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PREAMBULO

Em vinte de outubro de mil novecentos e oitenta e nove, ao abrigo do disposto no Decreto-Lei n.2 26/89,
de 21 de janeiro, foi celebrado um contrato-programa, que teve como outorgantes um representante do
Ministério da Educacdo e um representante de cada uma das entidades promotoras (Camara Municipal de
Trancoso; Associacdo Comercial e Industrial dos Concelhos de Trancoso, Aguiar da Beira e Meda e o Centro
de Formacdo e Desenvolvimento Regional de Fides), através do qual foi constituida a EPT.

Atualmente a EPT tem como entidade proprietaria a Associagdo Promotora do Ensino Profissional
da Beira Transmontana — Escola Profissional de Trancoso. Esta pessoa coletiva foi constituida no dia treze
de julho de mil novecentos e noventa e nove e conta como associados:

a) Camara Municipal de Trancoso;

b) Associacdo Comercial e Industrial dos Concelhos de Trancoso, Aguiar da Beira e Meda, atual

AENEBEIRA — Associacdo Empresarial do Nordeste da Beira;

c) Encanta - Restauracdo e Servicos de Trancoso, Lda.

O presente regulamento interno foi concebido com o objetivo primeiro de suportar a eficdcia da
acdo educativa da EPT. E propdsito deste regulamento interno permitir que, no exercicio dos estatutos e
nos papéis de todos os individuos que compdem a comunidade escolar, respeitados na sua diversidade,
seja um contributo forte para o desenvolvimento de um ambiente educativo saudavel, promotor de
eficdcia e qualidade na formacao.

A leitura, aplicagdo e utilizagdo do presente regulamento, que é recomendada a todos os alunos,
pais ou encarregados de educacdo, professores, formadores e pessoal ndo docente, ndo dispensa a leitura
da seguinte documentagdo/requisitos legais:

e Decreto-Lei n.254/2018, de 6 de julho;

e Decreto-Lei n.255/2018, de 6 de julho;

e Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto;

e Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria;

e Estratégia Nacional de Educacdo para a Cidadania;

e Lein.246/86, de 14 de outubro - Lei de Bases do Sistema Educativo;

e Lein.251/2012, de 5 de setembro - Estatuto do Aluno e Etica Escolar;

e Decreto-Lei n.292/2014, de 20 de junho - Estabelece o regime juridico das escolas profissionais
privadas e publicas, no ambito do ensino ndo superior, regulando a sua criagdo, organizagdo e
funcionamento, bem como a tutela e fiscalizagdo do Estado sobre as mesmas.

Convird a todos os intervenientes no processo educativo terem presente a enorme expetativa
quanto ao papel que é esperado da escola e de cada um dos seus membros. A semelhanca do que acontece
nos varios setores da sociedade, devera aprofundar-se, também na escola, o sentimento de que, cada um,
por ineréncia legitima das fun¢des que desempenha, é um importante veiculo de transmissdo de valores e
atitudes.

Assim, no uso da faculdade que lhe é concedida pela alinea b) do n.2 1 do artigo 8. ° dos estatutos
da Associagdo Promotora do Ensino Profissional da Beira Transmontana - Escola Profissional de Trancoso,
a Assembleia Geral aprova este regulamento para que passe a vigorar desde o dia imediatamente a seguir
a sua aprovacgdo, em onze de dezembro de dois mil e vinte e trés.

Aprovado em reunido de Conselho Pedagdgico a 04 de julho de 2023

Aprovado em reunido de Direcdo a 21 de julho de 2023
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CAPITULO |

ARTIGO 1.°
AMBITO

ARTIGO 2.°
CRIACAO E
DENOMINACAO

ARTIGO 3.°
NATUREZA JURIDICA

ARTIGO 4.°
OBJETIVOS E
ATRIBUICOES
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O presente regulamento define as normas de funcionamento da
EPT.

Neste documento é definido o funcionamento da escola, de cada
um dos seus érgdos de gestdo e administragdo, as suas estruturas
de orientacdo e servicos de apoio educativo, bem como os
direitos e deveres dos membros da sua comunidade escolar.

A EPT foi criada em vinte de outubro de mil novecentos e oitenta
e nove, através de um contrato-programa com o Ministério da
Educacéo, ao abrigo do Decreto-Lei n.2 26/89, de 21 de janeiro.
A treze de julho de mil novecentos e noventa e nove foi
constituida a Associacdo Promotora do Ensino Profissional da
Beira Transmontana - Escola Profissional de Trancoso.

A EPT é um estabelecimento de ensino profissional, de natureza
privada que prossegue fins de interesse publico e goza de
autonomia cultural, cientifica, tecnoldgica, pedagdgica,
administrativa e financeira, sujeita a tutela cientifica, pedagogica
e funcional do Ministério da Educacdo.

A EPT tem como visdo “Ser uma escola de referéncia do ensino
profissional, apresentando uma oferta formativa diversificada e
flexivel capaz de responder a um publico muito heterogéneo e
promovendo a inovacdo tecnoldgica e pedagogica.”.
No sentido de proporcionar aos jovens o know-how efetivo que
Ihes permita integrar o mundo do trabalho com sucesso,
promove atividades com vista ao ensino, a investigacdo e a
difusdo de conhecimentos, enquanto espaco de formacgdo
profissional, cabendo-lhe ministrar a preparacdo adequada para
o exercicio de atividades profissionais qualificadas, contribuindo
assim para a melhoria do nivel cultural e educacional da
populacdo e para o desenvolvimento da regido em que se insere.
Para a prossecucdo dos seus objetivos, sdo atribuicGes da EPT:
a) Contribuir para a formagdo integral dos jovens,
proporcionando-lhes,  designadamente, preparagdo
adequada para um exercicio profissional qualificado;
b) Desenvolver mecanismos de aproximacdo entre a escola
e as instituicGes econdmicas, profissionais, associativas,
sociais e culturais, do respetivo tecido social;
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ARTIGO 5.°
PRINCIPIOS
ORIENTADO

pocH \‘3 "'

RES

PORTUGAL

2020

UNIAO EUROPEIA

Fundo Social Europet

REGULAMENTO INTERNO | ESCOLA PROFISSIONAL DE TRANCOSO

c) Facultar aos alunos contactos com o mundo do trabalho e
experiéncia profissional, preparando-os para uma
adequada insergdo socioprofissional;

d) Promover, conjuntamente com outros agentes e
instituicdes locais, a concretizacdo de um projeto de
formagdo de recursos humanos qualificados que
responda as necessidades do desenvolvimento integrado
do pais, particularmente no ambito regional e local;

e) Facultar aos alunos uma sélida formacédo geral, cientifica
e tecnoldgica, capaz de os preparar para a vida ativa e
para o prosseguimento de estudos;

f) Ministrar formacdo, emitir certificados e atribuir diplomas
nos termos que lhe estdo ou venham a estar autorizados
pelo Ministério de Educagdo ou outros organismos com
poder para tal;

g) Promover e dinamizar contactos a nivel pedagdgico,
técnico, cientifico e cultural em e com instituicdes
nacionais ou internacionais;

h) Acompanhar a situacdo dos alunos, apds a sua insercdo
no mercado de trabalho, em cooperagdo com a instituicdo
onde, como profissionais, exercam as suas funcdes.

Para a realizacdo dos seus objetivos, a EPT pode estabelecer
formas de colaboragdo, associagdo ou participagdo, ou ainda
celebrar acordos de cooperagdo com entidades publicas ou
privadas, nacionais ou internacionais que prossigam os mesmos
fins.

A EPT assegurard, na sua atividade, as condi¢des necessarias a
uma adequada inovacdo pedagodgica, cientifica e tecnoldgica,
bem como apoiard e promoverd as agdes que permitam uma
eficaz insercdo dos seus diplomados no mercado do trabalho.

A EPT deverd estimular o envolvimento nas suas atividades de
todos os corpos: professores, formadores, alunos,
administrativos e auxiliares.

A EPT subordina-se aos seguintes principios:

a) Respeito pelo pluralismo e liberdade de expressdo,
orientagao e opinido;

b) Democraticidade e participagdo de todos os
intervenientes no processo educativo, de acordo com o
disposto no presente regulamento e na lei;

c) Primado de critérios de natureza pedagdgica e cientifica
sobre critérios de natureza administrativa.
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CAPITULO Il

ARTIGO 6.°
ESTRUTURA E MODELO
DE GESTAO

A estrutura organica da escola compreende os seguintes érgaos:
a) Assembleia Geral;

b) Conselho Fiscal;

c) Direcéo;

d) Diregdo Pedagdgica;
e) Diregdo Financeira;

f) Conselho Pedagogico;
g) Conselho Consultivo;
h) Servigos Administrativos.

SECGAO | — ASSEMBLEIA GERAL

ARTIGO 7.°
COMPOSICAO

ARTIGO 8.°
FUNCIONAMENTO

ARTIGO 9.°
COMPETENCIAS

| 12|

A Assembleia Geral é constituida por trés representantes de cada
um dos sdcios efetivos da Associacdo Promotora do Ensino
Profissional da Beira Transmontana — Escola Profissional de
Trancoso.

Cada socio efetivo da Associagdo Promotora do Ensino
Profissional da Beira Transmontana — Escola Profissional de
Trancoso devera nomear os seus representantes a Assembleia
Geral, através da apresentacdo de ata autenticada da reunido em
que foi deliberada essa representatividade.

O mandato dos membros da Assembleia Geral tem a duragdo de
quatro anos, salvo se os socios efetivos alterarem a sua
representatividade.

Compete a Assembleia Geral:

a) Eleger e destituir os 6rgdos da Associacdo Promotora do
Ensino Profissional da Beira Transmontana — Escola
Profissional de Trancoso;

b) Aprovar o regulamento interno;

c) Discutir e aprovar as alteracGes aos estatutos;

d) Deliberar, sob proposta da direcdo, a atribuicdo da
qualidade de sdcio honorario;

e) Discutir e aprovar o plano anual de atividades e o
orcamento previsional anual,
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f) Discutir e aprovar o relatério de atividades, o
encerramento de contas e a aplicagdo de resultados, sob
proposta da Diregéo;

g) Deliberar sobre a aquisicdo, alienacdo ou oneragdo dos
seus imdveis sociais;

h) Deliberar a contratacdo de empréstimos;

i) Aprovar o quadro de pessoal, sob proposta da Diregado;

j) Deliberar sobre a extingdo da Associacdo Promotora do
Ensino Profissional da Beira Transmontana — Escola
Profissional de Trancoso;

k) Apreciar e/ou deliberar sobre outros assuntos para que
tenha sido expressamente convidado.

SECCAO Il - CONSELHO FISCAL

ARTIGO 10.°
COMPOSICAO

ARTIGO 11.°
FUNCIONAMENTO

ARTIGO 12.°
COMPETENCIAS

PORTUGAL
pocu\ A 2020 oo ol Eopes

O Conselho Fiscal € composto por:
a) Presidente;
b) Secretario;
c) Relator.

Os elementos do Conselho Fiscal sdo eleitos pela Assembleia
Geral, devendo obrigatoriamente integrar um representante de
cada um dos sdcios.

O mandato dos membros tem a duragdo de quatro anos, salvo se
os associados alterarem a sua representatividade na Assembleia
Geral.

Cada membro é responsavel pelos seus atos e solidariamente por
todas as medidas tomadas de acordo com os restantes membros.
O Conselho Fiscal reune ordinariamente duas vezes por ano e
extraordinariamente por convocagdo do seu presidente.

As deliberagdes do Conselho Fiscal serdo tomadas por maioria
dos seus membros cabendo ao presidente voto de qualidade.

O Conselho Fiscal podera assistir as reunides da Dire¢do da
Associacdo Promotora do Ensino Profissional da Beira
Transmontana — Escola Profissional de Trancoso, tomando parte
dos assuntos tratados, mas sem voto.

Compete ao Conselho Fiscal:
a) Apreciar e dar parecer sobre o orgamento previsional
anual e o plano anual de atividades;
b) Emitir parecer sobre o relatério das atividade e contas de
geréncia;
c) Dar parecer sobre empréstimos a contrair;

?EEPL'IBLICA | 13 |
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d) Examinar os livros da escrita, conferir a caixa e fiscalizar
os atos da Direcdo;

e) Dar parecer sobre a aquisicdo e alienagdes de bens
imoveis.

SECCAO 11l - DIRECAO

ARTIGO 13.°
NATUREZA

ARTIGO 14.°
COMPOSICAO

ARTIGO 15.°
FUNCIONAMENTO

ARTIGO 16.°
COMPETENCIAS

| 14|

A Diregdo da EPT é o 6rgdo que regula toda a sua atividade com
vista a prossecucdo das metas educacionais e ao cumprimento
dos objetivos institucionais, pedagdgicos e administrativos
tracados para a instituicdo.

A Direcdo da EPT é constituida por:
a) Presidente;
b) Dois vogais.

A Direcdo da EPT é presidida pelo presidente da entidade
proprietaria e redne de acordo com a agenda de reuniGes
previamente definida em cada ano letivo.

As deliberacdes serdo tomadas por maioria de votos, cabendo ao
presidente da reunido o voto de qualidade.

Os membros da Direcdo da EPT sdo responsaveis solidariamente
pelos atos praticados no exercicio das suas fungdes.

Sdo isentos de responsabilidade os membros da Diregdo da EPT
gue tenham emitido voto contrario a deliberagdo tomada.

De todas as reunides serdo lavradas atas, as quais, depois de
aprovadas no inicio da reunido seguinte, serdo assinadas pelos
participantes.

Compete a Direcdo da EPT:

a) Representar a escola, designadamente, junto do
Ministério da Educacdo em todos os assuntos de natureza
administrativa e financeira;

b) Propor a Assembleia Geral altera¢cBes aos estatutos e
regulamento interno;

c) Assegurar a gestdo administrativa da  escola,
nomeadamente conservando o registo de atos de
matricula e inscricdo dos alunos, garantindo a
conservacdo dos documentos de registo das atas de
avaliagdo, promovendo e controlando a emissdo de
certificados e diplomas de aproveitamento e habilita¢cdes
e ainda a qualidade dos processos e respetivos resultados;
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Acompanhar e verificar a legalidade da gestdo
administrativa da escola;

Assegurar os recursos financeiros indispensaveis ao
funcionamento da escola profissional e proceder a sua
gestdo econdmica e financeira;

Responder pela correta aplicagdo dos apoios financeiros
concedidos;

Garantir a instrumentalidade dos meios administrativos e
financeiros face a objetivos educativos e pedagdgicos;
Prestar ao Ministério da Educagdo as informacgdes que
este solicitar;

Incentivar a participacdo dos diferentes setores da
comunidade escolar e local na atividade da escola, de
acordo com o regulamento interno, o projeto educativo e
o plano anual de atividades da escola;

Criar e assegurar as condi¢Oes necessdrias ao normal
funcionamento da escola;

Contratar o pessoal que presta servico na institui¢do;
Representar a escola em juizo e fora dela;

Nomear um elemento a tempo inteiro, o qual exercera as
funcBes que lhe forem expressamente delegadas pela
Direcgao;

Contratar os professores, formadores e o pessoal ndo
docente;

Autorizar e proceder aos pagamentos;

Autorizar a aquisicdo de alimentos, de bens modveis e
imdveis indispensaveis ao bom funcionamento da escola;
Justificar as faltas dos professores, formadores e pessoal
ndo docente;

Ratificar o plano anual de atividades.

2. Compete ainda a Diregdo:

a)

b)

Apresentar para discussdo e aprovacdo da Assembleia
Geral, até trinta e um de marco de cada ano civil, o
relatério de atividades e contas de geréncia relativas ao
exercicio do ano anterior;

Apresentar para discussdo e aprovacdo da Assembleia
Geral, até trinta e um de dezembro de cada ano civil, o
plano anual de atividades e orgamento previsional
relativo ao exercicio do ano seguinte.

SECCAO IV - DIRECAO PEDAGOGICA

A Direcdo Pedagdgica é o orgdo que define, dirige, orienta e

ARTIGO 17.° coordena a atividade tecnoldgica e pedagdgica com vista ao

NATUREZA alcance dos objetivos da EPT, no respeito pelos principios

consagrados na legislacdo aplicavel as escolas profissionais.

PORTUGAL
Y UNIAO EUROPEIA REPUBLICA | 15 |
POCH PORTUGUESA
—y Fundo Social Europet. _—
< a e



REGULAMENTO INTERNO | ESCOLA PROFISSIONAL DE TRANCOSO

ARTIGO 18.°
COMPOSICAO

ARTIGO 19.°
COMPETENCIAS
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O ¢6rgdo de Direcdo Pedagdgica é singular, constituido pelo

diretor pedagodgico, de acordo com o previsto no artigo 25.2 do
Decreto-Lei n.2 92/2014, de 20 de junho.

Compete ao diretor pedagogico:

a)

b)

Organizar os cursos e demais atividades de formacdo e
certificar os conhecimentos adquiridos;

Conceber e formular, sob orientagdo da entidade
proprietaria, o projeto educativo da escola e adotar os
métodos necessarios a sua realizacdo;

Assegurar e controlar a avaliagdo de conhecimentos dos
alunos;

Representar a escola profissional junto da respetiva
tutela em todos os assuntos de natureza pedagogica;
Planificar e acompanhar as atividades curriculares;
Promover o cumprimento dos planos e programas de
estudos;

Garantir a qualidade de ensino;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos
professores, formadores e alunos da escola;

Promover a realizacdo de praticas de inovacdo
pedagodgica;

Dar parecer sobre a contratacdo de professores e
formadores;

Planificar o cronograma do ano letivo para aprovacao da
Direcdo da EPT;

Elaborar um regulamento geral de avaliacdo dos alunos,
ouvido o Conselho Pedagdgico;

Elaborar um regulamento interno da FCT ouvido o
Conselho Pedagdgico;

Coordenar a planificacdo das atividades de FCT;

Elaborar um regulamento interno da PAP, ouvido o
Conselho Pedagdgico;

Elaborar os regimes disciplinares dos professores,
formadores e alunos da escola, ouvido o Conselho
Pedagogico;

Nomear os diretores de curso e os diretores de turma;
Elaborar, ouvido o Conselho Pedagdgico, regulamentos
especificos;

Definir as grandes linhas orientadoras a que devem
obedecer as atividades técnico-pedagdgicas da EPT;
Conservar os dossiés pedagdgicos e restante
documentacdo de natureza pedagogica;

Aprovar as propostas de planificacdo modular
apresentadas pelos professores e formadores;
Proporcionar formas organizativas e pedagdgicas que
facilitem o sucesso educativo dos alunos;
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w) Organizar anualmente os cursos da escola apresentando
os respetivos planos de estudos;

x) Validar e submeter as candidaturas pedagdgicas dos
cursos a ministrar pela escola;

y) Coordenar os procedimentos inerentes a candidatura
pedagodgica e a execugdo fisica dos projetos elegiveis no
ambito do programa Pessoas 2030 - Programa
Demografia, Qualificacdes e Inclusdo, cabendo-lhe todos
os registos no balcdo dos fundos;

z) Promover iniciativas que integrem a escola de forma
ativa no meio social, cultural e empresarial;

aa) Promover a realizagdo de protocolos ou outros acordos
de cooperagdo entre a EPT e outras instituicdes, publicas
ou privadas;

bb) Produzir relatérios, pareceres e informacgdes sobre
questdes pedagogicas e técnico-cientificas;

cc) Controlar a emissdo de diplomas e certificados.

2. O diretor pedagdgico é responsdvel pelos atos praticados no
exercicio das suas funcdes.

SECGCAO V - DIRECAO FINANCEIRA

Compete a direcdo financeira:
ARTIGO 20.° a) Elaborar candidaturas para fundos estruturais;
COMPETENCIAS b) Reformular as candidaturas;

c) Elaborar pedidos de adiantamento e pedidos de
pagamento de saldos;

d) Fazer o processamento de salarios e subsidios, depois da
aprovacgdo da Direcao;

e) Fazer o controlo do pagamento de horas letivas aos
professores e formadores;

f) Elaborar o processamento de pagamento de ajudas de
custo;

g) Elaborar o processamento de pagamento de subsidios aos
alunos;

h) Elaborar o orgamento previsional anual, em estreita
colaboracdo com a Dire¢do da Associagdo Promotora do
Ensino Profissional da Beira Transmontana - Escola
Profissional de Trancoso e o diretor pedagdgico;

i) Supervisionar a organizagdo contabilistica da Associa¢do
Promotora do Ensino Profissional da Beira Transmontana
- Escola Profissional de Trancoso, a contratar com
entidade externa;
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j) Proceder ao pagamento a fornecedores, sob autorizacdo
da Dire¢do da Associacdo Promotora do Ensino
Profissional da Beira Transmontana- Escola Profissional de
Trancoso;

k) Elaborar, por solicitagdo da Direcdo da Associacdo
Promotora do Ensino Profissional da Beira Transmontana
- Escola Profissional de Trancoso, planos de gestdo de
tesouraria;

I) Proceder ao controlo orcamental, sugerindo atuacGes
corretivas;

m) Apresentar mensalmente, em sede de reunido de
Direcdo, a situacdo econdmica e financeira da escola;

n) Preparar e elaborar todos os procedimentos necessarios
a aquisicdo de bens e servicos nos termos do Codigo de
Contratos Publicos.

SECCAO VI - CONSELHO PEDAGOGICO

ARTIGO 21.°
NATUREZA

ARTIGO 22.°
COMPOSICAO

ARTIGO 23.°
FUNCIONAMENTO
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O Conselho Pedagdgico é o 6rgdo de coordenacdo e supervisdo
pedagdgica e orientacdo educativa da escola, nomeadamente
nos dominios pedagdgico-didatico, da orientacdo e
acompanhamento dos alunos e da formacdo inicial e continua
dos professores, formadores e pessoal ndo docente.

O Conselho Pedagdgico tem a seguinte composicao:
a) Diretor pedagogico;

b) Diretores de curso;

c) Um representante da componente sociocultural;
d) Um representante da componente cientifica;

e) Um representante da componente tecnoldgica;

f) O representante do SPO.
O diretor pedagogico, que preside, tem voto de qualidade
sempre que se verifique empate em qualquer votagdo nominal.
O mandato dos membros do Conselho Pedagdgico tem a duragdo
de um ano.

O Conselho Pedagdgico reunira:

a) Ordinariamente, uma vez por més;

b) Extraordinariamente, sempre que convocado pelo seu

presidente.

O Conselho Pedagdgico serd presidido pelo diretor pedagdgico.
De cada reunido serd lavrada uma ata, a qual, depois de aprovada
no inicio da sessdo seguinte, serd assinada pelo presidente e
secretario da reunido.
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COMPETENCIAS
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Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam cometidas por lei
ou por este regulamento interno, ao Conselho Pedagdgico
compete:

a) Dar parecer acerca da orientacdo pedagogica da escola;

b) Dar parecer sobre o regulamento interno da FCT e da PAP;

c) Apresentar propostas para a elaboragdo do regulamento
interno e do plano anual de atividades e emitir parecer
sobre os respetivos projetos;

d) Elaborar e aprovar o plano de formacdo dos professores e
formadores;

e) Definir critérios gerais nos dominios da informacédo e da
orientagdo escolar e vocacional, do acompanhamento
pedagdgico e da avaliacdo dos alunos;

f) Definir principios gerais nos dominios da articulacdo e
diversificacdo curricular, dos apoios e complementos
educativos e das modalidades especiais de educagdo
escolar;

g) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovagao
pedagdgica e de formacdo no dmbito da escola e em
articulacdo com instituicGes ou estabelecimentos do
ensino superior vocacionados para a formacdo e a
investigacao;

h) Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e
cultural;

i) Propor mecanismos de avaliacgdo dos desempenhos
organizacionais e dos professores e formadores, bem
como da aprendizagem dos alunos, crediveis e orientados
para a melhoria da qualidade do servico de educacdo
prestado e dos resultados das aprendizagens;

j) Elaborar o regulamento para o quadro de mérito e de
assiduidade dos alunos, como forma de reconhecer e de
0s motivar no seu percurso formativo, ao nivel académico,
pessoal e social;

k) Aprovar asregras a aplicar para a realizacdo das atividades
de recuperacdo da aprendizagem, quando o aluno
ultrapassar o limite de faltas definido por lei;

[) Emitir parecer sobre as matérias que lhe sejam propostas
pelo diretor pedagodgico.

SECCAO VIl - CONSELHO CONSULTIVO

ARTIGO 25.°
NATUREZA

UNIAO EUROPEIA
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O Conselho Consultivo é o érgdo que, pela representatividade
dos seus membros, debate e aprecia a politica de
desenvolvimento da EPT e procura assegurar e aprofundar a
permanente ligacdo da escola ao meio envolvente.
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1. O Conselho Consultivo reunird anualmente, sob convocacdo do

ARTIGO 26.° presidente da Assembleia Geral, que presidira.
FUNCIONAMENTO 2. Podera reunir extraordinariamente sempre que para tal seja
convocado.

O Conselho Consultivo é constituido por:

ARTIGO 27.° a)
COMPOSICAO b))
C
d)
e)
f)

Um representante de cada sdcio efetivo;

O diretor pedagdgico;

Dois representantes dos professores ou formadores;

Dois representantes dos pais ou encarregados de
educacdo;

O presidente da Associacdo de Estudantes;

Cinco representantes de instituicdes (locais e regionais)
ou parceiros locais e regionais representativos do tecido
econdmico e social.

Ao Conselho Consultivo compete:

ARTIGO 28.° a)
COMPETENCIAS b)
c)

Dar parecer sobre o projeto educativo da escola;

Dar parecer sobre os cursos profissionais e outras
atividades de formacdo;

Emitir parecer sobre questdes solicitadas pela Dire¢do da
EPT.

SECGAO VIII - SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Os Servigos Administrativos da EPT sdo constituidos por:

ARTIGO 29.° a)
COMPOSICAO b)

Chefe dos Servigos Administrativos;
Assistentes administrativos.

