos, de forma a garantir o bom

funcionamento e a otimizagdo de tempo e espaco, por um lado, e por outro, a corresponsabilizar os
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formandos garantindo-lhes uma postura em relagdo futura profissdo estd regulamentado e obedece
aos seguintes procedimentos:
a) Em cada turno € nomeado um aluno responsével de equipamento.
b) Apenas a esse aluno é permitida a entrada na parte interior da arrecadacgdo, estando a todos
os outros limitado o acesso apenas a zona do balcdo
2. De forma a garantir a existéncia do material necessario a elaboragdo dos projetos em execugdo
pelos alunos, o responsdvel de equipamento (aluno) no inicio de cada trabalho pratico deve:
a) Distribuir as requisi¢des internas pelos grupos de trabalho;
b) Recolher as requisicdes e dirigir-se a arrecadacdo de forma a proceder a solicitagdo dos
pedidos;
c) Entregar a cada grupo o material requisitado;
d) Dar conhecimento ao professor de possivel inexisténcia do equipamento ou consumiveis em
armazém;
e) Arquivar as requisi¢des no dossier, que ficardo pendentes até devolugdo.
3. Durante a execugdo dos projetos, cada grupo de trabalho € responsével pelo material que requisitar

pelo que o devera guardar no respetivo cacifo, que no inicio de cada ano sdo distribuidos.

Artigo 7 - Devolucao do material
1. Terminado o projeto e sob decisdo do professor pode aquele ser ou ndo desmontado e, por
conseguinte, haver ou nao devolucio do equipamento.
2. No caso de devolucio o Responsdvel de equipamento (aluno) deve:
a) Recolher o material devolvido e o professor fazer a conferéncia e verificacdo do estado e
rubricard as requisi¢des para posterior arquivo
b) O responsdvel de Equipamento (aluno) fard devolucido a arrecadagdo e a reposi¢do seguindo

a organizagdo estabelecida e a arquivo das requisicdes anteriormente usadas.

Artigo 8 - Dossié do Responsavel pelo equipamento
1. O dossié de Responsavel de Equipamento eletrnica deve ser composto pelas seguintes rubricas:
a) Inventdrio do material ou equipamento disponivel nos laboratérios e na arrecadacio;
b) Notas de saida e entrada de material/ equipamento por empréstimo ou reparacio;
c) A designagdo dos Responsaveis de Equipamento (aluno) por turno;
d) Copias das requisicdes de material e equipamento;
e) Copias das requisicdes de bibliografia técnica para o curso;
f) Dossié de propostas para aquisicao de material e equipamento;
g) Copia das notas de encomenda e das guias ou faturas do material adquirido;

h) Listagem dos contactos dos fornecedores.
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ANEXO VI

Regulamento especifico dos Laboratérios de Fisica e Quimica

Artigo 1 - Instalacoes
Existem dois laboratérios, um de Quimica e outro de Fisica e um armazém de reagentes.
O laboratério de Quimica € constituido por quatro bancadas, uma hotte e armdrios laterais.
O laboratério de Fisica € constituido por quatro bancadas e armdrios laterais.
Os Laboratérios devem ser utilizados apenas por professores de Fisica e Quimica e de dreas afins.
S6 é permitida a entrada de alunos quando acompanhados pelo respetivo professor.

As regras de seguranga do Laboratério deverdo ser rigorosamente cumpridas.

N oA L

Durante a lecionacio de aulas préticas € obrigatdrio o uso de bata.

Artigo 2 - Seguranca nos Laboratoérios
1. Os laboratérios de quimica e fisica devem dispor de tomadas com terra, de 2 extintores de
incéndios (um de p6 e um de neve carbdnica), de uma caixa de primeiros socorros, duas mantas de
incéndios, uma hotte a funcionar em boas condicdes, extratores de fumos e de outras medidas de
seguranga que se tornem necessarias.
2. Deverido estar afixadas, em local bem visivel, as normas de seguranca convenientes, em ambos
os laboratdrios.
3. O presente regulamento deve ser afixado em ambos os laboratérios em local bem visivel.
4. As instalagdes deverdo permanecer arrumadas e limpas, garantindo assim 6timas condigdes de

higiene.

