Regulamento Interno

Escola Profissional de Hotelaria e Turismo do Chiado
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Constituicdo da escola

A Escola Profissional de Hotelaria e Turismo do Chiado enquadra-se no subsistema de
ensino das Escolas Profissionais (EP), criadas pelo Decreto-Lei n.° 92/2014, de 20 de
junho, propriedade da sociedade EduChiado, Lda., assume-se como uma instituicdo de
natureza privada com estatuto de utilidade publica, que goza de autonomia pedagégica,
administrativa e financeira, sendo que a tutela curricular, cientifica e funcional é da

responsabilidade do Ministério da Educagéo.

Criada em 22 de fevereiro de 2018, a EduChiado, Lda., constituida por 7 sdcios
igualitarios, em Assembleia Geral, foi aprovada, por unanimidade, a adocdo do logotipo
que se apresenta abaixo a ser utilizado pela Escola Profissional de Hotelaria e Turismo do
Chiado.
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Organograma funcional

A Escola Profissional de Hotelaria e Turismo do Chiado apresenta uma estrutura
organizacional linear, nos termos seguidamente apresentados, ressalvando-se a

autonomia pedagodgica, administrativa e financeira em relagéo a sua entidade proprietaria —
EduChiado, Lda.

‘ EPHTC - Escola Profissional de Hotelaria e Turismo do Chiado ’

DIREGAO
DIREGAQ PEDAGOGICA
Servicos
. Administrativos
. rupo e Financeiros
Coordenador Pedagdgico Dinamizador
Servicos de da Qualidade
Apoio
COOJgeCTJ?ggfes Educativo/
lhos d Gabinete de
Conselhosde  “pgjcologia
Turma
Diretores de Turma

[ Orgsos Consultivos
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ESTRUTURA ORGANICA DA EPHTC

Natureza dos Org&os

A estrutura organica da EPHTC compreende os seguintes 6rgaos:
a. Orgaos diretivos:
i. Direcao;
ii. Direcao Pedagdgica
b. Orgaos consultivos:
i. Conselho Pedagdgico;
ii. Conselho de Orientac¢éo Estratégica
c. Orgéos de coordenacéo intermédia e de gestdo pedagdgica:
i. Coordenador Pedagogico;
ii. Coordenadores de Curso;
iii. Conselhos de Turma;
iv. Diretores de Turma;
v. Servigos de Acompanhamento Educativo/Gabinete de Psicologia;
d. Outros 6rgaos
i. Direcdo Administrativa e Financeira;

ii. Grupo Dinamizador da Qualidade

O funcionamento dos 6rgdos da EPHTC devera promover a intervencdo democratica de toda a
comunidade educativa e 0 acompanhamento. do Projeto Educativo e da Oferta Formativa.anual da
EPHTC, bem como a sua implementagéo.

Composicao da Direcao

A Direcdo é um 6rgao colegial composto por trés membros:
a. Um (a) representante da Entidade Proprietéria;
b. Ola Diretor (a) Pedagdgico (a);

c. Responsavel pela Qualidade.

O (a) representante da Entidade Proprietaria ocupa por ineréncia o lugar de Diretor da EPHTC,

mantendo-se no cargo até decisdo contraria.

O (a) Diretor Pedagdgico (a), substitui o Diretor da EPHTC na falta deste.



Competéncias da Diregéo

1. Compete a Dire¢do da EPHTC, nomeadamente:

a.

b
c.
d
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y.

Dirigir a EPHTC;

Assegurar o cumprimento da lei e dos presentes estatutos;

Responder perante a Entidade Proprietaria, pela atividade da EPHTC;

Propor a Entidade Proprietaria a aquisicdo de equipamento e bens essenciais e adequados
ao funcionamento da EPHTC;

Aprovar os objetivos estratégicos e operacionais da EPHTC;

Aprovar os planos curriculares da EPHTC, nos casos em que se aplique;

Aprovar o Projeto Educativo da EPHTC, apresentado pela Direcao Pedagdgica;

Aprovar o Regulamento Interno;

Aprovar o Plano de Atividades letivas, extracurriculares e de desenvolvimento e integragéo
comunitérias;

Planificar as atividades curriculares;

Promover o cumprimento dos planos curriculares e horas de formacéo;

Aprovar o projeto anual de formacao dos recursos humanos da EPHTC;

Garantir a qualidade dos processos de funcionamento e dos resultados da EPHTC;
Proporcionar as condi¢des organizativas e pedagoégicas que facilitem o sucesso educativo
dos alunos;

Desenvolver iniciativas que integrem a EPHTC no meio social, cultural e empresarial;
Propor e promover a participacdo dos parceiros estratégicos nos érgdos da EPHTC;
Garantir e promover a integracéo e a realizacéo pessoal e profissional dos alunos;

Aprovar o Relatorio de Atividades letivas, extra letivas e de desenvolvimento e integracao
comunitérias;

Adotar metodologias de avaliacdo dos processos de funcionamento;

Analisar e aprovar as propostas apresentadas pelos outros 6rgdos da EPHTC;

Informar as entidades competentes sobre assuntos relacionados com a EPHTC e que
devam ser reportados (MISI, SIGO, entre outros);

Exercer a acao disciplinar sobre os colaboradores e funcionérios da EPHTC;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e alunos da EPHTC;
Proceder, em cada ano letivo a avaliagdo dos professores/formadores, com vista a
apresentacdo em tempo oportuno de sugestdes para a composicdo da equipa de
professores/formadores da EPHTC a selecionar para cada ano Escolar.

Atribuir competéncias e cargos de caracter pedagogico aos membros do corpo docente.

2. Os membros da Direcdo sao responsaveis pelos atos praticados no exercicio das suas funcdes,

perante a Entidade Proprietaria da EPHTC e perante o Ministério da Educacdo, conforme a

respetiva natureza.

3. As competéncias enunciadas no n° 1 deste artigo podem ser delegadas pela Direcdo, em qualquer

dos seus elementos.



Instala¢Bes da escola

A Escola Profissional de Hotelaria e Turismo do Chiado disp6e de instalacdes que promovam
o funcionamento pedagogico na modalidade Hotel-Escola. Para isso, conta com dois locais
diferenciados para as aulas das diferentes componentes da sua oferta formativa.

As instalacdes sitas na Rua da Artilharia Um, 79 sdo compostas por 5 salas de aula, com,
pelo menos, 40m2. A sala 5 destina-se a laboratério de informatica, com 60m2, equipada com

um computador por aluno, mobilidrio e material didactico apropriado e de audiovisuais.

O Atrio de Entrada com 7,80m2 interliga-se com a rece¢éo com 11,85m2. Do lado esquerdo,
encontram-se a secretaria com 10,75m2 e um espaco de Bar e Sala de convivio e refeitdrio.

Do lado direito, situam-se gabinetes de professores e dire¢ao.

Proximo do Atrio de entrada, fica localizada a Secretaria e arquivo. A Papelaria, Arrecadacio

e Reprografia tém espac¢o na zona da Secretaria.

As instalacdes sanitarias cumprem as regras de acesso e adaptabilidade.

Nas instalagfes do Lux Lisboa Park Hotel, sdo lecionadas as aulas da componente pratica,
de forma prioritéria. Neste sentido, ha a disposicao do Hotel-escola a cozinha e restaurante
pedagogicos, o restaurante principal, dois bares, auditérios, duas salas de aula, salas de

reunido e os diferentes departamentos hoteleiros.
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CAPITULO |1 ESTRUTURA, OBJETO E AMBITO DE APLICACAODO
REGULAMENTO INTERNO

Artigo 1.°

Estrutura

1. O presente regulamento é constituido por uma parte regulamentar e pelos anexos.

2. Os regulamentos especificos serdo afixados em locais bem visiveis e na pagina eletronica

da Escola.

Artigo 2.°

Objeto

1. Este documento define o regime de funcionamento da Escola, de cada um dos seus
orgdos de administracdo e gestdo, das estruturas de orientacdo e dos servicos de apoio

educativo, bem comoos direitos e deveres da comunidade escolar.

Artigo 3.°

Ambito de aplicacdo

1. O presente regulamento aplica-se:

a) Aos orgaos de administragdo e gestao escolar;

b) Aos professores/formadores;
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¢) Aos alunos/formandos;

d) Aos encarregados de educacao;

e) Ao pessoal administrativo;

f) Ao pessoal assistente operacional;

g) Aos servicos especializados de apoio educativo;

h) A todos os agentes educativos que frequentam os espacos e instala¢des da Escola.

4° Artigo

Principios orientadores

1. Toda a atividade da Escola Profissional de Hotelaria e Turismo do Chiado se desenvolve

de acordo com os seguintes principios:

1.1. Conceber a formacdo integral como uma ferramenta essencial e imprescindivel para
formar cidadaos profissionalmente competentes e socialmente responsaveis, fomentando a

competitividade do mercado de trabalho, de norte a sul do pais.

1.2. Ser uma Escola inclusiva, que apresenta iguais oportunidades de acesso, de
desenvolvimento profissional e crescimento pessoal, sempre que os alunos/formandos

necessitem de respostas diferenciadas.

1.3. Reconhecer todos os profissionais que nela trabalham relativamente ao exercicio

condigno dasua profissédo, nomeadamente:

a) Oferecer condicBes que possibilitem a sua realizacdo pessoal, no respeito pela ética e

Deontologia profissional;

11



b) Proporcionar os instrumentos necessarios no sentido de facilitar a boa execucao

dotrabalho profissional dos membros da comunidade escolar.

12



CAPITULO Il'i REGIME DE FUNCIONAMENTO DA ESCOLA

Seccdo | Atividades letivas e néo letivas

13



Artigo 5.°

Cursos ministrados na Escola

1. Sao ministrados na Escola os cursos profissionais (Nivel 1V), aprovados pelo Ministério
da Educacédo e Ciéncia, em funcdo do diagnoéstico de necessidades de qualificacao

regional e nacional.

Artigo 6.°

Calendario Escolar

1. A Escolainiciara e terminara as atividades letivas nos prazos previstos por lei.

2. O calendario escolar serd definido e elaborado aquando da publicacdo do despacho
gue defina o calendario escolar que rege as orientacdes emanadas para o ensino e afixado
em local bem- visivel, para conhecimento da comunidade escolar, 10 dias antes do inicio

de cada ano letivo, nele constando:

a) Inicio e fim de cada periodo letivo;
b) Inicio e fim de cada interrupcao letiva;
c¢) Inicio e fim de cada época de exame.
3. Qualquer alteracéo ao calendario escolar devera se comunicada a comunidade escolar

ou em local publico para conhecimento da comunidade escolar.
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Artigo 7.°

Horarios

1. E possivel agregar disciplinas e/ou componentes de formag&o comuns de dois cursos
diferentes, mediante autorizagdo prévia dos servicos competentes em matéria de

autorizacdo de funcionamento dos cursos e, quando aplicavel, de financiamento.

2. O horario dos professores/formadores e alunos/formandos deve situar-se

obrigatoriamentedentro dos limites do horério letivo da Escola.

3. Durante o periodo de interrupgao para almoco, devera estar sempre presente um assistente
\

operacional, para  supervisionar e apoiar  0s
alunos/formandos.

4. A comunidade escolar devem ser oferecidas condicdes para a realizacdo de

atividades, mesmo que fora do horario normal do periodo letivo.

5. Aos alunos/formandos é permitida uma tolerdncia de 10 minutos na primeira aula de
cada turno (manha e tarde) e nas restantes aulas a tolerancia é de 5 minutos, prevenindo

assim-eventuais e ndo sistematicos atrasos.

6. Os horarios de funcionamento dos servigos de atendimento escolar deverédo possibilitar

0 acesso aos mesmos por parte de todos os agentes educativos.
Artigo 8.°
Critérios para a elaboracgao de horarios

1. A elaboragdo de horéarios das turmas e dos professores/formadores é da competéncia da

direcdo da Escola.



2. A elaboracdo de horarios das turmas e dos professores/formadores rege-se essencialmente

por critérios de natureza pedagdgica.

Artigo 9.°

Horarios das turmas

1. As atividades letivas irdo funcionar, preferencialmente, em dois periodos.

Inicio Fim
Manha 8h30m 13h30
Tarde 13h30 18h30m

2. O limite do tempo minimo admissivel entre o Ultimo tempo do turno da manha e o primeiro
tempo do turno da tarde é de 60 minutos.

3. No caso das disciplinas cuja carga curricular se distribui por trés ou menos dias por semana,
deverd evitar-se que sejam lecionadas em dias consecutivos e no caso de serem, evitar que uma
das aulas seja no ultimo tempo de um dia e a outra no primeiro tempo do dia seguinte.

4. As aulas da disciplina de lingua estrangeira devem ser lecionadas em dias alternados e em
periodos letivos consecutivos.

5. Os horarios das turmas poderdo ser alterados pontualmente, para efeitos de substituicao
de aulas, resultante das auséncias dos professores/formadores.

6. As aulas da disciplina de educacdo fisica s6 poderdo iniciar-se uma hora depois de findo o
periodo definido para almocgo, no horério da respetiva turma.

7. Sempre que ha desdobramentos de uma turma deve evitar-se a existéncia de tempos

desocupados no horario dos alunos/formandos.
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9. A carga horéaria das turmas ndo deve exceder as 1100 horas anuais, as 35 horas
semanais e as 7 horas diarias, exceto em situagdes excecionais claramente

fundamentadas.
Artigo 10.°

Horérios dos professores/formadores

1. A componente letiva a constar no horario semanal de cada professor/formador varia
entre as 22 horas e as 25 horas semanais letivas, num total de 35 horas semanais. Para

professores/formadores com horarios incompletos, seré feita a proporcao.

2. A componente nao letiva abrange a realizacdo de trabalho individual e a prestacdo de
trabalho na Escola, sendo proporcional ao niumero de horas letivas atribuidas a cada

professor/formador.

3. Os cargos exercidos na orientagdo educativa dos alunos/formandos incluem-se na

componente letiva de trabalho, sendo consideradas:
a) 2 horas semanais para diretores de turma;
b) 3 horas semanais para coordenadores de curso.

No caso do nimero de turmas por curso ser reduzido, o diretor de turma pode acumular o
cargode coordenador de curso, sendo para tal atribuido um crédito total de 3 horas

semanais.

4. O horério de cada professor/formador deve incluir, pelo menos, um periodo de 60

minutospara almoco.