SECCAO IX — CHEFE DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

1. Ao chefe dos Servicos Administrativos compete, genericamente,

ARTIGO 30.° dirigir os servigos administrativos da escola, tanto na area de
COMPETENCIAS alunos, como de pessoal e expediente geral.
2. Ao chefe dos Servicos Administrativos compete ainda:
a) Orientar e coordenar as atividades dos Servigcos
Administrativos;
b) Orientar e controlar a elaboragdo dos varios documentos

| 20 |

passados pelos Servigos Administrativos e sua posterior
assinatura e autenticacao;

K J PORTUGAL [P— ? RERCELCA
pOcH 20 20 P PORTUGUESA
& A =g



pocH \‘? "'

PORTUGAL

2020

UNIAO EUROPEIA

Fundo Social Europet

e

REGULAMENTO INTERNO | ESCOLA PROFISSIONAL DE TRANCOSO

c) Organizar e submeter a aprovagao superior a distribuicdao
dos servicos pelo respetivo pessoal, de acordo com a
natureza, categorias e aptiddes, e, sempre que julgue
conveniente, proceder as necessarias redistribuicdes;

d) Colaborar com os demais servigos no que concerne ao
funcionamento da escola, nomeadamente no que
respeita a professores, formadores e alunos, candidaturas
e matriculas, processos individuais, assiduidade de
professores, formadores e alunos, habilitagdes e
acumulagdes, etc.;

e) Assinar o expediente corrente relativo aos Servigcos
Administrativos, bem como o que respeita a assuntos ja
submetidos a despacho pelos seus superiores;

f) Preparar e submeter a despacho superior todos os
assuntos da sua competéncia;

g) Providenciar para que todos os servigcos inerentes ao
funcionamento da atividade letiva, recursos e exames,
dependentes dos Servicos Administrativos, estejam em
ordem nos prazos superiormente estabelecidos;

h) Proceder a leitura e fazer circular o Didrio da Republica,
tomando as providéncias necessadrias para que a
legislacdo de interesse para a escola seja distribuida pelos
superiores hierdrquicos e diversos servicos;

i) Apreciar e dar parecer sobre os pedidos de justificacdo de
faltas do pessoal ndo docente, professores e formadores
(nas faltas enquadraveis na legislagdo em vigor);

j) Preparar documentos para analise e posterior deliberagdo
superior;

k) Dar cumprimento as deliberagbes da Direcdo da
Associacdo Promotora do Ensino Profissional da Beira
Transmontana - Escola Profissional de Trancoso e da
Direcdo Pedagdgica que respeitarem aos Servigos
Administrativos;

I) Assinar as requisicdes de material e de consumiveis a
adquirir para o processo administrativo e para a limpeza e
manutencdo, quando superiormente autorizadas,

m) Chancelar todas as folhas dos livros utilizados nos Servicos
Administrativos;

n) Responsabilizar-se pelo cofre da escola;

o) Ter sob a sua guarda os carimbos e selo branco da escola;

p) Levantar autos de noticia ao pessoal dos Servicos
Administrativos relativos a infraces disciplinares
verificadas;

g) Apreciar qualquer outro assunto respeitante aos Servigcos
Administrativos, decidindo os que forem da sua
competéncia e expondo superiormente os que a
ultrapassarem;

r) Elaborar comunicag8es internas e outros documentos no
ambito das suas responsabilidades.
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SECGCAO X — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ARTIGO 31.°
COMPETENCIAS
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1. Ao assistente administrativo da escola compete genericamente,

para além das funcdes que se enquadrem em diretivas gerais dos

dirigentes e superiores hierdrquicos, desenvolver as atividades

relacionadas com o expediente, arquivo, procedimentos

administrativos e pessoal, tendo em vista assegurar o eficaz

funcionamento da escola.

2. Ao assistente administrativo compete ainda:

a)

Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios
orgdos e entre estes e os particulares, incluindo
professores, formadores, pessoal ndo docente, alunos e
respetivos encarregados de educacédo, através do registo,
redacdo, classificacdo e arquivo do expediente e outras
formas de comunicacdo;

Assegurar, sempre que necessario, o trabalho de
dactilografia;

Tratar informacdo, recolhendo e efetuando apuramentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos
dados existentes;

Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos
processos, anotando faltas e anomalias e providenciando
pela sua corre¢do e andamento, através de oficios,
informacGes ou notas, em conformidade com a legislacdo
vigente;

Organizar, calcular e desenvolver processos relativos a
situacdo dos professores, formadores, pessoal ndo
docente e alunos, e a aquisicdo e ou manutencdo de
material, equipamentos, instalagdes ou servigos;
Preencher os mapas de execucdo material e organizar a
escrituracdo de livros auxiliares de acordo com as
respetivas instrucoes;

Atender os professores, formadores, pessoal ndo docente
e alunos, bem como os pais ou encarregados de educagdo
e prestar-lhe os adequados esclarecimentos;

Realizar tarefas no exterior atinentes aos Servicos
Administrativos.
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SECCAO XI - ENCARREGADO DO PESSOAL AUXILIAR DE ACAO EDUCATIVA,
MANUTENCAO E CONSERVACAO

1. Compete ao encarregado do pessoal auxiliar de agdo educativa,
ARTIGO 32.° manutencao e conservagdo coordenar e supervisionar as tarefas
COMPETENCIAS do pessoal que esta sob a sua dependéncia hierarquica.

2. Ao encarregado do pessoal auxiliar de acdo educativa,

manutencao e conservagdo compete predominantemente:

a) Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho citado;

b) Colaborar com o superior hierarquico na elaboragdo da
distribuigdo de servigos por aquele pessoal;

c) Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e
colaborar na elaboragdo do plano de férias, a submeter a
aprovacdo do superior hierdrquico;

d) Atender e apreciar reclamag¢es ou sugestdes sobre o
servico prestado propondo solucdes;

e) Comunicar infra¢Bes disciplinares do pessoal a seu cargo;

f) Requisitar e fornecer material de limpeza, de primeiros
socorros e de uso corrente nas aulas;

g) Comunicar estragos ou extravios de material e
equipamento;

h) Afixar e divulgar convocatdrias, avisos ordens de servicos,
pautas, horarios, etc.;

i) Levantar autos de noticia ao pessoal auxiliar de acdo
educativa relativos a infragdes disciplinares verificadas;

j) Diligenciar no sentido de reparar e restaurar mobilidrio,
fechaduras, portas, janelas, estores, etc.;

k) Efetuar pequenas reparacGes, substituir acessorios das
redes de dgua e esgoto, zelando pelo seu funcionamento;

[) Diligenciar no sentido de realizar pequenas reparacdes na
instalacdo elétrica, substituir acessorios, colocar vidros e
efetuar pequenas reparag¢des no edificio;

m) Zelar pela conserva¢do das maquinas e ferramentas que
utiliza;

n) Comunicar estragos ou extravios de material e
equipamento e, ainda, necessidades de reposicdo das
existéncias;

0) Executar e coordenar as tarefas inerentes a manutencao
e limpeza dos espacos ajardinados exteriores com a
colaboracdo e participacdo nestas tarefas do pessoal
auxiliar a seu cargo;

p) Transportar e assegurar a colocacdo de material
audiovisual, aparelhagem e mobilidrio de apoio a
seminadrios, coldquios, Provas de Aptiddo Profissional e
outras manifestacGes ludico-culturais em que a escola se
encontre envolvida.
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SECGAO XII - PESSOAL AUXILIAR DE ACAO EDUCATIVA

ARTIGO 33.°
COMPETENCIAS
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Compete ao pessoal auxiliar de acdo educativa o apoio a
atividade pedagodgica, e uma estreita colaboracdo no dominio do
processo educativo dos alunos, desenvolvendo o respeito e
apreco pela escola e pelo trabalho que, em comum, nele deve
ser efetuado.

Compete ainda ao pessoal auxiliar de acdo educativa, na drea de
apoio a atividade pedagdgica:

a) Colaborar com os professores e formadores no
acompanhamento e vigilancia dos alunos entre e durante
as atividades letivas, zelando para que nas instalagBes
escolares sejam mantidas as normas de compostura,
limpeza e siléncio, em respeito permanente pelo trabalho
educativo em curso;

b) Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservagdo
do material didatico, comunicando estragos e extravios;

c) Colaborar com os professores e formadores no processo
de melhoria da assiduidade e pontualidade;

d) Comunicar eventuais anormalidades ao seu superior
hierdrquico.

Compete também ao pessoal auxiliar de acdo educativa, em
outras areas:

a) Prestar apoio aos professores e formadores das
disciplinas com uma componente mais pratica na
manutencdo e arrumacdo dos espagos e materiais;

b) Comunicar ao superior quaisquer atos de incumprimento
de determinacg@es superiores, vandalismo, ma educacgdo e
indisciplina presenciado junto dos alunos;

c) Assegurar o asseio permanente e arrumagdo das
instalacdes da escola que |he estdo confiadas, zelando
pela sua conservagdo;

d) Colaborar na medida das suas capacidades em tarefas ndo
especializadas, na manutencdo das instalagdes;

e) Zelar pela conservacdo e manutencdo dos jardins e
espacos exteriores;

f) Prestar informagBes na portaria, encaminhar pessoas,
controlar entradas e saidas de pessoal estranho, evitando
a entrada de pessoas ndo autorizadas e proceder a
abertura e encerramento das portas de acesso as
instalagdes;

g) Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao
funcionamento dos servicos;

h) Abrir e fechar portas, portées e janelas, desligar aparelhos
e equipamento apds o encerramento dos servicos e
receber chaves do chaveiro a seu cargo.
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SECCAO XIIl - RESPONSAVEL PELA INFORMATICA

ARTIGO 34.°
COMPETENCIAS
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Compete ao responsavel pela Informatica:

a) Manter uma base de dados atualizada com todos os
utilizadores do material informatico;

b) Preparar e gerir o acesso aos computadores;

c) Tomar conhecimento de todas as anomalias e/ou avarias
comunicadas e testar o material para fazer uma triagem
do que pode ser solucionado;

d) Fazer a instalagdo e manutengdo do hardware e sistemas
operativos, bem como de software especifico;

e) Efetuar a requisicdo e gestdo dos consumiveis, assim
como outro tipo de material necessario ao normal
funcionamento das salas de informatica;

f) Fazer o inventario de todo o material informatico
existente na escola;

g) Manter organizado, arquivado e inventariado todo o
software original e manuais do equipamento existentes;

h) Fazer a instalagdo, manutencdo e gestdo de toda a rede
informatica;

i) Ser ouvido e dar um parecer técnico na aquisicdo de
equipamento informaticos a adquirir pela escola;

j) Tirar duvidas, informar e auxiliar, quem pretenda usar o
equipamento, num horario pré-estabelecido.
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CAPITULO Il

ARTIGO 35.°
ESTRUTURAS DE
ORIENTACAO
EDUCATIVAS/
PEDAGOGICAS

As estruturas de orientacdo educativas sdo constituidas por:

Diretor de turma;

Conselho de Turma;

Conselho de Diretores de Turma;
Diretor de curso;

Conselho de Curso;

Conselho de Diretores de Curso;
EMAEI;

SPO.

SECCAO | - DIRETOR DE TURMA

ARTIGO 36.°
FUNCIONAMENTO

ARTIGO 37.°
COMPETENCIAS

| 26 |

Cada turma deverd ter um diretor de turma:

a)

A escolha recaira preferencialmente num professor do
quadro com formagdo pedagodgica da componente
sociocultural ou cientifica e com disponibilidade para
apoio constante da turma e participagdo nas atividades
culturais, recreativas e de gestdo da escola;

Para o desempenho das fungbes de diretor de turma, a
escolha devera recair no professor que manifeste um bom
relacionamento com os alunos, professores e formadores,
pessoal ndo docente, empresarios e com toda a
comunidade escolar em geral;

A atribuicdo do cargo de diretor de turma sera
estabelecida em cada ano letivo pelo diretor pedagdgico.

1. Compete ao diretor de turma:

a)

b)

Desenvolver a¢des que promovam e facilitem a correta
integracdo dos alunos na comunidade escolar;

Garantir aos professores e formadores da turma a
existéncia de um ambiente de trabalho favordvel ao
desempenho das suas atividades;

Garantir, junto dos pais ou encarregados de educacdo,
uma informagdo atualizada acerca da integragdo dos
alunos na comunidade escolar, do aproveitamento, das
faltas a aulas e das atividades escolares;

Acompanhar os alunos que manifestem dificuldades de
aprendizagem;
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e) Acompanhar os alunos que manifestem dificuldades de
aprendizagem;

f) Recolher dados, a nivel da turma, que lhe permitam
conhecer as suas caracteristicas, relativamente a dados
escolares, disciplinares, individuais, socioeconémicos, de
grupo;

g) Efetuar reunides com os pais ou encarregados de
educacdo sempre que considere conveniente;

h) Entregar as fichas de avaliagdo aos pais ou encarregados
de educacdo, informando e prestando esclarecimentos
das mesmas;

i) Presidir ao Conselho de Turma sempre que se trate de
reunides de avaliacdo;

j) Preencher as fichas pedagdgicas e outra documentacdo
necessaria ao bom funcionamento do sistema de
avaliacdo;

k) Preparar as reuniGes de avaliacdo e preencher os
documentos relativos as mesmas;

I) Assegurar a correta integracdo do aluno no processo
formativo, promovendo e acompanhando as diferentes
atividades com elas relacionadas;

m) Esclarecer os alunos sobre os regulamentos, normas e
metodologias seguidas pela escola;

n) Sensibilizar os alunos para as questdes de assiduidade,
aproveitamento e participacdo ativa na dinamica da
escola;

o) Gerir e controlar a assiduidade do aluno, alertando-o se
necessario para as suas consequéncias, e manter
atualizados os pais ou encarregado de educacgao;

p) Colaborar com o diretor pedagodgico em todas as
atividades letivas e ndo letivas, nomeadamente:
programacdo do ano letivo, planificacdo e
acompanhamento/dinamizacdo dos momentos de
avaliacdo formativa e sumativa; recolha e tratamento de
informacdo com vista ao acompanhamento e avaliagdo
continua da formacgédo; visitas de estudo; atividades
extracurriculares;

g) Organizar e manter atualizado o dossié, bem como cada
um dos elementos que o constituem, em articulagdo com
os restantes professores e formadores;

r) Fazer cumprir junto dos alunos o regulamento da PAP;

s) Integrar o juri de avaliacdo da PAP;

t) Atender os alunos, pais ou encarregados de educagdo nos
horéarios definidos para o efeito;

u) Elaborar no final de cada periodo letivo, o “Registo de
avaliagdo do aluno” e o “Relatério periddico de
progressdo”, de harmonia com o regulamento de
avaliacdo e progressao dos alunos;

v) Propor ao diretor pedagdgico solugdes para as situacdes
gue exigem acompanhamento especial;
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2.

3.

w) Outras tarefas que a Direcdo venha a propor no ambito
das atribuicdes definidas;

X) Assegurar a constituicdo e estruturacdo do respetivo
dossié de diretor de turma, disponibilizado pelo diretor
pedagdgico;

y) Alertar para a necessidade de atualizagdo da
documentagdo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta.

O diretor de turma deve possuir um dossié, contendo,
atualizadas, entre outras, as seguintes informacgdes:

a) O seu nome e o dos restantes professores e formadores
da turma;

b) O nome do delegado de turma, e a ata da eleigdo;

c) As fichas individuais dos alunos contendo a sua
identificagdo, a dos pais ou encarregado de educagdo, a
do agregado familiar, bem como outros dados dos alunos
que considere de interesse;

d) Fotocdpia com as fotografias dos alunos;

e) Folhas de registo de faltas;

f) Folhas de solicitacdo de informacGes a professores ou
formadores.

O diretor de turma deve comunicar, por escrito, aos
encarregados de educacdo o horario de atendimento, bem como
a forma de ser contactado.

Sempre que o diretor de turma se encontre impedido de exercer
as suas atividades por um periodo superior a uma semana, deve
informar o diretor pedagdgico para que esta possa providenciar
a sua substituicdo.

SECCAO Il - CONSELHO DE TURMA

ARTIGO 38.°
NATUREZA

ARTIGO 39.°
COMPOSICAO

ARTIGO 40.°
FUNCIONAMENTO

| 28 |

O Conselho de Turma é um orgdo de apoio ao Conselho
Pedagogico. Sdo da sua responsabilidade a organizacdo, o
acompanhamento e a avaliacdo das atividades a desenvolver na
turma.

O Conselho de Turma tem a seguinte composicao:
a) Odiretor de turma, que preside;
b) Todos os professores e formadores da turma.

No inicio de cada ciclo de formacdo e a cada ano letivo dentro
desse ciclo, o Conselho de Turma reune para:

a) Analisar o perfil de desempenho a saida do curso e definir

as competéncias a privilegiar em cada disciplina ou area;

b) Analisar detalhadamente os programas/referenciais das

disciplinas, tendo em vista a planificagdo de atividades de
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ARTIGO 41.°
COMPETENCIAS
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natureza interdisciplinar que possibilitem a otimizacdo
dos tempos de aprendizagem, através da articulagdo
entre diferentes modulos, UFCD da mesma disciplina ou
de disciplinas diferentes;

c) Adaptar os médulos, UFCD que constituem os programas
disciplinares a evolucdo das profissdes, bem como as
carateristicas e especificidades do tecido empresarial
regional;

d) Calendarizar os maodulos, UFCD por disciplina e ano
devendo salvaguardar a lecionacgdo integral dos modulos,
UFCD previstos, por cada ano letivo;

e) Definir as condi¢des de desenvolvimento personalizado
dos processos de ensino/aprendizagem.

No final de cada periodo letivo, o Conselho de Turma reune e
elabora uma pauta trimestral com a informagdo dos mddulos,
UFCD concluidos e as respetivas classificacdes. Nesta reunido, é
elaborado o relatério descritivo de cada aluno, com o respetivo
perfil de evolugdo, de acordo com a legislagdo em vigor.

O Conselho de Turma pode reunir extraordinariamente, sob
proposta do diretor de curso e/ou diretor de turma,
nomeadamente para analise do perfil dos alunos, no ambito do
acesso a FCT.

Sem prejuizo das demais funcdes previstas na legislacdo
especifica, compete ao Conselho de Turma:

a) Analisar, em colaboragdo com o Conselho de Curso, os
problemas de integracdo dos alunos e o relacionamento
entre professores, formadores e alunos da turma;

b) Detetar dificuldades, ritmos de aprendizagem e outras
necessidades de alunos, colaborando com os servigos de
apoio existentes na escola, nomeadamente os servigos de
apoio, psicologia e orientagdo, assim como outras secgdes
de apoio educativo;

c) Colaborar em atividades culturais, desportivas e
recreativas que envolvam os alunos e a comunidade;

d) Promover agBes que estimulem o envolvimento dos pais
ou encarregados de educacdo no percurso escolar do
aluno;

e) Analisar situacGes de insucesso disciplinar ocorridas com
os alunos da turma e colaborar no estabelecimento das
medidas de apoio que julgar mais adequadas;

f) Analisar e promover a resolucdo de questdes de natureza
disciplinar;

g) Avaliar o plano de atividades da turma em articulagdo
com o previsto no plano de atividades do curso e da
escola;

h) Proceder a avaliacdo dos alunos e ao respetivo
langamento das classificagdes.
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SECCAO Il - CONSELHO DE DIRETORES DE TURMA

1. O Conselho de Diretores de Turma tem a seguinte composicdo:
ARTIGO 42.° a) Diretor pedagdgico;

COMPOSICAO b) Diretores de turma.
2. O diretor pedagdgico, que preside, tem voto de qualidade

sempre que se verifigue empate em qualquer votagdo nominal.

1. O Conselho de Diretores de Turma relune ordinariamente no
ARTIGO 43.° inicio de cada ano letivo e pelo menos uma vez em cada periodo
FUNCIONAMENTO letivo.
2. Reune extraordinariamente sempre que seja convocado pelo
diretor pedagogico, por sua iniciativa ou a requerimento de pelo
menos um terco dos seus membros.

Compete ao Conselho de Diretores de Turma:
ARTIGO 44.° a) Promover ag¢Oes que estimulem a interdisciplinaridade;
COMPETENCIAS b) Propor e planificar formas de atuacdo da escola junto dos
pais ou encarregados de educacgdo;

c) Promover a interagdo da escola com a comunidade;

d) Dar parecer relativamente a definicdo de critérios e
procedimentos a ter em conta na avaliagdo;

e) Cooperar com outras estruturas de orientagdo educativa
e com os servicos especializados de apoio educativo na
gestdo adequada de recursos e na adogdo de medidas
pedagdgicas destinadas a melhorar as aprendizagens;

f) Propor ao Conselho Pedagdgico a realizacdo de acdes de
formacdo no dominio da orientagdo educativa e da
coordenacdo das atividades das turmas;

g) Propor ao diretor pedagdgico as datas das reuniGes de
avaliagdo.

SECGAO IV - DIRETOR DE CURSO

1. Cada curso tem um diretor de curso, designado pelo diretor
ARTIGO 45.° pedagogico, ao qual compete promover a articulagdo entre os
FUNCIONAMENTO elementos da equipa formativa, assim como a
interdisciplinaridade, assegurando a sua intervengdo de um
modo estruturado na consecucdo dos objetivos da formacao,
visando o desenvolvimento harmonioso das potencialidades dos
alunos e as exigéncias concretas da profissio objeto de
aprendizagem.
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A escolha do diretor de curso recaird num professor ou formador
da componente tecnoldgica, disponivel para o apoio constante
as turmas e participacdo nas atividades culturais, recreativas e de
gestdo da escola.

Para o desempenho das fungbes de diretor de curso a escolha
devera recair num professor ou formador que manifeste um bom
relacionamento com os alunos, professores e formadores,
pessoal ndo docente, empresdrios e com toda a comunidade
escolar em geral.

A atribuicdo do cargo de diretor de curso serd estabelecida em
cada ano letivo pelo diretor pedagodgico.

Sdo atribuicdes do diretor de curso:

a) Presidir ao Conselho de Curso;

b) Coordenar todas as disciplinas do curso, através da
planificacdo das atividades pedagdgicas e da articulagdo
de métodos de ensino e de avaliagdo;

c) Promover e dinamizar reuniGes onde se tratem de
assuntos relacionados com o plano de estudos,
coordenacdo entre todas as componentes de formacdo e
planificagdo disciplinar/modular;

d) Promover a cooperacdo e o trabalho de equipa entre
todos os professores e formadores do curso;

e) Estabelecer a ligagdo entre os professores e formadores
do curso e o diretor pedagogico;

f) Garantir a circulacdo da informacdo relevante ao curso
junto dos professores e formadores, assim como a
articulacdo entre os mesmos, no ambito das atividades
desenvolvidas para o curso;

g) Elaborar e promover o plano anual de atividades do curso
e dinamiza-lo;

h) Exercer coordenacdo e controlo das aulas previstas nos
planos curriculares;

i) Efetuar a gestdo dos horarios do curso e atividades dos
professores e formadores em estreita colaboragdo com o
diretor pedagdgico;

j) Elaborar mapas e relatérios que Ihes sejam solicitados
pelo diretor pedagdgico;

k) Coordenar e controlar o cumprimento dos programas dos
moddulos e das disciplinas e se necessario, comunicar ao
diretor pedagdgico situacGes andomalas;

[) Programar, coordenar e controlar as viagens ou visitas de
estudo, apresentando, entre outros documentos,
propostas com objetivos, estratégias, planos de viagem e
relatérios finais das mesmas;

3

Programar, coordenar e acompanhar as atividades do
curso relacionadas com a PAP e com a FCT, designando os
orientadores;
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n)

z

Assegurar a articulagdo entre a escola e as entidades de
acolhimento da FCT, identificando-as, selecionando-as,
preparando protocolos, participando na elaboracdo do
plano de trabalho e dos contratos de formacdo,
procedendo a distribuicdo dos alunos por aquelas
entidades e coordenando o acompanhamento dos
mesmos, em estreita relagdo com o orientador da FCT e o
tutor responsaveis pelo acompanhamento dos alunos na
FCT,

Fazer cumprir o regulamento da PAP e da FCT junto dos
alunos;

Fazer o levantamento didatico e bibliografico do curso,
propondo ao diretor pedagdgico a aquisicdo desse
material e do equipamento que julgue de interesse para
o desenvolvimento do curso;

Coordenar a planificagdgo modular nas diferentes
disciplinas do curso;

Assegurar o processo de sele¢do de candidatos ao curso,
competindo-lhe, igualmente, colaborar na divulgacdo do
mesmo;

Dar parecer relativamente a contratacdo dos professores
e formadores afetos ao curso;

Verificar, permanentemente, o trabalho desenvolvido
pelos professores do curso, dando disso conta ao diretor
pedagdgico, elaborando sempre que solicitados por este
os respetivos relatorios;

Participar nas reuniGes do Conselho de Turma, no ambito
das suas funcdes;

Dinamizar todas as atividades do curso;

Assegurar a correta integracdo do aluno no processo
formativo, promovendo e acompanhando as diferentes
atividades relacionadas com aguele, nomeadamente: o
seu desenvolvimento integral, orientacdo profissional e
avaliacdo;

Esclarecer os alunos sobre os regulamentos, normas e
metodologias seguidas pela escola;

Dar a conhecer os recursos disponiveis na escola e
motivar o aluno para uma participagdo ativa em projetos
e atividades extracurriculares inseridas na dinamica da
escola;

Garantir aos alunos a aproximacdo a realidade
socioprofissional através de programacdo de atividades
complementares da FCT;

aa) Assegurar a constituicdo e estruturagdo do respetivo

dossié de diretor de curso, disponibilizado pelo diretor
pedagdgico;

bb)Organizar e manter atualizado o dossié do curso, bem

como cada um dos elementos que o constituem, em
articulagdo com os restantes professores e formadores;
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cc) Alertar para a necessidade de atualizagdo da
documentagdo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;

dd)Analisar, regularmente, os resultados pedagdgicos dos
alunos do curso (p. ex. taxa de realizacdo de modulos,
UFCD, assiduidade, taxa de abandono escolar, ..) e
colaborar, em estrita colaboracdo com os diretores de
turma, tendo em vista a sua melhoria continua;

ee) Colaborar com o diretor pedagdgico em todas as
atividades.