Artigo 3 - Material
1. Nenhum material poderd sair do Laboratério sem autorizagdo prévia, excetuando o material
utilizado nas aulas experimentais.
2. O material utilizado nas aulas ndao devera ser deixado em sala de aula ou no Laboratoério, devendo
ser guardado na sala de reagentes ou nos armdrios respetivos.
3. Os utilizadores do equipamento e/ou materiais requisitados sdo responsdveis por estes € a
assinatura do formulério de requisicdo assume-se como termo de responsabilidade. Qualquer dano
nele provocado obrigard a sua substituicao.
4. O material danificado ou destruido deverd ser substituido ou nesta impossibilidade, sera dada

baixa no inventario.

Artigo 4 - Competéncias do Responsavel de Laboratorio de Fisica e Quimica
1. Responsabilizar-se pela manuten¢do, conservagdo, organizacdo e inventariacio do material e
equipamentos existentes nos laboratérios.

2. Controlar as entradas e saidas de material ou equipamentos.
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3. Verificar o cumprimento das regras de seguranga dos laboratérios, sensibilizando os respetivos
utentes para as mesmas.

4. Ser conhecedor de todo o material existente, assim como da sua arrumacao.

5. Estar ciente das incompatibilidades da arrumacio dos reagentes e providenciar para que a
seguranca do seu armazenamento se verifique.

6. Controlar a entrada de material ou equipamento aquando da sua aquisi¢do pelas respetivas guias
ou faturagio.

7. Manter atualizado o inventario do material existente.

8. Providenciar no sentido de garantir a existéncia de um stock minimo indispensavel a lecionacio
das componentes préticas.

9. Coordenar a entrada de pessoas nas salas exclusivamente adstritas ao curso e arrecadacdo de
material.

10.Cooperar com outros 6rgao da Escola, na escolha, sele¢do e aquisi¢do de material necessario.
11.Serd designado um professor de Fisica e Quimica para exercer o cargo de Responsdvel do

Laboratério.

Artigo 5 - Deveres dos utilizadores do Laboratério de Fisica e Quimica
Responsabilizar-se pelo material utilizado nas suas aulas.
Manter o material arrumado nos respetivos armdrios e prateleiras.
Manter os armdrios fechados a chave e colocar a chave no chaveiro respetivo.
Manter os Laboratérios fechados a chave sempre que se ausentar.

Sugerir a aquisicdo de material necessario para as aulas experimentais.

A

Informar o responsdvel do Laboratério do material partido e/ou danificado ou de qualquer

acidente ocorrido.

Artigo 6 - Empréstimos
1. Deve existir uma requisi¢do tempordaria, com prazo de entrega, a abater apds a entrega do material.
2. A responsabilidade sobre o material emprestado é da entidade requisitante.

3. Controlar, findo esse prazo, a devolug@o e o estado do equipamento saido.

Artigo 7 - Requisicao e Aquisicao
1. Recolher as requisicdes em impresso proprio do equipamento necessdrio ao funcionamento das
suas disciplinas, mencionando a quantidade e a designa¢do completa do material ou equipamento,
para além de, em situacdo de necessidade, a referéncia a possiveis fornecedores.
2. O Responsavel de Equipamento reunird todas as requisi¢des apresentadas e em data oportuna
apresentd-las-4 ao Diretor Pedagbgico para apreciacio.

3. Sempre que a aquisicdo ndo se reporte a consumiveis o Responsédvel de Equipamento deve:
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a) Solicitar pedido de orcamento a pelo menos duas empresas fornecedoras;

b) Elaborar uma grelha comparativa das propostas;

¢) Emitir parecer sobre a andlise efetuada;

d) Fazer entrega de dossié completo contendo as diferentes propostas, a andlise comparativa e

0 parecer, para decisdo.

Artigo 8 - Aquando do deferimento
1. Redigird as notas de encomenda correspondentes ao equipamento e entregi-las-4 nos servigos
administrativos.
2. Os servicos administrativos devem facultar cépia das requisi¢cdes/faturas do material ou

equipamento adquirido para posterior conferéncia em arquivo no DRE.