17



Seccdo Il 7 Espacos e instalacdes

Consideram-se instalacfes da escola:

i Sala de aulas teéricas para cada turma

i Salas equipadas para o funcionamento especifico da componente técnica de

cadacurso, nomeadamente:

(0]

o O O o

= -4 -4 -—a A

Salas de informética

Restaurante/bar

Cozinha/pastelaria

Salas para aulas préticas de animagéo turistica

Salas para aulas praticas de animacé&o turistica e turismo

Sala de convivio / Sala de refei¢des

Sala de professores/formadores

Gabinete de psicologia e orientacédo escolar
Secretaria

Gabinete de direcéo

Artigo 11.°

Normas gerais de conduta

1.0s espacos e instalacdes destinam-se a ser utilizados de acordo com a sua

especificidade por professores/formadores, alunos/formandos, funcionarios e todos

agueles que a eles tenham acesso no desenvolvimento das suas tarefas e atividades.

2. E dever inerente a atividade de todos os utilizadores das instalacdes escolares, a

preocupacéo de preservar o edificio, 0 mobiliario e outros equipamentos e/ou materiais.
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3. Sempre que resultem estragos dos bens referenciados anteriormente devido a
incorreta utilizagdo, deverao ser apurados 0s responsaveis, aos quais serdo imputadas as

respetivas despesas.

4. Tendo em vista a preservacdo do ambiente, o lixo devera ser sempre depositado nos
locais apropriados, de modo a que, sempre que possivel, possam ser reciclados,

desenvolvendo umapolitica ambiental dentro do préprio recinto escolar.

5. Nao é permitido fumar nos recintos fechados do espaco escolar, nomeadamente, nos
corredores, no refeitorio, nas salas de aula e noutros locais abrangidos por lei, salvo em

locais destinados para o efeito.

6. Todos os elementos que integram a comunidade escolar tém direito ao respeito pela
sua pessoa e fungdes, cujo desempenho devera orientar-se para niveis de exceléncia.

7. Na ocorréncia de situacbes de risco (incéndio, tremor de terra, explosao,
desmoronamento, etc.), devem ser respeitadas as normas de seguranca consignadas na

legislacdo em vigor.

8. A atividade sindical e/ou associativa e der}lais direitos consignados na Constituicao

Republica devem ser exercidos livremente.

9. N&o é permitida a utilizacdo de telemdveis nem de outros equipamentos eletrénicos
em sala de aula, exceto quando devidamente autorizada e justificada pelo respetivo
professor/formador.

10.0s membros da comunidade escolar devem fazer-se sempre acompanhar do cartdo de

estudante ou de um documento que permita uma rapida identificacdo do mesmao.

11.E vedada a entrada a pessoas que n&o apresentem a sua identificagdo ou que pelo seu

portee conduta, se presuma que possam perturbar o funcionamento normal da Escola.

12.Nao é permitida a entrada de quaisquer viaturas no recinto escolar, a ndo ser em
servico de reabastecimento ou socorro, transporte de pessoas com deficiéncia ou

impedimento fisico ou para a realizagdo de obras.

13. Nao séo permitidas a realizacéo de quaisquer atividades recreativas, desportivas ou
outras, emlocais suscetiveis de afetar o normal funcionamento da Escola.

da
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Artigo 12.°
Normas gerais de conduta nas salas de aula

1. O professor/formador responsavel pela disciplina a lecionar, deve ser o primeiro a entrar e

0 Ultimo a sair da sala de aula.
2. N&o é permitido consumir alimentos nem bebidas nas salas de aula.

3. Sempre que se detetem avarias ou danos relativamente ao material existente na sala,
estes devem ser de imediato comunicados aos 6rgéos de gestédo da Escola ou aos funcionarios

da mesma,para apuramento de responsabilidades e substituicdo do mesmo.

Artigo 13.°

Normas gerais de conduta na sala de informatica

1. Sempre que a sala de informética for utilizada, o professor/formador responsavel pela

disciplinaa lecionar, deve ser o primeiro a entrar na sala e o dltimo a sair.

2. Antes de sair da sala de aula, o professor/formador deve garantir o encerramento de todos
0s computadores, de modo a evitar gastos de energia desnecessarios, bem como do proprio

material.

3. Sempre que se detetem avarias ou danos relativamente ao material existente na sala de
informatica, estes devem ser de imediato comunicados ao técnico de informatica da Escola,

para apuramento de responsabilidades e substituicdo do mesmo.

20



Seccdo Il 7 Circulacéo de informacgao

Artigo 14.°

Reunides

1. As convocatodrias das reuniées devem ser afixadas em expositores, de facil acesso e visibilidade.

2. A convocatoria deve conter:

a) lIdentificacdo de quem convoca;

b) Destinatarios;

c) Local, data e hora da reuniao;

d) Assuntos a tratar, devidamente especificados;

e) Assinatura de quem convoca;

f) Visto do érgédo de gestdo competente, que autorize a sua afixacao.

\
3. As convocatérias para as reunides devem ser afixadas com pelo menos 48 horas de

antecedéncia.

4. Nao é permitida a realizagdo de reunifes ordinarias com prejuizo das atividades letivas.

5. As convocatérias de reunides extraordinarias que, pela sua urgéncia, ndo possam
respeitar o estipulado para as reunides ordinarias, deverdo ser feitas individualmente, por

forma a assegurar a tomada de conhecimento de todos os elementos.

6. No caso de se verificar a marcacdo de varias reunides para o mesmo dia, a sua
calendarizagdo deve estipular, no maximo, duas horas por cada reunido. Se esse periodo for

insuficiente para o tratamento dos assuntos, marcar-se-a nova reuniéo.

7. Dareunido lavrar-se-a ata em documento préprio.

21



Artigo 15.°

Informacdo associativa, cultural, desportiva e sindical

1. A informacéo associativa, cultural, desportiva e sindical deve ser afixada em local destinado
parao efeito, no inicio do ano letivo.

2. Quando desatualizada, a informacdo deve ser retirada e, de acordo com o0 seu

interessedocumental, pode ser arquivada ou inutilizada.

3. A afixacdo desta informacdo tem de ser previamente autorizada pelos érgdos de

gestdo daEscola, que a devem rubricar, carimbando-a com a data da sua afixacao.

Seccdo Vi Disposi¢cdes complementares

Artigo 16.°

Atas

1. As atas encontram-se sob a responsabilidade dos érgdos de gestédo da
Escola, em local destinado para o efeito.

Artigo 17.°

Sumarios

1. Todos os sumarios sao registados na Plataforma INOVAR Mais, onde cada

professor/formador tem acesso individual e intransferivel.

2. E da responsabilidade do professor/formador manter os sumarios atualizados,

realizando os mesmos durante a respetiva aula.

22



Artigo 18.°

Livro de reclamagdes

1. O livro de reclamacdes encontra-se nos servicos administrativos da Escola. Sao
afixadoscartazes que anunciam a sua existéncia, ao longo do espaco escolar, num local

visivel.

Artigo 19.°

Material didatico

1. Os equipamentos de utilizagdo comum devem ser acondicionados num local préprio e

soba responsabilidade de um funcionario.

2. Para a sua utilizagdo € necessario preencher uma requisi¢éo, a fornecer pela Escola,

ondeconste:
a) Designacao do equipamento a requisitar;

b) Identificacdo do requisitante;
c) Data e hora da utilizacéo;

d) Data da requisi¢ao;
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1.

2.

Artigo 20°

Objetivo

As redes, parcerias e protocolos tém como objetivo melhorar a qualidade das acdes a
desenvolver na Escola, complementando o trabalho desenvolvido numa perspectiva
cientifica, pedagdgica. Social e Civica.

As redes, parcerias e protocolos efetuados com a Escola devem ser arquivados em
dossié préprio no gabinete dos 6rgdos de gestéo.

25



CAPITULO IV i ESTRUTURA E ORGANIZACAO PEDAGOGICA EADMINISTRATIVA
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Seccdo |'i Orgéos de administracéo e gestio

1) A estrutura organica da EPHTC compreende os seguintes 6rgaos:
a. Orgaos diretivos:
i Direcéo;
ii. Direcéo Pedagodgica
b. Orgaos consultivos:
i Conselho Pedagogico;
ii. Conselho de Orientacéo Estratégica
c. Orgaos de coordenacéo intermédia e de gestdo pedagogica:
i Coordenador Pedagdgico;
ii. Coordenadores de Curso;
iii. Conselhos de Turma;
iv. Diretores de Turma;
V. Servigos de Acompanhamento Educativo/Gabinete de Psicologia;
d. Outros érgdos
i Direcdo Administrativa e Financeira,;

ii. Grupo Dinamizador da Qualidade

2) O funcionamento dos 6rgdos da EPHTC devera promover a intervencdo democratica de toda a
comunidade educativa e 0 acompanhamento do Projeto Educativo e da Oferta Formativa anual da

EPHTC, bem como a sua implementacao.

Seccéo II'- DIRECAO

3) A Direcdo é um 6rgéo colegial composto por trés membros:
a. Um (a) representante da Entidade Proprietéria;
Ol/a Diretor (a) Pedagégico (a);

c. Responsavel pela Qualidade.

4) O (a) representante da Entidade Proprietaria ocupa por ineréncia o lugar de Diretor da EPHTC,

mantendo-se no cargo até decisdo contraria.

5) O (a) Diretor Pedagégico (a), substitui o Diretor da EPHTC na falta deste.
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Artigo 21°

Competéncias da Diregéo

Compete a Direcao da EPHTC, nomeadamente:

Dirigir a EPHTC;

Assegurar o cumprimento da lei e dos presentes estatutos;
Responder perante a Entidade Proprietaria, pela atividade da EPHTC;

Propor a Entidade Proprietaria a aquisicdo de equipamento e bens essenciais e adequados ao

funcionamento da EPHTC;

e.
f.

g.
h

Aprovar os objetivos estratégicos e operacionais da EPHTC;

Aprovar os planos curriculares da EPHTC, nos casos em que se aplique;
Aprovar o Projeto Educativo da EPHTC, apresentado pela Dire¢do Pedagdgica;
Aprovar o Regulamento Interno;

Aprovar o Plano de Atividades letivas, extracurriculares e de desenvolvimento e integracéo

comunitarias;

i.

Planificar as atividades curriculares;

k. Promover o cumprimento dos planos curriculares e horas de formacéo;

I.~ Apravar o projeto anual de formacédo dos recursos humanos da EPHTC,;

m. Garantir a qualidade dos processos de funcionamento e dos resultados da EPHTC;

n. Proporcionar as condicfes organizativas e pedagogicas que facilitem o sucesso educativo dos
alunos;

0. Desenvolver iniciativas que integrem.a EPHTC no meio social, cultural e empresarial;

p. Propor e promover a participacdo dos parceiros estratégicos nos 6rgados da EPHTC;

g. Garantir e promover a integracao e a realizacédo pessoal e profissional dos alunos;

r.

Aprovar o Relatério de Atividades letivas, extra letivas e de desenvolvimento e integragédo

comunitarias;

S.
t.

u.

Adotar metodologias de avaliacdo dos processos de funcionamento;
Analisar e aprovar as propostas apresentadas pelos outros érgaos da EPHTC;

Informar as entidades competentes sobre assuntos relacionados com a EPHTC e que devam

ser reportados (MISI, SIGO, entre outros);

V.

W.

X.

y.

Exercer a acao disciplinar sobre os colaboradores e funcionarios da EPHTC;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e alunos da EPHTC;
Proceder, em cada ano letivo a avaliagdo dos professores/formadores, com vista a
apresentacdo em tempo oportuno de sugestBes para a composicdo da equipa de
professores/formadores da EPHTC a selecionar para cada ano Escolar.

Atribuir competéncias e cargos de caracter pedagogico aos membros do corpo docente.

5. Os membros da Direcdo sdo responsaveis pelos atos praticados no exercicio das suas fungdes,

perante a Entidade Proprietaria da EPHTC e perante o Ministério da Educacao, conforme a respetiva

natureza.
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6. As competéncias enunciadas no n° 1 deste artigo, podem ser delegadas pela Direcao, em qualquer

dos seus elementos.

Artigo 22°

Competéncias do Diretor

1. Ao Diretor da EPHTC, compete, nomeadamente:

a.
b.

C.

Convocar e presidir as reunides da Direcéo;

Representar institucionalmente a EPHTC;

Assegurar a gestdo corrente e o normal funcionamento da EPHTC, executando as
deliberagbes e orientagBes da Dire¢cdo e do Conselho de Orientagdo Estratégica, para a
organizacdo e desenvolvimento dos cursos e atividades formativas, coordenando as diversas
areas de projeto;

Assegurar a correta aplicacao dos apoios financeiros concedidos para o desenvolvimento das
atividades da Escola e dos seus projetos;

Dirigir os servigcos administrativos e financeiros e fazer a gestdo do pessoal ao servico da
EPHTC, de acordo com as orienta¢gfes da Direcao;

Nomear e destituir o responsavel pelos servigos Administrativo e Financeiro;

Superintender na gestao das instalagbes, meios logisticos e centro de recursos didaticos,
coordenando a atividade dos responsaveis por essas funcgdes;

Articular, permanentemente, o desempenho das suas fun¢gdes, com o Diretor Pedagdgico;
Assegurar uma politica de marketing e comunicacéo eficaz e de acordo com 0s valores da
instituicao;

Adequar a politica de comunicacdo interna e externa aos objetivos, metas e valores da
EPHTC de forma a promover a instituigdo e a assegurar a sua visibilidade institucional,
Assegurar a implementacéo e evolugéo do Sistema de Garantia da Qualidade alinhado com o
Quadro EQAVET;

Promover a avaliagdo das praticas em vigor na EPHTC, numa perspetiva de melhoria

continua.

2. O Diretor da EPHTC pode delegar as suas competéncias em qualquer um dos membros da Direcéo.

Artigo 23°

Reunides

1. A Direcdo retne, mensalmente, em sessdo ordinaria e, em sessdo extraordinaria, sempre que

convocada por qualquer um dos seus membros.

2. As decisGes sdo tomadas por maioria simples de votos, quando ndo for possivel reunir consenso

sobre os temas em andlise.
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Seccéo lll
CONSELHO DE ORIENTACAO ESTRATEGICA

Artigo 24°

Finalidades e Composicéo

1. O Conselho de Orientagdo Estratégica € um o6rgdo consultivo, com a finalidade essencial de

assegurar uma reflexao sobre as questdes chave da gestao da Escola, nomeadamente:

a.