SECGCAO V - CONSELHO DE CURSO

ARTIGO 47.

o

COMPOSICAO

ARTIGO 48.°
FUNCIONAMENTO

ARTIGO 49.°
COMPETENCIAS
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O Conselho de Curso tem a seguinte composicao:
a) Diretor de curso, que preside;
b) Professores do curso.

O Conselho de Curso retne ordinariamente no inicio de cada ano
letivo e pelo menos uma vez em cada periodo letivo.

Relne extraordinariamente sempre que seja convocado pelo
diretor de curso, por sua iniciativa ou a requerimento de pelo
menos um terco dos seus membros.

Compete ao Conselho de Curso:

a) Promover a articulagdo horizontal e vertical entre as
varias disciplinas;

b) Assegurar o cumprimento do plano curricular de cada
Curso;

c) Analisar e debater os problemas pedagdgicos especificos
do curso;

d) Assegurar condicbes de sucesso escolar e desempenho
profissional aos alunos;

e) Planificar e realizar visitas de estudo e trabalhos;

f) Promover a interdisciplinaridade de conteudos;

g) Coordenar e planificar os conteldos programaticos para
cada ano letivo;

h) Assegurar a troca de experiéncias e materiais entre os
professores, formadores;

i) Promover o intercdmbio pedagdgico com os professores,
formadores e outras escolas.
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SECCAO VI - CONSELHO DE DIRETORES DE CURSO

1. O Conselho de Diretores de Curso tem a seguinte composicdo:
ARTIGO 50.° a) Diretor pedagdgico;

COMPOSICAO b) Diretores de curso.
2. O diretor pedagdgico, que preside, tem voto de qualidade

sempre que se verifigue empate em qualquer votagdo nominal.

O Conselho de Diretores de Curso reunira:
ARTIGO 51.° a) Ordinariamente, uma vez de dois em dois meses;
FUNCIONAMENTO b) Extraordinariamente, sempre que seja convocado pelo
diretor pedagdgico, por sua iniciativa ou a requerimento
de pelo menos um terco dos seus membros.

Sdo atribuicGes do Conselho de Diretores de Curso:
ARTIGO 52.° a) Implementar os programas e as normas sobre a estrutura
COMPETENCIAS modular;
b) Promover estratégias e atividades interdisciplinares entre
0s diversos cursos;
c) Propor inovages curriculares e pedagdégicas relativas aos
cursos;
d) Dinamizar a participacdo ativa de todos os cursos nas
redes nacionais;
e) Propor a calendarizacdo da FCT;
f) Dar parecer sobre as datas de entrega dos anteprojetos
da PAP, bem como da entrega do relatdrio final;
g) Emitir pareceres, por sua iniciativa, ou quando solicitado,
sobre qualquer matéria de natureza pedagdgica.

SECCAO VII - EQUIPA MULTIDISCIPLINAR DE APOIO A EDUCAGAO INCLUSIVA

A EMAEI é de composicdo diversificada e constitui um recurso
ARTIGO 53.° organizacional especifico de apoio a aprendizagem, tendo em
NATUREZA vista uma leitura alargada, integrada e participada de todos os
intervenientes no processo educativo.

1. A equipa multidisciplinar é composta por elementos
ARTIGO 54.° permanentes e por elementos variaveis.
COMPOSICAO 2. Sdo elementos permanentes da equipa multidisciplinar:
a) Umdos professores ou formadores que coadjuva o diretor
pedagdgico;
b) Um professor ou formador de educagdo especial;
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ARTIGO 55.°
FUNCIONAMENTO

ARTIGO 56.°
COMPETENCIAS
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c) Trés membros do Conselho Pedagdgico com fungdes de
coordenacdo pedagdgica de diferentes niveis de
educacdo e ensino;

d) Um psicélogo.

Sdo elementos varidveis da equipa multidisciplinar o diretor de
turma do aluno, outros professores e formadores do aluno,
técnicos do CRI e outros técnicos que intervém com o aluno.
Cabe ao diretor pedagogico designar:

a) Os elementos permanentes;

b) O coordenador, ouvidos os elementos permanentes da
equipa multidisciplinar;

¢) Olocal de funcionamento.

Cabe ao coordenador da equipa multidisciplinar:

a) lIdentificar os elementos variaveis referidos no n.2 3;

b) Convocar os membros da equipa para as reunides;

c) Dirigir os trabalhos;

d) Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir

a participacdo dos pais ou encarregados de educacao,
consensualizando respostas para as questdes que se
cologuem.

A EMAEI relne os elementos permanentes, ordinariamente, uma
vez de dois em dois meses e extraordinariamente, com ou sem
os elementos varidveis, quando necessario.

As reunides sdo convocadas por iniciativa do respetivo
coordenador, a requerimento de um terco dos seus elementos
permanentes ou por solicitagdo do diretor pedagdgico.

Compete a EMAEIL:

a) Sensibilizar a comunidade educativa para a educacgdo
inclusiva;

b) Propor as medidas de suporte a aprendizagem a
mobilizar;

c) Acompanhar e monitorizar a aplicacdo de medidas de
suporte a aprendizagem;

d) Prestar aconselhamento aos professores e formadores na
implementagdo de praticas pedagdgicas inclusivas;

e) Elaborar o relatério técnico-pedagdgico previsto e, se
aplicavel, o programa educativo individual e o plano
individual de transicéo;

f) Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a
aprendizagem;

g) Solicitar, sempre que considerar necessario, mais
informacGes ou documentos junto do responsavel pela
identificacao;

h) Criar documentos de escola que sejam necessarios no
ambito da educacgdo inclusiva;
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i)

Criar os formularios necessarios para implementar/avaliar
e monitorizar a aplicagdo de medidas de suporte a
aprendizagem e a inclusdo.

SECCAO VIII - SERVICO DE PSICOLOGIA E ORIENTACAO

ARTIGO 57.°
NATUREZA

ARTIGO 58.°
COMPOSICAO

ARTIGO 59.°
COMPETENCIAS

| 36 |

O SPO da EPT é uma unidade especializada de apoio educativo e

psicoldgico.

O SPO colabora no processo de recrutamento e sele¢do dos

alunos bem como no acompanhamento e orientagdo dos alunos,

de modo individualizado ou em grupo, ao longo do seu processo

educativo, bem como no apoio ao desenvolvimento do sistema

de relag®es interpessoais na escola e na comunidade.

Psicdlogo.

Compete ao psicélogo:

a)

b)

g)

h)

Participar no processo de recrutamento e selecdo dos
alunos;

Contribuir, através da sua intervencdo especializada, para
o desenvolvimento integral dos alunos e para a
construgdo da sua identidade pessoal;

Conceber e participar na definicdo de estratégias e na
aplicagdo de procedimentos de orientagdo educativa que
promovam o acompanhamento do aluno ao longo do seu
percurso escolar;

Intervir, a0 nivel psicolégico, pedagdgico e
psicopedagogico, na observacdo, orientagdo e apoio dos
alunos, promovendo a cooperagdo de professores e
formadores, pais ou encarregados de educagdo em
articulagdo com os recursos da comunidade;

Sensibilizar e orientar a familia nos aspetos psicologicos
relativamente ao desenvolvimento do jovem, de modo a
intervir mais eficazmente no processo educativo;
Participar no processo de orientacdo vocacional e
profissional dos alunos;

Colaborar no planeamento, organiza¢do e monitorizagdo
de ag¢Bes de formagdo/sensibilizacdo;

Participar na definicdo de estratégias para uma ajustada
colocagdo dos alunos diplomados no mercado de trabalho
e a sua plena insercdo socioprofissional;

Colaborar no levantamento de necessidades da
comunidade educativa com o fim de propor a realizacdo
de agGes de prevencdo e medidas educativas adequadas;

R PORTUGAL UNIAO EUROPEIA @ REPUBLICA
pPOCH 20 20 oo SociEuopen PORTUGUESA
R, A Fees



REGULAMENTO INTERNO | ESCOLA PROFISSIONAL DE TRANCOSO

j) Colaborar no estudo, concegdo e planeamento de
medidas que visem a melhoria do sistema educativo e
acompanhar o desenvolvimento de projetos.

SECGAO IX — OUTRAS ESTRUTURAS E RESPETIVO FUNCIONAMENTO

ARTIGO 60.°

ASSOCIACAO DE PAIS E

ENCARREGADOS DE

EDUCACAO

ARTIGO 61.°
ASSOCIACAO DE
ESTUDANTES

ARTIGO 62.°
ASSEMBLEIA DE
DELEGADOS DE TURMA

pocH \‘? "'
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A Associacdo de Pais e Encarregados de Educagdo constitui uma
estrutura auténoma privilegiada na intervencdo organizada dos
pais ou encarregados de educacdo na vida da escola.

A Associagdo de Pais e Encarregados de Educacdo visa a defesa e
a promogdo dos interesses dos seus associados em tudo quanto
respeita a educacdo e ensino dos seus filhos e educandos.

O regime de constituicdo e de funcionamento, bem como os
direitos e deveres a que ficam subordinadas as Associa¢Ges de
Pais ou Encarregados de Educag¢do sdo regulamentados de
acordo com a legislacdo em vigor.

A Associagdo de Estudantes é uma estrutura que representa os
estudantes da escola, a qual é atribuida um conjunto de direitos
e regalias, especialmente reconhecido para proporcionar a
defesa dos interesses destes na vida escolar e da sociedade.

A Associacdo de Estudantes goza de autonomia na elaboragdo do
respetivo estatuto e demais normas internas, na eleigdo dos seus
orgdos dirigentes, na gestdo e administracdo do respetivo
patrimonio e na elaboragdo dos planos de atividades, que serdo
aprovados pelo Conselho Pedagodgico e integrados no plano de
atividades da EPT.

O exercicio do direito de Associacdo dos Estudantes é regulado
de acordo com a legislagdo em vigor.

Os corpos diretivos da Associacdo de Estudantes sdo eleitos
anualmente, constituindo-se em listas proprias, sendo os prazos
eleitorais definidos pelos érgdos de gestdo e tendo como
assembleia eleitoral todos os alunos da EPT.

A Assembleia de Delegados de Turma € um odrgdo de
representacdo dos alunos perante o diretor pedagodgico,
consultado periodicamente por este, tendo em vista a promogado
da cooperacdo e compromisso com o projeto educativo, seus
objetivos e metas.
A representagdo dos alunos de cada turma perante o diretor
pedagdgico concretiza-se em assembleia pelo delegado de
turma.
Compete a Assembleia de Delegados de Turma:
a) Participar nas reunides ordinarias convocadas pelo diretor
pedagdgico, sendo estas, no minimo, uma por trimestre;
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ARTIGO 63.°
COMISSAO DE
FINALISTAS

| 38 |

b) Ser ouvida pelo diretor pedagdgico sobre o projeto
educativo e o regulamento interno;

c) Serouvida no planeamento curricular, nomeadamente no
plano de atividades, tendo em vista a sua participagdo na
concecgao, implementacdo, avaliagdo e revisao;

d) Propor e implementar projetos que promovam a
cidadania e a ligacdo entre a escola e a comunidade;

e) Propor e participar em projetos multifacetados de ambito
local, nacional e transnacional que favorecam a
aprendizagem, a autonomia e responsabilidade;

f) Apresentar sugestdes e criticas sobre o funcionamento da
escola;

g) Participar na avaliacdo da escola, nomeadamente na
andlise das metas, resultados e melhorias a promover.

As competéncias referidas nas alineas c¢), d) e e), quando
orientadas especificamente para as turmas dos alunos
representados, devem implicar a participacdo do diretor de
turma e diretor de curso no processo de audi¢cdo e/ou outros
professores ou formadores implicados.

A Comissdo de Finalistas é eleita anualmente, constituindo-se em
listas proprias, em data a definir pelo diretor pedagdgico, durante
o0 més de outubro, tendo como assembleia eleitoral todos os
alunos que frequentam o ultimo ano do ciclo de formacao.
Compete-lhe coordenar a organizacdo do baile e da viagem de
finalistas, sem prejuizo de outras atividades que entenda propor
para integracdo no plano de atividades da EPT.
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A comunidade escolar da EPT integra, sem prejuizo dos

ARTIGO 64.° contributos de outras entidades, a seguinte estrutura:
ESTRUTURA DA a) Professores e formadores;
COMUNIDADE ESCOLAR b} Alunos;

c) Pessoal ndo docente;

d) Pais ou encarregados de educacédo.

SECGAO | - DIREITOS E DEVERES DOS PROFESSORES E FORMADORES

Sdo direitos dos professores e formadores:

ARTIGO 65.° a)
DIREITOS DOS b)
PROFESSORES E

FORMADORES 2

Ser respeitado na sua pessoa, ideias, bens e fungbes;

Ser consultado antes de ser indigitado para qualquer
cargo ou tarefa especifica;

Ter acesso a toda a documentacdo, emanada do exterior
e conhecer as deliberages dos érgdos da escola, sempre
que lhe digam diretamente respeito;

Apresentar propostas ou sugestdes ao diretor pedagdgico
e a qualquer outro érgdo pedagdgico;

Dispor de material didatico em condi¢Ges de poder ser
bem utilizado;

Ser-lhe facultado um espaco com condi¢bes, para
preparacdo das suas aulas e outras atividades letivas;
Utilizar equipamentos e servigcos da escola, nas condi¢des
regulamentadas;

Participar em ag¢des de formagdo que promovam o seu
enriquecimento profissional;

Conhecer, com antecipacdo razodvel, as altera¢Bes de
horario, marcagdes de reunides, interrupcdo de aulas;
Dispor de dossié de disciplina, de diretor de curso, de
diretor de turma, conforme as funcbes que,
eventualmente venha a desempenhar na escola;

Ter assiduidade e pontualidade por parte dos alunos;
Fazer qualquer queixa ou reclamacdo, por escrito,
devidamente fundamentada, junto dos dérgdos
competentes, da escola;

Fazer, nos termos do regulamento, permutas com outro
colega de uma ou mais aulas do seu hordrio.
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ARTIGO 66.°
DEVERES DOS
PROFESSORES E
FORMADORES

| 40 |

Sdo deveres dos professores e formadores:

a)

b)

Obter e conhecer o regulamento interno da escola,
cumpri-lo e fazé-lo cumprir aos alunos;

Cumprir as determinacgées provindas dos érgaos diretivos
e pedagogicos da escola;

Cumprir os hordrios que lhe sdo fixados para as aulas e
demais atividades;

Contribuir, com a sua postura dentro e fora da escola, para
a promocdo do bom nome da instituicdo;

Participar, por escrito, aos érgaos competentes qualquer
infracdo ocorrida durante as atividades letivas;

Estarem presentes e participarem empenhadamente nas
reunides para que sejam convocados;

Manter atualizada e disponivel toda a documentacdo
inerente aos dossiés pedagdgicos a seu cargo;

Ser penalizado com falta sempre que inicie a aula para
além do limite de tolerancia estipulado, ou, sem motivo
justificado, abandonar a sala de aula antes do toque de
saida;

Elaborar, no programa de registo diario da turma, um
sumario dos assuntos dados e marcar, no mesmo, as faltas
dos alunos;

Distribuir os alunos, dentro da sala de aula, do modo que
entender mais conveniente para melhor desenvolver a
sua atuacgdo pedagogica;

N&o prolongar as aulas para além da hora de saida;

N&o dispensar os alunos das aulas, assumindo caso o faga,
inteira responsabilidade pelo ato;

Realizar com os alunos a sua auto e heteroavaliacao;
Zelar pela conservacdo e limpeza da escola e do
equipamento que sdo utilizados nas atividades que ele
coordena;

Comunicar ao auxiliar de agdo educativa a falta ou
deficiéncia de material que verificou durante a aula,
devendo, em caso de reincidéncia, participar ao diretor
pedagdgico;

N&o fumar em qualquer parte do recinto da escola;
Guardar sigilo profissional em todas as situagdes em que
é devido.
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SECGAO Il - DIREITOS E DEVERES DOS ALUNOS

ARTIGO 67.°

DIREITOS DOS ALUNQOS

S&o direitos dos alunos:

a)
b)

Ser respeitado na sua pessoa, ideias, bens e fungbes;
Receber, integralmente, as aulas que constem do plano
curricular;

Usufruirem de um bom ambiente de trabalho;

Dispor de salas e equipamentos adequados ao processo
de ensino aprendizagem;

Participarem ativamente na vida da escola, quer através
da participacgdo no Conselho Consultivo, quer
promovendo iniciativas préprias;

Usufruir de apoio pedagdgico acrescido, sempre que seja
considerado necessario;

Dispor de expositores, colocados em locais apropriados
para a afixacdo de documentacado informativa;

Ver reconhecido o empenhamento em agGes meritorias,
designadamente o voluntariado em favor da comunidade
em que estd inserido ou da sociedade em geral,
praticadas na escola ou fora dela, e ser estimulado nesse
sentido;

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

Beneficiar de subsidios, de acordo com legislacdo em
vigor;

Ser tratado com respeito e corregdo por qualquer
membro da comunidade escolar;

Estar presente e ser ouvido quando acusado e expor a sua
defesa;

m) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e

informacGes constantes do seu processo individual, de
natureza pessoal ou familiar;

Eleger os seus representantes para os 6rgdos, cargos e
demais fungBes de representagdo no ambito da escola,
bem como ser eleito, nos termos da lei e do regulamento
interno da escola;

Apresentar  criticas e  sugestbes relativas ao
funcionamento da escola e ser ouvido pelos professores
ou formadores, diretores de turma e dérgdos de
administracdo e gestdo da escola em todos os assuntos
que justificadamente forem do seu interesse;

Organizar e participar em iniciativas que promovam a
formacdo e ocupacdo de tempos livres;
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ARTIGO 68.°
DEVERES DOS ALUNOS

| 42 |

g) Ser informado sobre o regulamento interno da escola e

sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do
seu interesse, nomeadamente: sobre o modo de
organizagdo do plano de estudos ou curso; o programa e
objetivos essenciais de cada disciplina; os processos e
critérios de avaliagdo; a matricula; os apoios
socioeducativos; as normas de utilizacdo e de seguranca
dos materiais e equipamentos e das instalagGes; sobre
todas as atividades e iniciativas relativas ao projeto
educativo da escola;

Participar nas demais atividades da escola, nos termos da
lei e do respetivo regulamento interno;

Participar no processo de avaliacdo, através de
mecanismos de auto e heteroavaliagdo;

Beneficiar de medidas, a definir pela escola, adequadas a
recuperagdo da aprendizagem nas situacdes de auséncia
devidamente justificada as atividades escolares.

S&o deveres dos alunos:

a)

Estudar, aplicando-se, de forma adequada a sua idade,
necessidades educativas e ao ano de escolaridade que
frequenta, na sua educacdo e formacdo integral;

Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de
todos os seus deveres no ambito das atividades escolares;
Seguir as orientacdes dos professores e formadores
relativas ao seu processo de ensino;

Tratar com respeito e corre¢do qualquer membro da
comunidade educativa, ndo podendo, em caso algum, ser
discriminado em razdo da origem étnica, saude, sexo,
orientacdo sexual, idade, identidade de género, condicdo
econdmica, cultural ou social, ou convic¢des politicas,
ideoldgicas, filosoficas ou religiosas;

Guardar lealdade para com todos os membros da
comunidade educativa;

Respeitar a autoridade e as instrugdes dos professores e
formadores e do pessoal ndo docente;

Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para
a plena integracdo na escola de todos os alunos;
Participar nas atividades educativas ou formativas
desenvolvidas na escola, bem como nas demais atividades
organizativas que requeiram a participa¢do dos alunos;
Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os
membros da comunidade educativa, ndo praticando
quaisquer atos, designadamente violentos,
independentemente do local ou dos meios utilizados, que
atentem contra a integridade fisica, moral ou patrimonial
dos professores, formadores, pessoal ndo docente e
alunos;
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Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da
comunidade educativa, de acordo com as circunstancias
de perigo para a integridade fisica e psicolégica dos
mesmos;

Zelar pela preservagdo, conservagdo e asseio das
instalacOes, material didatico, mobiliario e espacos verdes
da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

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

Permanecer na escola durante o seu horario, salvo
autorizagdo escrita dos pais ou encarregado de educacgdo
ou da Direc¢do da escola;

Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-
-Ihes toda a colaboracdo;

Conhecer e cumprir o Estatuto do Aluno e da Etica Escolar,
as normas de funcionamento dos servicos da escola e o
regulamento interno da mesma, subscrevendo
declaracdo anual de aceitagdo do mesmo e de
compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;
Ndo possuir e ndo consumir substancias aditivas, em
especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, nem
promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e
consumo das mesmas;

Ndo transportar quaisquer materiais, equipamentos
tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos passiveis de,
objetivamente, perturbarem o normal funcionamento
das atividades letivas, ou poderem causar danos fisicos ou
psicoldgicos aos alunos ou a qualquer outro membro da
comunidade educativa;

Ndo utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos,
designadamente, telemdveis, equipamentos, programas
ou aplicagBes informaticas, nos locais onde decorram
aulas ou outras atividades formativas ou reunides de
orgdos ou estruturas da escola em que participe, exceto
quando a utilizagdo de qualquer dos meios acima
referidos esteja diretamente relacionada com as
atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada
pelo professor, formador ou pelo responsavel pela diregdo
ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso;

Ndo captar sons ou imagens, designadamente de
atividades letivas e ndo letivas, sem autorizagdo prévia
dos professores, formadores, dos responsaveis pela
Direcdo da escola ou supervisdo dos trabalhos ou
atividades em curso, bem como, quando for o caso, de
qualquer membro da comunidade escolar ou educativa
cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar
registada;
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Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via
Internet ou através de outros meios de comunicacdo, sons
ou imagens captados nos momentos letivos e ndo letivos,
sem autorizac¢do do diretor pedagogico da escola;
Respeitar os direitos de autor e de propriedade
intelectual;

Apresentar-se com vestuario que se revele adequado, em
fungdo da idade, a dignidade do espaco e a especificidade
das atividades escolares, no respeito pelas regras
estabelecidas na escola;

Reparar os danos por si causados a qualquer membro da
comunidade educativa ou em equipamentos ou
instalacOes da escola ou outras onde decorram quaisquer
atividades decorrentes da vida escolar e, ndo sendo
possivel ou suficiente a reparagdo, indemnizar os lesados
relativamente aos prejuizos causados.

SECGAO Il - DIREITOS E DEVERES DO PESSOAL NAO DOCENTE

Sdo direitos do pessoal ndo docente:

ARTIGO 69.° a)
DIREITOS DO PESSOAL b)
NAO DOCENTE

Ser tratado de forma igual em situagdes iguais;

Ser ouvido e respeitado por todos os membros da
comunidade escolar;

Obter da escola as melhores condi¢des possiveis de
ambiente relacional e de trabalho;

Ser informado de todos os assuntos relacionados com a
vida da escola, a fim de poder esclarecer professores,
formadores, alunos, funciondrios e publico em geral;
Conhecer a legislagdio e/ou instru¢cBes que mais
diretamente Ihe digam respeito;

Participar em acBes de formagdo e valorizagdo
profissional;

Ser ouvido nas suas solicitacdes, sugestOes e criticas e
esclarecido nas suas duvidas;

Pedir a colaboragdo dos restantes membros da
comunidade escolar na preservacdo e manutencdo do
asseio escolar e do respetivo patrimonio.

Sdo deveres do pessoal ndo docente:

ARTIGO 70.° a) Participar de forma ativa nas atividades da escola,

DEVERES DO PESSOAL
NAO DOCENTE
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executando as fun¢des com zelo, honestidade, disciplina,
interesse e espirito de iniciativa;

Colaborar no acompanhamento e integra¢do dos alunos
na comunidade educativa, incentivando o respeito pelas
regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente
educativo;
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Manter boas praticas de civismo e corregdo no trato com
os alunos, professores, formadores e funcionarios, bem
como com todas as pessoas que se dirijam a escola;
Participar a Direcdo qualquer ocorréncia, estrago ou
extravio, logo que dele tenha conhecimento;

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

Cumprir os hordrios de funcionamento de todos os
servicos, bem como as suas normas de funcionamento;
Zelar pela higiene e bom trato das instalagdes escolares;
Assegurar, com a devida antecedéncia, que o material
necessario ao normal funcionamento das aulas esteja nos
devidos lugares;

Colaborar de modo firme e constante com as decisGes de
carater disciplinar emanadas dos 6rgdos competentes.

SECGAO IV - DIREITOS E DEVERES DOS PAIS OU ENCARREGADOS DE EDUCACAO

ARTIGO 71.°

DIREITOS DOS PAIS OU
ENCARREGADOS DE
EDUCACAO

ARTIGO 72.°

DEVERES DOS PAIS OU
ENCARREGADOS DE
EDUCACAO

w8 195520

Sdo direitos dos pais ou encarregados de educacdo:

a)

Ser tratado com respeito e corre¢do por toda a
comunidade escolar;

Ser informado sobre todas as matérias relevantes no
processo educativo do seu educando;

Participar na vida da escola;

Ter acesso as instalag®es e lugares da escola onde precise
de tratar dos assuntos do seu interesse;

Conhecer o projeto educativo e o regulamento interno;
Ser informado do aproveitamento e das faltas dadas pelo
seu educando, de acordo com o estipulado pela escola.