Artigo 9 - Dossié do Responsavel pelo equipamento
1. O dossié de Responsdvel de Equipamento de Fisica e Quimica, deve ser composto pelas seguintes
rubricas:
2. Inventério do material ou equipamento disponivel nos laboratdrios;
a) Notas de saida e entrada de material/ equipamento por empréstimo ou reparagdo;
b) A designacdo dos Responsdveis de Equipamento (aluno) por turno;
c) Copias das requisicdes de material e equipamento;

d) Copias das requisicdes de bibliografia técnica para o curso.
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ANEXO VII

Regulamento especifico de Restauracao

Artigo 1 - Apresentacao

1. Deverd o aluno apresentar-se devidamente fardado para assistir as aulas tedricas/praticas.

2. Naio sdo permitidos nos espacos de formagdo das componentes técnicas:

1.

a)
b)
c)
d)

e)

Anoraques ou cachecol, salvo quando devidamente autorizados pelos professores;
Camisolas interiores, que pelas suas cores ou forma, esbatam ou alterem o efeito da farda;
Calgoes;

Piercings, argolas ou outros adornos, anéis, pulseiras ou outros que possam contribuir para
a contaminagdo cruzada dos alimentos ou produtos utilizados no restaurante;

O cabelo deverd apresentar-se devidamente cortado ou amarrado, os rapazes ndo poderdo

apresentar os cabelos pintados ou trangas.

Artigo 2 — Regras de higiene e seguranca

Apenas o formador tem acesso aos armdrios do material.

2. No final da aula o formador € responsdvel por verificar se os espacos de trabalho ficam arrumados

e limpos.

3. Os alunos deverdo seguir as regras de higiene e seguranga a definir no inicio de cada ano letivo.

4. O formador deverd providenciar para que o material utilizado seja devidamente lavado e

guardado nos locais proprios.

5. Qualquer anomalia detetada pelos alunos deverd de imediato ser comunicada ao formador, que

por sua vez informara a Dire¢do Pedagdgica.

6.

Regras de Higiene e Seguranca:

f)
g
h)
i)
J)

Cuidar da higiene, limpeza e arrumacdo do seu local de trabalho;

Manter em bom estado os equipamentos e os utensilios;

Arrumar no local especifico e adequado todas as ferramentas e materiais;

Utilizar equipamento de protecdo individual;

6. Utilizar cada utensilio ou equipamento apenas para a finalidade, para que foi concebida e

para que aprendeu a utiliz4-la.

7. Informar-se sobre as caracteristicas das matérias-primas, materiais, ferramentas, utensilios e

equipamentos.

9. Dar conhecimento ao professor de eventuais avarias e desaparecimento de equipamentos,

utensilios e ferramentas.
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Artigo 3 - Conduta
1. Nao é permitido ingerir alimentos, nem colocd-los em locais destinados ao trabalho escolar, a ndo
ser com a prévia autoriza¢io dos formadores;
2. Depois de terminado o normal funcionamento das aulas préticas, os alunos ndo se podem ausentar
sem que a copa fique devidamente limpa e arrumada.
3. De acordo com o previsto no regulamento interno da escola, ndo é permitido possuir/utilizar
materiais e/ou equipamentos que possam perturbar o funcionamento normal do Restaurante/Bar
Pedagégico e Cozinha Pedagdgica, como por exemplo, telemdveis, leitores MP3 e afins, consolas,
etc.
4. Oincumprimento do previsto implicard a retencao desses equipamentos e procedimento de acordo
com o estabelecido neste no Regulamento Interno.