Participar na definicdo dos objetivos estratégicos e nos objetivos operacionais e metas a
curto e médio prazo;

Participar na analise contextualizada dos resultados apurados e na consensualizagdo de
melhorias a implementar;

Aconselhar a dire¢8@o sobre decisdes estratégicas, nomeadamente sobre a oferta formativa a
oferecer em cada triénio, ou outras que constituam decisbes estratégicas e de

desenvolvimento.

2. E constituido pelos seguintes elementos:

a.

b
¢
d.
e
f

-0 «Q

O Diretor da EPHTC;

O Diretor Pedagdgico;

O responsavel pela Qualidade;

2 representantes das Entidades empregadoras;

2 representantes das Entidades enquadradoras de estagio;
1 representante do poder local,

1 representante dos professores;

1 representante dos pais e encarregados de educacgéao;

1 representante dos alunos;

1 representante do pessoal ndo docente.

Artigo 25°

Reunides

1. O Conselho de Orientagdo Estratégica, retine pelo menos duas vezes por ano;

2. O Diretor da EPHTC preside ao Conselho de Orientacdo Estratégica;
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Seccéo IV
DIRECAO PEDAGOGICA

Artigo 26°

Composicéo

A Direcdo Pedagodgica € um o6rgéo colegial composto por 3 ou 5 elementos, sendo um deles 0 (a)
Diretor (a).

O (a) Diretor (a) Pedagdgico (a) € nomeado pela Entidade Proprietaria, por um periodo de quatro

anos, mantendo-se no cargo até decisao contraria.

No caso da EPHTC ter polos, é decidido por maioria de votos o elemento responsavel por cada um
deles.

O exercicio do cargo de Diretor Pedagdgico é incompativel com o exercicio do mesmo cargo huma
outra Escola.

Ao Diretor Pedagdgico sédo exigidas habilitacbes académicas de nivel superior e qualificacdes
profissionais adequadas e experiéncia pedagdgica de, pelo menos, trés anos.

O exercicio de funcdes de Direcdo Pedagogica é equiparavel, para todos os efeitos legais, a fungdo
docente.

Artigo 27°

Competéncias da Direcao Pedagdgica

A Direcéo Pedagogica, compete:

a. Assegurar por delegacéo, a totalidade ou parte das fun¢des da Direcdo da EPHTC, descritas
no artigo 16.° destes estatutos;

b. Organizar e oferecer os cursos e demais atividades de formacdo e certificar os
conhecimentos adquiridos pelos alunos;
Garantir a qualidade de ensino;

d. Conceber e formular, sob orientacdo da Entidade Proprietaria e da Dire¢cdo da EPHTC, o
Projeto Educativo e adotar os métodos necessarios a sua realizacao;

e. Planificar e acompanhar as atividades curriculares, a elaboragdo de horarios e demais

atividades da Escola;

—h

Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e alunos da Escola;

= (o]

Dar parecer na selecéo e contratacdo dos(as) docentes;

Proceder a avaliacdo anual de docentes e demais colaboradores;
j- Aplicar os regulamentos e exercer poder disciplinar sobre alunos, professores e demais

colaboradores, nos termos do regulamento e dos estatutos;



Decidir, atentas as orientacGes dos 6rgdos tutelares, os critérios a observar no processo de
selecao dos(as) formandos(as);

Efetuar as diligéncias necessarias para pbr termo a qualquer situacdo de perigo para a
salde, seguranca ou educacéao do(a) aluno(a) menor, pelos meios estritamente adequados e
necessarios e sempre com preservacdo da vida privada do(a) aluno(a) e da sua familia,
podendo solicitar a cooperacdo das autoridades publicas, privadas ou solidarias
competentes, nomeadamente, da Escola segura, dos conselhos locais de acdo social, da
comisséo de protecdo de criancas e jovens ou do/da representante do ministério publico junto

do tribunal competente em matéria de menores.

2. O elemento da Direcdo Pedagdgica responséavel pelo polo, assume nele as fun¢des que lhe foram

atribuidas pelo Diretor Pedagdgico.

Artigo 28°

Competéncias do Diretor Pedagdgico

1. Ao Diretor Pedagégico, compete:

a.
b.

Convocar e presidir as reunides da Dire¢do Pedagogica;

Representar a EPHTC junto da respetiva tutela em todos os assuntos de natureza
pedagogica;

Representar a EPHTC junto dos alunos, encarregados de educacdo e demais entidades;
Assegurar o cumprimento das competéncias-da Dire¢do Pedagdgica;

Nomear 0s restantes membros incluindo o Coordenador Pedagdgico que o substitui.

Artigo 29°

Reunides

1. A Diregdo Pedagobgica reline uma vez por més;

2. As decisGes sdo tomadas por maioria simples de votos, quando nao for possivel reunir consenso

sobre os temas em andlise.

3. A Direcdo Pedagobgica reline extraordinariamente, sempre que convocada por qualquer um dos seus

membros;
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Seccédo IV
CONSELHO PEDAGOGICO

Artigo 30°

Composicéo

1. A composicdo do Conselho Pedagdgico consagra a participacdo do Diretor pedagégico, das

estruturas de coordenacdo intermédia e de gestdo pedagodgica, dos servicos de apoio educativo, dos

alunos e dos pais, assim distribuidos:

a.

b
c.
d.
e
f

O Diretor Pedagdgico, que preside;

1 Coordenador de cada Curso;

1 representante dos delegados e subdelegados de turma;
1 psicélogo do servico de psicologia e orientagao;

1 representante dos pais;

1 representante do pessoal ndo docente.

Artigo 31°

AtribuicBes e Competéncias

1. Ao Conselho Pedagogico compete, nomeadamente:

a.

b
c
d.
e

Apreciar e dar parecer sobre o Projeto Educativo;

Apreciar e dar parecer sobre o Regulamento Interno;

Apreciar e dar parecer sobre os diversos regulamentos a aplicar ha Escola;

Apreciar e dar parecer sobre o Plano Anual de Atividades;

Apreciar e dar parecer sobre os planos de atividades letivas, extracurriculares, de
desenvolvimento e de integragdo comunitarios;

Participar na definicdo da oferta formativa da EPHTC e nas formas de articulacdo com o
tecido socioeconémico que envolve a Escola;

Avaliar propostas de articulacdo dos planos curriculares com as necessidades dos parceiros
da formac&o em contexto de trabalho;

Participar na definicao dos cursos propostos para 0s novos triénios;

Pronunciar-se sobre os pedidos de revisdo de notas;

Pronunciar-se sobre os projetos a que a EPHTC se candidata;

Colaborar com a Direcdo Pedagégica e a Direcdo da Escola nas funcdes organizativas e

pedagdgicas;
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Artigo 32°

Reunides e Convocatorias

1. O Conselho Pedagogico retne ordinariamente uma vez cada periodo letivo e extraordinariamente,

sempre que convocado por um dos seus membros, com o aval do presidente.

2. No caso de o Diretor Pedagégico ndo dar o seu aval, sdo necessarios 3 elementos do Conselho

Pedagdgico para convocar uma reunido extraordinaria do 6rgéo.
3. O Diretor Pedagogico pode convocar em qualquer altura o Conselho Pedagdgico.

4. Os representantes dos pais, alunos e pessoal ndo docente, ndo estardo presentes nas reunides do

conselho pedagdgico, que incidam sobre questfes relativas a avaliacdo dos alunos.

Seccéao VI
ORGAOS DE COORDENACAO INTERMEDIA E DE COORDENACAO PEDAGOGICA

Artigo 33°

Composicdo e Competéncias

1. A Direcao Pedagdgica € coadjuvada pelos membros designados para as funcdes de coordenacgéo
intermédia e de gestao pedagdgica.
2. Os 6rgédos de coordenacao intermédia e de gestdo pedagdgica, sdo os definidos no ponto c) do art.°

14.° do presente documento.

3. Os Coordenadores de Curso, os Diretores de Turma e o Coordenador Pedagogico, séo nomeados e

exonerados, anualmente, pelo Diretor Pedagdgico.

Seccdo VIl
OUTROS ORGAOS

Artigo 34°

Definicao

1. A EPHTC dispGe de outros 6rgdos que contribuem para o normal funcionamento da instituicéo,

nomeadamente no que respeita a gestdo administrativa, financeira, e gestao da qualidade.

2. Os outros 6rgéos da Escola séo:
a. Servicos Administrativos e Financeiros;

b. Grupo Dinamizador da Qualidade;
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Artigo 35°

Servigos Administrativos e Financeiros

1. Os servicos Administrativos e Financeiros, que dependem da Dire¢cdo, desenvolvem fung¢des de

planeamento, organizac¢édo, direcdo e controlo dos setores administrativo e financeiro da instituicao.

2. O responsavel pelos servicos Administrativos e Financeiros € nomeado para o cargo pelo Diretor da

EPHTC, ou por quem exerca as suas func¢des, competindo-lhe:

a.

Assegurar a correta aplicagdo dos apoios financeiros concedidos para o desenvolvimento
das atividades da EPHTC e dos seus projetos;
Garantir a transparéncia dos documentos financeiros;
Prestar contas e prestar a informacgédo solicitada, que venha a ser solicitada, nos termos da
lei;
Garantir que as obrigacdes da entidade sdo cumpridas atempadamente;
Fazer a gestéo da tesouraria e bancos;
Efetuar a gestdo de pessoal, de acordo com as orientacbes da direcdo e manter
registos/processos atualizados de todos os colaboradores;
Superintender na gestdo das instalagfes, meios logisticos e centro de recursos didaticos,
coordenando-a atividade dos responsaveis por essas fun¢gdes, nomeadamente:

i. Garantir disponibilidade de meios e recursos;

ii. « Garantir a operacionalidade de meios e recursos;

iii. Assegurar a adequac¢éo dos meios a atividade da instituicdo.
Colaborar com a Direcdo da EPHTC e a Dire¢cdo Pedagdgica na definicdo e execugdo do
Projeto Educativo de Escola, nomeadamente no que se refere ao Plano de Atividades
curriculares e extracurriculares;

Desenvolver as tarefas que lhe sejam delegadas pela Direcdo da EPHTC.

Artigo 36°
Grupo Dinamizador da Qualidade

1. O Grupo Dinamizador da Qualidade €é composto pelo Coordenador Pedagogico, pelos

Coordenadores de Curso e pelo responsavel dos Servicos Administrativos e Financeiros.

2. O Grupo Dinamizador da Qualidade é responsavel pelo planeamento, implementacéo e evolucédo do
Sistema da Qualidade alinhado com o Quadro EQAVET.

a.

As atribuicdes do Grupo Dinamizador da Qualidade, s&o as que se seguem:

Concorrer para a eficiéncia do funcionamento da EPHTC tendo como referencial o Sistema
da Qualidade alinhado com o Quadro EQAVET;
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g.
h.

Monitorizar a implementacéo das praticas de gestédo definidas no quadro EQAVET;

Recolher, calcular e Registar os Indicadores em pratica na EPHTC;

Acompanhar a implementacdo do Plano de Formacdo para Docentes e outros
colaboradores;

Propor a¢des de melhoria a integrar na gestdo da EPHTC;

Dar contributos para a elaboragéo do Relatério Anual de Avaliagéo

Garantir a divulgagéo publica dos resultados da avaliacéo, revisdo e da melhoria continua;
Gerir as relacdes entre a EPHTC e o exterior, no que concerne a Sistemas da Qualidade.

4. O responsavel da Qualidade é nomeado pelo Diretor da EPHTC por um periodo de 3 anos,

renovaveis.
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Seccdo Il 1 Estruturas de coordenacdo educativa e supervisdopedagdgica

Artigo 37°

Definicdo de estruturas de coordenacao educativa e supervisdo pedagégica

1. As estruturas de coordenacgdo educativa e supervisdo pedagodgica colaboram com a
direcdo pedagdgica, no sentido de assegurar a coordenagdo, supervisdo e

acompanhamento das atividades escolares, promovendo o trabalho cooperativo.

2. As estruturas de coordenacao educativa e supervisdo pedagdgica da escola séo:
a) Conselho de turma;
b) Diretor de turma;

c) Coordenador de curso;

d) Equipas pedagdgicas.
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Artigo 38.°

Coordenador de curso

1. O coordenador de curso é designado pela direcao da Escola, preferencialmente de
entre osprofessores/formadores que lecionem as disciplinas da componente de formacgéao
técnica.

2. O coordenador de curso devera ser nomeado por ciclos de formacao, ou seja, por

periodosde 3 anos.
3. Compete ao coordenador de curso:

a) Assegurar a articulacdo pedagodgica entre as diferentes disciplinas e componentes de
formacéo do curso;

b) Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formag&o técnica;

c) Participar nas reunifes do conselho de turma, no d&mbito das suas fung¢des;

d) Intervir no &mbito da orientacéo e acompanha}nento da Prova de Aptidao Profissional (PAP);

e) Assegurar a articulacdo entre a Escola e as entidades de acolhimento da Formacédo em
Contexto de Trabalho (FCT), identificando-as, seleccionando-as, preparando protocolos,
participando na elaboracao do plano de trabalho e dos contratos de formagéo, procedendo a
distribuicdo dos alunos/formandos por aquelas entidades e coordenando o acompanhamento
dos mesmos, em estreita relacdo com o professor/formador orientador e o tutor responséveis

pelo acompanhamento dos alunos/formandos;

f) Assegurar a articulagdo com os servicos competentes em matéria de apoio socioeducativo;
g) Coordenar o acompanhamento e a avaliacdo do curso;

h) Orientar, esclarecer e integrar todos os candidatos ao curso;

i) Articular as atividades a desenvolver no curso com o projeto educativo da Escola;

j) Ser o representante do curso e, por conseguinte, da Escola, em seminarios, palestras, reunides e

conferéncias na area da formacao;
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k) Elaborar, em articulagdo com os restantes professores/formadores, o Projeto Curricular
deCurso.

Artigo 39.°

Definicdo de conselho de turma

1. O conselho de turma assume-se como a estrutura pedagoégica por exceléncia, na
perspetiva da relevancia horizontal das estruturas organizacionais do estabelecimento de

ensino. E uma estrutura educativa de apoio ao Conselho Pedagdgico.