Sdo deveres dos pais ou encarregados de educagao:

a)
b)

c)

Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;
Promover a articulagdo entre a educacdo na familia e o
ensino na escola;

Diligenciar para que o seu educando beneficie dos seus
direitos e cumpra rigorosamente os deveres que lhe
incumbem, procedendo com corre¢do no seu
comportamento e empenho no processo de ensino;
Contribuir para a criacdo e execugao do projeto educativo
e do regulamento interno da escola e participar na vida
da escola;

Cooperar com os professores e formadores no
desempenho da sua missdo pedagdgica, em especial
quando para tal forem solicitados, colaborando no
processo de ensino dos seus educandos;

@ | 45 |



REGULAMENTO INTERNO | ESCOLA PROFISSIONAL DE TRANCOSO

f)

Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores e
formadores no exercicio da sua profissdo e incutir nos
seus filhos ou educandos o dever de respeito para com os
professores e formadores, o pessoal ndo docente e os
colegas da escola, contribuindo para a preservacdo da
disciplina e harmonia da comunidade educativa;
Contribuir para o correto apuramento dos factos em
procedimento de indole disciplinar instaurado ao seu
educando, participando nos atos e procedimentos para os
quais for notificado e, sendo aplicada a este medida
corretiva ou medida disciplinar sancionatdria, diligenciar
para que a mesma prossiga os objetivos de reforgo da sua
formacdo civica, do desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os
outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa
e do seu sentido de responsabilidade;

Contribuir para a preservagdo da seguranca e integridade
fisica e psicoldgica de todos os que participam na vida da
escola;

Integrar ativamente a comunidade educativa no
desempenho das demais responsabilidades desta, em
especial sobre todas as matérias relevantes no processo
educativo dos seus educandos;

Comparecer na escola sempre que tal se revele
necessario ou quando para tal for solicitado;

Conhecer o regulamento interno da escola e subscrever
declaragdo anual de aceitagdo do mesmo e de
compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;
Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais
causados pelo seu educando;

Manter constantemente atualizados os seus contactos
telefénico, endereco postal e eletronico, bem como os do
seu educando, quando diferentes, informando a escola
em caso de alteracdo.

1. O incumprimento pelos pais ou encarregados de educacdo dos

ARTIGO 73.° seus deveres de forma consciente e reiterada implica a respetiva

INCUMPRIMENTO PELOS responsabilizacdo nos termos da lei.

PAIS OU ENCARREGADOS
DE EDUCACAO
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2. Constitui incumprimento especialmente censurdvel dos deveres
dos pais ou encarregados de educacdo:
a) O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia,

assiduidade e pontualidade pelos filhos e ou educandos,
bem como a auséncia de justificagdo;

A ndo comparéncia na escola sempre que os seus filhos e
ou educandos atinjam metade do limite de faltas
injustificadas, ou a sua ndo comparéncia ou nao
pronuncia, nos casos em que a sua audicdo é obrigatdria,
no dmbito de procedimento disciplinar instaurado ao seu
filho ou educando;
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c) A ndo realizagdo, pelos seus filhos e ou educandos, das
medidas de recuperacdo definidas pela escola.

3. O incumprimento reiterado, por parte dos pais ou encarregados
de educacdo, dos deveres a que se refere o nimero anterior,
determina a obrigacdo, por parte da escola, de comunicacdo do
facto a competente CPCJ ou ao Ministério Publico.
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CAPITULO V

SECCAO I - INFRACAO

ARTIGO 74.°
QUALIFICACAO DE
INFRACAO

ARTIGO 75.°
PARTICIPACAO DE
OCORRENCIA

A violagdo pelo aluno de algum dos deveres previstos no artigo
10.2 do Estatuto do Aluno e Etica Escolar ou no regulamento
interno da escola, de forma reiterada e ou em termos que se
revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades
da escola ou das relagdes no ambito da comunidade educativa,
constitui infragcdo disciplinar passivel da aplicacdo de medida
corretiva ou medida disciplinar sancionatéria.

O professor, formador ou membro do pessoal ndo docente que
presencie ou tenha conhecimento de comportamentos
suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve participa-los
imediatamente, por escrito, ao diretor pedagdgico.

O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir
infracdo disciplinar deve comunica-los imediatamente ao
professor, formador titular de turma ou ao diretor de turma, o
qual, no caso de os considerar graves ou muito graves, 0s
participa, no prazo de um dia Util, ao diretor pedagdgico.

SECGAO Il - MEDIDAS DISCIPLINARES

ARTIGO 76.°
FINALIDADES DAS
MEDIDAS DISCIPLINARES
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Todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatérias
prosseguem finalidades pedagogicas, preventivas, dissuasoras e
de integracdo, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos
deveres do aluno, o respeito pela autoridade dos professores e
formadores no exercicio da sua atividade profissional e dos
demais funcionarios, bem como a seguranca de toda a
comunidade educativa.

As medidas corretivas e disciplinares sancionatorias visam ainda
garantir o normal prosseguimento das atividades da escola, a
correcdo do comportamento perturbador e o reforco da
formagdo civica do aluno, com vista ao desenvolvimento
equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se
relacionar com os outros, da sua plena integracdo na
comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e da
sua aprendizagem.
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ARTIGO 77.

o

DETERMINACAO DA

MEDIDA DISCIPLINAR
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As medidas disciplinares sancionatdrias, tendo em conta a
especial relevancia do dever violado e a gravidade da infragdo
praticada, prosseguem igualmente finalidades punitivas.

As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatorias
devem ser aplicadas em coeréncia com as necessidades
educativas do aluno e com os objetivos da sua educagdo e
formacdo, no ambito do desenvolvimento do plano de trabalho
da turma e do projeto educativo da escola, nos termos do
respetivo regulamento interno.

Na determinacdo da medida disciplinar corretiva ou
sancionatoria a aplicar deve ter-se em consideragdo a gravidade
do incumprimento do dever, as circunstancias atenuantes e
agravantes apuradas em que esse incumprimento se verificou, o
grau de culpa do aluno, a sua maturidade e demais condicdes
pessoais, familiares e sociais.

Sdo circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do
aluno o seu bom comportamento anterior, o seu aproveitamento
escolar e o seu reconhecimento com arrependimento da
natureza ilicita da sua conduta.

Sdo circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a
premeditacdo, o conluio, a gravidade do dano provocado a
terceiros, a acumulacdo de infragdes disciplinares e a
reincidéncia nelas, em especial se no decurso do mesmo ano
letivo.

SECGAO IIl - MEDIDAS DISCIPLINARES CORRETIVAS E SANCIONATORIAS

ARTIGO 78.°

MEDIDAS DISCIPLINARES

CORRETIVAS

pocH \‘? "'
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Sdo medidas corretivas:

a) A adverténcia;

b) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se
desenvolve a atividade escolar;

c) A realizacdo, por um periodo determinado, de tarefas e
atividades de integracdo na escola ou na comunidade,
podendo para o efeito ser aumentado o periodo didrio
e/ou semanal de permanéncia obrigatéria do aluno na
escola, ou no local onde decorrem as tarefas ou
atividades, nos termos previstos no artigo seguinte;

d) O condicionamento ao acesso a certos espagos escolares
ou na utilizacdo de certos materiais e equipamentos,
exceto dos que se encontram afetos a atividades letivas,
bem como a participacdo em atividades extraescolares
em funcionamento;

e) A mudanca de turma.
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A adverténcia consiste numa chamada verbal de atengdo ao
aluno, perante um comportamento perturbador do
funcionamento normal das atividades escolares ou das relagbes
entre os presentes no local onde elas decorrem, com vista a
alerta-lo para que deve evitar tal tipo de conduta e a
responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres como
aluno.

Na sala de aula, a adverténcia é da exclusiva competéncia do
professor ou formador, cabendo, fora dela a qualquer professor,
formador ou membro do pessoal ndo docente.

A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se
desenvolva a atividade escolar é da exclusiva competéncia do
professor ou formador respetivo e implica a marcagdo de falta
injustificada ao aluno e a permanéncia do aluno na escola.

Na aplicacdo da medida referida na alinea b) do n.2 1, compete
ao professor ou formador determinar o periodo de tempo
durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala de aula, e,
quais as atividades que o aluno deve desenvolver no periodo de
auséncia. A aplicagdo desta medida deve sempre ser objeto de
comunicagdo por escrito ao diretor de turma.

A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno
da medida corretiva de ordem de saida da sala de aula pela
terceira vez, por parte do mesmo professor ou formador, ou pela
quinta vez, independentemente do professor ou formador que a
aplicou, implica a andlise da situagdo em Conselho de Turma,
tendo em vista a identificacdo das causas e a pertinéncia da
proposta de aplicagdo de outras medidas disciplinares corretivas
ou sancionatdrias.

A aplicagdo das medidas corretivas previstas nas alineas c), d) e
e)don.21édacompeténcia do diretor pedagdgico, definida caso
a caso, procedendo, para o efeito, a audicdo do diretor de turma.
A aplicacdo, e posterior execucdo, da medida corretiva prevista
na alinea d) do n.2 1 ndo pode ultrapassar o periodo de tempo
correspondente a um ano letivo.

As atividades de integracdo na escola, previstas na alinea c¢) do
n.2 1, sdo as seguintes:

a) A colaboragdo na manutencdo da limpeza dos espagos
escolares interiores e/ou exteriores;

b) A colaboragdo com os funciondrios da cozinha/cantina
nas tarefas de organizacdo dos utensilios;

c) O apoio ao funcionario da biblioteca no que for
necessario, nomeadamente na colocagdo de livros nos
respetivos armarios;

d) Acolaboragdo no processamento de textos que néo tenha
caracter sigiloso;

e) A colaboracdo com os diretores de curso na manutencgado
dos laboratodrios e oficinas;
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ARTIGO 79.°
MEDIDAS DISCIPLINARES
SANCIONATORIAS

ARTIGO 80.°
APLICACAO DAS
MEDIDAS DISCIPLINARES
SANCIONATORIAS
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f) A frequéncia de um programa de desenvolvimento de
competéncias sociais (autoconceito, autoestima,
concentracdo).

Ficam impedidos de frequentar espacos escolares ou utilizar
equipamentos, (sem prejuizo dos que se encontrem afetos a
atividades letivas) por tempo a determinar, os alunos que, de
algum modo, danificarem materiais/equipamentos ou espagos,
prejudicarem ou perturbarem o bom clima/funcionamento das
atividades ai decorrentes.

A mudanga de turma é aplicavel ao aluno que sozinho ou em
conjunto, desenvolva comportamentos, passiveis de serem
classificados como infragdo disciplinar grave, notoriamente
impeditivos do prosseguimento do processo de ensino e
aprendizagem dos restantes alunos da turma. Esta medida
cautelar destina-se a prevenir este tipo de situacdo e
proporcionar uma efetiva integragdo do aluno na nova turma.

As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sangao
disciplinar imputada ao comportamento do aluno, devendo a
ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurar ser participada
de imediato pelo professor, formador ou funciondrio que a
presenciou ou dela teve conhecimento ao diretor pedagdgico,
com conhecimento ao diretor de turma e ao professor tutor ou a
equipa de integracdo e apoios ao aluno, caso existam.

Sdo medidas disciplinares sancionatorias:

a) Arepreensdo registada;

b
o
d
e

) A suspensdo até trés dias Uteis;

) A suspensdo entre quatro e doze dias Uteis;
) A transferéncia de escola;

)

A expulsdo da escola.

A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de repreensao
registada, quando a infracdo for praticada na sala de aula, é da
competéncia do professor ou formador respetivo, competindo
ao diretor pedagdgico nas restantes situacdes, averbando-se no
respetivo processo individual do aluno a identificagdo do autor
do ato decisorio, data em que o mesmo foi proferido e
fundamentacdo de facto e de direito de tal decisdo.

A suspensdo até trés dias Uteis, enquanto medida dissuasora, é
aplicada, com a devida fundamentagdo dos factos que a
suportam, pelo diretor pedagdgico apds o exercicio dos direitos
de audiéncia e defesa do visado.

Compete ao diretor pedagodgico, ouvidos o0s pais ou o
encarregado de educacdo do aluno, quando menor de idade,
fixar os termos e condicGes em que a aplicacdo da medida
disciplinar sancionatéria referida no numero anterior é
executada, garantindo ao aluno um plano de atividades
pedagdgicas a realizar, com corresponsabilizacdo daqueles e
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10.

podendo igualmente, se assim o entender, estabelecer eventuais
parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades
publicas ou privadas.

Compete ao diretor pedagdgico a decisdo de aplicar a medida
disciplinar sancionatoria de suspensdo da escola entre quatro e
doze dias Uteis, apds a realizacdo do procedimento disciplinar
previsto no artigo 82.2, podendo previamente ouvir o Conselho
de Turma, para o qual deve ser convocado o professor tutor,
guando exista e ndo seja professor ou formador da turma.

O ndo cumprimento do plano de atividades pedagdgicas a que se
refere 0 nUmero anterior pode dar lugar a instauragdo de novo
procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia
agravante, nos termos do n.2 3 do artigo 77.2.

A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia
de escola compete, com possibilidade de delegacdo, ao diretor-
-geral da educacgdo, precedendo a conclusdo do procedimento
disciplinar a que se refere o artigo 82.2, com fundamento na
pratica de factos notoriamente impeditivos do prosseguimento
do processo de ensino dos restantes alunos da escola ou do
normal relacionamento com algum ou alguns dos membros da
comunidade educativa.

A medida disciplinar sancionatodria de transferéncia de escola
apenas é aplicada desde que esteja assegurada a frequéncia de
outro estabelecimento situado na mesma localidade ou na
localidade mais proxima, desde que servida de transporte
publico ou escolar.

A aplicacdo da medida disciplinar de expulsdo da escola compete,
com possibilidade de delegacdo, ao diretor-geral da educacgdo
precedendo conclusdo do procedimento disciplinar a que se
refere o artigo 82.2 e consiste na retengdo do aluno no ano de
escolaridade que frequenta quando a medida é aplicada e na
proibicdo de acesso ao espago escolar até ao final daquele ano
escolar e nos dois anos escolares imediatamente seguintes.

A medida disciplinar de expulsdo da escola é aplicada ao aluno
maior quando, de modo notdrio, se constate ndo haver outra
medida ou modo de responsabilizacdio no sentido do
cumprimento dos seus deveres como aluno.
Complementarmente as medidas previstas no n.2 2 do artigo
79.2, compete ao diretor pedagdgico decidir sobre a reparagdo
dos danos ou a substituicdo dos bens lesados ou, quando aquelas
ndo forem possiveis, sobre a indemnizacdo dos prejuizos
causados pelo aluno a escola ou a terceiros, podendo o valor da
reparacdo calculado ser reduzido, na proporgdo a definir pelo
diretor pedagdgico, tendo em conta o grau de responsabilidade
do aluno e ou a sua situagdo socioecondmica.
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ARTIGO 81.°
CUMULACAO DE
MEDIDAS DISCIPLINARES

ARTIGO 82.°

MEDIDAS DISCIPLINARES
SANCIONATORIAS -
PROCEDIMENTO
DISCIPLINAR
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A aplicacdo de uma ou mais das medidas corretivas é cumulavel
apenas com a aplicacdo de uma medida disciplinar sancionatoria.
Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, por cada infragdo
apenas pode ser aplicada uma medida disciplinar sancionatéria.

A competéncia para a instauracdo de procedimento disciplinar
por comportamentos suscetiveis de configurar a aplica¢do de
alguma das medidas previstas nas alineas c), d) e e) do n.2 2 do
artigo 79.2 é do diretor pedagdgico.
Para efeitos do previsto no numero anterior, o diretor
pedagodgico, no prazo de dois dias Uteis apds o conhecimento da
situacdo, emite o despacho instaurador e de nomeagdo do
instrutor, devendo este ser um professor ou formador da escola,
e notifica, através do diretor de turma, os pais ou encarregado de
educacdo do aluno menor pelo meio mais expedito.
Tratando-se de aluno maior, a notificagdo é feita diretamente ao
proprio.
O diretor pedagdgico deve notificar o instrutor da sua nomeagdo
no mesmo dia em que profere o despacho de instauracdo do
procedimento disciplinar.
A instrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo
maximo de seis dias Uteis, contados da data de notificagdo ao
instrutor do despacho que instaurou o procedimento disciplinar,
sendo obrigatoriamente realizada, para além das demais
diligéncias consideradas necessarias, a audiéncia oral dos
interessados, em particular do aluno, e sendo este menor de
idade, do respetivo encarregado de educacdo.
Os interessados sdo convocados com a antecedéncia de um dia
util para a audiéncia oral, ndo constituindo a falta de
comparéncia motivo do seu adiamento, podendo esta, no caso
de apresentacdo de justificacdo da falta até ao momento fixado
para a audiéncia, ser adiada.
No caso de o respetivo encarregado de educagdo ndo
comparecer, o aluno menor de idade pode ser ouvido na
presenca de um professor ou formador por si livremente
escolhido e do diretor de turma ou, no impedimento destes, de
outro professor ou formador da turma designado pelo diretor
pedagodgico.
Da audiéncia é lavrada ata de que consta o extrato das alegagles
feitas pelos interessados.
Finda a instrugdo, o instrutor elabora e remete ao diretor
pedagdgico, no prazo de trés dias Uteis, relatério final do qual
constam, obrigatoriamente:

a) Os factos cuja prética é imputada ao aluno, devidamente

circunstanciados quanto ao tempo, modo e lugar;
b) Os deveres violados pelo aluno, com referéncia expressa
as respetivas normas legais ou regulamentares;
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ARTIGO 83.°

CELERIDADE DO

PROCEDIMENTO

DISCIPLINAR
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
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c) Os antecedentes do aluno que se constituem como
circunstancias atenuantes ou agravantes nos termos
previstos no artigo 77.9;

d) A proposta de medida disciplinar sancionatéria aplicavel
ou de arquivamento do procedimento.

No caso da medida disciplinar sancionatdria proposta ser a
transferéncia de escola ou de expulsdo da escola, a mesma é
comunicada para decisdo ao diretor-geral da educacgdo, no prazo
de dois dias Uteis.

Ainstrucdo do procedimento disciplinar prevista nos n.* 5 a 8 do
artigo anterior pode ser substituida pelo reconhecimento
individual, consciente e livre dos factos, por parte do aluno maior
de 12 anos e a seu pedido, em audiéncia a promover pelo
instrutor, nos dois dias Uteis subsequentes a sua nomeacgdo, mas
nunca antes de decorridas vinte e quatro horas sobre o momento
previsivel da pratica dos factos imputados ao aluno.
Na audiéncia referida no nimero anterior, estdo presentes, além
doinstrutor, o aluno, o encarregado de educagdo do aluno menor
de idade e, ainda:

a) Odiretor de turma ou em caso de impedimento e em sua

substituicdo, o diretor de curso;
b) Um professor ou formador da escola liviemente escolhido
pelo aluno.

A ndo comparéncia do encarregado de educacdo, quando
devidamente convocado, ndo obsta a realiza¢do da audiéncia.
Os participantes referidos no n.2 2 tém como missdo exclusiva
assegurar e testemunhar, através da assinatura do auto a que se
referem os numeros seguintes, a total consciéncia do aluno
quanto aos factos que lhe sdo imputados e as suas
consequéncias, bem como a sua total liberdade no momento da
respetiva declaracdo de reconhecimento.
Na audiéncia é elaborado o auto, no qual constam, entre outros,
os elementos previstos nas alineas a) e b) do n.2 9 do artigo
anterior, o qual, previamente a qualquer assinatura, é lido em voz
alta e explicado ao aluno pelo instrutor, com a informacao clara
e expressa de que ndo esta obrigado a assina-lo.
O facto ou factos imputados ao aluno sé sdo considerados
validamente reconhecidos com a assinatura do auto por parte de
todos os presentes, sendo que, querendo assinar, o aluno o faz
antes de qualquer outro elemento presente.
O reconhecimento dos factos por parte do aluno é considerado
circunstancia atenuante, nos termos e para os efeitos previstos
no n.2 2 do artigo 77.9, encerrando a fase da instrugdo e
seguindo-se-lhe os procedimentos previstos no artigo anterior.
A recusa do reconhecimento por parte do aluno implica a
necessidade da realizacdo da instrucdo, podendo o instrutor
aproveitar a presenca dos intervenientes para a realizagdo da
audiéncia oral prevista no artigo anterior.
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1. No momento da instauracdo do procedimento disciplinar,
ARTIGO 84.° mediante decisdo da entidade que o instaurou, ou no decurso da
SUSPENSAO PREVENTIVA sua instauracdo por proposta do instrutor, o diretor pedagdgico
DO ALUNO pode decidir a suspensdo preventiva do aluno, mediante

despacho fundamentado sempre que:

a) A sua presenca na escola se revelar gravemente
perturbadora do normal funcionamento das atividades
escolares;

b) Tal seja necessério e adequado a garantia da paz publica
e da tranquilidade na escola;

c) A sua presenca na escola prejudique a instrucdo do
procedimento disciplinar.

2. Asuspensdo preventiva tem a duracdo que o diretor pedagdgico
considerar adequada na situagdo em concreto, sem prejuizo de,
por razGes devidamente fundamentadas, poder ser prorrogada
até a data da decisdo do procedimento disciplinar, ndo podendo,
em qualquer caso, exceder dez dias Uteis.

3. Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do
periodo de suspensdo preventiva, no que respeita a avaliacdo da
aprendizagem, sdo determinados em fun¢do da decisdo que vier
a ser proferida no final do procedimento disciplinar, nos termos
estabelecidos no Estatuto do Aluno e Etica Escolar e no
regulamento interno.

4. Os dias de suspensdo preventiva cumpridos pelo aluno sdo
descontados no cumprimento da medida disciplinar
sancionatdria prevista na alinea ¢) do n.2 2 do artigo 79.2 a que o
aluno venha a ser condenado na sequéncia do procedimento
disciplinar previsto no artigo 82.2.

5. Os pais e os encarregados de educacdo sdo imediatamente
informados da suspensdo preventiva aplicada ao filho ou
educando e, sempre que a avaliagdo que fizer das circunstancias
o aconselhe, o diretor pedagdgico deve participar a ocorréncia a
respetiva CPCJ ou, na falta, ao Ministério Publico junto do
tribunal de familia e menores.

6. Ao aluno suspenso preventivamente é também fixado, durante o
periodo de auséncia da escola, o plano de atividades previsto no
n.2 3 do artigo 80.2.

7. A suspensdo preventiva do aluno é comunicada, por via
eletrénica, pelo diretor pedagogico ao servico do Ministério da
Educagdo responsavel pela coordenacdo da seguranga escolar,
sendo identificados sumariamente os intervenientes, os factos e
as circunstancias que motivaram a decisdo de suspensao.

1. A decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente

ARTIGO 85.° fundamentada, é proferida no prazo maximo de dois dias Uteis, a

DECISAO FINAL contar do momento em que a entidade competente para o
decidir receba o relatdrio do instrutor.
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ARTIGO 86.°

EXECUCAO DAS MEDIDAS
CORRETIVAS E
DISCIPLINARES
SANCIONATORIAS
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A decisdo final do procedimento disciplinar fixa o momento a
partir do qual se inicia a execugdo da medida disciplinar
sancionatodria, sem prejuizo da possibilidade de suspensdo da
execucdo da medida, nos termos do numero seguinte.

A execucdo da medida disciplinar sancionatdria, com excegdo da
referida nas alineas d) e e) do n.2 2 do artigo 79.2, pode ficar
suspensa por um periodo de tempo e nos termos e condic¢des
gue a entidade decisora considerar justo, adequado e razoavel,
cessando a suspensdo logo que ao aluno seja aplicada outra
medida disciplinar sancionatdria no respetivo decurso.

Quando esteja em causa a aplicagdo da medida disciplinar
sancionatdria de transferéncia de escola ou de expulsdo da
escola, o prazo para ser proferida a decisdo final é de cinco dias
Uteis, contados a partir da rececdo do processo disciplinar na
Dire¢do-Geral de Educagao.

Da decisdo proferida pelo diretor-geral da educacdo que aplique
a medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola
deve igualmente constar a identificacdo do estabelecimento de
ensino para onde o aluno vai ser transferido, para cuja escolha se
procede previamente a audicdo do respetivo encarregado de
educacdo, quando o aluno for menor de idade.

A decisdo final do procedimento disciplinar é notificada
pessoalmente ao aluno no dia Util seguinte aquele em que foi
proferida, ou, quando menor de idade, aos pais ou respetivo
encarregado de educacdo, nos dois dias Uteis seguintes.

Sempre que a notificagdo prevista no nimero anterior ndo seja
possivel, é realizada através de carta registada com aviso de
rececdo, considerando-se o aluno, ou quando este for menor de
idade, os pais ou o respetivo encarregado de educacdo,
notificados na data da assinatura do aviso de recegao.
Tratando-se de alunos menores, a aplicacdo de medida
disciplinar sancionatéria igual ou superior a de suspensdo da
escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja execuc¢do ndo
tenha sido suspensa, nos termos previstos nos n2 2 e 3
anteriores, € obrigatoriamente comunicada pelo diretor
pedagodgico a respetiva CPCJ.

Compete ao diretor de turma, ou na sua auséncia ao diretor de
curso o acompanhamento do aluno na execug¢do da medida
corretiva ou disciplinar sancionatéria a que foi sujeito, devendo
articular a sua atuagdo com os pais ou encarregados de educagdo
e com os professores e formadores da turma, em fungdo das
necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar a
corresponsabilizacdo de todos os intervenientes nos efeitos
educativos da medida.
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ARTIGO 87.°
RECURSOS

ARTIGO 88.°
RESPONSABILIDADE CIVIL
E CRIMINAL
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A competéncia referida no numero anterior é especialmente
relevante aquando da execu¢do da medida corretiva de
atividades de integracdo na escola ou no momento do regresso
a escola do aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar
sancionatodria de suspensdo da escola.

O disposto no numero anterior aplica-se também aquando da
integracdo do aluno na nova escola para que foi transferido na
sequéncia da aplicacdo dessa medida disciplinar sancionatoria.

Da decisdo final de aplicacdo de medida disciplinar cabe recurso,
a interpor no prazo de cinco dias Uteis, apresentado nos Servicos
Administrativos da EPT, de acordo com o estipulado no artigo
36.2 da Lein.251/2012, de 5 de setembro.

A aplicacgdo de medida corretiva ou medida disciplinar
sancionatdria ndo isenta o aluno e o respetivo representante
legal da responsabilidade civil e criminal a que, nos termos gerais
de direito, haja lugar.

Sem prejuizo do recurso, por razdes de urgéncia, as autoridades
policiais, quando o comportamento do aluno maior de 12 anos e
menor de 16 anos puder constituir facto qualificado como crime,
deve a Diregdo da escola comunicar o facto ao Ministério Publico
junto do tribunal competente em matéria de menores.