5.
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ANEXO VIII

Regulamento especifico de Educacao Fisica

Artigo 1 - Instalacoes e material desportivo

1. As instalacdes de Educacio Fisica sdao constituidas por:

a) Pavilhdo Gimnodesportivo;

b) Piscina;

c) Outros (espagos exteriores, etc.);

d) Arrecadacio;

e) Os balnedrios/vestidrios masculinos e femininos.
2. O material desportivo € todo o equipamento que se encontra nas instalagdes referidas no ponto
anterior e constante no inventdrio da Camara Municipal de Chaves e da Escola Profissional de
Chaves.
3. Devem ser unicamente utilizados para o fim a que se destinam.
4. Atendendo as caracteristicas da disciplina e aos fins a que se destinam, deverd existir cuidados
especiais de higiene em todos os espacos e material.
5. Os alunos utilizam os balnedrios/vestidrios unicamente para se equiparem e para o duche apds a
aula.
6. Sempre que o material se danifique ou desapareca, tal facto deve ser de imediato participado a
entidade responsdvel (Camara Municipal de Chaves — Divisdo de Educacdo e Desporto e Escola
Profissional de Chaves — Direcdo Pedagdgica).
7. Devera ser nomeado ou eleito um representante de balneario masculino e um feminino por turma,
que devera comunicar qualquer ocorréncia nos periodos que a turma esteja nesses espagos.
8. Antes do inicio da aula (atividade) as portas que dao acesso aos balnedrios masculinos e femininos
devem ser fechadas e assim permanecerem até final da aula, bem como as portas restantes que dao

acesso as instalacoes.

Artigo 2 - Normas de funcionamento

1. Os alunos e professores devem apresentar-se na aula devidamente equipados, tendo em atencao a
atividade que vao desenvolver, as condi¢des climatéricas e o espaco de aula que vai ser utilizado.

2. No inicio da aula um e/ou uma aluna recolhem os valores dos colegas, que depois de depositados
num saco, deverd ser entregue ao Professor, que o guardard até ao final da aula.

3. Os alunos que ndo se encontrem devidamente equipados e sem justificacdo tem falta de material.
4. Os alunos que por motivo de satide estejam impedidos da prética da aula, terdo que trazer
justificacdo médica escrita, onde conste a doenca, periodo de inatividade e o tipo de movimentos ou
esforcos impedidos ou permitidos, data e assinatura do médico. Neste caso os alunos devem estar

presentes nas aulas com sapatilhas, para poderem participar nas atividades fisicas.
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5. Quando ndo realizarem a parte pritica das aulas, os alunos deverdo apresentar-se devidamente
equipado, com o intuito de participar na aula desempenhando tarefas tais como arbitragem de jogos,
ajudas, arrumacgdo de material e etc. Sempre que se justifique é recomendado que os alunos facam
um relatério da aula que serd entregue no final e que servird como mais um elemento de avaliagdo
individual do aluno.

6. Os alunos, depois do professor chegar terdo 10 minutos para comparecer no espago de aula
devidamente equipados. A aula termina 15 minutos antes do toque de saida, com objetivo de terem
tempo de cuidar da sua higiene pessoal.

7. Nos dias em que os alunos tém aula de Educacdo Fisica devem evitar levar para o local da aula
objetos de valor.

8. Nas aulas de Educagao Fisica ndo € permitido o uso de reldgios, anéis, pulseiras, brincos e outros
adornos que ponham em perigo a sua integridade fisica ou a dos colegas.

9. Quando o professor indicar o fim da atividade (aula), o material utilizado devera ser devidamente
arrumado. Depois de o professor verificar que estd devidamente arrumado e em boas condicdes, é
que autoriza os alunos a dirigirem-se para os balneérios.

10. O duche é recomendado.

Artigo 3 - Deslocacao espaco de aula/escola e escola/espaco de aula
1. A escola disponibiliza transporte para as instalacdes onde decorre a aula de Educacdo Fisica.
2. Os alunos sempre que se desloquem pelos seus proprios meios deverdo informar o professor, ndo
sendo coberto pelo seguro escolar.

3. No autocarro os alunos devem respeitar as normas da disciplina e da escola.

Artigo 4 - Lesoes
1. O aluno que tenha contraido qualquer tipo de lesdo, fora da aula de Educacdo Fisica, deverd
comunicar ao professor, ficando o aluno impedido de realizar as aulas praticas até o seu
restabelecimento completo.
2. Sempre que um aluno se desloque ao Hospital ou Centro de Satde apds o términus da aula, por

eventuais lesdes contraidas na mesma, deverd comunicar ao professor.