Artigo 40.°

Composicédo do conselho de turma

1. O conselho de turma é composto por:

a) O diretor de turma,

b) Todos os professores/formadores da turma,;

c) Um representante de encarregados de educacéo;

d) O delegado de turma ou, em sua substituicdo, o subdelegado de turma;

e) O responsavel pelos Servicos de Psicologia e Orientagédo Escolar da Escola.
Devem ainda estar presentes nas reunides de conselho de turma, os coordenadores de curso.

2. O representante de encarregados de educacdo e o delegado de turma ou, em sua

substituicdo, o subdelegado de turma, ndo sdo convocados para as reunides de avaliacao.
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Artigo 41.°

Funcionamento do conselho de turma

1. As reunibes de conselho de turma sdo convocadas pela Direcdo Pedagdgica, com,

pelomenos, dois dias de antecedéncia.

2. As reunioes de conselho de turma realizam-se, ordinariamente, no inicio de cada ano

letivoe no final de cada periodo.

3. As reunides de conselho de turma realizam-se, extraordinariamente, sempre que se

justifique.

4. Na auséncia do diretor de turma, preside a reunido o secretario da mesma.

5. O secretario do conselho de turma deve ser selecionado pelos 6rgaos de gestdo da

Escola,aquando da distribuicdo de servigo.

6. As reunibes de-conselho de turma realizam-se com a presenca de todos os

professores/formadores.

7. Oincumprimento da situacao mencionada no ponto anterior pode implicar o adiamento da reunido.

8. Na auséncia prolongada do diretor de turma, os 6rgdos de gestdo da Escola

selecionam oprofessor/formador que o substitui.

9. O diretor de turma tem de dar conhecimento aos encarregados de educac¢do das

decisdestomadas pelo conselho de turma.

10. As atas do conselho de turma devem ser entregues a direcdo pedagdgica,

impreterivelmente, até ao dia Util seguinte da data da reunido
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Artigo 42.°
Conselho de turma de avaliacéo

1. As reunifes do conselho de turma de avaliacdo séo presididas pelo diretor de turma.
2. O conselho de turma de avaliacdo relne, pelo menos, trés vezes em cada ano letivo.

3. Cabe aos 6rgaos de gestéo da Escola fixar as datas de realizacdo dos conselhos de

turma, bemcomo designar o respetivo secretario responsével pela elaboracéo da ata.

4. A avaliacéo realizada pelo conselho de turma é submetida a ratificagdo dos 6rgaos de

gestdoda Escol
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Artigo 43.°

Conselho de turmadisciplinar

1. O conselho de turma disciplinar € dirigido pelo Diretor de turma e composto por:

a) O diretor de turma,

b) Todos os professores/formadores da turma;

¢) O coordenador de curso;

d) A direcdo pedagogica;

e) Um representante de encarregados de educacéo;

f) O delegado de turma ou, em sua substituicdo, o subdelegado de turma;

g) O responsavel pelos Servicos de Psicologia e Orienta¢do Escolar da Escola.

2. Os elementos que detenham a posicao de interessados no procedimento ndo podem
participar no conselho de turma disciplinar. Entende-se por elementos que detenham a

posi¢dode interessados:
a) ' Os alunos/formandos prevaricadores;

b)  Os pais/encarregados de educacao dos alunos/formandos prevaricadores;
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c)  Os elementos que apresentem a participacao.

3. Quando os elementos que detenham a posicéo de interessados forem o delegado
e/ou osubdelegado, a turma devera eleger quem os substitua no conselho de turma

disciplinar.

4. Sempre que o0s representantes dos pais/encarregados de educacdo sejam parte

interessada, devem serdesignados outros, pelos 6rgéos de gestdo da Escola.

Artigo 44.°

Diretor de turma

1. O diretor de turma deve ser escolhido, preferencialmente, de entre
osprofessores/formadores profissionalizados, que lecionem uma disciplina onde

estejam inscritos
todos-os alunos/formandos da turma.

2. Sempre que nao existam motivos que justifiguem a substituicdo de um diretor de
turma,deve garantir-se a continuidade do mesmo.

3. Compete ao diretor de turma:

a) Fornecer aos alunos/formandos e, quando for o caso, aos seus encarregados de
educacéo,pelo menos trés vezes em cada ano letivo, informacé&o global sobre o percurso

formativo do aluno/formando;

b) Proceder a uma avaliacéo qualitativa do perfil de progresséo de cada aluno/formando e
da turma, através da elaboracdo de um relatorio descritivo sucinto que contenha,
nomeadamente, referéncia explicita a parametros como a capacidade de aquisi¢éo e de
aplicagdo de conhecimentos, de iniciativa, de autonomia, de criatividade, de
comunicacao, de trabalho em equipa e de cooperacdo, de articulacdo com o meio

envolvente e de concretizacdo de projetos;

c) Elaborar uma sintese das principais dificuldades evidenciadas por cada
aluno/formando, com indicacBes relativas a atividades de recuperacdo e ou

enriquecimento a anexar ao relatério descritivo a que se refere a alinea anterior;
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d) Identificar o perfil da evolucdo dos alunos/formandos, fundamentado na avaliagdo de
cada mddulo e na progressdo registada em cada disciplina, a anexar ao relatério

descritivo a que se refere a alinea b);

e) Coordenar as atividades do conselho de turma;

f) Assegurar a articulacdo entre os professores/fformadores da turma, os
alunos/formandos eos encarregados de educacéo;

g) Promover a comunicacdo e formas de trabalho cooperativo entre

professores/formadorese alunos/formandos;

h) Coordenar, em colaboragdo com os professores/formadores da turma, a adequagéo

de atividades, conteldos, estratégias e métodos de trabalho & situacdo concreta do

grupo e a especificidade de cada aluno/formando;

i) Articular as atividades da turma com os encarregados de educa¢é@o promovendo a sua

participacéo;

j) Coordenar o processo de avaliacdo dos alunos/formandos, garantindo o seu caréater
globalizante e integrador;

k) Presidir as reunides do conselho de turma de natureza pedagogica e de avaliagdo;

I) Proceder ao registo semanal das faltas dos alunos/formandos;

m) Deferir ou indeferir justificacbes de faltas;

n) Preparar o material necessario as reunides de avaliacdo;

o) Reunir, sempre que necessario, com 0s servicos especializados de apoio educativo;

p) Receber e analisar as participacbes das ocorréncias de natureza disciplinar dos

alunos/formandos, podendo aplicar as medidas corretivas;

g) Solicitar aos érgaos de gestdo da Escola a marcacao de reunides de natureza pedagégica;

r) Transmitir aos alunos/formandos a legislacdo em vigor e os regulamentos relativamente

aos pontos que lhe dizem respeito.



4. O diretor de turma deve ler atentamente, no inicio do ano letivo, o respetivo guido
dediretores de turma.

5. No inicio do ano letivo, o diretor de turma devera entregar a cada um dos
alunos/formandos,o guido elaborado para os mesmos e analisar e aprofundar com eles o

seu contelido.

6. O diretor de turma devera facultar a todos os encarregados de educagéo, no inicio do

anoletivo, o regulamento de encarregados de educagéo.

7. No inicio do ano letivo, o diretor de turma devera promover a elei¢do do representante

dosencarregados de educacao e do delegado e do subdelegado de turma.

Artigo 45.°

Equipas pedagdgicas

1. Uma equipa pedagdgica é composta por um grupo de professores/formadores que se
reinem com alguma regularidade e que, trabalhando de forma cooperativa e em conjunto,
asseguram a planificacdo curricular, a monitorizagdo e acompanhamento das atividades dos

alunos/formandos edas aprendizagens dos mesmos.

2. As equipas pedagogicas podem ser definidas de acordo com as necessidades emergentes
para um determinado projeto e sdo constituidas por professores/formadores da mesma
componente de formacéo, pelos orientadores da Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT),

pelos orientadores da Prova de Aptidao Profissional (PAP) ou por professores/formadores que

desenvolvem um determinado plano de trabalho.

Artigo 46.°

Reunifes de equipas pedagdgicas

1. As equipas pedagdgicas reinem no inicio do ano letivo, de forma ordinaria e, sempre

que sejustifique, de forma extraordinaria.
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2. A convocatoria para as reuniées das equipas pedagoégicas é da responsabilidade da
DirecdoPedagdgica.

Seccdo Il Servigos

Artigo 47.°
Servigos

administrativos

1. O horério de funcionamento dos servicos administrativos deve ser afixado em local visivel a

todaa comunidade escolar.

2. Compete ao pessoal administrativo:

a) Executar com prontidao e rigor os trabalhos inerentes ao cargo;

b) Atender com correcéo e prestar todas as informacgdes solicitadas-com rigor, clareza e
objetividade;

c) N&o permitir a entrada de pessoas estranhas ao servico escolar dentro do espaco

reservadoao exercicio da sua atividade, salvo com a devida autorizacao;

d) Manter atualizado um ficheiro completo de todos os

professores/formadores,alunos/formandos e pessoal ndo docente;

e) Manter atualizado o histérico de todo o equipamento e material escolar;

f) Garantir todo o servico de inscricéo e regularizacdo dos pagamentos dos alunos/formandos;

g) Elaborar um mapa de faltas dadas pelos professores/formadores e pelo pessoal nao

docentee torna-los publicos sempre que os interessados o solicitarem;

h) Ter a disposicdo para consulta todos os diplomas legais que possam, direta ou indiretamente,

interessar a comunidade escolar.



3.No final de cada ano letivo, sera efetuada a avaliagdo de desempenho do pessoal
administrativo, por parte dos 6rgdos de gestdo da Escola, através da elaboracdo de um
relatério individual, tendoem conta também a avaliacdo efetuada pelos alunos/formandos face

ao servigo prestado.

Artigo 48.°

Servigos do assistente operacional

1. O apoio as salas de aula e aos restantes espagos escolares € da responsabilidade dos

assistentesoperacionais.

2. Compete aos assistentes operacionais:

a) Executar rigorosamente as indicacdes dadas pelos professores/formadores, no ambito

dassuas funcdes;

b) Zelar pela disciplina no-interior do estabelecimento;

c) Impedir que os alunos/formandos que ndo estejam em aulas perturbem o

funcionamentodas atividades escolares;

d) Participar & direcdo qualquer caso de desobediéncia, incorre¢do ou indisciplina,;

e) Garantir a conservacao e manutencao de todo o equipamento que esteja a seu cargo;

f) Dar conhecimento aos érgaos de gestdo da Escola sempre que se verifique algum

dano ouextravio de equipamento;
g) Zelar pela manutencéo da limpeza dos setores que Ihe tenham sido atribuidos;

h) Verificar o estado de limpeza e arrumacao das salas de aula comunicando as

eventuaisanomalias;

i) Garantir o bom apetrechamento das salas de aula, para que as atividades decorram de

formaplaneada;
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j)  Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservacéo do material didatico,

comunicandodanos e extravios.

3. No final de cada ano letivo, sera efetuada a avaliacdo de desempenho dos assistentes
operacionais, por parte dos 6rgaos de gestdo da Escola, através da elaboragéo de um relatério
individual, tendo em conta também a avaliacdo efetuada pelos alunos/formandos face ao

servico prestado.
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CAPITULO Vi DIREITOS E DEVERES DOS MEMBROS DA COMUNIDADEESCOLAR
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Artigo 49.°

Principios gerais

1. Os direitos e os deveres dos membros da comunidade escolar estdo definidos em
legislacdoprépria pelo que o presente regulamento apenas explicita aqueles que parecem

ser fundamentais e essenciais, segundo as orientacdes do projeto educativo.

2. Todos os membros da comunidade escolar estdo abrangidos pelos direitos e deveres

do presente documento.

3. Cabe a propria comunidade escolar assegurar o cumprimento e a respeitabilidade dos

seusdireitos.

Seccdo | - Alunos/formandos

Artigo 50.°
Direitos

1. Os alunos/formandos tém o direito de:
a)  Serem tratados com respeito e correcdo por qualquer membro da comunidade escolar;

b)  Usufruirem do ambiente e do projeto educativo que proporcionem condi¢cdes para o
seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a formacéo da

suapersonalidade;

¢) Verem reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo, a assiduidade e o

esfor¢o no trabalho e no desempenho escolar e serem estimulados nesse sentido;

d)  Usufruirem de um horéario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de
uma planificacdo equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares,
nomeadamente as que contribuem para o desenvolvimento da comunidade;

\
e) Receberem atempadamente assisténcia em caso de acidente ou doenca subita,

ocorrida no ambito das atividades escolares;

f) Questionarem junto do diretor de turma qualquer ordem que ofenda os seus direitos;



g) Organizarem-se e associarem-se livremente dentro do espaco escolar, desde que

seja dada a respetiva informacao a direcao;

h) Elegerem e serem eleitos para os 6rgdos, cargos e demais fungbes de

representacado nodmbito da Escola, contemplados na legislagdo em vigor;

i) Destituirem o seu representante de turma sempre que existam razdes plausiveis e a

maioriada turma assim o entender;

j) Serem ouvidos, diretamente ou através dos seus representantes, pelos
professores/formadores, diretores de turma ou dire¢éo, relativamente a criticas ou
sugestdesenvolvendo o funcionamento da Escola ou qualquer assunto que seja do

seu particular interesse.

k) Disporem de salas e espacos destinados as aulas, apoios pedagdgicos e outras
atividades que manifestem interesse, com as devidas condi¢cdes e em completo estado de

limpeza e arrumagcéo;

[) Serem informados de iniciativas onde possam participar e de que a Escola tenha

conhecimento;

m) Serem apoiados pelo professor/formador da disciplina sempre que surjam davidas no

processo de ensino/aprendizagem;

n) Assistirem a qualquer aula desde que cumpram com os deveres;

o) Usufruirem de equipamentos audiovisuais e de servi¢cos de qualidade;

p) Gozarem integralmente do tempo destinado aos intervalos;

g) Usufruirem de instalages sanitarias adequadas e em perfeito estado de limpeza;

r) Verem respeitada a confidencialidade dos elementos de natureza pessoal ou familiar,

constantes no seu processo individual;

s) Beneficiarem, em situagdo de equidade, dos apoios oficiais no ambito dos servicos

especializados de apoio;

t) Receberem atempadamente os subsidios a que estéo sujeitos;

u) Fazerem uso das faltas somente quando necessario, responsabilizando-se por esse ato

eacatando todas as consequéncias que dai advenham;

v) Afixarem documentos, cartazes ou outro tipo de informagédo, desde que em espaco
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préprio epreviamente autorizado pela direcao;

w) Conhecerem o regulamento interno da Escola e serem informados sobre todos os assuntos
gue sejam do seu interesse, nos termos adequados a sua idade e ao ano frequentado,
nomeadamente sobre o0 modo de organizacdo do plano de estudos, o programa e objetivos
essenciais de cada disciplina ou area disciplinar, os processos e critérios de avaliacdo, bem
como sobre a matricula,

abono de familia e apoios socioeducativos, normas de utilizagdo e seguranca dos materiais e
equipamentos das instala¢des, incluindo o plano de emergéncia e, em geral, sobre todas as

atividades e iniciativas relativas ao projeto educativo da Escola.

a) Usufruirem de apoio pedagégico acrescido;

b) Participarem no processo de avaliacdo, através dos mecanismos de auto e heteroavaliagdo.
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Artigo 51.°

Apoio pedagogico acrescido

1. O apoio pedagdgico acrescido processa-se através de aulas para pequenos grupos,
entrecinco a dez alunos/formandos.

2. As aulas de apoio pedagégico acrescido destinam-se a alunos/formandos:
a) Com dificuldades detetadas no ano letivo anterior e registadas em ata do 3.° periodo

doreferido ano escolar;

b) Que durante o 1.° e 2.° periodos do ano letivo em curso venham a manifestar

dificuldades de aprendizagem.