O inicio do procedimento criminal pelos factos que constituam
crime e que sejam suscetiveis de desencadear medida disciplinar
sancionatoria depende apenas de queixa ou de participacgdo pela
Dire¢do da escola, devendo o seu exercicio fundamentar-se em
razdes que ponderem, em concreto, o interesse da comunidade
educativa no desenvolvimento do procedimento criminal
perante os interesses relativos a formagdo do aluno em questao.
O disposto no nimero anterior ndo prejudica o exercicio do
direito de queixa por parte dos membros da comunidade
educativa que sejam lesados nos seus direitos e interesses
legalmente protegidos.

A comunidade educativa (alunos, pais ou encarregados de
educacdo, professores, formadores e pessoal ndo docente), é
responsavel pelo cumprimento de todos os principios constantes
do capitulo V, seccdo | da Lein.2 51/2012, de 5 de setembro.
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CAPITULO VI

SECGAO | - REGIMENTO DOS ALUNOS

ARTIGO 89.°
ACESSO A ESCOLA

ARTIGO 90.°
INSCRICOES

ARTIGO 91.°
DOCUMENTOS
NECESSARIOS NA
MATRICULA

| 58 |

Podem ingressar na escola, os alunos que, até a data do inicio do
ano escolar:

a) Estejam habilitados com o nivel de escolaridade ou
equivalente exigido por lei para o curso;

b) No ato da matricula, cumpram a idade prescrita por lei
para o referido curso;

c) A escola possua vaga para o aluno;

d) Procedam a entrega de toda a documentacdo.

O periodo de inscrigbes decorre durante os meses de janeiro e
julho, entre datas afixadas anualmente pela escola.
As inscricGes, consideram-se efetivas através do
preenchimento de impresso préprio a fornecer pelos Servigos
Administrativos da escola, ou através do preenchimento do
formulario online disponibilizado no site da escola.

Uma vez selecionado, o aluno tera de proceder a sua matricula.
Nos anos seguintes, a matricula é renovada automaticamente.
Os documentos necessarios no ato da matricula sdo:
a) Boletim de matricula — Portal das Escolas;
) Documento comprovativo de morada;
c) Documento comprovativo de abono de familia;
) Documento comprovativo do numero de identificacdo
bancaria;
e) Outros documentos solicitados de acordo com os
requisitos legais exigidos;
f) O contrato de formacdo.
O aluno e os pais ou encarregado de educacdo, no ato da
matricula, tomam conhecimento do regulamento interno da
escola e subscrevem declaracdo de aceitacdo e compromisso
ativo quanto ao seu cumprimento integral.
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ARTIGO 92.°
CELEBRACAO DE UM
CONTRATO DE
FORMACAO

ARTIGO 93.°
REGIME DE ESTUDOS E
FREQUENCIA

ARTIGO 94.°
TRANSFERENCIA DE

ALUNOS ENTRE ESCOLAS
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A admissdo do aluno na EPT para a frequéncia, esta sujeita a
celebracdo de um contrato de formacdo, assinado entre a escola
e 0 aluno ou no caso de ser menor, entre aquela e os pais ou
encarregados de educacdo.

No contrato de formacgdo constardo os deveres e direitos de cada
uma das partes, podendo a escola rescindir unilateralmente a
qualquer altura, no caso de incumprimento ou infracdo grave,
por parte do aluno, de acordo com os respetivos regulamentos e
normas da escola e legislacdo em vigor.

A assisténcia as aulas é obrigatdria, considerando-se para todos
os efeitos sem frequéncia numa dada disciplina, o aluno cujo
numero de faltas ultrapasse o estipulado por lei.

Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento deve ser
considerada a assiduidade do aluno, a qual ndo pode ser inferior
ao limite fixado por lei, ainda que tenham sido consideradas
justificadas as faltas dadas além dos limites estabelecidos.

Em situagBes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno
for devidamente justificada, o periodo de FCT poderad ser
prolongado, a fim de permitir o cumprimento do nimero de
horas estabelecido.

A avaliacdo é modular, sendo necessario a classificacdo minima
de dez valores para a respetiva progressdo. Em todos os mddulos,
UFCD constantes dos seus planos de estudo sdo atribuidas
classificagBes na escala de zero a vinte valores.

Os alunos que pretendam anular a matricula, devem dirigir-se ao
diretor pedagdgico e justificar convenientemente as razoes,
fazendo-se acompanhar pelo respetivo encarregado de
educacdo, quando menor e dentro da escolaridade obrigatéria.
Posteriormente, devem dirigir-se aos Servicos Administrativos da
escola e ai preencher o requerimento proprio para o efeito.

As atividades previstas no plano anual de atividades da EPT sdo
da inteira responsabilidade desta.

O pedido de declaragbes diversas deve ser feito através do
preenchimento em impresso proprio com a antecedéncia
minima de quarenta e oito horas.

O pedido de emissdo de certificado de habilitacGes deve ser
requerido através do preenchimento em impresso préprio com
uma antecedéncia minima de oito dias.

Ndo esta definida qualquer equivaléncia de estudos, no entanto
cabe as escolas envolvidas no processo de transferéncia, analisar
e comparar as formacdes ja recebidas pelo requerente e decidir
das equivaléncias a conceder.
A documentagdo necessdria para a respetiva andlise é a seguinte:
a) ldentificacdo do aluno;
b) Curso frequentado e respetivo plano curricular;
c) Disciplinas, modulos, UFCD realizados com
aproveitamento;
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ARTIGO 95.°
BENEFICIOS E APOIOS
AOS ALUNOS

ARTIGO 96.°
PROSSEGUIMENTO DE
ESTUDOS

d) Conteldos programaticos lecionados nas disciplinas,
maodulos, UFCD realizados pelo aluno;

e) Processo Individual do aluno, quando solicitado;

f) Registo biografico do aluno e outros instrumentos de
registo de avaliacdo que se justifiquem.

A escola poderd proporcionar diversos apoios e subsidios aos
alunos, de acordo com critérios definidos pelas entidades
cofinanciadoras e pela entidade proprietdria e dentro das
condicdes e limites estipulados na legislagdo, para efeito aplicavel
as escolas profissionais.

Os apoios e subsidios podem ser de indole financeira ou outra e
serdo definidos, anualmente, pela Diregdo.

Aos titulares do diploma de nivel IV de Qualificacdo Profissional
com equivaléncia ao 12.2 ano é garantido acesso ao ensino
superior, nas condi¢cBes e termos definidos por lei.

O regime de acesso aos estabelecimentos de ensino superior
publico, privado e cooperativo cumpre o estipulado por lei.

SECGAO Il - ORGANIZACAO E GESTAO CURRICULAR

ARTIGO 97.°
ORGANIZACAO DOS
CURSOS PROFISSIONAIS

| 60 |

Os cursos profissionais sdo organizados de acordo com a matriz
curricular-base  superiormente determinada, com quatro
componentes de formacdo, modulos e UFCD de duragdo variavel,
combinaveis entre si.

O plano curricular integra as seguintes componentes de
formacdo:

a) Acomponente de formacgdo sociocultural, estruturada em
disciplinas comuns a todos os cursos, que visa contribuir
para a construcdo da identidade pessoal, social e cultural
dos alunos;

b) A componente de formacdo cientifica, estruturada em
duas ou trés disciplinas, que visa proporcionar uma
formacdo cientifica consistente com o perfil profissional
associado a respetiva qualifica¢do;

c) A componente de formacdo tecnoldgica, organizada em
UFCD, que visa a aquisicdo e desenvolvimento de um
conjunto de aprendizagens, conhecimentos, aptiddes e
competéncias técnicas definidas para o perfil profissional
associado a respetiva qualificacdo;

d) A componente de FCT, realizada em empresas ou noutras
organizacdes, em periodos de duragdo variavel ao longo
ou no final da formagdo, enquanto experiéncias de
trabalho, designadamente sob a forma de estagio,
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integrando um conjunto de atividades profissionais que
visam a aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias
técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a
qualificagdo profissional a adquirir.

3. Os cursos culminam com a apresentacdo e defesa, perante um
juri, da PAP, na qual sdo demonstradas as competéncias e os
conhecimentos que desenvolveram ao longo da formacao.

4. Os cursos profissionais tém a duracdo de trés anos letivos e um
numero de disciplinas e horas de formacao definido pela portaria
de criagdo do curso, nas situagdes em que esta se mantenha em
vigor, ou no referencial de formacdo associado a respetiva
qualificacdo que integra o CNQ.

1. Os cursos profissionais visam proporcionar aos alunos uma

ARTIGO 98.° formacdo profissional inicial e aprendizagens diversificadas, com
MATRIZ CURRICULAR E vista ao prosseguimento de estudos e/ou a inser¢do no mercado
do trabalho, rocurando, através dos conhecimentos,
PLANOS DE ESTUDO ) .p )
capacidades e atitudes trabalhados nas diferentes componentes
de formacgdo, alcancgar as areas de competéncias constantes do
Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria.

2. O plano curricular destes cursos contempla uma carga horaria
total de 3100 a 3440 horas, distribuida ao longo de trés anos do
ciclo de formagdo. A matriz curricular-base engloba as
componentes de formagdo: sociocultural, cientifica, tecnoldgica
ea FCT.

3. A matriz curricular da escola integra os parametros
apresentados:

Carga horéria
Componentes de formag&do Ciclo de formag&o
(horas) (a)
Sociocultural:
Portugués 320
Lingua Estrangeira |, Il ou Ill (b) = 220
Area de Integragdo = 220
Tecnologias de Informagdo e Comunica¢do/Oferta de Escola (c) g 100
Educacéo Fisica = 140
2
o
Subtotal g 1000
[
Cientifica: % 500
Duas a trés disciplinas (d) 2
©
Tecnoldgica: E
UFCD (e) O 1000 a 1300
Formacgdo em Contexto de Trabalho 600 a 840
Educacgdo Moral e Religiosa (g) (g)
Total (h) 3100 a 3440
UNIAO EUROPEIA| gg‘;&l[gléﬁ%ﬂ | 61 |
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(a) Carga horaria ndo compartimentada pelos trés anos do
ciclo de formacdo a gerir pela escola, no ambito da sua
autonomia pedagodgica, acautelando o equilibrio da carga
anual de forma a otimizar a gestdo modular, a FCT e o seu
projeto de flexibilidade.

(b) O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado
apenas uma lingua estrangeira no ensino bdsico, iniciard
obrigatoriamente uma segunda lingua no ensino
secundario.

(c) A escola opta pelo desenvolvimento da disciplina de
Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo ou por uma
Oferta de Escola, de frequéncia obrigatéria, gerindo a
carga horaria em funcdo da necessidade de reforco das
aprendizagens.

(d) Disciplinas cientificas de base a fixar nos referenciais de
formagdo do CNQ, em fungdo das qualificagdes
profissionais a adquirir.

(e) Unidades de formagdo de curta duracdo desenvolvidas
de acordo com os respetivos referenciais de formacdo
constantes do CNQ, observando as orienta¢des da
Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino
Profissional, |. P, designadamente nos cursos
enquadrados em regime provisério no CNQ, para os
guais se mantém as trés a quatro disciplinas definidas
nos planos de estudo publicados nas portarias de criagdo
de cada curso, devendo ser aplicados os respetivos
programas em vigor.

(f) Componente desenvolvida com o contributo de
disciplinas e componentes de formagdo.

(g) Disciplina de oferta obrigatéria e de frequéncia
facultativa, com uma carga hordria anual nunca inferior a
54 horas nos trés anos do ciclo de formacéo.

(h) A carga horéria total da formag&o varia entre um minimo
de 3100 horas e um mdaximo de 3440 horas. De modo a
ndo ultrapassar a carga horaria mdaxima do total da
formacdo, deve ajustar-se a carga horaria da FCT em
fungdo da carga hordria das UFCD da componente
tecnoldgica.

A carga hordria total prevista na matriz curricular-base dos cursos
profissionais é distribuida e gerida pela escola, designadamente
no ambito do seu projeto de flexibilidade e autonomia curricular,
de forma a otimizar a gestdo modular e a FCT, ao longo dos trés
anos do ciclo de formagdo, acautelando o cumprimento das
horas definidas no referencial de formacdo constante no CNQ,
gue serve de base a qualificagdo visada, bem como o necessario
equilibrio anual, semanal e didrio, nos termos estabelecidos nos
numeros seguintes.

. J PORTUGAL mioamres @) LA
pOCcH 20 20 IS PO Ui
R, A i



pocH :5 !J

PORTUGAL

2020

10.

11.

12.

13.

UNIAO EUROPEIA

Fundo Social Europer

REGULAMENTO INTERNO | ESCOLA PROFISSIONAL DE TRANCOSO

A carga horaria da FCT deve ser ajustada em funcdo da carga
hordria definida para a componente tecnoldgica da respetiva
qualificacdo, de modo a ndo ultrapassar a carga horaria maxima
do total da formacéo.

A carga hordria do curso é distribuida ao longo dos trés anos do
ciclo de formacéo, de modo a ndo exceder as trinta e cinco horas
por semana e as sete horas por dia, sem prejuizo do disposto nas
alineas seguintes:

a) A FCT deve ser ajustada ao horario de funcionamento da
entidade de acolhimento, ndo devendo ultrapassar,
sempre que possivel, a duragdo semanal de trinta e cinco
horas, nem a duragédo diaria de sete horas;

b) Caso a duracdo maxima de referéncia prevista na alinea
anterior seja excedida, o protocolo e o plano de trabalho
individual da FCT devem mencionar, expressamente, 0s
fundamentos da duracdo estipulada, sem prejuizo da
possibilidade de recusa pelo aluno ou pelos pais ou
encarregados de educacdo, se aquele for menor de idade.

A carga horaria, para efeitos do disposto no nimero anterior, é
organizada por hora de formacdo, sem prejuizo do disposto no
n.29.

Da distribuicdo da carga hordaria total pelos diferentes anos do
ciclo de formacdo ndo pode resultar, no conjunto dos trés anos,
um numero de horas inferior ao previsto na matriz curricular-
-base para as diferentes componentes de formagdo.

No desenvolvimento da autonomia e flexibilidade curricular
conferida as escolas, e considerando, entre outras, as prioridades
e opgdes curriculares previstas no artigo 19.2 do Decreto-Lei n.2
55/2018, de 6 de julho, as escolas organizam as suas matrizes
curriculares na unidade de tempo que consideram mais
adequada.

Com o objetivo de encontrar respostas pedagogicamente
adequadas ao contexto da turma ou grupo de alunos, as escolas
podem gerir em cada componente, sociocultural e cientifica,
num intervalo entre 0% e 25%, o resultado da soma das cargas
hordrias das disciplinas, procedendo a redistribuicdo desse
resultado entre as disciplinas da respetiva componente.

Com vista a promogdo de melhores aprendizagens, a
operacionalizagdo da faculdade conferida no nimero anterior
pode variar ao longo do ano letivo.

Sempre que da implementagdo do previsto no n.2 9 resultar
fracdo de tempo inferior a unidade adotada, o tempo sobrante é
utilizado nessa mesma componente de formacao.

Nas disciplinas de carater laboratorial, oficinal, informatico ou
artistico ou que impliqguem trabalho prético ou experimental,
pode haver lugar ao desdobramento de turmas, nos termos
definidos por despacho do membro do Governo responsavel pela
area da educacado.
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ARTIGO 99.°
ESTRUTURA MODULAR

ARTIGO 100.°
DOSSIE TECNICO-
-PEDAGOGICO

ARTIGO 101.°
REPOSICAO DE AULAS
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14.

15.

E possivel agregar componentes de formac3o, disciplinas e UFCD,
comuns de cursos diferentes, mediante autorizagdo prévia dos
servicos competentes para os efeitos previstos no artigo 42.2 da
Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto.

As decisdes tomadas no ambito da gestdo da carga horaria
devem ser comunicadas aos pais e encarregados de educacgao.

Os programas das disciplinas dos cursos profissionais assentam
numa estrutura modular, que permite que as atividades de
ensino-aprendizagem respeitem o ritmo, as capacidades e o
interesse do aluno, possibilitando o cumprimento do plano de
estudos de forma flexivel.

Os alunos sdo aprovados moddulo a modulo, UFCD a UFCD
podendo os professores e formadores ajustar e redefinir a
sequencialidade dos modulos estabelecidos na calendarizacdo
anual, salvaguardando as orientagGes programaticas, e adequar
as propostas de programas aos objetivos e as estratégias de
ensino-aprendizagem, tendo em conta o perfil de saida para cada
curso.

Fazem parte da estruturacdo e apresentacdo de cada mddulo,
UFCD os seguintes componentes: objetivos gerais; objetivos
especificos; pré-requisitos; conteldos; duracdo; metodologias e
atividades de aprendizagem ligadas ao desempenho profissional
(diversificadas e personalizadas, de forma a que cada aluno possa
atingir os resultados de aprendizagem definidos); recursos;
avalia¢do; validagdo/certificacdo.

Os enunciados dos testes, as respetivas cotacBes e o0s testes
realizados pelos alunos sdo arquivados em dossié proprio, bem
como todos os materiais/textos de apoio fornecidos aos alunos,
0s quais sdo mantidos na escola.
Cada professor ou formador da disciplina é responsavel pela
colocacdo no dossié da disciplina em papel (ou, quando se
justifique, em formato digital), dos seguintes materiais:

a) PlanificacBes e critérios de avaliacdo;

b) Materiais pedagdgicos;

c) Documentos de avaliagdo.
O dossié de curso e de cada disciplina devem estar atualizados
no final de cada periodo.
Compete ao diretor de curso verificar a conformidade do dossié
de cada uma das disciplinas do curso.

Face a exigéncia da lecionacdo da totalidade das horas previstas
para cada disciplina, de forma a assegurar a certificacdo, torna-
-se necessaria a reposicdo das aulas ndo lecionadas através do
prolongamento da atividade.

Os membros do Conselho de Turma podem permutar aulas,
assegurando a comunicacdo devida para o efeito ao diretor
pedagodgico.
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As visitas de estudo constituem estratégias pedagdgicas/didati-
cas que, dado o seu carater mais pratico, podem contribuir para
a preparacdo e sensibilizacdo a conteldos a lecionar, ou para o
aprofundamento e reforco de unidades curriculares ja lecionadas
e como tal correspondem a horas de formacao.
As horas efetivas destas atividades sdo distribuidas do seguinte
modo:

a) Atividade desenvolvida sé no periodo da manha: quatro

horas;
b) Atividade desenvolvida sé no periodo da tarde: quatro
horas;

c) Atividade desenvolvida durante todo o dia: sete horas.
As horas letivas devem ser divididas pelos professores e
formadores participantes.
Os professores e formadores que ndo facam parte da visita de
estudo, mas que tenham aula nesse dia, deverdo compensar
posteriormente a aula em causa.
As visitas de estudo fazem parte do plano de formagdo e como
tal é obrigatdria a presenca do aluno. Num caso excecional, se o
aluno ndo acompanhar os restantes na visita, devera realizar, na
escola, uma ou mais tarefas a designar pelos professores e
formadores responsaveis pela atividade.

SECGAO Il - REGIME DE AVALIACAO

ARTIGO 103.°
OBJETO DA AVALIACAO
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A avaliagdo incide sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos
alunos, tendo por referéncia os documentos curriculares e,
guando aplicavel, as aprendizagens essenciais, que constituem
orientagdo curricular de base, com especial enfoque nas areas de
competéncias inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da
Escolaridade Obrigatdria, bem como nos conhecimentos,
aptidGes e atitudes identificados no perfil profissional associado
a respetiva qualificacdo.

Aavaliacdo assume carater continuo e sistematico, ao servico das
aprendizagens, e fornece ao professor ou formador, ao aluno, aos
pais ou encarregados de educagcdo e aos restantes
intervenientes, informacdo sobre o desenvolvimento do
trabalho, a qualidade das aprendizagens realizadas e os
percursos para a sua melhoria.

As informacBes obtidas em resultado da avaliagdo permitem
ainda a revisdo do processo de ensino e de aprendizagem.
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ARTIGO 104.°
CRITERIOS DE AVALIAGAO

ARTIGO 105.°
AVALIACAO DOS ALUNOS

ARTIGO 106.°
INTERVENIENTES NO
PROCESSO DE
AVALIACAO
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A avaliacdo certifica as aprendizagens realizadas, nomeadamente
os saberes adquiridos, as capacidades e atitudes desenvolvidas
no ambito das areas de competéncia inscritas no Perfil dos
Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdéria, bem como os
conhecimentos, aptidGes e atitudes identificados no perfil
profissional associado a respetiva qualificacdo.

No inicio das atividades escolares, o Conselho Pedagdgico,
ouvidos os professores, formadores e as estruturas de
coordenacdo e supervisdo pedagodgica, nomeadamente o diretor
de curso e o diretor de turma, define os critérios e os
procedimentos de avaliagdo a aplicar tendo em conta a dimensdo
integradora da avaliacdo, incluindo, designadamente:

a) O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria;

b) As aprendizagens essenciais, quando aplicavel;

c) Os perfis profissionais e referenciais de formacgdo
associados as respetivas qualificacbes constantes no
CNQ;

d) Os demais documentos curriculares respeitantes a cada
curso profissional, visando, quando aplicavel, a
consolidacdo, aprofundamento e enriquecimento das
aprendizagens essenciais.

Os orgdos de gestdo e administragdo da escola asseguram a
divulgacdo dos critérios referidos no nimero anterior aos varios
intervenientes, em especial aos alunos e aos pais ou
encarregados de educacdo.

A avaliacdo dos alunos visa as seguintes modalidades:

a) Informar e sustentar interven¢des pedagdgicas,
reajustando estratégias que conduzam a melhoria da
qualidade das aprendizagens, com vista a promogdo do
sucesso escolar;

b) Aferir a prossecucdo dos objetivos definidos no curriculo;

c) Certificar aprendizagens.

Na avaliacdo das aprendizagens intervém todos os elementos
com competéncia no processo, designadamente professores,
formadores, tutores e membros de juris, assumindo particular
responsabilidade os professores e formadores que integram o
Conselho de Turma.

A escola deve assegurar a participacdo informada dos alunos e
dos pais e encarregados de educagdo no processo de avaliagdo
das aprendizagens, promovendo, de forma sistematica, a partilha
de informacgdes, o envolvimento e a responsabilizagdo dos varios
intervenientes, de acordo com as caracteristicas da sua
comunidade educativa.
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Com vista a organiza¢do do processo de avaliagdo externa,
nomeadamente no que se refere a sua coordenacdo, planificacdo
e execucao, sdo constituidas equipas em cada regido do territério
nacional, que integram o Juri Nacional de Exames.

A avaliagdo das aprendizagens compreende as modalidades
formativa e sumativa.
A avaliagdo formativa, enquanto principal modalidade de
avaliacdo, integra o processo de ensino e de aprendizagem
fundamentando o seu desenvolvimento.
Os procedimentos a adotar no ambito desta modalidade de
avaliagdo devem privilegiar:
a) A regulacdo do ensino e das aprendizagens, através da
recolha de informagdo que permita conhecer a forma
como se ensina e como se aprende, fundamentando a
adocdo e o ajustamento de medidas e estratégias
pedagdgicas;
b) O cardter continuo e sistematico dos processos avaliativos
e a sua adaptacgdo aos contextos em que ocorrem;
c) A diversidade das formas de recolha de informacao,
recorrendo a uma variedade de procedimentos, técnicas
e instrumentos adequados as finalidades que lhes
presidem, a diversidade das aprendizagens, aos
destinatdrios e as circunstancias em que ocorrem.
Na recolha de informacgdo sobre as aprendizagens, com recurso
a diversidade e adequacdo de procedimentos, técnicas e
instrumentos de avaliacdo, devem ser prosseguidos objetivos de
melhoria da qualidade da informacdo a recolher.
A melhoria da qualidade da informacdo recolhida exige a
triangulacdo de estratégias, técnicas e instrumentos,
beneficiando com a intervengdo de mais do que um avaliador.
A avaliagdo sumativa consubstancia um juizo global sobre as
aprendizagens desenvolvidas pelos alunos nas diferentes
disciplinas, modulos, UFCD e na FCT.
A avaliacdo sumativa traduz a necessidade de informar alunos e
pais ou encarregados de educagdo sobre o estado de
desenvolvimento das aprendizagens.
Esta modalidade de avaliagdo traduz ainda a tomada de decisdo
sobre o percurso escolar do aluno.
A coordenagdo do processo de tomada de decisdo relativa a
avaliacdo sumativa, garantindo a sua natureza globalizante e o
respeito pelos critérios de avaliacdo referidos no artigo 22.2 da
Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto, compete ao diretor de
turma.
A avaliacdo sumativa processa-se de acordo com o previsto nos
artigos 27.2 e 37.9, da Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto.
Aos alunos e encarregados de educacdo deve ser garantida
informacgdo regular sobre a sua evolucdo, incluindo as areas a
melhorar ou a consolidar, a inscrever na ficha de registo de
avaliagdo.
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ARTIGO 108.°
MOMENTOS DE
AVALIACAO

ARTIGO 109.°

FASES DE
DESENVOLVIMENTO DA
AVALIACAO MODULAR
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12.

13.

2.

O aluno pode requerer, em condi¢cBes a fixar pelos o6rgdos
competentes da escola, a avaliacdo dos mddulos e UFCD ndo
concluidos.

A avaliacdo sumativa sobre a FCT observa, ainda, o disposto nos
artigos 16.2 a 18.2, da Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto.

Havera lugar a trés momentos de avaliagdo, coincidentes com o
final dos periodos, sempre que possivel.
Na reunido de final de ano, proceder-se-d a uma avaliacdo
qualitativa do perfil de progressdao de cada aluno e da turma,
através da elaboracdo de um relatério descritivo sucinto que
contenha, nomeadamente, referéncia explicita a parametros
como a capacidade de aquisicio e de aplicacdo de
conhecimentos, iniciativa, autonomia, criatividade,
comunicacgdo, trabalho em equipa e cooperagédo, articulagdo com
0 meio envolvente e concretizagdo de projetos.
A avaliagdo quantitativa é registada em suporte digital no
programa informatico para o efeito, com referéncia:
a) As classificagdes modulares obtidas em cada disciplina;
b) A indicacdo dos médulos, UFCD ainda nio realizados.
A avaliacdo realizada pelo Conselho de Turma, no final de cada
ano de formacdo, expressa-se pela avaliagdo quantitativa dos
modulos, UFCD disciplina a disciplina, e por uma avalia¢do global.
No final de cada periodo, proceder-se-d ao lancamento das
classificagdes dos médulos concluidos com aproveitamento por
aluno.