Artigo S - Disposicoes finais
1. Os casos omissos serdo resolvidos no momento pelo professor da turma que posteriormente o

comunicard ao Diretor de Turma e Dire¢ao Pedagégica.
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ANEXO IX

Regulamento especifico do Centro de Recursos/ Biblioteca

Artigo 1 - Utilizacao
1. Sao utilizadores da biblioteca todos os elementos da comunidade educativa que quiserem usufruir
dos seus servigos.
2. O espaco, para além de estar vocacionado para a promog¢do do livro e da leitura, pretende ainda
funcionar como centro de disponibilizacdo de recursos multimédia de apoio a aprendizagem dos
alunos e de suporte a atividade de docéncia, por parte dos professores.
3. Tem ainda vocagdo este espaco para acolher alunos:

a) A quem tenha sido aplicada a medida corretiva de saida de sala de aula, com indicag¢do, por
parte do professor, da atividade a realizar;

b) Que estejam obrigados ao cumprimento de um Plano de Recuperacio, incidindo sobre a
disciplina (ou disciplinas) em que ultrapassou o limite de faltas, de modo a recuperar o atraso
das aprendizagens;

¢) Que pretendam realizar trabalhos escolares (exercicios propostos pelos professores,

exercicios de consolidacdo de aprendizagens, trabalhos de investigagdo, entre outros).

Artigo 2 Servicos Disponibilizados
1. O Centro de Recursos disponibiliza os seguintes servicos:
a) Leitura presencial (com livre acesso do utilizador as estantes);
b) Empréstimo domicilidrio de documentos impressos;
¢) Empréstimo escolar;
d) Utilizacdo de computadores com acesso a Internet;
e) Impressdo de documentacdo necessdria a realiza¢do de eventuais trabalhos escolares;
f) Digitalizacdo de documentos necessdrios a realizacdo de trabalhos, mediante requisicao

prévia.

Artigo 3 - Empréstimo domiciliario.
1. E considerado empréstimo domicilidrio a modalidade que permite ao leitor usufruir de
documentos impressos para além do hordrio normal de funcionamento do Centro de
Recursos/biblioteca.
2. Poderdo ser emprestados aos utentes todos os livros, a exce¢do de diciondrios, enciclopédias,
gramadticas, livros de encadernacio cuidada e outros documentos de referéncia tnica.
3. O empréstimo domicilidrio serd feito mediante o preenchimento de uma requisi¢do efetuado pela

funcionaria.
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4. Cada leitor podera requisitar as obras que necessitar por um periodo de trés dias, renovdvel por
igual periodo, desde que ndo haja lista de espera.

5. Excecionalmente, sempre que existir mais do que um exemplar, a requisi¢do poderd alargar-se
por um periodo de quinze dias.

6. O empréstimo domicilidrio e a devolucdo sdo efetuados junto da funciondria ai destacada, que
procedera a verificacdo do estado dos espécimes.

7. Cada leitor € responsavel pelo estado de conservagdo e por eventual extravio dos documentos
impressos que lhe sdo emprestadas. Em caso de perda ou dano dos mesmos, o utilizador terd que os
substituir por outros idénticos ou reembolsar a escola do seu valor.

8. Ao utilizador que ndo cumprir os prazos estipulados serd aplicada uma multa de 50 céntimos por
dia. Este dinheiro serd remetido para a aquisicdo de novas obras, ou qualquer outro tipo de material

que possa contribuir convenientemente para o enriquecimento do acervo documental do espago.

Artigo 4 - Empréstimo escolar
1. Todos os documentos impressos existentes no centro de recursos/ biblioteca (exceto jornais do
dia) poderdo ser requisitados, temporariamente, por qualquer elemento da comunidade educativa
para utilizagdo pontual no interior da escola. Para tal bastard o preenchimento de uma requisi¢do e
a identificagdo do utilizador;
2. O acervo multimédia (DVD, CDR; CD &udio,...) apenas poder4 ser requisitado pelos

professores.