3. As propostas de apoio pedagdgico acrescido serdo analisadas pelos 6rgaos de gestédo
da Escola e atendidas em fung&o da capacidade de resposta da mesma.

4. O diretor de turma serd informado pelos 6rgdos supramencionados dos
alunos/formandos a quem foi concedido apoio pedagégico acrescido, do
professor/formador responsavel e do horario de funcionamento.

5. O diretor de turma deve:

a) Obter, através de impresso préprio, autorizacdo dos encarregados de educacédo

paraa frequéncia dos seus educandos das aulas de apoio pedagogico acrescido;

b) Controlar a assiduidade dos alunos/formandos, tendo em atenc¢édo o limite maximo de

faltas possivel - trés faltas;

c) Se o aluno/formando ultrapassar as faltas permitidas, deixara de ter direito
a frequéncia das aulas de apoio pedagdgico acrescido, facto este que devera ser

de imediatocomunicado ao encarregado de educacéo.
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Artigo 52.°

Atividades de recuperacéo

1. Os alunos/formandos que revelem dificuldades de adaptacdo ao meio escolar e/ou a
turma na qual estdo integrados, devem ser acompanhados, pelo menos, numa fase inicial

e enquantose justificar, pelos servi¢os de psicologia e orientagdo escolar da Escola.

2.0s alunos/formandos que revelem dificuldades no seu processo de aprendizagem
devem serencaminhados pelo diretor de turma, para aulas, fora do horario escolar com um
grupo mais restrito de alunos/formandos, nas quais seja possivel de forma individualizada,

colmatar as lacunas identificadas em contexto de sala de aula.

3. Os alunos/formandos que revelem dificuldades no seu processo de aprendizagem
devem realizar, fora do horario escolar, na Escola ou no exterior desta, atividades de
recuperacgao através de fichas de trabalho, resumos de textos, artigos e documentos e
exercicios cientificos de modo a que se possam consolidar os conteddos onde as

dificuldades de aprendizagem forammais visiveis.

4. Para os alunos/formandos que revelem dificuldades no seu processo de aprendizagem,
deve existir uma maior diversidade pedagdégica na natureza dos trabalhos de avaliacédo

formativa e sumativa e também nos critérios de classificacdo dos mesmos.

5. Para os alunos/formandos que revelem capacidades de aprendizagem excecionais,
deve existir uma maior diversidade pedagdgica na natureza dos trabalhos de avaliacédo

formativa e sumativa e também nos critérios de classificagdo dos mesmos.
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1.

Artigo 53.°

Deveres

Os alunos/formandos tém o dever de:
a) Cooperarem e participarem na vida da comunidade escolar;

b) Tratarem com respeito e cordialidade todos os membros da comunidade escolar,
mantendo nas suas atitudes dignidade e compostura, nomeadamente na linguagem e

fomentando uma imagem respeitavel da Escola;

c) Cumprirem as indicacdes dadas pelos professores/formadores, pelo pessoal

administrativoou pessoal assistente operacional em qualquer local do recinto escolar;

d) Serem assiduos e pontuais as atividades escolares e profissionais em situacdo de

Formacdoem Contexto de Trabalho;

e) Empenharem-se ativamente no processo de aprendizagem,;
\

f) Preservarem a limpeza e higiene na Escola, visando melhorar o ambiente, zelando

pelasinstala¢tes e equipamentos;

g) Deixarem o mobiliario escolar arrumado quando sairem da sala ou quando estiverem

ematividades extracurriculares;

h) Comunicarem ao professor/formador ou a qualquer outro funcionario escolar

qualquerdano verificado nos equipamentos;

i) Respeitarem as regras de funcionamento dos servigos ou areas que utilizam
aguardandoserenamente a vez de serem atendidos em qualquer servigo que pretendam

utilizar;

j) Respeitarem os prazos acordados para a realizacdo das tarefas que lhe sao pedidas;

k) Nao perturbarem o funcionamento das aulas, ndo permanecendo nem se aproximando

dosespacos circundantes das salas de aula, durante os tempos letivos;

I) Ndo comerem, nem beberem nas salas de aula;

m) Trazerem diariamente o material necessario e indispensavel a realizacdo dos
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trabalhos escolares definido pelo professor/formador de cada disciplina;

n) Movimentarem-se na Escola de forma segura, com vista a prevenir acidentes;

o) Pagarem o0s prejuizos causados sempre que provoquem quaisquer danos,

independentemente de qualquer sancéo disciplinar que Ihes seja aplicada;

p) Entregarem a um/a funcionario qualquer objeto que encontrem e que nao lhes pertenca;

g) Comportarem-se, em visitas de estudo ou noutras atividades culturais ou desportivas
realizadas fora da Escola, com brio e dignidade necessarios e terem um oOtimo

desempenho no exterior da comunidade educativa que representam;

r) Apresentarem, sempre que solicitado por algum membro da comunidade escolar, o

seu cartdo de estudante;

s) Cumprirem o regulamento interno;

t) Conhecerem as normas e horarios de funcionamento de todos os servigos da Escola;
u) Participarem na elei¢do dos seus representantes e colaborar com eles;

v) Participarem nas atividades desenvolvidas pela Escola;

w) Respeitarem o exercicio do direito a educagéo dos outros alunos/formandos.

N

2.0Os alunos/formandos sdo responsaveis, em termos adequados a sua idade e
capacidade de discernimento, pelos direitos e deveres que Ihe sdo conferidos no presente

regulamento.

3. A responsabilidade disciplinar dos alunos/formandos implica o respeito integral do
regulamento interno da Escola, do patrimonio da mesma, dos demais alunos/formandos,

funcionarios e em especial dos professores/formadores.

4. Os alunos/formandos ndo podem prejudicar o direito a educagdo dos restantes

alunos/formandos.
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Artigo 54.°

Frequéncia e assiduidade

1. Nos termos da lei, os alunos/formandos e pais ou encarregados de educacdo dos
alunos/formandos, em conjunto com estes, séo responsaveis pelo cumprimento do dever

de assiduidade, pontualidade e de frequéncia da escolaridade obrigatéria.
2. O dever de assiduidade e pontualidade implica para o aluno/formando:

a) Presenca e pontualidade na sala de aula e demais locais onde se desenvolva o

trabalho escolar, munido do material didatico ou equipamento necessarios;

b) Uma atitude de empenho intelectual e comportamental adequada ao processo de

ensino aprendizagem.

Artigo 55.°

Natureza das

faltas

1. Afalta é a auséncia do aluno/formando a uma aula ou a outra atividade de frequéncia
obrigatériaou facultativa, caso tenha havido falta de pontualidade ou lugar a inscrigédo,

respetivamente.

2. As faltas sdo registadas pelo professor/formador responsavel pela aula ou atividade ou

pelodiretor de turma, em suportes administrativos adequados.

3. As faltas resultantes da aplicagcao da ordem de saida da sala de aula, ou de medidas

disciplinaressancionatérias, consideram -se faltas injustificadas.
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4. Sendo obrigatoria, por parte dos alunos/formandos, a participacdo em qualquer atividade
prevista no Plano Anual de Atividades, sempre que os mesmos nao participem, devem

permanecer na Escola,durante o horario letivo do respetivo dia.

5. A auséncia a qualquer atividade prevista no Plano Anual de Atividades e a ndo comparéncia
a Escola nesse mesmo dia, em horario letivo, é considerada falta relativamente as disciplinas
envolvidas, considerando-se dadas as aulas das referidas disciplinas, previstas para o dia em

causa, no horério da turma.

Artigo 56.°
Dispensa da atividade

fisica

1. O aluno/formando pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacéo fisica

ou desporto escolar por razées de saude, devidamente comprovadas por atestado médico.

2. O aluno/formando deve sempre estar presente no local onde decorre a atividade fisica. Caso
se encontre impossibilitado de estar presente no-espaco onde decorre a respetiva-aula, deve

ser encaminhado para um espaco onde seja pedagogicamente acompanhado.

Artigo 57.°

Materiais necessarios para as aulas

1. Sempre que os alunos/formandos ndo comparecam, de forma reincidente, nas aulas com o
material didatico ou equipamentos necessarios para as aulas, devera ser feita uma comunicacao

escrita ao diretor de turma que dara conhecimento ao encarregado de educacao.



Artigo 58.°
Justificacdo de

faltas

1. S&o consideradas faltas justificadas todas as que forem dadas pelos seguintes motivos:

a) Doencas do aluno/formando, confirmadas pelo encarregado de educacgéo, se as mesmas
naoimpedirem o aluno/formando de assistir as aulas por um periodo superior a 2 dias Uteis.

Caso este

periodo seja ultrapassado, a falta s6 é considerada justificada mediante a apresentacéo de

umatestado médico;

b) Doencas transmissiveis, confirmadas por declaracdo da autoridade sanitaria da area

onde oaluno/formando reside;

¢) Faltas interpoladas em caso de doenga, devida'mente comprovada;

d) Assisténcia a doenca de membro do agregado familiar, nos casos comprovados de

gque talassisténcia ndo pode ser prestada por outra pessoa;

e) Acidentes abrangidos pelo seguro escolar;

f) Falecimento de familiar, durante o periodo previsto por lei;

g) Impedimento resultante da religido professada pelos alunos/formandos;
h) Atrasos esporadicos de meios de transporte;

i) Comparéncia a inspecao médica para efeitos de cumprimento de servigco militar ou

prestacdodeste;

j) Cumprimento de obrigagfes legais;

k) Participagdo em eventos desportivos e/ou culturais, de acordo com a legislagao em vigor;

I) Participacdo em atividades associativas, de acordo com a legislacdo em vigor;
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m) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacao.

2. A justificacdo das faltas exige um comprovativo oficial ou um pedido escrito apresentado
pelos pais ou encarregados de educacao ou, quando maior de idade, pelo proprio, ao diretor
de turma, com indicacdo do dia e da atividade letiva em que a falta ocorreu, referenciando os
motivos justificativos da mesma em documento préprio para o efeito, num niimero maximo de

quatro pedidos por periodo.

3. O diretor de turma pode solicitar aos pais ou encarregado de educacdo, os comprovativos
adicionais que entenda necessérios a justificacdo da falta, devendo, igualmente, qualquer

entidadeque para esse efeito seja contatada, contribuir para o correto apuramento dos factos.

4. A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo 0 motivo previsivel, ou,

nosrestantes casos, até ao 3.° dia util subsequente a verificagdo da mesma.

5. As faltas dadas pelos alunos/formandos a momentos reservados para a conclusdo de
tarefasde aprendizagem e avaliagdo, apenas serao justificadas por atestado médico, sem
prejuizo da aplicagdo de outras sangbes que os O0rgdos de gestdo vierem a determinar.
Nestes atestados, os pais ou encarregados de educacéo do aluno/formando confirmaréo a

ocorréncia e-apordo asua assinatura.

Artigo 59.°

Faltas injustificadas

1. As faltas séo injustificadas quando:

a) Nao tenha sido apresentada justificacédo, nos termos do artigo anterior;

b) A justificacédo tenha sido apresentada fora do prazo;

c) A justificacdo ndo tenha sido aceite;

d) A marcacédo da falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida

disciplinar sancionatoria.
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2. Na situacdo prevista na alinea c) do ndmero anterior, ou seja, a nao aceitacao da

justificacdoapresentada, deve ser fundamentada de forma resumida.

3. Quando o limite de faltas injustificadas, por moédulo, for ultrapassado, o diretor de turma
deve, no prazo maximo de trés dias Uteis, comunicar, pelo meio mais expedito, ao

encarregadode educacéo.

Artigo 60.°

Limite de faltas

1. No cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdo do curso com

aproveitamento, devem estar cumulativamente reunidos, 0s seguintes requisitos:

a) A assiduidade do aluno/formando n&do pode ser inferior a 90% da carga horaria de cada
\

modulo de cada disciplina, independentemente de serem faltas justificadas ou injustificadas;

b) A assiduidade do aluno/formando na Formagdo em.Contexto de Trabalho ndo pode ser

inferior a 95% da carga horaria prevista.

2. Para os efeitos previstos no nimero anterior, o resultado da aplicacdo de qualquer das
percentagens nele estabelecidas é arredondado por defeito, a unidade imediatamente
inferior, para o célculo da assiduidade, e por excesso, a unidade imediatamente seguinte,

para determinar o limite de faltas permitido ao aluno/formando.

3. A falta de assiduidade do aluno/formando conduz ao desenvolvimento de mecanismos
de recuperacdo de assiduidade, tendo em vista o cumprimento dos objetivos de
aprendizagem. Asatividades de recuperagéo de assiduidade a desenvolver sdo definidas

pelos professores/formadores da disciplina, ficando exemplares das mesmas num dossié

destinado para o efeito. Estas atividades sao realizadas na Escola, quando se referem a faltas

injustificadas e na Escola ou no exterior desta, no caso de se tratarem de faltas justificadas.

Sempre que as atividades de recuperacdo de assiduidade se realizem em espago exterior a



Escola, o diretor de turma devera informar os encarregados de educacéo. E obrigatério o

cumprimento de todas as horas injustificadamente excedidas.