A concretizagdo de um modulo, UFCD pressupde trés fases:
inicio, desenvolvimento e avalia¢do.
Fase inicial:

a) Tem por objetivo dar a conhecer aos alunos os contetdos,
atividades e avaliagdo descritos na ficha da estrutura
curricular de médulo, UFCD;

b) Durante esta fase podera ser efetuado um diagndstico,
através de instrumentos selecionados pelo professor ou
formador, para avaliar a situacdo do aluno face aos pré-
-requisitos necessarios ao cumprimento dos madulos,
UFCD. Consoante os resultados obtidos, face as situactes
diagnosticadas, os alunos podem ser aconselhados a:

i) Realizartrabalho intensivo de recuperagdo uma
vez que os pré-requisitos ndo estdo garantidos;

ii) Acompanhar o desenvolvimento do madulo,
UFCD, conforme previsto;

iii) Realizar um trabalho de enriquecimento, uma
vez que o aluno demonstrou facilidade em
acompanhar os contetdos do modulo, UFCD.
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c) Ostrabalhos complementares, quer de recuperacdo, quer
de enriquecimento, sdo integralmente realizados em
regime de autoaprendizagem, podendo o aluno recorrer
aos recursos materiais e humanos disponiveis na escola.

3. Fase de desenvolvimento:

a) Em funcdo dos objetivos a atingir no ambito da disciplina
e do curso, as atividades a desenvolver em cada modulo,
UFCD sdo definidas por cada professor ou formador,
podendo assumir formas diferenciadas.

4. Fase de avaliacdo:

a) Os principios orientadores do processo de avaliagdo sdo
os que resultam do disposto na legislacdo em vigor;

b) A avaliacdo deve assumir carater formativo e continuo e
tem como finalidades:

i) Informar o aluno acerca dos progressos,
dificuldades e resultados obtidos na
aprendizagem, esclarecendo as causas do
sucesso e do insucesso;

ii) Estimular o desenvolvimento global do aluno
nas areas cognitivas, afetiva, relacional, social
e psicomotora;

ii) Certificar os conhecimentos e as capacidades
adquiridas.

5. Concretizagdo do processo de avaliagdo.

a) A classificacdo final do médulo exprime a conjugacdo da
avaliagdo feita pelo professor ou formador e pelos alunos;

b) Compete ao professor ou formador:

i) Informar os alunos, no inicio de cada médulo,
dos objetivos, conteudos, formas de avaliagdo,
critérios de avaliagdo e carga hordria prevista
para a lecionagdo do respetivo modulo, UFCD;

ii) Comunicar aos alunos, apds conclusdo do
modulo, UFCD, a classificacdo final;

iii) Arquivar no Dossié da disciplina a
calendarizacdo modular anual, materiais
didaticos utilizados, instrumentos de avaliagdo
modular (testes, relatérios, trabalhos, ...),
critérios de avaliacdo dos mddulos, UFCD.

c) Compete ao aluno:

i) Manter-se informado dos objetivos, conteldos,
formas de avaliaggdo e numero de horas
previstas;

ii) Participar em todas as atividades do madulo,
UFCD e/ou disciplina;

iii) Manter-se informado do seu desempenho em
cada mddulo, UFCD e/ou disciplina, junto do
professor ou formador;
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ARTIGO 110.°
CONDICOES DE
APROVACAO E
PROGRESSAO

ARTIGO 111.°

CLASSIFICACOES FINAIS
DAS DISCIPLINAS E DA
COMPONENTE DE
FORMACAO
TECNOLOGICA
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iv) Empenhar-se na superacao das dificuldades de
aprendizagem cumprindo as atividades
definidas com o professor ou formador,
nomeadamente nas situagdes em que tiver de
realizar uma nova avaliacdo.

Concluido o processo de avaliagdo, os alunos que ndo tiverem
atingido os objetivos definidos para o modulo, UFCD, poderdo
realiza-lo, posteriormente.

A avaliacdo incide sobre os objetivos definidos nos programas
para cada modulo, UFCD e os estabelecidos nas atividades
transdisciplinares realizadas.

A aprovacdo em cada disciplina depende da obtencdo, em cada
um dos respetivos médulos, UFCD, de uma classificagdo igual ou
superior a dez valores.

A aprovagdo na componente de formacdo tecnolégica depende
da obtengdo, em cada uma das UFCD, ou mddulos quando
aplicavel, de uma classificacdo igual ou superior a dez valores.

A aprovacdo na FCT e na PAP depende da obtencdo de uma
classificagdo final igual ou superior a dez valores em cada uma
delas.

As classificagOes terdo de ser registadas em suporte digital no
programa informatico para o efeito, num prazo de quinze dias
apos a data de realizagdo do mdédulo, UFCD.

A progressdo é objeto de deliberacdo em Conselho de Turma de
avaliagdo de acordo com o estabelecido no regulamento interno.
A aprovacédo na disciplina de Educacdo Moral e Religiosa verifica-
-se quando o aluno obtém uma classificacdo igual ou superior a
dez valores.

A aprovacgdo nas disciplinas cuja organizagdo ndo obriga a uma
estrutura modular verifica-se quando o aluno obtém uma
classificacdo igual ou superior a dez valores.

Nas situacdes em que o aluno tenha procedido a substituicdo de
disciplinas no plano curricular, as novas disciplinas passam a
integrar o plano de estudos do aluno, aplicando-se, com as
devidas adaptac0es, o disposto para as restantes disciplinas do
plano de estudos.

A classificacdo final de cada disciplina das componentes de
formacdo sociocultural e cientifica obtém-se pela média
aritmética simples, arredondada as unidades, das classificacGes
obtidas em cada médulo.

Nas disciplinas sem organizacdo modular a classificacdo final da
disciplina é atribuida apds a sua conclusdo, nos termos do
disposto no n.2 4 do artigo 27.2 e no artigo 37.2 da Portaria n.2
235-A/2018, de 23 de agosto.
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A classificacdo final da componente de formacgdo tecnoldgica
obtém-se pela média aritmética simples, arredondada as
unidades, das classificacGes obtidas em cada UFCD, ou moédulo
quando aplicavel.

Da progressdo escolar do aluno deve ser dado conhecimento ao
préprio e aos pais ou encarregado de educagdo, aquando dos
momentos de avaliacdo.

O aluno que ndo tenha obtido avaliacdo positiva em maddulos,
UFCD, tera de efetuar a recuperagdo dos mesmos, no tempo e
forma razoavel que venha a ser estabelecido entre o professor ou
formador da disciplina e o aluno em causa. No caso da ndo
progressao no modulo, UFCD, o professor ou formador dispora
do prazo de quinze dias, contado a partir da data da realizacdo da
primeira tentativa, para marcar a segunda tentativa.

A progressdo no plano de estudos depende da realizacdo com
sucesso de, pelo menos, 70% dos moddulos, UFCD
curricularmente previstos para cada ano letivo.

A renovac¢do de matricula, em situacdo de ndo progressdo no
plano de estudos, estd sujeita a autorizacdo do diretor
pedagdgico, mediante parecer positivo do diretor de turma,
ouvido o diretor de curso, quando necessario.

Ndo sera aceite a renovagao de matricula no curso quando se
verificar a ndo obtencdo de sucesso em mais de metade dos
modulos curricularmente previstos. Em situacGes excecionais,
mediante proposta do diretor de curso, pode o diretor
pedagdgico ponderar esta decisdo.

Os alunos dispdem de épocas de recuperacdo/exames para a
realizacdo de modulos, UFCD em atraso:

a) Duas épocas normais a ter lugar respetivamente nas férias
de Natal e Pascoa, para mddulos, UFCD referentes a cada
periodo respetivo;

b) Duas épocas especiais, em julho e setembro (antes do
inicio do ano letivo), para a realizacdo de qualquer
modulo, UFCD em atraso;

c) Extraordinariamente o diretor pedagdgico pode criar uma
época excecional de recuperacdo de mddulos, UFCD e/ou
realizacdo da PAP para conclusdo do curso.

O calendario das provas de recurso/exame serd afixado
oportunamente pelo diretor pedagdgico em cada ano letivo.
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ARTIGO 114.°
AVALIACAO SUMATIVA
EXTERNA PARA ACESSO
AO PROSSEGUIMENTO DE
ESTUDOS DE ENSINO
SUPERIOR

ARTIGO 115.°
CLASSIFICACAO FINAL DO
CURSO
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A avaliacdo sumativa externa, da responsabilidade dos servigos
ou entidades do Ministério da Educacdo designados para o
efeito, é concretizada através da realizagdo de provas e de
exames finais nacionais.

A avaliagdo sumativa externa aplica-se a todos os alunos dos
cursos profissionais que pretendam prosseguir estudos no
ensino superior.

Os alunos podem candidatar-se, na qualidade de alunos
autopropostos, a realizacdo de exames finais nacionais que
elegerem como provas de ingresso para acesso ao ensino
superior.

Aos alunos abrangidos por medidas universais, seletivas ou
adicionais, aplicadas no ambito do regime juridico da educacdo
inclusiva, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho,
que realizem os exames finais nacionais nos termos do nimero
anterior sdo garantidas, se necessario, adaptac8es no processo
de realizacdo dos mesmos.

A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicagdo da
seguinte férmula:

CFC=0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT + 0,23*PAP
sendo:

CFC = classificagdo final do curso, arredondada as unidades;

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

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

FT = média aritmética simples das classificagdes finais de todas
as UFCD que integram o plano de estudos na componente de
formacdo tecnoldgica, arredondada as unidades;

FCT = classificacdo da FCT, arredondada as unidades;

PAP = classificagdo da PAP, arredondada as unidades.

Sem prejuizo do disposto no numero anterior, nos cursos
enquadrados em regime provisério no CNQ, em que se mantém
as trés a quatro disciplinas da componente tecnoldgica definidas
nos planos de estudo publicados nas portarias de criagdo de cada
curso, a variavel FT representa a média aritmética simples das
classificagdes finais de todos os moddulos das disciplinas que
integram o plano de estudos na componente de formacdo
tecnoldgica, arredondada as décimas.

A disciplina de Educacdo Moral e Religiosa ndo é considerada
para efeitos de apuramento da classificacdo a que se refere o
ndmero anterior.
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A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional
obtém-se pela aprovacdo em todas as componentes de
formacao, disciplinas e UFCD, bem como na PAP, sendo registada
no SIGO, nos termos do disposto no Decreto-Lei n.2 396/2007,
de 31 de dezembro, na sua redagao atual.

A conclusdo de um curso profissional é certificada pelo 6rgdo de
administracdo e gestdo da escola através da emissdo, em regra,
em formato eletrdnico de:

a) Um diploma que ateste a conclusdo do nivel secundario
de educagdo e indique o curso concluido, respetiva
classificacdo final e o nivel 4 de qualificacdo do QNQ e
correspondente nivel do QEQ;

b) Um certificado de qualifica¢Bes, que indique o nivel 4 de
qualificagdo do QNQ e correspondente nivel do QEQ e a
classificacdo final do curso e discrimine as disciplinas do
plano de estudos e respetivas classificacdes, as UFCD da
componente de formacdo tecnoldgica e respetivas
classificagdes, a classificacdo da componente de FCT, bem
como a designacdo do projeto e a classificacdo obtida na
respetiva PAP.

O certificado a que se refere a alinea b) do nimero anterior deve
ainda atestar a participacdo do aluno em representacdo dos
pares em orgdos da escola e em atividades ou projetos,
designadamente, culturais, artisticos, desportivos, cientificos e
no ambito do suporte basico de vida, de cidadania e
desenvolvimento, entre outros de relevante interesse social
desenvolvidos na escola.

Para os alunos abrangidos por medidas adicionais,
designadamente adaptacgGes curriculares significativas, aplicadas
no ambito do Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, a
certificacdo obedece ao estipulado no artigo 30.2 do aludido
Decreto-Lei.

A requerimento dos interessados podem ser emitidos, em
qualquer momento do percurso escolar do aluno, os
correspondentes documentos comprovativos da conclusdo de
disciplinas, de médulos, de UFCD, da FCT e da PAP, e as respetivas
classificagGes.

Sempre que o aluno, apds conclusdo de qualquer curso
profissional, frequentar outro curso ou outras disciplinas ou
UFCD do mesmo ou de outros cursos, a seu pedido e em caso de
aproveitamento, pode ser emitida certiddo da qual conste a
classificagdo obtida nas disciplinas ou UFCD bem como, em caso
de conclusdo de outro curso, o respetivo diploma e certificado de
conclusdo.
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Apds a afixacdo das pautas trimestrais, o encarregado de
educacgdo, ou o aluno, quando maior de idade, pode apresentar
reclamacdo ou recurso relativo as classificactes atribuidas em
cada maddulo, UFCD, na FCT e na PAP.

Os pedidos de recurso sdo apresentados em requerimento
devidamente fundamentado em razdes de ordem tecnoldgica,
pedagodgica ou legal, dirigido ao diretor pedagdgico da escola no
prazo de cinco dias Uteis a contar da data da afixacdo da pauta
com a classificacdo da avaliagdo sumativa interna, podendo o
requerimento ser acompanhado dos documentos considerados
pertinentes.

Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo fixado
no numero anterior, bem como os que ndo estiverem
fundamentados, serdo liminarmente indeferidos.

O diretor pedagdgico da escola convoca, nos cinco dias Uteis apos
a aceitacdo do requerimento, para apreciacdo do pedido, uma
reunido extraordinaria do Conselho de Turma.

O Conselho de Turma, reunido extraordinariamente, aprecia o
pedido e delibera sobre o mesmo, elaborando um relatério
pormenorizado, que deve integrar a ata da reunido.

Nos casos em que o Conselho de Turma mantenha a sua
deliberacdo, o processo aberto pelo pedido de recurso é enviado
pelo diretor pedagogico da escola ao Conselho Pedagdgico para
decisdo final, que deve ser fundamentada, devendo os processos
ser instruidos com os seguintes documentos:

a) Requerimento do encarregado de educacdo ou do aluno,
quando maior de idade, e documentos apresentados com
0 mesmo;

b) Fotocdpia da ata da reunido extraordinaria do Conselho
de Turma;

c) Fotocdpia da ata da reunido do Conselho de Turma na
qual foi elaborada a pauta trimestral;

d) Relatério do diretor de turma, do qual constem os
contactos havidos com o encarregado de educagdo ao
longo do ano;

e) Relatodrio dos professores ou formadores da disciplina ou
drea de formacdo visada no pedido de recurso,
justificativo da classificacdo proposta e do qual constem
todos os elementos de avaliagcdo do aluno, recolhidos ao
longo do ano letivo.

Da deliberacdo do Conselho Pedagodgico e respetiva
fundamentacdo é dado conhecimento ao interessado, através de
carta registada com aviso de rececdo, no prazo maximo de trinta
dias Uteis contados a partir da data da rececdo do pedido de
recurso.

Os pedidos de recurso relativos a classificacdo obtida na PAP, da
responsabilidade do juri convocado, seguem os tramites
estabelecidos nos pontos anteriores, exceto no que diz respeito
a convocacdo do Conselho de Turma.
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SECGAO IV - REGIME DE ASSIDUIDADE DOS ALUNOS

ARTIGO 118.°
ASSIDUIDADE DOS
ALUNOS
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Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatdria, os
alunos sdo responsaveis pelo cumprimento dos deveres de
assiduidade e pontualidade na sala de aula e demais locais onde
se desenvolva o trabalho escolar, munidos do material didatico
ou equipamento necessarios, de acordo com as orientagdes dos
professores ou formadores e com um comportamento
adequado.

Os pais ou encarregados de educagdo dos alunos menores de
idade sdo responsaveis conjuntamente com estes pelo
cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior.
Conceito de falta e seu registo:

a) A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra
atividade de frequéncia obrigatéria, a falta de
pontualidade ou a comparéncia sem o material didatico
ou equipamento necessarios;

b) Decorrendo as aulas em horas consecutivas, ha tantas
faltas quantas as horas de auséncia do aluno. As faltas sdo
registadas pelo professor ou formador em suportes
administrativos adequados;

c) A presenca do aluno no espaco escolar sem os materiais
necessarios ao desenvolvimento das atividades previstas
leva a marcacdo de falta de material, e os atos de
indisciplina praticados por alunos durante as atividades
letivas leva a marcacdo de faltas disciplinares. O professor
ou formador deverd participar ao diretor de turma as
situagOes desta natureza.

As faltas poderdo ser justificadas ou injustificadas, nos termos da
lei.

Sempre que ndo for apresentada justificacdio ou quando a
mesma nao for aceite, deve tal facto, devidamente justificado,
ser comunicado aos pais ou encarregado de educagdo ou,
guando maior de idade, ao aluno, pelo diretor de turma.

O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de
Educacdo Fisica por razdes de saude, devidamente comprovadas
por atestado médico, que deve explicitar claramente as
contraindicagBes da atividade fisica. Neste caso o aluno deve
estar sempre presente no espaco onde decorre a aula desta
disciplina. Sempre que, por razes devidamente fundamentadas,
o aluno se encontre impossibilitado de estar presente no espago
onde decorre a aula deve ser encaminhado para um espaco
escolar com a indicacdo de uma tarefa a realizar durante o tempo
da aula e com acompanhamento de um responsavel.

REPUBLICA
?PDRTUGU‘ESA | 75 |



REGULAMENTO INTERNO | ESCOLA PROFISSIONAL DE TRANCOSO

ARTIGO 119.°
JUSTIFICACAO DE FALTAS
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1. S3do consideradas faltas justificadas as dadas pelos seguintes

motivos:

a)

Doenga do aluno, devendo esta ser informada por escrito
pelo encarregado de educagdo ou pelo aluno quando
maior de idade quando determinar um periodo inferior
ou igual a trés dias Uteis, ou por médico se determinar
impedimento superior a trés dias Uteis, podendo, quando
se trate de doenga de cardter crénico ou recorrente, uma
Unica declaracdo ser aceite para a totalidade do ano letivo
ou até ao termo da condigdo que a determinou;
Isolamento  profilatico, determinado por doenga
infetocontagiosa de pessoa que coabite com o aluno,
comprovada através de declaracdo da autoridade
sanitaria competente;

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

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

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

Assisténcia na doenga a membro do agregado familiar,
nos casos em que, comprovadamente, tal assisténcia ndo
possa ser prestada por qualquer outra pessoa;
Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e
amamentacdo, nos termos da legislacdo em vigor;

Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde
que o mesmo ndo possa efetuar-se fora do periodo das
atividades letivas e corresponda a uma pratica
comummente reconhecida como prépria dessa religido;
Participagdo em atividades culturais, associativas e
desportivas reconhecidas, nos termos da lei, como de
interesse publico ou consideradas relevantes pelas
respetivas autoridades escolares;

Preparacdo e participagdo em atividades desportivas de
alta competicdo, nos termos legais aplicaveis;
Cumprimento de obriga¢cdes legais que ndo possam
efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

Outro facto impeditivo da presenca na escola ou em
qualquer atividade escolar, desde que,
comprovadamente, ndo seja imputavel ao aluno e
considerado atendivel pelo diretor, pelo diretor de turma
ou pelo professor ou formador titular;

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

n) Participacdo em visitas de estudo previstas no plano de
atividades da escola, relativamente as disciplinas ou areas
disciplinares ndo envolvidas na referida visita.

O pedido de justificagdo das faltas é apresentado por escrito ao
diretor de turma por pais ou encarregados de educagdo ou,
guando maior de idade, pelo aluno.

O pedido de justificacdo das faltas deve conter a indicagdo do dia,
hora e da atividade em que a falta ocorreu, referenciando-se os
motivos justificativos da mesma em impresso préprio.

O diretor de turma pode solicitar aos pais ou encarregado de
educagcdo, ou ao aluno, quando maior, os comprovativos
adicionais que entenda necessdrios a justificacdo da falta,
devendo, igualmente, qualquer entidade que para esse efeito for
contactada, contribuir para o correto apuramento dos factos.

A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo
o0 motivo previsivel, ou, nos restantes casos, até ao 3.2 dia util
subsequente a verificagdo da mesma.

Nos casos em que, decorrido o prazo estipulado, ndo tenha sido
apresentada justificacdo para as faltas, ou a mesma ndo tenha
sido aceite, deve o diretor de turma comunicar aos pais ou
encarregado de educacdo os fundamentos da sua decisdo.
Quando for atingido metade dos limites de faltas previstos por
lei, os pais ou o encarregado de educacdo ou o aluno maior de
idade sdo convocados a escola, pelo meio mais expedito, pelo
diretor de turma. Esta acdo tem como objetivo alertar para as
consequéncias da violagdo do limite de faltas e procurar
encontrar uma solucdo que permita garantir o cumprimento
efetivo do dever de assiduidade.

Caso se revele impraticdvel a comparéncia dos pais ou
encarregado de educagdo ou aluno, por motivos ndo imputaveis
a escola, e sempre que a gravidade especial da situacdo o
justifique, a respetiva CPCJ deve ser informada do excesso de
faltas do aluno menor de idade, assim como dos procedimentos
e diligéncias que a escola esta a adotar para reverter a situagao.
As faltas intercaladas, as que correspondem a intervalos de
auséncia entre duas aulas, ndo sdo justificaveis, salvo em casos
excecionais que devem, se possivel, ser do conhecimento prévio
do professor ou formador da disciplina e do diretor de turma.

10. Nas situagGes de auséncia justificada as atividades escolares, o
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aluno tem o direito a beneficiar de medidas adequadas a
recuperacdo da aprendizagem em falta, a definir pelos
professores e formadores responsaveis e/ou pelo diretor
pedagodgico.
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ARTIGO 120.°
FALTAS INJUSTIFICADAS

ARTIGO 121.°
EFEITOS DAS FALTAS
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As faltas sdo injustificadas quando:

a) Ndo tenha sido apresentada justificagdo, nos termos do
n.2 1, do artigo anterior;

b) A justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;

c) Ajustificacdo ndo tenha sido aceite;

d) A marcagdo da falta resulte da aplicagdo da ordem de
saida da sala de aula ou de medida disciplinar
sancionatoria;

e) A marcacdo da falta resulte de incumprimento do dever
de pontualidade ndo devidamente justificada;

f) A marcacgdo da falta resulte da auséncia reiterada ndo
devidamente justificada do material didatico ou
equipamento necessarios, de acordo com as orientacGes
dos professores e formadores.

Na situacdo prevista na alinea c) do nimero anterior, a ndo
aceitacdo da justificagdo apresentada deve ser devidamente
fundamentada.

As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais ou encarregados
de educac¢do ou, quando maior de idade, ao aluno, pelo diretor
de turma, no prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais
expedito.

O efeito das faltas obedece a legislagdo em vigor.

A falta de assiduidade injustificada de modo continuado pode
levar a escola a aplicar a rescisdo unilateral do contrato de
formacdo e a reposicdo dos subsidios escolares que auferiram.
Assiduidade para efeitos de apoios financeiros através do
programa Pessoas 2030 - Programa Demografia, Qualificacdes e
Inclusdo:

a) A concessdo aos alunos de bolsas ou de outros apoios
previstos pelo programa Pessoas 2030 - Programa
Demografia, QualificagBes e Inclusdo esta dependente da
assiduidade e aproveitamento que aqueles revelem
durante a agdo de formacgdo;

b) A atribuicdo dos beneficios referidos no nimero anterior
durante periodos de faltas s6 tem lugar quando estas
sejam justificadas;

c) Para efeitos do disposto no numero anterior, sé podem
ser consideradas as faltas dadas até 5% do numero de
horas totais da formacgdo, sem prejuizo da autoridade de
gestdo poder autorizar, caso a caso, um limite superior as
pessoas com deficiéncias e incapacidades;

d) Os alunos que ndo tenham concluido a formagdo por
motivo de faltas relacionadas com a maternidade,
paternidade ou assisténcia a familia tém prioridade no
acesso a agdes de formagdo que se iniciem
imediatamente apds o termo do impedimento.
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No cumprimento do plano de estudos, para efeito de conclusdo
do curso com aproveitamento, devem estar reunidos
cumulativamente os seguintes requisitos, de acordo o previsto
no artigo 40.2 da Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto:

a) A assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90% da
carga hordria de cada disciplina nas componentes de
formacdo sociocultural e cientifica;

b) A assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90% da
carga horaria do conjunto das UFCD da componente de
formacdo tecnoldgica;

c) Aassiduidade do alunona FCT ndo pode ser inferior a 95%
da carga horaria prevista.

Para efeitos do previsto no numero anterior, o resultado da
aplicacdo de qualquer das percentagens nele estabelecidas é
arredondado por defeito a unidade imediatamente anterior, para
o calculo da assiduidade, e é arredondado por excesso a unidade
imediatamente seguinte, para determinar o limite de faltas
permitido aos alunos.

Sem prejuizo dos numeros anteriores e na demais legislacdo
aplicavel, o Conselho Pedagodgico define regras de assiduidade
que permitam assegurar as aprendizagens dos alunos, bem como
a aplicacdo dos procedimentos a adotar no ambito das varias
modalidades de avaliacdo, observando, em especial, o disposto
nos numeros seguintes.

Quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente
justificada, nos termos da legislacdo aplicdvel, a escola deve
assegurar:

a) No ambito das disciplinas das componentes sociocultural
e cientifica e das UFCD da componente de formacdo
tecnoldgica, em alternativa:

i) O prolongamento das atividades até ao
cumprimento do numero total de horas de
formacédo estabelecidas;

ii) O desenvolvimento de mecanismos de
recuperacdo tendo em vista o cumprimento
dos objetivos de aprendizagem.

b) No dmbito da FCT, o seu prolongamento a fim de permitir
o cumprimento do numero de horas estabelecido.