Artigo 5 - Leitura de presenca

1. Os utilizadores podem consultar qualquer obra existente na sala de leitura dirigindo-se
diretamente as estantes.
2. Os livros da sala em livre acesso estdo arrumados por assuntos:

a) Generalidades, Obras de referéncia;

b) Filosofia. Psicologia;

¢) Ciéncias sociais;

d) Ciéncias exatas;

e) Ciéncias aplicadas;

f) Arte;

g) Literatura. Linguistica;

h) Histdria. Geografia;

1) Manuais escolares.
3. Os livros retirados para consulta ndo devem ser colocados nas estantes pelos utilizadores, em cima

das mesas para posterior arrumacao por parte da funciondria, ou entregues no balcdo de atendimento.
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Artigo 6 - Regras de utilizacao
1. Neste espaco ndo é permitido, comer, beber, sentar-se sobre as mesas ou utilizar teleméveis.
2. Nao poderdo ser retiradas obras ou qualquer outro documento de uma sec¢do para outra sem
autorizacdo do responsavel de servigo.
3. Niao pode ser retirada, alterada ou inutilizada qualquer sinalizacdo aposta pelos servigos da
biblioteca.
4. Nao ¢é permitida, sem prévia autorizacdo dos responsaveis, qualquer deslocacdo do mobilidrio af
existente.
5. A utilizag¢do dos computadores carece de inscri¢cdo no balcdo de atendimento, por um periodo de
trinta minutos para cada utilizagdo, renovavel se ndo houver lista de espera.
6. A falta de observancia e cumprimento do estipulado nos itens anteriores, poderd implicar, em
dltimo recurso, a expulsdo da Biblioteca.
7. Durante a permanéncia neste espaco, os utilizadores devem adotar uma postura discreta e

silenciosa, respeitadora do estudo e trabalho que ai possa estar a decorrer

Artigo 7 - Regras de manuseamento de documentos impressos

1. O utilizador deve observar alguns cuidados a ter com os livros e restantes suportes documentais
para que estes se mantenham em boas condig¢des de utilizagao.

a) Manusear os livros, com as mdos bem limpas;

b) Nao molhar o dedo para virar a pigina;

¢) Nunca escrever ou desenhar nas paginas;

d) Nao arrancar nem rasgar as folhas;

e) Nao colocar entre as folhas qualquer objeto mais espesso que uma folha de papel ou

cartolina;
f) Nao dobrar os cantos das folhas para marcar o ponto onde se parou de ler (para este efeito

utilizar uma tira de papel ou cartolina).

Artigo 8 - Atividades
1. As atividades de extensd@o cultural a realizar pela Biblioteca fazem parte do planeamento da
mesma, tendo em vista os fins e objetivos de promogao do livro e da leitura e fazem parte do Plano

de Atividades da Escola.

Artigo 9 - Horario de funcionamento
1. Dispde de um hordrio de funcionamento estabelecido de acordo com as necessidades da

comunidade escolar que serd afixado em local adequado.
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ANEXO X

Regulamento especifico das reunioes

Artigo 1.° Disposicoes gerais
1. Os diferentes conselhos sdo constituidos de acordo com os estatutos da Escola.
2. As competéncias dos diferentes conselhos sdo os referidos nos estatutos da Escola.
3. Sempre que aplicavel a periodicidade das reunides € a referida nos estatutos da Escola.
4. O Diretor Pedagdgico, Diretor de Turma, Diretor de Curso ou qualquer outro responsavel por
qualquer 6rgdo ou reunifo serd designado por presidente da reunido.
5. Os elementos constituintes da reunifio ou vogais serdo designados por membros.
6. As substitui¢des por impedimentos do presidente sdo as que constam nos estatutos.
7. De todas as reunides com convocatdria serd lavrada ata tal como referem os estatutos da Escola.
8. Caso se justifique e carecendo sempre da autorizacio da Dire¢do Pedagdgica, as reunides podem
ser realizadas recorrendo a meios telemaéticos.
9. A plataforma digital em utilizagdo na escola, para apoio as reunides, serd designada por

plataforma.