4. As atividades de recuperacdo de assiduidade sdo avaliadas qualitativamente pelos
professores/formadores de cada disciplina. Essa avaliagdo € transmitida pelo
professor/formador ao diretor de turma e, posteriormente, deste ao encarregado de

educacéo.

5. Quando a falta de assiduidade a Formagdo em Contexto de Trabalho, por parte do
aluno/formando for devidamente justificada, esta sera prolongada de modo a ser cumprido

o nimero de horas estabelecido.

Artigo 51.°

Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas

1. A ultrapassagem do limite de faltas as atividades de apoio pedagdgico acrescido ou a
outras complementares de frequéncia facultativa ou através de inscrigdo, implica a

imediata exclusdodo aluno/formando das atividades em causa.

2. Todas as situagbes, atividades, medidas ou consequéncias dos efeitos de
ultrapassagem dos limites de faltas s@o obrigatoriamente comunicadas, pelo meio mais
expedito, aos pais ou ao encarregado de educacgéo ou ao aluno/formando, quando este for
maior de idade, ao diretor de turma e ao professor/formador tutor do aluno/formando,

sempre que designado, e registadas no processo individual do mesmo.

Artigo 52.°

Incumprimento das atividades de recuperacdo de assiduidade
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1. O incumprimento das atividades de recuperacdo de assiduidade por parte dos
alunos/formandos até ao final do ano letivo, podera implicar a exclusdo dos médulos ou
unidades de formacédo das disciplinas ou componentes de formac&do em curso, caso ndo
cumpra. Desta forma, o aluno/formando s6 podera obter aproveitamento no médulo,
através da realizacdo de exame. O diretor de turma deve informar de imediato o
encarregado de educacgdo, sempre que um aluno/formando ndo cumpra as atividades de

recuperacao de assiduidade.

2. A manutencdo da situacdo do incumprimento do dever de assiduidade, por parte do
aluno/formando, determina, sempre que existam, a suspensdo dos subsidios, até ao fim

do respetivo ano letivo.

3. Compete a Direcdo Pedagdgica determinar quais os elementos a considerar pelo
Conselho de Turma de avaliacéo do final de ano letivo quando tiver que se pronunciar, em

definitivo, sobre o efeito da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas.

4. A classificagdo final obtida pelo aluno/formando num mddulo onde foram realizadas
atividades de recuperacao de assiduidade, s6 é lancada quando o nimero de faltas dadas
emexcesso, tenha sido devidamente recuperado pelas atividades definidas para o efeito.

Artigo 53.°

Acdes passiveis de aplicacdo de medidas educativas disciplinares

1. O comportamento do aluno/formando que ndo cumpra as normas de conduta e de
convivéncia e se traduza no incumprimento dos seus deveres, revelando-se perturbador
do regular funcionamento das atividades da Escola ou das rela¢cdes na comunidade
escolar, deve ser objeto de intervencgédo, sendo passivel de aplicacdo de medida educativa

disciplinar.

Artigo 54.°

Medidas educativas disciplinares
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1. Definem-se as seguintes medidas educativas disciplinares:
a) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;

b) A realizacdo de tarefas e atividades de integracéo escolar, podendo, para esse efeito,
ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatéria, diaria ou semanal, do

aluno/formando, na Escola;

c) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares, ou na utilizagdo de certos

materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;

d) Fora da sala de aula, qualquer professor/formador ou funciondrio pode advertir o
aluno/formando, confrontando-o verbalmente com o comportamento perturbador do
normalfuncionamento das atividades da Escola ou das relag6es no ambito da comunidade

escolar, alertando-o para evitar tal tipo de conduta.

Artigo 55.°

Atividades de integracdo na comunidade escolar

1. As atividades de integracdona comunidade escolar consistem no desenvolvimento de
tarefas de carater pedagdgico, que contribuam para o refor¢co da formacdo civica do

aluno/formando e promovam um bom ambiente de trabalho.

2. Consideram-se atividades de integracdo na comunidade escolar:

a) Areparacdo de materiais e/ou instalag6es danificadas;

b) O apoio aos diferentes servicos escolares (bar, secretaria, etc.).

Artigo 56.°
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Suspenséo das medidas educativas disciplinares

1. Sempre que o professor/formador proceda as medidas referidas no ponto anterior

deveracomunica-lo por escrito ao diretor de turma.
Artigo 57.°

Saida da salade aula

1. Aordem de saida da sala de aula rege-se pelo previsto na Lei n.°51/2012, de 5 de

setembro,que aprova o Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

Seccdao Il - Professores/formadores

Artigo 58.°

Direitos

1. Os professores/formadores tém direito a:

a) Serem tratados com lealdade e respeito pela sua pessoa, ideias e bens, e nas funcfes

gue desempenham;

b) Sentirem-se apoiados no exercicio da sua atividade pelos érgédos de gestdo da Escola,
pelos servicos especializados de apoio educativo e serem atendidos e esclarecidos, por

guem de direito, nas suas davidas e sobre os direitos que lhes assistem;

c) Elegerem e serem eleitos para cargos e fungdes dentro da Escola, desde que essas mesmas

funcdes sejam acessiveis aos mesmos;
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d) Exigirem respeito pelas suas op¢des pedagogicas desde que legitimadas por uma
pratica coerente e profissional e aprovada pelos 6rgéos de gestdo da Escola;

e) Exercerem, de acordo com a legislacdo em vigor, a autoridade necessaria ao bom

funcionamento da aula;

f) Interferirem legitimamente, com autoridade, dentro da Escola, em quaisquer situacfes

guereclamem a sua participagdo educadora e civica;

g) Fazerem atempadamente as planificacdes a longo e a médio prazo da sua disciplina;

h) Possuirem um horéario de trabalho que, salvaguardando o servico da Escola, va ao

encontrodos seus interesses;

i) Apresentarem, sempre que acharem pertinente, sugestfes e propostas aos 6rgaos de

gestédo da Escola, respeitando os processos hierarquicos estabelecidos;

j) Terem acesso a toda a documentacdo desde que ndo classificada, emanada pelo
Ministérioda Educacao e Ciéncia e departamentos afins, sempre que essa informagéo for

Gtil para o exercicio-da sua atividade;

k) Utilizarem servicos e equipamentos disponiveis, nas condigfes regulamentadas pela
Escolae exigirem a sua boa conservagdo ou substituicdo quando se tornar inviavel a sua

utilizacéo;

[) Participarem em atividades e agfes de formacgdo, organizadas e desenvolvidas pela

Escola, que contribuam para o seu enriquecimento pessoal,

m) Solicitarem apoio aos o6rgdos competentes da Escola para desenvolverem as

atividades cientificas, culturais, lidicas ou desportivas de interesse para a comunidade;

n) Serem coadjuvados, nas suas atividades, pelo pessoal ndo docente;

o) Serem convocados com, pelo menos 48 horas de antecedéncia para todas as

reunies em que devam e legalmente possam participar, no &mbito das suas fun¢des;

p) Exigirem sigilo em relacédo a sua correspondéncia e entrega imediata da mesma,;

g) Serem informados com rigor das faltas que deram em cada més;

r) Terem instalacBes sanitarias adequadas e em perfeito estado de limpeza;
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s) Disporem de uma sala em condi¢bes para ai poderem preparar as suas aulas ou atividades;

t) Disporem de salas/espagos destinadas a aulas, a apoio pedagdgico acrescido, a
atividades de complemento curricular ou extracurricular ou gabinetes de trabalho, com
condicdes para oexercicio da atividade;

u) Disporem nas salas de todo o equipamento didatico essencial ao exercicio da sua atividade;

v) Exercerem em seguranca a sua atividade profissional e exigirem a penalizagdo da
pratica deofensa moral ou corporal e outra violéncia, sofrida no &mbito das fun¢fes ou por
causa destas.

Artigo 59.°

Deveres

1. Os professores/formadores tém o dever de:

a) . Cumprirem e fazerem cumprir toda a legislacéo superiormente emanada;
b) Serem leais e tratarem com correcéo toda a comunidade escolar;

c) Manterem-se informados sobre a legislagdo emanada do Ministério da Educacéo e

Ciénciae de todas as decisbes e orientacdes provenientes da dire¢ao;

d) Serem pontuais e assiduos no exercicio das suas fungdes docentes e em todas as

atividadesprogramadas pela Escola;
e) Guardarem sigilo no desempenho das suas fun¢des profissionais;

f) Fornecerem ao diretor de turma todas as informacgdes que este lhe solicitar acerca

doaproveitamento e comportamento dos alunos/formandos;

g) Colaborarem com o diretor de turma na resolucdo de problemas sentidos pelos

alunos/formandos;
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h) Incutirem nos alunos/formandos o sentido de responsabilidade, com vista a
formacaointegral com respeito pela pessoa humana e pela natureza;

i) Avaliarem com justica, responsabilidade e de modo participado e permanente

utilizandocritérios claros, legitimados pelos érgéos de gestao da Escola;

j)  Manterem-se atualizados, tanto cientificamente como pedagogicamente, de modo a

desenvolver as suas capacidades e competéncias profissionais;

k) Zelarem pela aprendizagem dos alunos/formandos de acordo com as metas

superiormentedefinidas e com objetivos claros;

[) Cumprirem com as planifica¢gBes feitas no inicio do ano escolar, efetuando

adaptacdespontuais, sempre que se justificar;

m) Manterem atualizados os dossiés de disciplina, os quais devem conter:

- Identificacdo da turma;

- Plano curricular de curso;

- Horérios da turma e do professor/formador;

- Proposta de elenco modular;

- Grelha de planificacdo, por médulo;

- Critérios de avaliagéao;

- Plano de atividades;

- Avaliacéo de todos os médulos;

- Relatérios de atividades extracurriculares realizadas no ambito da disciplina;

- Elementos de apoio a disciplina (fichas diagnosticas, fichas informativas e fichas

formativas);

- Elementos de avaliacéo da disciplina (fichas de avaliacao e de recuperacéo com a respetiva

correcao e critérios de correcao).
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n) Cumprirem com a entrega dos elencos modulares, planificagdes e critérios de

avaliacdo, aosdiretores de turma, no inicio do ano letivo;

o) Efetuarem o langamento, no programa destinado para o efeito, das classificacdes, logo

apoésa conclusao de cada madulo;

p) Darem conhecimento, na aula de apresentacédo, dos critérios de avaliacdo a utilizar,

bemcomo do respetivo elenco modular;

g) Darem cumprimento aos mddulos nas turmas que lhe forem atribuidas, adequando

osmétodos e as praticas pedagdgicas a realidade da turma;

r) Corrigirem, classificarem e entregarem atempadamente, todos os trabalhos

realizadospelos alunos/formandos, com vista & sua avaliagdo;

s) Evitarem a marcac¢do de mais do que um teste no mesmo dia;

t) Fazerem a entrega e correcao dos testes na sala de aula;

\
u) Zelarem pelo patriménio escolar e cuidar do material didatico colocado a sua disposi¢éo ou

sujeito a sua guarda e responsabilidade;

v) Cumprirem, dentro dos prazos afixados, as tarefas a acdes educativas que Ihe sejam

atribuidas, respeitando o seu horario de trabalho;

w) Desempenharem com responsabilidade, empenho e eficacia os cargos para que

forameleitos ou designados e as func¢des que lhes foram atribuidas;

x) Registarem no livro de ponto os conteldos programaticos lecionados em cada aula;

y) Marcarem faltas sempre que o aluno/formando ndo estiver presente na sala de aula ou

casochegue atrasado a aula;

z) N&o permitirem, salvo por motivo excecional, a saida e a entrada dos

alunos/formandosdurante o funcionamento da aula;

aa)Solicitarem a devida autorizacdo para qualquer atividade ministrada fora do recintoescolar, num
prazo nunca inferior a 5 dias;

bb) Organizarem e apoiarem atividades extracurriculares pertinentes para a qualidade das
aprendizagens e definirem um plano de trabalho alternativo para os alunos/formandos que néao
participam nas atividades extracurriculares.
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bb) Certificarem-se do estado da sala, no inicio de cada aula, e em caso de anomalias

comunica- las ao funcionério de servigo no setor;
cc) Cumprirem as regras de funcionamento estabelecidas para os servi¢os que utilizam;

dd) Sensibilizarem os alunos/formandos e colaborarem com eles na conservacdo do

patrimonio escolar;

ee) Respeitarem todos os membros da comunidade escolar independentemente das

diferencas culturais e pessoais;

ff) Cumprirem com o estabelecido nos contratos de prestagéo de servigos, 0s quais podem
cessar sem necessidade de aviso prévio se os professores/formadores faltarem um
numero de horas, seguidas ou interpoladas, igual ou superior a 10% da carga horaria

anual da atividade letiva do respetivo dominio;

gg) Colaborarem com os restantes professores/formadores do curso para efetuarem

articulacao pedagdgica entre as disciplinas que comp&em o plano curricular do mesmo.

Artigo 60.°

Critérios para o recrutamento e selegado de professores/formadores

1. A selegdo dos professores/formadores e pessoal ndo docente pauta-se pelos seguintes

critérios:

a) HabilitacGes académicas adequadas;

b) Percurso profissional anterior e/ou experiéncia profissional na area;

c) Identificagdo com os principios orientadores e objetivos do projeto educativo da Escola;
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d) Apreciacao do curriculum vitae e desempenho na entrevista de selecao;

d) Empenhamento pessoal e criatividade.

Artigo 61.°

Critérios para a distribuicao de fun¢gdes docentes

1. A distribuicé@o de servico docente é da competéncia da direcdo da Escola.

2. A docéncia da componente de formagéo sociocultural e da componente de formagédo
cientifica é assegurada por professores/formadores com qualificacdo profissional para a

docéncia, no respetivo grupo de recrutamento.

3. Nos casos da componente de formagéo sociocultural e na componente de formacao cientifica

em que nao exista grupo de recrutamento constitui\do para determinada disciplina, a
docéncia é assegurada por professores/formadores com habilitagdo académica na area

cientifica em causa, com qualificacao profissional para a docéncia.

4. A docéncia da componente de formagédo técnica, tecnoldgica e pratica é assegurada,
preferencialmente, por professores/formadores que tenham experiéncia profissional ‘ou

empresarial e sejam detentores de adequada formacgdo pedagdgica.

5.Sempre que ndo existam motivos que justifiquem a substituicdo de um

professor/formador numa turma, deve-se garantir a continuidade do mesmo.