O disposto no numero anterior ndo prejudica a aplicagdo das
medidas previstas na lei ou, subsidiariamente, outras fixadas em
regulamento interno, designadamente no caso de faltas
injustificadas.
A escola assegura a oferta integral do numero de horas de
formacdo previsto no plano de estudos, adotando para o efeito
todos 0s mecanismos de compensagdo ou substituicdo previstos
na lei e nos respetivos estatutos ou regulamentos internos.
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ARTIGO 123.°
ATIVIDADES DE
RECUPERACAO E DE
INTEGRACAO
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Para efeitos do disposto no presente artigo, relativamente aos
cursos enquadrados em regime provisério no CNQ, em que se
mantém as trés a quatro disciplinas da componente tecnoldgica
definidas nos planos de estudo publicados nas portarias de
criacdo de cada curso, as mengGes as UFCD consideram-se
relativas a cada um dos mddulos das disciplinas da componente
tecnoldgica.

A escola assegura a oferta integral do nimero de horas de
formacdo previsto na matriz dos cursos, adotando, para o efeito,
todos os mecanismos de compensacdo ou substituicdo previstos
na lei.

As atividades de recuperacdo da aprendizagem, quando a elas
houver lugar, sdo decididas pelo(s) professor(es) ou formador(es)
da disciplina em que foi ultrapassado o limite de faltas, as quais
privilegiardo a simplicidade e a eficacia e serdo sempre do
conhecimento do diretor de turma.

O disposto no nimero anterior é aplicado independentemente
do ano de escolaridade ou do ndmero de disciplinas em que se
verifique a ultrapassagem do limite de faltas, cabendo a escola
definir o momento em que as atividades de recuperagdo sdo
realizadas, bem como as matérias a trabalhar nas mesmas, as
quais se confinardo as tratadas nas aulas cuja auséncia originou
a situacdo de excesso de faltas.

O cumprimento das atividades de recuperacdo e de integragdo
obedecem as seguintes regras:

a) Odiretor de turma, pessoa responsavel por contabilizar as
faltas semanalmente, informa o professor ou formador da
disciplina em que se registou a violagdo do limite de faltas,
o aluno e comunica o sucedido ao diretor pedagdgico;

b) O professor ou formador da disciplina em causa
determina o tipo de atividade de recuperagdo que
pretende aplicar, e informa o aluno e o diretor de turma;

c) O aluno toma conhecimento do tipo de atividade de
recuperacao e data de realizagdo;

d) No caso das atividades de recuperagdo se traduzirem na
realizacdo de um trabalho ou atividade, deverdo ser
cumpridas no prazo maximo de oito dias, a partir da data
em que foi comunicado ao aluno e encarregado de
educacdo;

e) No caso das atividades de recuperacdo se traduzirem no
prolongamento  das  atividades letivas, serdo
concretizadas nas interrupgdes letivas, em horario criado
para o efeito pelo diretor pedagdgico, ouvido o diretor de
curso, ficando as mesmas registadas em dossié criado
para o efeito;
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No caso dos alunos matriculados apds o inicio do ano,
compete ao Conselho de Turma definir um programa de
recuperacdo das competéncias ndo adquiridas,
equivalente ao numero de horas lecionadas para cada
uma das disciplinas, durante o tempo em que o aluno néo
esteve matriculado;

Cumprida a atividade de recuperagdo cabe ao professor
ou formador da disciplina informar o diretor de turma do
resultado da acdo e do desempenho do aluno;

O diretor de turma informa o aluno e o diretor pedagdgico
do resultado da acdo e do desempenho do aluno.

Com o cumprimento das medidas de recuperagdo, compete ao

diretor de turma desconsiderar as faltas em excesso, no software

de gestdo de alunos.

e
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CAPITULO VII

ARTIGO 124.°
AMBITO E OBJETIVOS
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A PAP consiste na apresentacao e defesa, perante um juri, de um
projeto consubstanciado num produto, material ou intelectual,
numa intervengdo ou numa atuagdo, consoante a natureza dos
cursos, bem como do respetivo relatério final de realizacdo e
apreciacdo critica, demonstrativo de conhecimentos, aptiddes,
atitudes e competéncias profissionais adquiridos ao longo do
percurso formativo do aluno, em todas as componentes de
formacdo, com especial enfoque nas areas de competéncias
inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatoria
e no perfil profissional associado a respetiva qualificacdo.

A PAP faz parte integrante do curso e é realizada pelos alunos no
ultimo ano do ciclo de formacdo, devendo assumir uma natureza
de projeto transdisciplinar integrador de todos os saberes e
capacidades.

A PAP deve ser encarada como estruturante do futuro
profissional do jovem na medida em que deve:

a) Resultar num produto tecnicamente relevante, pela sua
utilidade criatividade e qualidade;

b) Constituir um produto acabado ou demonstrativo e
passivel de aplicacdo;

c) Permitir demonstrar a percecdo e prepara¢do do aluno
para as necessidades concretas do exercicio profissional
na area onde se integrar3;

d) Fomentar a criatividade, a autonomia, a inovagdo, o
espirito de iniciativa, a responsabilidade e a capacidade
de relacionamento, em todas as fases do processo;

e) Funcionar como uma oportunidade de demonstrar aos
potenciais empregadores a capacidade do aluno para um
desempenho profissional rigoroso e certificar o seu grau
de conhecimento técnico.

Tendo em conta a natureza do projeto pode o mesmo ser
desenvolvido em equipa, desde que, em todas as suas fases e
momentos de concretizagdo, seja visivel e avalidvel a
contribuigdo individual especifica de cada um dos membros da
equipa.

A concretizagdo do projeto compreende trés momentos
essenciais:

a) Concecdo;

b) Fases de desenvolvimento;

c) Autoavaliacdo e elaboragdo do relatério final.
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O relatédrio final a que se refere a alinea c) do numero anterior
integra, nomeadamente:

a) Afundamentacdo da escolha do projeto;

b) Os documentos ilustrativos da concretizagdo do projeto;

c) A andlise critica global da execucdo do projeto,
considerando as principais dificuldades e obstaculos
encontrados e as formas de os superar;

d) Os anexos, designadamente os registos de autoavaliagdao
das diferentes fases do projeto e das avaliacGes
intermédias do orientador da PAP.

O projeto serd obrigatoriamente acompanhado por um, ou mais
professores ou formadores.

Cada diretor de curso elaborara e divulgara junto dos alunos
interessados um leque de temas sugestivos para
desenvolvimento, ndo sendo obrigatdrio que os alunos se cinjam
aqueles.

Todos os trabalhos terdo de utilizar o logétipo da escola, assim
como os logétipos do programa Pessoas 2030 - Programa
Demografia, Qualificagbes e Inclusdo de acordo com as
condic¢Bes indicadas no manual de normas gréficas.

Sdo intervenientes diretos no processo de realizacdo da PAP os
seguintes elementos:

a) Oaluno;

b) O diretor de curso;

c) O orientador do projeto;

d) Ojuri.
Sdo igualmente intervenientes, embora ndo diretamente:

a) O Conselho Pedagdgico;

b) O diretor pedagdgico;
c) Odiretor de turma;
d) Os restantes professores e formadores da turma.

Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e
atribuicGes previstas na lei, os niUmeros seguintes definem as
competéncias e atribuigBes dos intervenientes do processo da
PAP.

Aluno:

a) Conceber, realizar, avaliar e defender o seu projeto, em
estreita ligagdo com o perfil de saida do seu curso com a
orientacdo e acompanhamento do diretor de curso e do
orientador;

b) Cumprir, no que Ihe compete, a calendarizagdo estipulada
para a realizagdo do projeto;

c) Mostrar empenho, criatividade e autonomia na
concretizagdo de todo o desenvolvimento do projeto;

d) Dirigir-se ao orientador para que, em conjunto, definam
estratégias de desenvolvimento do mesmo;
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Comparecer junto do orientador sempre que este o
solicite para avaliar o desenvolvimento do projeto;
Elaborar o relatério e a documentagdo necessaria de
acordo com a planificacdo do projeto;

Ser capaz de aplicar os conhecimentos adquiridos no
curso;

Comparecer  obrigatoriamente nas sessGes de
acompanhamento e trabalho agendadas pelo diretor de
curso ou orientador;

Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de
todos os seus deveres no ambito da PAP;

Apresentar o seu projeto perante um juri;

Realizar a autoavaliacdo.

3. Diretor de curso:

a)

b)

3

Elaborar e propor a aprovacao do regulamento especifico
da PAP para o seu curso;

Assumir-se como elo de ligacdo entre os varios projetos
do seu curso;

Emitir parecer sobre os anteprojetos;

Fornecer ao aluno o regulamento e todas as informacdes
necessarias ao correto desenvolvimento do projeto;
Elaborar com os orientadores a calendariza¢do do todo o
processo de realizagdo da PAP de acordo com o calenddrio
letivo;

Promover reunides periddicas com os alunos e/ou com os
professores e formadores implicados, de forma a
assegurar um correto desenvolvimento do processo;
Garantir  os meios necessarios ao normal
desenvolvimento do processo;

Coordenar o processo de avaliacdo da PAP em todas as
suas etapas e momentos constituintes, fazendo cumprir a
calendarizacdo estabelecida;

Receber, dos orientadores toda a documentagdo
necessaria para avaliacdo do projeto;

Manter o diretor pedagdgico devidamente informado do
desenvolvimento dos projetos da PAP;

Propor, para aprovac¢do do Conselho Pedagdgico, os
critérios de avaliagdo da PAP, depois de ouvidos os
orientadores;

Decidir se o projeto e o relatério estdo em condicBes de
serem presentes ao juri;

Integrar o juri de avaliacdo dos projetos dos alunos do
curso de que é diretor.

4. Orientador:

a)

b)

Colaborar com o diretor de curso no processo de
desenvolvimento do projeto da PAP;

Coordenar, planificar e acompanhar as varias etapas de
elaboracdo da PAP;

. J PORTUGAL mioamres @) LA
pOCcH 20 20 IS PO Ui
R, A i



REGULAMENTO INTERNO | ESCOLA PROFISSIONAL DE TRANCOSO

c) Informar os alunos sobre os critérios de avaliacdo;

d) Fornecer ao aluno contributos e metodologias
necessarias ao correto desenvolvimento do projeto;

e) Supervisionar a capacidade técnica do aluno na realizacdo
do projeto da PAP;

f) Proceder a avaliagdo intermédia, devidamente registada;

g) Proceder as reunides de acompanhamento efetuando o
respetivo registo;

h) Manter o diretor de curso e o diretor pedagogico
devidamente informados do desenvolvimento do projeto;

i) Reunir periodicamente com o aluno de acordo com o
calendario definido;

j) Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver, na
sua realizacdo e na redacdo do relatério final;

k) Orientar o aluno na escolha de vdrias hipdteses de
solucdo de problemas;

I) Decidir se o projeto e o relatorio estdo em condigdes de
serem presentes ao juri;

m) Orientar o aluno na preparacdo da apresentacgdo a realizar
na PAP;

n) Entregar, por escrito, nos Servicos Administrativos a
avaliacdo final do aluno e respetiva justificacdo, no prazo
de quatro dias Uteis, apds a data limite da entrega;

o) Integrar o juri de avaliagdo do projeto pelo qual é
responsavel.

a) Apreciar e avaliar a apresentacdo e defesa do projeto,
bem como do produto e do relatdrio final;

b) Proceder a avaliacdo final da prova de acordo com os
critérios de avaliacdo;

c) Apresentar a proposta de data de realizagdo de nova
prova, caso o aluno, por razao justificada, tenha faltado;

d) Elaborar a ata de avaliagdo final.

6. Conselho Pedagdgico:

a) Tomar conhecimento dos temas dos projetos, apds a sua
homologacdo pelo diretor pedagdgico, bem como da
calendarizagdo de todo o processo;

b) Aprovar os critérios de avaliacdo da PAP, apresentados
pelo respetivo diretor de curso, depois de ouvidos os
professores e formadores das disciplinas da componente
de formagdo tecnoldgica.

7. Diretor pedagdgico:

a) Designar os orientadores da PAP, de entre os professores
e formadores que lecionam as disciplinas da componente
de formacdo tecnoldgica;

b) Homologar a documentacédo referente a PAP;

c) Serresponsavel pelo planeamento necessario a realizagao
da PAP, em colaboragdo com os érgdos e estruturas de
coordenacdo pedagogica, definindo para o efeito a
calendarizacdo de todo o processo;
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ARTIGO 127.°
JURI

ARTIGO 128.°
CONDICOES DE ACESSO

ARTIGO 129.°
FASES DO PROJETO
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8.

1.

d) Presidir ao juri da PAP, ou em quem este delegar.
Diretor de turma:

a) Colaborar com o diretor de curso;

b) Intervir junto dos alunos e encarregados de educacao,
quando solicitado;

c) Verificar a assiduidade;

d) Levantar, no dia da apresentacdo e defesa do projeto da
PAP, nos Servigos Administrativos, o envelope com a
avaliacdo do orientador.

O juri de avaliacdo da PAP é designado pelo 6rgdo de Direcdo da
escola e tem a seguinte composigdo:
a) O diretor pedagogico ou um seu representante, que

preside;
b) O diretor de curso;
c) Odiretor de turma;
d) O orientador do projeto;
e) Um representante das associa¢gdes empresariais ou das

empresas de setores afins ao curso;

f) Um representante das associag¢des sindicais dos setores

de atividade afins ao curso;

g) Uma personalidade de reconhecido mérito na area da

formacao profissional ou dos setores de atividade afins ao
Ccurso.
O juri de avaliacdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo
menos, quatro elementos dos referidos no nudmero anterior,
estando entre eles, obrigatoriamente:

a) O elemento a que se refere a alinea a);

b) Dois dos elementos a que se referem as alineas e) a g).
Em caso de empate nas votagGes o presidente tem voto de
qualidade.

De todas as reunides do juri é lavrada uma ata.

E condicdo necessaria para a realizacdo e apresentacdo da PAP
que o aluno esteja matriculado no ultimo ano do ciclo de
formacdo do curso que frequenta.

S6 serdo admitidos ao juri de PAP, os alunos cujos produtos e
relatdrios estejam em condi¢Bes de serem presentes, depois de
verificada a conformidade, pelo orientador e que tenham 85%
dos moddulos, UFCD concluidos. Em situagBes excecionais,
mediante proposta do diretor de curso, pode o diretor
pedagdgico ponderar esta decisdo.

Respeitando o estabelecido na legislacdo aplicavel e ja referida, a
PAP desenvolver-se-a nas seguintes fases:

a) Anteprojeto;

b) Desenvolvimento do projeto;

c) Apresentacdo publica.
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2. Sdo definidas etapas com o orientador para a apresentacdo de
relatérios intercalares do desenvolvimento das fases do projeto,
com auto e heteroavaliagdo, elaborados pelo aluno e pelo
orientador, de acordo com o seguinte cronograma:

ATIVIDADES/CALENDARIZAGCAO set. | out. | nov. | dez. | jan. | fev. | mar. | abr. | mai. | jun.
Andlise da legislagdo e

documentos orientadores

Concegdo do anteprojeto

Estruturagdo do projeto

Desenvolvimento

Elaboragdo do produto

Final

Apresentacdo publica e

Avaliagdo

1. O anteprojeto é individual.

ARTIGO 130.° 2. O Anteprojeto é a entrega de documentacdo de apresentacdo do
ANTEPROJETO projeto, que inclui, nomeadamente:

a) ldentificacdo do aluno;

b) Identificacdo do(s) orientador(es);

c) Tema e descricdo sumaria;

d) Estratégias para a sua possivel execucdo e articulagdo em

contexto de trabalho;

e) Meios e materiais necessarios;

f) Orcamentacdo descriminada dos custos previstos;

g) Montante de subsidio solicitado a escola;

h) Proposta de origem do restante financiamento;

i) Bibliografia de base;

j) Possivel aplicacdo pratica.

3. O anteprojeto é entregue nos Servigos Administrativos, em data
designada no calendario letivo.

4. Apods a rececdo dos anteprojetos, o diretor de curso emite
parecer por escrito, que o enviara ao diretor pedagdgico, nos dez
dias Uteis subsequentes a data limite da entrega, podendo para
o efeito socorrer-se da opinido dos professores ou formadores da
area tecnoldgica do respetivo curso.

5. O diretor pedagodgico, tendo em atencdo, a exequibilidade do

i 95520
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projeto, bem como o respetivo enquadramento orcamental em
termos de subsidios solicitados a escola, dara um despacho final,
no prazo de cinco dias Uteis, contados a partir da data de rececdo
do parecer emitido pelo diretor de curso acerca dos
anteprojetos.
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ARTIGO 131.°
DESENVOLVIMENTO DO
PROJETO
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6.

10.

O anteprojeto pode ser recusado, sendo motivo de recusa,
nomeadamente:
a) N&o estar de acordo com os objetivos definidos para cada

curso;
b) N&o ser exequivel em termos técnicos/praticos;

c) Nao ser exequivel em termos financeiros;

d) Impossibilitar a entrega do projeto na data definida;

e) Envolver meios técnicos e logisticos ndo existentes na

escola.
Em caso de recusa do anteprojeto, esta deve ser comunicada ao
aluno.
O aluno terd de apresentar novo anteprojeto que deverd
entregar nos Servigos Administrativos, num prazo de cinco dias
Uteis contados a partir da data que foi informado.
O diretor de curso dara parecer por escrito sobre o anteprojeto
ao diretor pedagdgico, nos cinco dias Uteis subsequentes a data
limite da entrega, podendo para o efeito socorrer-se da opinido
dos professores e formadores da area tecnoldgica do respetivo
curso.
O diretor pedagdgico dard despacho no prazo de dois dias Uteis
contados a partir da rece¢do nos Servicos Administrativos, do
anteprojeto reformulado.

Cada projeto sera calendarizado em todas as suas fases de
execucdo, nomeadamente as reunides de acompanhamento e de
avaliacdo intermédia.

O projeto deve seguir o proposto e apresentado no anteprojeto.
O modelo de acompanhamento dos projetos é definido pela
escola e de acordo com a especificidade de cada um dos cursos,
sendo sempre orientado por um professor ou formador da
componente tecnoldgica.

O aluno é responsavel por realizar a sua autoavaliagdo nos
momentos programados e em ficha prépria.

O orientador da PAP efetuard a avaliagdo intermédia,
inscrevendo-a em ficha propria e com incidéncia na avaliacdo
final do projeto.

O trabalho final serd acompanhado de um relatério de projeto,
que integre, nomeadamente:

a) indice;

b) Resumo/abstract;

c) Introducdo;

d) Pressupostos tedricos;
)

Estratégias para a execugdo;
f) Execucdo do projeto;

g) Avaliacdo;

h) Conclusao;

) Bibliografia;

j) Anexos.
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A composicdo do relatdrio podera ser adaptada de acordo com a
especificidade do curso e do projeto.
O relatdrio final é entregue até as dezassete horas e trinta
minutos do dia estipulado em calenddrio escolar.
A alteragdo do anteprojeto inicial carece de autorizagdo por parte
do diretor de curso e obriga a apresentagdo de todos os
elementos.
Além do produto final do projeto, terd de ser entregue a
apresentacdo do produto final em suporte digital para divulgacdo
do mesmo.
De acordo com as especificidades de cada curso, podera haver
normas acrescidas e exigéncias especificas a ter em
consideracéo.
O relatodrio final devera ser:

a) Em formato A4;

b) Dactilografado;

c) Encadernado;

d) Entregue em triplicado, um original e duas cépias;

e) Entregue em suporte digital.
A EPT facultard aos alunos uma impressdo do relatério, assim
como duas copias e as respetivas encadernagdes.
Para o desenvolvimento dos projetos da PAP, cada turma podera
utilizar até um limite de 10% da carga horaria do plano curricular
do ultimo ano do ciclo de formacgéo do curso.
A decisdo e a gestdo do numero de horas a utilizar, definidas no
ndmero anterior, sera da responsabilidade do diretor de curso,
sendo o resultado objeto de aprovacgdo pelo diretor pedagdgico.
O diretor de curso, em colaboracdo com o diretor pedagdgico e
com os demais 6rgdos e estruturas de coordenacdo e supervisdao
pedagdgica, designadamente o diretor de turma, assegura a
articulacdo entre os professores e formadores das varias
disciplinas, de modo a que sejam cumpridos, de acordo com a
calendarizacdo  estabelecida, todos os procedimentos
necessarios a realizacdo da PAP.

Os projetos serdo apresentados em sessdo publica perante o juri.
A apresentacdo da PAP tem a duragdo maxima de 45 minutos e o
aluno sé poderda ser questionado sobre matérias constantes da
sua prova.

A apresentacdo publica dos projetos devera decorrer até ao final
do ano letivo em data a designar anualmente no calendario
letivo.

Apds parecer do orientador e do diretor de curso, podera ser
proposto ao diretor pedagodgico a decisdo de exclusdo da
apresentacdo em virtude de o mesmo ndo reunir as condi¢des
exigidas, nomeadamente por falta de qualidade do produto final,
falta de acompanhamento na execugdo do projeto, entre outras.
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EPOCAS PARA
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FALTAS
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CRITERIOS DE AVALIAGAO
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1.

Ha uma época Unica para defesa do projeto, no final do ano
letivo, durante o més de junho/julho. Por motivos devidamente
justificados ao diretor pedagogico podera marcar nova prova que
serd realizada até ao final do més de julho.

O aluno que, por razdo justificada, ndo compareca a PAP, deve
apresentar, no prazo de dois dias Uteis a contar apds a data
marcada para a realizagdo da prova, a respetiva justificacdo,
dirigida ao diretor pedagdgico e entregue nos Servicos
Administrativos, podendo esta ser entregue através do
encarregado de educacéo.

No caso de ser aceite a justificagdo, o diretor pedagdgico, em
articulacdo com os elementos do juri da PAP, marca a data da
realizagdo da nova prova.

A ndo justificacdo ou a injustificacdo da falta a primeira prova,
bem como a falta a nova prova, determina sempre a
impossibilidade de realizar a PAP nesse ano escolar.

O juri, apreciado o relatério final do projeto da PAP, a
apresentacdo e defesa do aluno, atribuird uma classificacdo final
da PAP, com base nos seguintes critérios:
a) Grau de competéncia e responsabilidade evidenciada
pelo aluno ao longo do desenvolvimento do projeto da
PAP;
b) Capacidade para ultrapassar dificuldades e obstaculos
encontrados durante o desenvolvimento do projeto da
PAP;
c) Grau de autonomia evidenciado pelo aluno no
desenvolvimento do projeto da PAP;
d) Criatividade, inovacdo e originalidade;
e) Grau de complexidade do projeto e nivel dos
conhecimentos aplicados;
f) Capacidade de desenvolvimento/concretizacdo;
g) Percurso educativo do aluno e seu grau de realizagdo
pessoal;
h) Capacidade de dar respostas a questdes formuladas pelo
juri;
i) Qualidade do relatério final do projeto da PAP
designadamente no que respeita a comunicagdo escrita,
a organizacdo da informacdo e a apresentacdo grafica;
j) Avaliacdo final elaborado pelo orientador da PAP;
k) Autoavaliacdo do aluno.
O orientador da PAP apresentard aos membros do juri
informacdes relevantes sobre os critérios referidos nas alineas a),
b),e)ef)don.21.
O diretor de turma apresentara aos restantes membros do juri
informacdes relevantes sobre os critérios referidos na alinea g)
don.21.
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A avaliagcdo da PAP é continua e formativa ao longo de todo o
processo.

A classificacdo da PAP é expressa na escala de zero a vinte valores.
A aprovacdo depende da obtencdo de uma classificacdo igual ou
superior a dez valores.

A avaliacdo do projeto da PAP processar-se-a em duas fases:

a) A primeira, sensivelmente a meio do periodo destinado
ao desenvolvimento do projeto, terd um peso de 10% na
nota final do projeto;

b) A segunda, apds a conclusdo do mesmo, terd um peso de
90% na nota final do projeto.

Na primeira fase de avaliagdo da PAP, avaliagdo intermédia,
reunir-se-3o o aluno, o diretor de curso, o orientador e o diretor
de turma que procederdo a uma avaliacdo, incidindo sobre:

a) O trabalho, entretanto ja desenvolvido pelo aluno e
apresentado por este;

b) A autoavaliacdo do trabalho desenvolvido pelo aluno;

c) O registo das atividades de acompanhamento elaborado
pelo orientador, por ele realizadas com o aluno e das
indicacGes consideradas pertinentes que Ihe foram feitas;

d) A avaliacdo, feita pelo orientador, sobre o trabalho
entretanto desenvolvido pelo aluno;

e) Eventuais dificuldades apresentadas pelo aluno no
desenvolvimento do projeto;

f) Definicdo de estratégias a levar a cabo para a superagao
das dificuldades encontradas que, quando o caracter
especifico do projeto o exigir, podem passar pela
solicitagdo de apoio a dar ao aluno por parte de outros
professores ou formadores;

g) Esta reunido, da qual se lavrard a respetiva ata, sera
presidida pelo diretor de curso e secretariada pelo diretor
de turma.

Na segunda fase de avaliacdo, o aluno apresenta a um juri o
produto e o relatério final do projeto, do qual constam,
designadamente:

a) A fundamentacdo da escolha do projeto;

b) Os documentos ilustrativos da concretizacdo do projeto;

c) A andlise critica global da execucdo do projeto,
considerando as principais dificuldades e obstaculos
encontrados e as formas de os superar;

d) Os anexos, designadamente os registos de autoavaliacdo
das diferentes fases do projeto e das avaliagGes
intermédias do orientador da PAP.

Cada elemento do juri profere comentario qualitativo e avalia o
trabalho numa escala de zero a vinte valores.

A avaliacdo da apresentacgdo é o resultado da média ponderada
dos elementos do juri arredondada as décimas.