Artigo 2.° Presidente
1. Cabe ao presidente, além de outras fungdes que lhe sejam atribuidas, abrir e encerrar as reunioes,
dirigir os trabalhos e assegurar o cumprimento dos regulamentos e a regularidade das deliberagdes.
2. O presidente pode, ainda, suspender ou encerrar antecipadamente as reunides, quando

circunstancias excecionais o justifiquem, mediante decisao fundamentada, a incluir na ata da reuniao.

Artigo 3.° Secretario
1. As reunides terdo como secretario um membro designado pela Direcao Pedagégica no inicio do
ano letivo.
2. No caso de reunides onde a designacao anterior ndo foi, ou ainda nao foi feita, serd escolhido um

membro usando um dos seguintes métodos: voluntariado ou sorteio (n@o incluindo o presidente).

Artigo 4.° Convocatoria
1. As reunides ordindrias sdo convocadas pelo presidente de acordo com a periodicidade definida
nos estatutos.
2. As reunides extraordindrias podem ser convocadas:
a) Pelo Presidente da reunido ordindria.
b) Pelo Diretor Pedagégico, que pode delegar e que a presidird.
¢) Por pelo menos um ter¢co dos membros desde que o solicitem ao presidente ou a Direcdo

Pedagdgica por escrito, indicando o assunto que desejam ver tratado. Neste caso a
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convocatdria da reunido deve ser feita para um dos 15 dias seguintes a apresentacdo do
pedido.
3. A divulgacdo da convocatdria serd feita com a antecedéncia minima de 48 horas relativamente a
data da reunido ou 24h se todos os membros forem contatados pessoalmente.
4. As convocatdrias sdo divulgadas na plataforma e/ou afixadas em lugar préprio, na sala de
professores.
5. Da convocatdria devem constar, de forma expressa e especificada, os assuntos a tratar, o local, o

dia e hora da reunido.

Artigo 5.° Tolerancia
1. A reunido terd inicio a hora marcada na convocatdria.
2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior nao serd marcada falta a um membro antes de
decorridos 15 minutos apds a hora de inicio da reunido.

3. O atraso de 15 minutos deverd acontecer apenas em situacio excecional e nao habitual.

Artigo 6.° Quérum

1. As reunides s6 poderdo funcionar com a presenga de pelo menos cinquenta por cento mais um
dos membros.

2. As reunides que nio se puderem realizar por falta de quérum devem ser convocadas novamente,
no prazo minimo de 24 horas.

3. As reunides de Conselho de Turma, que se refiram a avaliacio de final de periodo que ndo se
puderem realizar, por falta de quérum ou por indisponibilidade de elementos de avaliacdo, devem
ser realizadas novamente, no prazo miximo de 48 horas, para a qual cada um dos docentes deve

previamente disponibilizar, ao Diretor de Turma, os elementos de avaliacido de cada aluno.

Artigo 7.° Faltas
1. A presenca nas reunides oficialmente convocadas € obrigatéria.
2. Todas as faltas dadas devem ser justificadas de acordo com o RI da Escola.
3. Na falta prolongada do Presidente ou do Secretario, a Direcdo Pedagdgica indicard quais os
membros que os substituirdo.
4. Nenhum dos membros pode ausentar-se, definitivamente, da reunido sem que o presidente da
mesma a dé por concluida.
5. O abandono voluntdrio da reunido, por parte de qualquer membro, serd registado em ata,
considerando-se falta injustificada, cessando-se imediatamente os trabalhos e sendo a reunido adiada.
6. Em caso de abandono involuntirio, deve ficar registado em ata o motivo, justificivel, dando-se

prosseguimento aos trabalhos agendados.
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Artigo 8.° Duracao

1. A duragdo média das reunides € determinada, previamente, pela Direcdo Pedagdgica, sempre que
possivel, na sequéncia de proposta do Conselho Pedagdgico, tendo a duragdo méaxima de.

a) Conselho de Turma e de Curso — 2h

b) Conselho de Diretores de Turma e de Curso — 2h

c) Conselho Pedagégico — 3h

d) Outras — 2h
2. Ultrapassados os limites referidos no ponto anterior a reunido poderd continuar se todos os
membros concordarem, caso contrdrio serd agendada, pelo presidente uma nova data para uma

segunda reunido de continuagdo da primeira.