6. A distribuicdo de servico deve ter em conta o perfil do professor/formador e a sua
competéncia profissional, o empenhamento pessoal, o cumprimento dos deveres
pedagogico-didaticos e a respetiva identificagdo com o projeto educativo da Escola, tendo

em conta a resposta para as necessidades da turma.

7. O diretor de turma deve ser escolhido, preferencialmente, dos professores/formadores
profissionalizados, que lecionem uma disciplina onde estejam inscritos todos os

alunos/formandos da turma.
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8. Sempre que ndo existam motivos que justifiquem a substituicdo de um diretor de turma,

deve garantir se a continuidade do mesmo.

9.0 coordenador de curso € designado pela direcdo pedagogica da Escola,
preferencialmente, de entre os professores/formadores que lecionem as disciplinas da

componente de formacao técnica.

10. O professor/formador orientador da Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) é
designadopela direcao pedagégica da Escola, ouvido o coordenador de curso, de entre os
professores/formadores que lecionam as disciplinas da componente de formacéo técnica,

tendo em conta a sua area de formacao e a respetiva experiéncia profissional.

11. O professor/formador orientador da Prova de Aptiddo Profissional (PAP) é designado
pela direcdo pedagdgica da Escola, de entre os professores/formadores que lecionam as

disciplinasda componente de formacao técnica.

Seccdo Il - Pessoal ndo docente

Artigo 62.°

Direitos

1. O pessoal ndo docente tem o direito de:

a) Ser tratado com lealdade e respeito pela sua pessoa, ideias e bens, e também pelas

suasfuncoes;

b)  Apresentar criticas, sugestdes e propostas, com vista a cooperacgao de todos os membros

da Escola, de forma a ser efetivamente ativo no processo educativo;
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c) Ter acesso a toda a legislacéo relevante para o exercicio das suas fun¢des, bem
como osregulamentos e normas internas da Escola;

d) Serinformado de todas as iniciativas escolares que, de alguma forma, lhe digam

respeitoe intervenham diretamente nas fungfes que desempenham;
e) Seresclarecido nas suas duvidas e a ser atendido por quem de direito na estrutura escolar;

f) Ser informado, no inicio de cada ano escolar, do processo e dos critérios que vao ser

utilizadospara a sua avaliacéo;
g) Receber formacao técnica e pedagogica adequada ao bom desempenho das suas funcoes;

h)  Usufruir de boas condi¢des para o exercicio das suas fun¢des, nomeadamente de
equipamentos e instalagdes;

i) Receber em cada més um recibo comprovativo do vencimento auferido;

j) Ter instalacdes sanitarias adequadas e em perfeito estado de limpeza;
\

k) -—Ser informado com rigor das faltas que deu em cada més.

Artigo 63.°

Deveres

1. O pessoal ndo docente tem o dever de:

a) Respeitar, ser leal e afavel para com os alunos/formandos, professores/formadores,
colegas, encarregados de educacao e para com todas as pessoas que, de alguma forma,

se relacionem com a Escola;
b)  Cumprir com competéncia profissional as funcdes e tarefas que Ihe foram atribuidas;

c¢)  Contribuir em todas as situacdes para o bom funcionamento da instituicdo;

d) Zelar pela imagem e pelo bom nome da Escola;
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e) Acatar e cumprir disciplinadamente e de forma rigorosa todas as ordens provenientes
dosseus superiores, dadas em servico e com fundamento legal;

f) Comparecer ao servico pontualmente e nele permanecer, sem se ausentar, salvo nos

termose pelo tempo autorizado pelo seu superior hierarquico;

g) Atender e informar corretamente todos os elementos da comunidade escolar, bem

comoo publico em geral, sobre assuntos do seu interesse e relacionados com a Escola;

h) Resolver com bom senso, disciplina, tolerancia e compreensédo todos os problemas

que surjam na Escola;
i) Zelar pela limpeza e pelo bom funcionamento dos equipamentos e instala¢des da Escola;
j) Guardar sigilo profissional;

k) = Conhecer as normas legais regulamentadas e as instrugbes dos seus superiores

hierarquicos;

[) ' Encontrar-se recetivo ao desempenho de outras tarefas, enquadradas nas atribui¢cdes
legais, bem como colaborar com todos os seus colegas, sempre que for necessario e se

justificar.

Artigo 64.°

Critérios para o recrutamento e selecdo de pessoal ndo docente

1. A selegao de pessoal ndo docente pauta-se pelos seguintes critérios:

a) HabilitagGes académicas adequadas;
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b) Percurso profissional anterior e/ou experiéncia profissional na area;

c) Identificagdo com os principios orientadores e objetivos do projeto educativo da Escola;

d) Empenhamento pessoal e criativo.

Seccdo IV - Encarregados de educacéo

Artigo 65.°

Direitos

1. Os pais e encarregado de educacao tém o direito de:

a) Participarem ativamente na vida da Escola e no processo de ensino/aprendizagem dos

seuseducandos;

b) Serem informados e atualizados sobre a legislagdo e normas associadas a encarregados de

educacéo;

c) Serem informados do comportamento, da integracao e aproveitamento dos seus
educandos apés cada reunido de avaliacdo e, entre estas, semanalmente, no dia e hora

fixados para o efeito;

d) Serem informados regularmente das faltas de assiduidade dos seus educandos;

e) Recorrerem e serem atendidos pelos 6rgdos de gestdo da Escola sempre que o
assunto a tratar ultrapasse a competéncia do diretor de turma ou, na auséncia deste, por

motivo inadiavel;

f) Criarem e organizarem uma associacdo de encarregados de educacao;

g) Participarem, através dos seus representantes designados ou eleitos nos termos da lei

e dopresente regulamento, nos conselhos pedagdgicos e conselhos de turma;

h) Conhecer o regulamento interno da Escola.
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Artigo 66.°

Deveres

1. Os encarregados de educacao tém o dever de:

a) Colaborarem com a Escola no processo de ensino/aprendizagem dos seus educandos,
integrando ativamente a comunidade escolar no desempenho das demais
responsabilidades desta, em especial formando-se sobre todas as matérias relevantes no

processo educativo dosseus educandos;

b) Contribuirem para a preservagéo da seguranca e da integridade fisica e psicolégica de

todosos que participam na vida da Escola;

c) Responsabilizarem-se pelo cumprimento do dever de assiduidade, pontualidade e

disciplinados seus educandos;

d) Diligenciarem para que os seus educandos beneficiem efetivamente dos seus direitos e
cumpram rigorosamente os deveres que lhes sdo incumbidos, procedendo com correcao

Nno seu comportamento e empenho no processo de aprendizagem;

e) Promoverem a articulagdo entre a educagao na familia e o ensino na Escola;

f) Cooperarem com todos os elementos da comunidade escolar no desenvolvimento de

uma cultura de cidadania e incutir nos seus educandos regras de convivéncia na Escola;

g) Colaborarem com o diretor de turma na resolucao de problemas relacionados com os

seus educandos;

h) Participarem nas reunides convocadas pelos érgdos de administragéo e gestéo e pelas

estruturas de orientacdo educativa da Escola;

i) Responsabilizarem-se pelo cumprimento do dever de matricula dos seus educandos;

j) Conhecerem o regulamento interno da Escola e comprometerem-se quanto ao seu

cumprimento integral.
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Seccédo V i Entidades com as quais se celebram parcerias eprotocolos

Artigo 67.°

Direitos

1. As entidades com as quais a Escola celebra parcerias e protocolos tém o direito de:

a) Usufruir de todos os direitos mencionados nos protocolos celebrados com a Escola.

Artigo 68.°

Deveres

1. As entidades com as quais a Escola celebra parcerias e protocolos tém o dever de:

a) Cumprir o estabelecido nos protocolos celebrados com a Escola.
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Artigo 69.°

Inscricao

1. Alinscricdo num curso depende da posse das habilitacdes exigidas e da entrega

dosdocumentos legalmente exigiveis, nomeadamente:

a) Boletim de inscrigéo (fornecido pela Escola).

b) Apresentacdo do documento de identificacdo do préprio aluno e do encarregado
deeducacéo, se o aluno for menor;

2. Alinscricdo implica o pagamento de uma taxa, a fixar pela direcdo no inicio de cada ano letivo.
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Artigo 70.°

Critérios de constituicao de turmas

1. Compete a Escola fixar anualmente o numero de alunos/formandos, tendo em conta a
aprovacao do mesmo ndmero na candidatura submetida a Direcdo Geral dos Estabelecimentos
Escolares.

2. A constituicdo de turmas é feita de acordo com as orientacdes do Ministério da Educacéo.

3. As turmas sdo constituidas por um nimero minimo de 24 alunos/formandos e um nimero
maximo de 30.

4. As turmas sdo constituidas por 20 alunos, sempre que no relatdério técnico-pedagdgico seja
identificada como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo a necessidade de integragao
do aluno em turma reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois nestas condigdes.

5. Devera garantir-se a continuidade das turmas no respetivo ciclo de formacdo, exceto em

situagdes devidamente fundamentadas.

6. As vagas existentes na Escola sdo preenchidas dando-se prioridade, sucessivamente, aos

alunos/formandos, de acordo com os seguintes critérios:

1.2Com relatorio técnico-pedagogico; 2.2 Com irmados ja matriculados neste

estabelecimento de ensino; 432 Beneficiarios de ASE, cujos encarregados de educacéo residam,
comprovadamente, na é&rea de influéncia do estabelecimento de educagcdo e de ensino
pretendido; 4.2 Beneficiarios de ASE, cujos encarregados de educacdo desenvolvam a sua
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacéo
e de ensino pretendido; 5.2 Que comprovadamente residam ou cujos encarregados de educacédo
comprovadamente residam na area de influéncia do estabelecimento de educagédo e de ensino;
6.2 Que desenvolvam ou cujos encarregados de educacdo desenvolvam a sua atividade

profissional na area de influéncia do estabelecimento de educacao e deensino.

8. O candidato admitido podera ser substituido se ndo realizar a matricula dentro dos

prazosdefinidos.
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Artigo 71.°

Matricula

1. A matricula rege-se pelo estipulado na legislacdo em vigor. No ato da matricula, os

alunos/formandos deverao preencher e entregar os seguintes documentos:

a) Boletim de inscri¢do (Plataforma Inovar);

b) Apresentacao do bilhete de identidade/cartao do cidadao;

c) Apresentacgéo de Boletim de vacinas atualizado;

d) Certificado de habilitacdes;

e)Comprovativo do escaldo da seguranca social no qual o aluno/formando est4 inserido;

2. A matricula implica o pagamento de uma taxa, a fixar pela diregdo, no inicio de cada

anoletivo.

3. A matricula-s6 se torna efetiva apés o pagamento da taxa referida no nimero anterior

e aentrega de toda a documentacao exigida.
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4. O processo de matricula do 1.° ano de um ciclo de formagé&o é supervisionado pelo
coordenador de curso e servico de psicologia que devera esclarecer todos os candidatos

relativamente a:

a) Regime de funcionamento do curso;

b) Plano curricular do curso;

c) Regime de assiduidade e pontualidade da Escola;

d) Regime de avaliagdo do curso;

e) Todas as eventuais dividas que os alunos/formandos possam ter.

Artigo 72.°

Renovagéo da Matricula

1. Nos anos seguintes a primeira matricula € necessario proceder a sua renovagao, nos

prazos definidos e estabelecidos anualmente para o efeito.

2. A renovacéo matricula implica o pagamento de uma taxa, a fixar pela dire¢éo, no inicio

de cada ano lectivo.

Artigo 73.°

Desisténcia da inscricdo ou da matricula
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1. A desisténcia da inscricdo ou da matricula deverd ser comunicada aos 6rgdos de

gestdo daEscola, por escrito.

2. A desisténcia da inscricao ou da matricula ndo confere o reembolso de quaisquer

pagamentosefetuados.

Artigo 74.°

Equivaléncias

1. O regime de equivaléncias da Escola rege-se pelo Decreto-Lei n.° 74/2004, de 26 de marco.

2. Nestes casos a Escola considera conveniente que os alunos/formandos frequentem as
aulas,com vista a uma maior integracdo, motivacéo e sucesso escolar.

Secc¢éo | - Ensino profissional

Artigo 75.°

Definicao

1. Os cursos profissionais sdo uma modalidade do nivel secundario de educacéo,
caracterizada por uma forte ligacdo com o mundo profissional. Tendo em conta os

interesses
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dos alunos/formandos, a aprendizagem realizada nestes cursos valoriza o
desenvolvimento decompeténcias para o exercicio de uma profissao, em articulagdo com

0 setor empresarial local.

Artigo 76.°

Destinatarios

1. Os cursos profissionais destinam-se aos alunos/formandos que:
a) Concluiram o 9° ano de Escolaridade ou formagdo equivalente;

b) Procuram o desenvolvimento de competéncias pessoais e profissionais para o

exercicio deuma profissdo e/ou prosseguimento de estudos.

Artigo 77.°

Objetivos

1. Os principais objetivos dos cursos profissionais sao:

a) Contribuir para que o estudante desenvolva competéncias pessoais e profissionais

para oexercicio de uma profisséo;

b) Privilegiar as ofertas formativas que correspondem as necessidades de trabalho locais

eregionais.

Artigo 78.°

Estrutura curricular
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1. Estes cursos tém uma estrutura curricular organizada por médulos, o que permite maior

flexibilidade e respeito pelos ritmos de aprendizagem de cada aluno/formando.

2. O plano de estudos inclui trés componentes de formacao:

a) Sociocultural;

b) Cientifica;

¢) Técnica.

3. Estes cursos englobam uma Formac¢édo em Contexto de Trabalho que visa a aquisicdo e
o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes

para a qualificacdo profissional a adquirir.

4. Estes cursos culminam com a apresentagdo de um projeto, designado por Prova de
Aptidao Profissional (PAP), no qual o aluno/formando demonstrara as competéncias e 0s
saberes que

desenvolveu ao longo da formacgéo.

5. ‘A sequéncia dos moédulos/UFCD a lecionar pode ser alterada pelo respetivo
professor/formador, tendo em conta as precedéncias obrigatdérias definidas no programa
da disciplina. Sempre que se verifique a alteracdo da sequéncia de mddulos, esta deve

ser ggeche devidamente justificada.

6. Os alunos/formandos podem frequentar modulos para os quais existem precedéncias,

mesmo se nao tiverem obtido aproveitamento nos mddulos precedentes.

Artigo 79.°

Cargas horérias

1. A carga horaria global prevista na matriz dos cursos profissionais é distribuida e gerida pelos
orgdos de gestdo da Escola, de forma flexivel e otimizada ao longo dos trés anos do

ciclo deformacao, acautelando o necessario equilibrio anual, semanal e diario.
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2. A carga horéria do curso € distribuida ao longo dos trés anos do ciclo de formacéao, de
modo que nao exceda as mil e cem, as trinta e cinco e as sete horas por ano, semana e dia,

respetivamente.

3. Da distribuicdo da carga horaria global pelos diferentes anos do ciclo de formacgédo néo
pode resultar, no conjunto dos trés anos, um nimero de horas inferior ao previsto na matriz

para as diferentes disciplinas ou para a FCT.

4. Nas disciplinas de carater laboratorial, oficinal, informatico ou artistico ou que impliqguem
trabalho pratico ou experimental, pode haver lugar ao desdobramento de turmas, nos

termos definidos por despacho do membro do Governo responséavel pela area da educacao.

5. E possivel agregar disciplinas e ou componentes de formagio comuns de dois cursos
diferentes, mediante autorizagdo prévia dos servicos competentes em matéria de

autorizacdo defuncionamento dos cursos e, quando aplicavel, de financiamento.

6. Quando um professor/formador ndo pode lecionar uma aula, deve comunicar com a
devida antecedéncia aos oOrgdos de gestdo da Escola e, em conjunto, definir um
professor/formador queassegure a aula. Na impossibilidade de se garantir a substituicdo, as
aulas ndo dadas deverdo ser, logo que possivel, repostas prolongando o horario dos

alunos/formandos, se tal for necessario.

Artigo 80.°

Avaliacéo

1. 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 formacgdo e no plano de trabalho

da Formacdo em Contexto de Trabalho.

b) Sobre os conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional associado a

respetiva qualificacao.



2. O aluno/formando sera avaliado segundo o sistema modular/lUFCD, de acordo com os
critérios de avaliacdo definidos e comunicados aos alunos/formandos pelos

professores/formadores na aula de apresentacao de cada disciplina.

3. A avaliacdo assume carater diagnéstico, formativo e sumativo, para cada modulo,

visando designadamente:

a) Informar o aluno/formando e o encarregado de educacdo e outras pessoas ou
entidades legalmente autorizadas, quando for o caso, sobre 0s progressos, as dificuldades
e o0s resultados obtidos nas aprendizagens, esclarecendo as causas do sucesso e do

insucesso;

b) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento global

do aluno/formando nas &reas cognitiva, afetiva, social, relacional e psicomotora;

c) Certificar a aprendizagem realizada;

d) Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando a tomada
dedecisBes para o seu aperfeicoamento e refor¢o da confianga social do seu

funcionamento;
e) Adequar o planeamento efetuado-ao ritmo-dos alunos/formandos.

4. A avaliacdo diagndstica sera efetuada no inicio de cada médulo de todas as disciplinas
e a avaliagdo formativa seré efetuada as vezes que o professor/formador do médulo achar
necessario para que, no conjunto, permita reajustar estratégias de ensino, estimular o
desenvolvimento global do aluno/formando, recuperar os mddulos em atraso, informar o
aluno/formando e/ou os encarregados de educagdo sobre os seus progressos, as

dificuldadese resultados obtidos e, ainda, a incrementar a sua autoestima.

5. A avaliagcdo diagnéstica e a avaliagdo formativa podem assumir-se sob a forma de
testes escritos, trabalhos individuais e de grupo, testes orais, exercicios praticos e

simulacdes praticas.

6. A avaliacao sumativa consiste na formulagao de um juizo global, tendo como objetivos

a classificacéo e a certificacao.

7. A avaliagdo sumativa interna ocorre no final de cada médulo de uma disciplina, apés a

conclusao do conjunto de médulos de cada disciplina, em reunido do conselho de turma.
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8. A avaliacdo sumativa de cada médulo é da responsabilidade do professor/formador,
sendo os momentos de realizacdo da mesma no final de cada médulo, acordados entre o
professor/formador e o aluno/formando ou grupo de alunos/formandos, tendo em conta as

realiza¢cBes e os ritmos de aprendizagem dos mesmos.

9. A avaliacdo sumativa interna incide ainda sobre a formacéo em contexto de trabalho e

integra, no final do Gltimo ano do ciclo de formacédo, uma PAP.

10. A avaliagdo sumativa interna expressa-se numa escala de 0 a 20 valores.

11. No final de cada médulo, sera atribuida ao aluno/formando, uma classificagdo que
refletirdo sucesso do processo ensino/aprendizagem do mesmo, numa escala de 0 a 20

valores. A primeira recuperacgéo sera incluida nas aulas previstas para 0 modulo/UFCD.

12. As classificac¢des finais obtidas nos mdédulos/UFCD das disciplinas sao posteriormente
registadas em pautas quantitativas que devem ser entregues, num periodo méaximo de 8
dias ap6s a data do término do primeiro momento de avaliagdo. As pautas séo

validadas em Conselho de Turma de Avaliacéo.

13. As classificages finais obtidas nos modulos das disciplinas sé serdo publicadas em

pauta quando o aluno/formando atingir uma classificagdo minima de 10 valores.

14. Se, a data de conclusdo de cada mddulo, no respeito-por uma gestao aberta e flexivel
do programa e pelo ritmo individual de aprendizagem, o aluno/formando néo tiver

concluido comsucesso o conjunto de tarefas escolares, entéo:

a) O professor/formador proporcionard um novo momento de avaliagdo, dentro do horario
letivo, que devera ter sido contemplado na planificacdo de horas previstas para cada
modulo. Este momento de avaliacdo podera ser uma prova escrita, um trabalho ou
qualquer outra atividade delineada pelo professor/formador. Neste momento de avaliagcao o
grau de exigénciasera superior, sendo o limite maximo de classificacdo de 14 valores (O
professor/formador devera estabelecer uma relagéo de proporcionalidade com a escala de

0 a 20, geralmente aplicada);

b) Se, mesmo assim, o aluno/formando ndo conseguir concluir o médulo, tera de requerer aos

Orgéos de gestdo da Escola, o pedido formal de uma avaliacdo extraordinaria.
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15. Os periodos destinados as avaliagdes extraordinarias serdo durante as interrupgdes
letivasdo Natal e da Pascoa e ainda no més de julho, ap6s a conclusado do ano letivo. Para
os alunos/formandos finalistas existe ainda um outro periodo destinado a avaliagéo

extraordinariano inicio do més de setembro.

Artigo 81.°

Critérios de avaliagcao

1.No inicio das atividades escolares, a Direcdo pedagodgica, ouvindo o0s
professores/formadorese as estruturas de coordenacéo e superviséo pedagogica, define os
critérios e os procedimentos de avaliacdo a aplicar tendo em conta a dimenséo integradora

da avaliacdo, incluindo designadamente:

a) As condi¢8es de desenvolvimento no processo ensino-aprendizagem;
b) A dimensao transdisciplinar das atividades a desenvolver;

c) As estratégias de apoio educativo;

d) A participagdo dos alunos/formandos em projetos de ligacdo entre a Escola, a

comunidade eo mundo do trabalho;

e) A especificidade dos perfis de desenvolvimento do curso.

2. Os 6rgéos de gestdo e administracdo da Escola asseguram a divulgacdo dos critérios
referidosno nimero anterior, aos varios intervenientes, em especial aos alunos/formandos

e aos encarregados de educacéo.

Artigo 82.°

Progressdes

1. Os alunos/formandos progridem ao ano seguinte do ciclo de formac¢&o quando realizam

atéao final desse ano letivo, pelo menos, 75% do conjunto de médulos do curso.



2. Quando os alunos/formandos ndo obtém aproveitamento a, pelo menos, 75% do
conjunto de mddulos lecionados do curso, serdo alvo de andlise em sede de reunido de

Conselho Pedagdgico.

Artigo 83.°

Classificagéo final

1. CFC =0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT + 0,23*PAP

sendo:
CFC = classificacao final do curso, arredondada as unidades;

FSC = média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos na componente de formagéo sociocultural, arredondada as

décimas;

FC = média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as disciplinas que integram

oplano de estudos na componente de formacgao cientifica, arredondada as décimas;

FT = média aritmética simples das classificagoes finais. de todas as UFCD que integram o
plano de estudos na componente de formagéo tecnolégica, arredondada as unidades;

FCT = classificacdo da formacdo em contexto de trabalho, arredondada as unidades;

PAP = classificag@o da prova de aptidéo profissional, arredondada as unidades.

Artigo 84.°

Registo e publicitacdo da avaliacao
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1. No final dos momentos de avaliacdo, é entregue aos alunos/formandos o relatério e
respetivos anexos a que se referem as alineas b) a d) do n.° 3 do art.® 8.° da Portaria n.°
74- A/2013 de 15 de fevereiro.

2 - No registo individual do percurso escolar de cada aluno/formando deve constar,

designadamente:

a) A identificagédo e classificagdo dos modulos concluidos em cada disciplina, bem como a

classificagéo final das disciplinas concluidas (pautas e/ou termos);

b) A identificacdo e classificacdo da formacdo em contexto de trabalho desenvolvida com

sucesso, assim como o0 home das empresas ou organizacdes em que decorreu;
c¢) A identificacdo do projeto da PAP e respetiva classificagéo final.

3.0s orgéos de gestdo da Escola ratificam e afixam, em local publico, a pauta das

classificacGesobtidas pelos alunos/formandos nos modulos de cada disciplina.

4. No final de cada ano do ciclo de formagéo séo tornadas publicas as classificacdes das

disciplinas concluidas.

5. No final do curso sao tornadas puUblicas as classificagdes da FCT e da PAP.

Artigo 85.°

Conclusao e certificacdo

1. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovacdo em

todasas disciplinas, na FCT e na PAP.

2. A concluséo de um curso profissional confere direito a emisséao de:
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a) Um diploma que certifique a conclusdo do nivel secundario de educagédo e indique o
curso concluido, respetiva classificacdo final e o nivel de qualificacdo do Quadro Nacional

de Qualificacdes;

b) Um certificado de qualificacdes, que indique o nivel de qualificacdo do Quadro Nacional
de QualificacBes e a média final do curso e discrimine as disciplinas do plano de estudos e
respetivas classificacdes finais, os médulos das disciplinas da componente de formacéo
técnica, a designacdo do projeto e a classificacdo obtida na respetiva PAP, bem como a
classificacdo da FCT.

3. A requerimento dos interessados podem ainda ser emitidos, em qualquer momento do
percurso escolar do aluno/formando, os correspondentes documentos comprovativos da
conclusdo de disciplinas, modulos e da FCT, bem como os respetivos resultados de
avaliagéo.

4. A emissao do diploma, do certificado e dos documentos comprovativos referidos nos
nameros anteriores € da responsabilidade do érgdo competente de direcdo ou gestdo da
Escola.

Artigo 86.°

Aprovacao e progresséo

1. A aprovacdo em cada disciplina depende da obtencdo em cada um dos respetivos

modulosde uma classificagao igual ou superior a 10 valores.

2. A aprovacao na FCT e na PAP depende da obtencdo de uma classificacéo final

igual ousuperior a 10 valores em cada uma delas.

Artigo 87.°

Reclamacgdes e recursos

1. O aluno/formando pode pedir revisdo das classificagdes atribuidas nos madulos, no final de
cada ano letivo, até 3 dias Uteis apo6s a afixagcao das pautas gerais, com o preenchimento de

um requerimento aos 6rgéos de gestdo da Escola, no qual fundamente o respetivo motivo.



2.0s oOrgdos de gestdo da Escola analisam os fundamentos apresentados pelo
aluno/formando e s&do responsaveis pelo deferimento ou indeferimento do pedido
apresentado. Se for deferido, € convocado um conselho de turma extraordinario, no prazo
maximo de 5 dias Uteis apds o deferimento, para apreciacdo do pedido. Devera ser
elaborado pelo professor/formador dos mdédulos em questdo, um relatério justificativo das
classificacbes propostas e 0 mesmo sera lido nesse conselho de turma extraordinario,
convocado para o efeito. Apés a leitura do relatério é feita uma apreciacdo do mesmo e das
justificacbes emanadas pelo aluno/formando. A deliberacdo do conselho de turma e o

respetivo fundamento é comunicada ao aluno/formando, através de carta registada, no

prazo maximo de 20 dias Uteis ap0s a realizacdodo conselho de turma extraordinério.
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Artigo 88.°

Monotorizagéo e avaliagdo dos resultados escolares

1. No final de cada ano letivo proceder-se-a a analise dos resultados escolares de

forma aidentificar:

a) As componentes curriculares, por curso, onde se verificou sucesso ou insucesso e as

razdesexplicativas;

b) As variaveis que contribuiram para o sucesso obtido pelos alunos/formandos que

venham aconcluir o curso em 3 anos;

c) As razdes que explicam a percentagem de alunos/formandos que ndo venham a

concluir ocurso em trés anos;

d) Os fatores explicativos das desisténcias/abandono escolar;

e) A aceitacao externa do nivel de formacao prestado, a satisfacdo das necessidades
formativasdo tecido econdmico e social e a articulagdo com as empresas locais, no
sentido de

proporcionar a inser¢do no-mercado de trabalho dos alunos/formandos que concluam os
cursos, tomando como referéncia as taxas de empregabilidade na area de educacéo e

formacéo.
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2. No final de cada ano letivo sera efetuada uma avaliagcdo interna e coerente que permita
construir planos de acéo que visem a melhoria da Escola e, sobretudo, o sucesso escolar
dos alunos/formandos. Estes planos de acdo devem contemplar as areas de melhoria, o0s
objetivose as metas a serem alcan¢ados, as acdes, a calendarizacdo e os indicadores de

realizacé@o dos objetivos e das metas, com vista a melhoria dos resultados.

Artigo 89.°

Revisdo do regulamento interno

1. O processo de revisdo do regulamento interno deve ocorrer em reunido de Conselho

Pedagodgico, mediante convocatoéria da Direcdo Pedagdgica.

Artigo 90.°

Divulgagéo do regulamento interno

1. O regulamento interno € publicitado na Escola e deve ser do conhecimento de todos os

elementos da comunidade educativa.

2. E disponibilizado um exemplar do documento, nos servicos administrativos da Escola,

para consulta dos alunos/formandos e encarregados de educacéo.

Regulamento interno aprovado em reunido do Conselho Pedagogico,
realizada no dia 06 deOutubro de 2018
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