Artigo 9.° Deliberacoes e Votacgoes
1. No caso de recurso a votacdo, todos os membros devem votar mediante voto nominal, sendo o
voto de cada membro registado em ata.
2. A deliberacdo é tomada por maioria absoluta, tendo o presidente voto de qualidade, em caso de

empate.

Artigo 10.° Atas

1. Da reunido, ordindria ou extraordindria, serd lavrada ata pormenorizada de modo a contemplar
todos os assuntos apreciados, as decisdes e deliberacdes tomadas bem como a sua fundamentacao.
2. As atas sdo lavradas pelo secretdrio, em modelo préprio disponivel na plataforma.
3. As atas terdo de ser submetidas a aprova¢do dos membros no final da respetiva reunido ou no
inicio da reunido seguinte, sendo assinadas apds a aprovacao, pelo presidente e pelo secretdrio ou em
caso de auséncia destes quem legalmente for nomeado para os substituir.
4. Faz parte do processo de validacdo/assinatura a rubrica em todas as pdginas.
5. No caso das reunides do Conselho Pedagdgico e noutros casos em que o 6rgdo assim o delibere,
a ata pode ser aprovada, logo na reunifo a que diga respeito, em minuta sintética:

a) elaborada pelo secretario com ajuda do presidente da reunido;

b) entregue pelo secretdrio, num prazo de 48h, a Direcdo Pedagdgica para publicagio;

c) aser depois transcrita com maior concretiza¢io e novamente submetida a aprovagao no inicio

da reunido seguinte.

6. No caso da ata ndo ser submetida a aprovacdo no final da reunido deverd estar disponivel, na
plataforma, no prazo de 2 semanas para consulta e sugestdes de alteragdes. Ao fim de 3 semanas serd
considerada a versdo existente para aprovacao na proxima reunido.
7. Nao participam na aprovagdo da ata os membros que ndo tenham estado presentes na reunido a

que ela respeita.
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8. Apés aprovacdo, as atas impressas e assinadas sdo entregues na Dire¢do Pedagdgica no prazo
mdaximo de cinco dias uteis, exceto as atas de avaliacdo, que terdo de ser entregues juntamente com
o resto da documentacao resultante do processo de avaliagdo.

9. As atas s@o analisadas e assinadas pelo Diretor Pedagdgico sendo depois arquivadas no local

destinado a esse efeito.

Artigo 11.° Regras de elaboracao das atas

1. Sendo um registro sucinto de fatos, ocorréncias, resolugdes e decisdes de uma reunido a ata ndo
¢ uma transcri¢do de tudo o que foi falado, mas sim um documento que regista de forma clara e
resumida as ocorréncias de uma reunido.
2. A atadeve:

a) utilizar vocabulario preciso;

b) priorizar a fun¢do referencial (focada no assunto, concisa e objetiva);

c) usar a norma-padrdo da lingua portuguesa;

d) apresentar uma ordem sequencial e cronolégica dos fatos ocorridos na reunido;

e) apresentar numeros, valores, datas e outras expressdes sempre representados por extenso.
3. A ata ndo deve conter:

f) pardgrafos ou alineas;

g) opinido do redator;

h) abreviaturas ou siglas.
4. Os anexos, caso existam e ndo possam ser obtidos por outra fonte interna disponivel, deverdo ser
numerados e referenciados no corpo da ata, indicando-se o nimero de paginas de cada um ndo sendo
necessdrio rubricar.
5. O grafismo e estrutura da ata devera ser o do modelo existente.

6. A impressao serd feita a preto, s6 de um lado, assinada de acordo com este regulamento.

Artigo 12.° Sigilo
Todos os membros e outros elementos convocados ficam obrigados ao dever de sigilo de todas as

matérias tratadas na reunido.