Sdo elementos de avaliagdo, nomeadamente:

a) Apresentacdo do trabalho por parte do aluno perante o

juari;
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b) Defesa oral do trabalho por parte do aluno perante o juri;
c) O produto final do trabalho;

d) A originalidade, a criatividade e a qualidade;

e) O rigor e a qualidade tecnolégicos e cientificos

demonstrados no trabalho, enquanto produto final;

f) Critérios especificos do curso.
10. Os parametros de avaliacdo sdo:

PARAMETROS DE AVALIAGAO COTAGAO
- Originalidade e criatividade
PROJETO - Interdisciplinaridade
(Qualidade cientifica e técnica | - Desenvolvimento dos contetdos inerentes ao projeto 50%
do projeto) - Pesquisa, tratamento e organizag¢do da informacdo
- Responsabilidade e autonomia
- Redagdo e organizacdo do trabalho 15%
RELATORIO FINAL - Aspeto gréfico do trabalho 5%
- Reflexdo critica 5%
- Poder de sintese, objetividade e clareza demonstrada na 5%
exposicdo oral do projeto
" - Agi ili izac3 3 5%
APRESENTACAO E DEFESA Estratégias e recursos utilizados na realizagdo da apresentagdo o
ORAL - Capacidade de dar resposta face as quest8es formuladas pelo juri,
que demonstrem dominio nas matérias inerentes ao tema do 5%
projeto e reveladoras da cultura técnica adquirida pelo aluno ao
longo da sua formagao
- Pesquisa, tratamento e organizagdo da informacdo
- Desenvolvimento dos conteldos inerentes ao projeto
- Responsabilidade e autonomia
AVALIACAO INTERMEDIA - Poder de sintese, objetividade e clareza demonstrada na 10%
exposicdo oral do projeto
- Capacidade de dar resposta face as quest&es formuladas pelo
orientador, diretor de curso e diretor de turma

ARTIGO 137.°
PUBLICITACAO DAS
CLASSIFICACOES
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A classificacdo obtida pelo aluno na PAP é afixada nos dois dias

Uteis subsequentes a apresentacdo e defesa do projeto.
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A FCT é um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas
sob coordenagdo e acompanhamento da escola que visam a
aquisicdo ou o desenvolvimento de competéncias técnicas
relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de
desempenho a saida do curso frequentado pelo aluno.
A FCT é um complemento e aprofundamento da formacdo
ministrada na escola.
A FCT realiza-se nas entidades de acolhimento, sob a forma de
experiéncias de trabalho por periodos de duragdo varidvel ao
longo da formacdo, ou sob a forma de estdgio em etapas
intermédias ou na fase final do curso.
A FCT pode assumir, parcialmente, a forma de simulacdo de um
conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil de
saida do curso a desenvolver em condi¢Ges similares a do
contexto real de trabalho.
A concretizacdo da FCT é antecedida e prevista em protocolo
enquadrador celebrado entre a escola e as entidades de
acolhimento, as quais devem desenvolver atividades
profissionais compativeis e adequadas ao perfil profissional
associado a respetiva qualificacdo.
A organizacdo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano
de trabalho individual, elaborado com a participacdo das partes
envolvidas e assinado pelo érgdo competente da escola, pela
entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelos pais ou
encarregados de educagdo, caso o aluno seja menor de idade.
O plano a que se referem os numeros anteriores deve,
obrigatoriamente, identificar:
a) Os objetivos e as competéncias técnicas, relacionais e
organizacionais a desenvolver ao longo da FCT;
b) A programacdo, o periodo de duracdo, o horario e o local
de realizagdo das atividades;
c) Asformas de monitorizacdo e acompanhamento do aluno
e os respetivos responsaveis pela sua operacionalizacdo;
d) Os direitos e deveres das partes envolvidas.
A FCT deve ser ajustada ao hordrio de funcionamento da
entidade de acolhimento, ndo devendo ultrapassar, sempre que
possivel, a duragdo semanal de trinta e cinco horas, nem a
duracdo diaria de sete horas.
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AMBITO E OBJETIVOS
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CONDICOES DE ACESSO
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10.

11.

12.

1.

Caso a duragdo maxima de referéncia prevista no numero
anterior seja excedida, o protocolo e o plano referidos nos n.”* 5
e 6 do presente artigo mencionam, expressamente, 0s
fundamentos da duracdo estipulada, sem prejuizo da
possibilidade de recusa pelo aluno ou pelos pais ou encarregados
de educacdo, se aquele for menor de idade.

A responsabilidade pela orientacdo e pelo acompanhamento do
aluno durante o desenvolvimento da FCT é partilhada, sob
coordenacdo da escola, pelo orientador da FCT designado pela
escola e pelo tutor designado pela entidade de acolhimento.

A FCT tem a duragdo de 600 a 840 horas, definidas no Decreto-
-Lei n.255/2018, de 6 de julho.

A classificacdo da FCT é autonoma e integra o calculo da média
final do curso.

A FCT faz parte integrante do plano curricular de qualquer curso
profissional e é indispensdavel para a obtenc¢do de um Diploma de
Qualificagdo Profissional de Nivel 4, conforme prevé a Portaria
n.2 235-A/2018, de 23 de agosto.

S3o objetivos gerais da FCT:

a) Proporcionar o aperfeicoamento, pelo contacto direto
com a realidade do mundo do trabalho, dos
conhecimentos e competéncias profissionais especificas
adquiridas durante a frequéncia do curso;

b) Proporcionar o desenvolvimento de atitudes e
comportamentos facilitadores de uma futura integragdo
socioprofissional;

c) Desenvolver habitos de trabalho e o sentido de
responsabilidade profissional;

d) Apreender preceitos e regras inerentes as rela¢des
humanas no trabalho;

e) Desenvolver o espirito de equipa;

f) Desenvolver a capacidade de iniciativa e o espirito
empreendedor;

g) Refletir sobre as praticas de atuacdo através do exercicio
da avaliacdo;

h) Proporcionar o desenvolvimento da criatividade e da
recetividade a inovacdo cientifica e tecnoldgica.

Sdo pré-requisitos para aceder a FCT:

a) O aproveitamento a pelo menos 70% dos médulos, UFCD
concluidos, que tenham permitido ao aluno o apropriado
de conceitos e técnicas e que possibilite executar as
tarefas de que venha a ser incumbido, no ambito da FCT.
Em situagGes excecionais, mediante proposta do diretor
de curso, pode o diretor pedagdgico ponderar esta
decisdo;
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b) Cumulativamente as competéncias cognitivas do saber e
saber fazer, o aluno deve evidenciar competéncias sociais,
saber ser e saber estar, tais como o respeito pelo outro e
pelas regras, o cumprimento do compromisso, a
capacidade de organizagdo e adaptacdo as circunstancias
e a disponibilidade para corresponder as expectativas.
No que diz respeito a distribuicdo dos alunos pelas entidades de
acolhimento, cabe ao diretor de curso e ao orientador da FCT
ponderar e decidir sobre o perfil dos alunos que se adequam aos
locais de formagdo ou outras situagBes que envolvam a
distribuicdo dos alunos.

A FCT formaliza-se com a celebracdo de um protocolo entre a
escola e a entidade de acolhimento.

O protocolo celebrado obedecerd as disposicGes estabelecidas
no presente regulamento, sem prejuizo da sua diversificacdo,
decorrente da especificidade do curso e das caracteristicas
préprias da entidade de acolhimento em causa.

O protocolo inclui as responsabilidades das partes envolvidas e
as normas de funcionamento da FCT.

O protocolo referido ndo gera nem titula relagdes de trabalho
subordinado e caduca com a conclusdo da formacdo para que foi
celebrado.

A FCT desenvolve-se ao longo das seguintes fases: Primeira Fase
- Planificagdo; Segunda Fase - Desenvolvimento/Acompanha-
mento; Terceira Fase - Avaliacdo e Quarta Fase - Remediagao.
Primeira Fase - Planificagcdo:

a) Tendo em consideracdo o plano de estudos, o
cronograma de curso e o regulamento da FCT, o diretor
pedagogico define o cronograma da FCT, ouvido o
Conselho de Diretores de Curso;

b) O aluno apresenta uma proposta de local de FCT, desde
que as funcbes a desempenhar se ajustem as saidas
profissionais do curso;

c) Os diretores de curso em conjunto com o diretor
pedagdgico, o SPO e os professores e formadores da
componente de formagdo tecnolégica selecionam um
conjunto possivel de entidades onde os alunos poderdo
desenvolver a FCT. Estas entidades sdo contactadas para
averiguar a disponibilidade de receberem os alunos;

d) A concretizacdo da FCT é antecedida e prevista em
protocolo celebrado entre a escola e as entidades de
acolhimento, as quais deverdo desenvolver atividades
profissionais compativeis e adequadas ao perfil de
desempenho visado pelo curso frequentado pelo aluno;
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5.

e)

Os alunos sdo distribuidos pelas entidades de
acolhimento nas quais € nomeado um tutor da FCT, que
os acompanhara. Na escola é também nomeado o
orientador da FCT, pelo diretor pedagdgico, ouvido o
diretor de curso, de entre os professores e formadores
que lecionam as disciplinas da componente de formacado
tecnoldgica;

Nesta fase é disponibilizada a cada aluno informacdo
sobre a organizacgdo e desenvolvimento da respetiva FCT,
bem como as responsabilidades de todos os
intervenientes;

Previamente ao inicio da FCT, o orientador leva o futuro
estagidrio ao local onde esta vai decorrer;

O orientador, em colaboracdo com o tutor da entidade de
acolhimento e o aluno, elabora o plano da FCT, durante a
primeira semana do periodo de formacdo efetiva na
entidade de acolhimento.

3. Segunda Fase - Desenvolvimento/Acompanhamento da FCT:

a)

b)

e)

a)

O aluno deve realizar a FCT de acordo com o definido no
plano de trabalho individual;

O orientador realiza visitas de acompanhamento e
procede a sumarizacdo do acompanhamento por visita no
plano de trabalho individual;

De acordo com o cronograma de FCT, o aluno elabora o
relatdrio final, que é avaliado pelos orientadores;

No final da FCT, o orientador entrega ao diretor de curso
o plano de trabalho individual e o respetivo relatdrio final
da FCT elaborado pelo aluno;

O desenvolvimento e acompanhamento da FCT sdo da
inteira responsabilidade dos orientadores.

4. Terceira Fase - Avaliagdo:

A avaliacdo final da FCT resulta da analise dos seguintes
elementos:

i) Plano de trabalho individual;

ii) Relatorio Final;

iii) Desempenho do aluno durante a FCT.

b) Apds analise dos elementos de avaliagdo dos alunos, o

orientador da FCT propGe ao Conselho de Turma a
classificagdo final a atribuir a cada aluno.

Quarta Fase - Remediagdo:

A ndo aprovacdo na FCT implica a analise dos motivos em

Conselho Pedagdgico, podendo resultar as seguintes medidas

de remediac¢do, consoante o motivo:

a) Se a assiduidade for inferior a permitida por lei, com as

faltas devidamente justificadas e aceites, serd permitido
ao aluno fazer um prolongamento da FCT, até perfazer o
numero de horas exigido;
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b) Se a avaliacdo for inferior a dez valores, o aluno terd que
repetir a FCT, de acordo com as condicdes previstas neste
regulamento.

Assegurar a sua realizacdo nos termos definidos na lei e nos
regulamentos aplicaveis.

Assegurar a elaboragdo e celebragdo dos protocolos com as
entidades de acolhimento.

Estabelecer os critérios de distribuigdo dos alunos pelas
entidades de acolhimento.

Assegurar a elaboragdo e a assinatura dos contratos de formacao
com os alunos e seus pais ou encarregados de educacgdo, se
aqueles forem menores de idade.

Assegurar a elaboragdo do plano de trabalho de cada aluno, bem
como a respetiva assinatura por parte de todos os intervenientes.
Acompanhar a execucdo do plano de trabalho de cada aluno,
bem como a avaliagdo do seu desempenho, em colaboragdo com
a entidade de acolhimento.

Assegurar que os alunos se encontram cobertos por seguro em
todas as atividades da FCT.

Assegurar, em conjunto com as entidades de acolhimento e os
alunos, as condicOes logisticas necessarias a realizacdo e ao
acompanhamento da FCT.

Organizar, coordenar e acompanhar as atividades a desenvolver
no ambito da FCT.

Efetuar contactos com as entidades de acolhimento, com a
colaboracdo dos orientadores, com vista ao estabelecimento de
protocolos para a realizagdo de FCT, procurando ter em atencdo
gque da mesma resulte uma experiéncia em contexto de trabalho
valida e em consonancia com o perfil de formacgdo dos alunos.
Estabelecer, com a colaboragdo dos orientadores, os critérios de
distribuicdo dos alunos e distribui-los pelos lugares existentes nas
diferentes entidades de acolhimento.

Organizar o dossié de FCT com as informacgGes e os documentos
relativos a mesma.

Preparar os planos de trabalho individual da FCT, com a
colaboracgdo dos orientadores.

Entregar ao diretor pedagdgico e ao diretor financeiro uma
listagem dos alunos colocados em FCT, com os respetivos locais,
orientadores e periodo da FCT.

Dar resposta, juntamente com os orientadores, as diversas
situagdes que possam surgir ao longo da FCT.

Servir de elo de ligacdo entre os varios intervenientes.
Assegurar a conformidade do plano de trabalho individual e
arquiva-la, no final da FCT, em dossié criado para o efeito.
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ARTIGO 145.°
RESPONSABILIDADES DO
ORIENTADOR

ARTIGO 146.°
RESPONSABILIDADES DA
ENTIDADE DE
ACOLHIMENTO

ARTIGO 147.°
RESPONSABILIDADES DO
ALUNO
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Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulagdo com o
diretor de curso e, quando for o caso, com os demais 6rgdos de
coordenacdo e supervisdo pedagogica da escola, bem como com
os restantes professores e formadores do curso e o tutor
designado pela entidade de acolhimento.

Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do aluno,
nomeadamente através de desloca¢des periddicas, pelo menos
duas vezes por periodo de FCT, aos locais em que a mesma se
realiza.

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

Acompanhar o aluno na elaboragdo dos relatérios da FCT.
Propor ao Conselho de Turma de avaliacdo, ouvido o tutor, a
classificagdo do aluno na FCT.

Designar o tutor.

Colaborar na elaboragdo do protocolo e do plano de trabalho do
aluno.

Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execugdo do seu plano
de trabalho.

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

Assegurar o acesso a informagdo necessaria ao desenvolvimento
da FCT, nomeadamente no que diz respeito a integracdo
socioprofissional do aluno na entidade.

Controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno.

Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condigdes
logisticas necessarias a realizagdo e ao acompanhamento da FCT.

Colaborar na elaboragdo do seu plano de trabalho.

Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacdo da FCT,
sempre que for convocado.

Cumoprir, no que Ihe compete, o seu plano de trabalho.
Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento
e utilizar com zelo os bens, equipamentos e instalacdes da
mesma.

N&o utilizar para outros fins, sem prévia autorizacdo da entidade
de acolhimento, a informagdo a que tiver acesso durante a FCT.
Ser assiduo e pontual.

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

Elaborar os relatérios intercalares e o relatdrio final da FCT.
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A colocacgdo dos alunos nas diferentes entidades de acolhimento
serd feita pelo diretor de curso, ouvidos os alunos e os
orientadores, respeitando os seguintes critérios:

a) O perfil do aluno, nomeadamente as competéncias
técnicas, caracteristicas pessoais e relacionais em fungdo
da complexidade e exigéncia das atividades a desenvolver
na entidade;

b) Adequacdo da atividade da entidade de acolhimento as
preferéncias de especializacdo do aluno;

c) Possibilidade de o aluno dar continuidade ao processo de
FCT realizado no ano anterior;

d) Localizacdo geogréfica, privilegiando a proximidade do
local de residéncia e rede de transportes publicos;

e) Manifestacdo de interesse por parte do aluno ou
encarregado de educacdo, quando o aluno for menor, por
uma entidade de acolhimento, desde que se enquadre
nos objetivos do curso.

A assiduidade do aluno é controlada pelo preenchimento do
plano individual de trabalho, o qual deve ser assinado pelo aluno
e pelo tutor da FCT.

Para efeitos de conclusdo da FCT, deve ser considerada a
assiduidade do aluno, a qual ndo pode ser inferior a 95% da carga
hordria prevista.

Para os alunos, em situacGes excecionais, quando a falta de
assiduidade do aluno for devidamente justificada, a escola
devera assegurar o prolongamento da FCT a fim de permitir o
cumprimento do nimero de horas estabelecido.

Por parte do aluno:

a) O incumprimento do protocolo da FCT assinado pelo
aluno implica a anulacdo desta formacao;

b) O aluno que se encontre na situacdo prevista na alinea
anterior podera sujeitar-se a outro periodo da FCT em
tempo a definir pela escola, caso pretenda terminar a sua
formacao.

Por parte da entidade de acolhimento, a escola compromete-se
a:

a) Protocolar com uma nova entidade de acolhimento,
preferencialmente com atividades semelhantes as da
entidade incumpridora;

b) Dar conhecimento a entidade de acolhimento da situacdo
do aluno, através do orientador, bem como toda a
documentacdo produzida;

c) A abrir um novo ciclo de formagdo durante o periodo de
tempo necessario até perfazer o tempo legal de
formacdo, ndo estando, contudo, garantidos os subsidios
subjacentes.
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ARTIGO 151.°
CRITERIOS DE AVALIACAO

1. A avaliagdo no processo da FCT assume carater continuo e

sistematico e permite, numa perspetiva fo

informacdo sobre o desenvolvimento das

rmativa, reunir

aprendizagens,

possibilitando, se necessario, o reajustamento do plano de FCT.

2. A classificacdo conjunta a atribuir pelo orientador e pelo tutor

obedece aos seguintes parametros de avaliacdo:

PARAMETROS DE AVALIACAO COTACAO
Assiduidade 10%
Pontualidade 10%
Apresentacdo pessoal 10%
Responsabilidade na execugdo das tarefas 10%
Relagdes interpessoais 10%
Espirito de iniciativa 10%
Qualidade do trabalho desenvolvido 10%
Maturidade 10%
Cumprimento das normas de trabalho 10%
Facilidade de expressdo, argumentacgdo e de compreensao 10%

3.
1.
ARTIGO 152.°
AVALIACAO
2.
3.
4.
5.
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A classificagdo a atribuir pelo orientador ao relatério final
obedece aos seguintes parametros de avaliagdo:

PARAMETROS DE AVALIAGAO COTAGAO
Redacgdo e organizac¢do do trabalho 60%
Aspeto grafico 20%
Reflexdo critica 20%

A avaliagdo no processo da FCT assume cardter continuo e
sistemdtico e permite, numa perspetiva formativa, reunir
informacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens,
possibilitando, se necessario, o reajustamento do plano de FCT.
A avaliagdo assume também um cardter sumativo, conduzindo a
uma classificacdo final da FCT, a qual se expressa na escala de
zero a vinte valores.

Sdo considerados instrumentos de avaliacdo o plano de trabalho
individual e o relatdrio final da FCT.

O orientador e o tutor elaboram uma avaliacdo conjunta sobre o
desempenho do aluno durante a FCT e o orientador avalia o
relatério final elaborado pelo aluno.

Na sequéncia da avaliagdo referida no numero anterior, o
orientador propde ao Conselho de Turma a classificacdo a

atribuir ao aluno.
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O Conselho de Turma, analisando os elementos de avaliacdo da
FCT, atribui a classificacdo final da FCT respeitando a seguinte
formula:

CF =75% COT + 25% RF
onde:
CF = Classificacdo final da FCT, arredondada as unidades;
COT = Classificagcdo conjunta atribuida pelo orientador e pelo
tutor, arredondada as décimas;
RF = Classificagdo atribuida ao relatério final, arredondada as
décimas.
A aprovacdo na FCT depende da obtengdo de uma classificagdo
igual ou superior a dez valores.
A classificagdo da FCT é autdonoma e integra o calculo da média
final do curso, nos termos previstos da Portaria n.2 235-A/2018,
de 23 de agosto.
A classificagdo final, sempre que a FCT decorra ao longo de mais
do que um ano letivo corresponderd a média aritmética,
arredondada as unidades, das classificagBes obtidas no final de
cada momento de formagdo, independentemente da
modalidade da FCT.
No caso de reprovacdo do aluno, podera ser celebrado novo
protocolo entre a escola, a entidade de acolhimento e o aluno, a
fim de possibilitar a obtencdo de aproveitamento na FCT, no ano
letivo subsequente.
No final da FCT a classificacdo final é tornada publica.
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CAPITULO IX

ARTIGO 153.°
SALA DE AULA

ARTIGO 154.°
LABORATORIOS E
OFICINAS
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10.

11.

A sala de aula deve possuir o equipamento necessario ao
funcionamento das atividades letivas.

O professor ou formador devera ser sempre o primeiro a entrar
e o ultimo a sair da sala de aula.

O professor ou formador devera zelar pela conservagdo do
mobilidrio da sala de aula e do material didatico utilizado.

No final da aula o professor ou formador é responsavel por
verificar se a sala fica limpa, os aparelhos e a luz desligados, o
guadro limpo e a porta da sala fechada.

Os alunos deverdo manter a sala de aula em perfeitas condi¢des,
ndo deitando papéis ou lixo para o chdo e ndo danificando de
gualquer maneira o mobilidrio das salas.

O aluno deverad comunicar ao professor ou formador qualquer
anomalia verificada.

Ndo é permitido antecipar, adiar, prolongar ou encurtar aulas
sem prévia autorizacdo do diretor pedagdgico, sujeitando-se os
infratores a aplicagdo de falta.

A limpeza geral da sala é da responsabilidade do funcionario da
limpeza.

A entrada dos alunos na sala de aula sé é permitida quando
acompanhada pelo professor, formador ou funcionario.

No final das atividades letivas ndo é permitida a permanéncia de
alunos no seu interior.

As anomalias detetadas na sala de aula devem ser registadas em
documento préprio e entregue ao responsavel pelas instalagdes.

A entrada dos alunos so é permitida quando acompanhada pelo
professor, formador ou funcionario.

O professor ou formador devera ser sempre o primeiro a entrar
e o Ultimo a sair das atividades letivas realizadas nos laboratdrios
ou oficinas.

O professor ou formador deverd zelar pela conservagdo dos
materiais e equipamento utilizados no laboratdrio ou na oficina.
No final da aula o professor ou formador é responsavel por
verificar se o laboratoério ou da oficina ficam limpas, os materiais
e equipamento arrumados, os aparelhos e a luz desligados, o
qguadro limpo e a porta do laboratério ou da oficina fechados.
No final das atividades letivas ndo é permitido a permanéncia de
alunos no seu interior.

A utilizagdo dos laboratdrios e oficinas fora das horas letivas da
disciplina carece de marcacdo prévia junto do funcionario
designado para cumprir essa funcao.
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Os alunos deverdo manter a sala de aula em perfeitas condigdes,
ndo deitando papéis ou lixo para o chdo e ndo danificando de
gualquer maneira o mobilidrio das salas.

O aluno deverd comunicar ao professor ou formador qualquer
anomalia verificada.

Ndo é permitido antecipar, adiar, prolongar ou encurtar aulas
sem prévia autorizacdo do diretor pedagdgico, sujeitando-se os
infratores a aplicacdo de falta.

A limpeza geral da sala é da responsabilidade do funcionario da
limpeza.

As anomalias detetadas na sala de aula devem ser registadas em
documento préprio e entregue ao responsavel pelas instalagdes.

Qualquer pessoa que pertenca a comunidade escolar serd
responsabilizada pelos danos causados no espaco escolar.

E regra a reparacdo dos danos causados, independentemente de
eventual procedimento disciplinar e/ou criminal, se for caso
disso.

PORTUGUESA
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CAPITULO X

ARTIGO 156.°

QUADRO DE REFERENCIA
EUROPEU DE GARANTIA
DA QUALIDADE PARA A
EDUCACAO E FORMACAO
PROFISSIONAIS

ARTIGO 157.°
REGULAMENTO GERAL DE
PROTECAO DE DADOS

ARTIGO 158.°
REVISAO DO
REGULAMENTO INTERNO
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O Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para
a Educacgdo e Formacédo Profissionais (Quadro EQAVET), instituido
pela Recomendacdo de 18 de junho de 2009 do Parlamento
Europeu e do Conselho de Ministros da Unido Europeia foi
concebido para melhorar o ensino e formacgdo profissional no
espaco europeu, colocando a disposicdo dos operadores de
formacao profissional orienta¢des e ferramentas que potenciem
a gestdo da qualidade, promovendo a mobilidade de
trabalhadores e potenciando a aprendizagem ao longo da vida.
Assim, importa a EPT garantir o alinhamento do Sistema de
Garantia da Qualidade com o Quadro EQAVET, para demonstrar
perante a entidade que tutela este servico ANQEP, a
conformidade no alinhamento com o Quadro EQAVET. De notar,
que é requisito obrigatdrio, as escolas contactarem os alunos
anualmente até trés anos apds concluirem o curso, para
rastrearem a entrada do mercado de trabalho.

No contrato a celebrar com a EPT no ato de matricula, os
encarregados de educacdo, terdo contacto com este tema.

Através do cumprimento do RGPD, a EPT assume um
compromisso em garantir no ambito do Programa Formativo,
instrumentos necessarios e adequados a finalidade de cumprir
as suas obrigacBes legais, sem comprometer a confidencialidade,
integridade e disponibilidade dos dados, assegurando o
cumprimento das nossas politicas de SI, garantindo que a
transmissdo de dados pessoais a terceiros estard sujeita a
condigdes contratuais adequadas a assegurar a licitude e
seguranca do tratamento desses dados pessoais contra acesso
acidental ou ndo autorizado, destruigdo, divulgacdo, transmissdo
ou outra utilizacdo indevida.

No contrato a celebrar com a EPT no ato de matricula, os
encarregados de educacdo, terdo contacto com este tema.

Em cada ano escolar deverd ser verificada a conformidade do
regulamento interno com o projeto educativo da escola, assim
como com as necessidades inerentes a realidade escolar,
podendo ser-lhe introduzidas as alteracBes tidas por
convenientes.

A iniciativa de propor e introduzir alteragbes ao regulamento
interno, assim como a sua aprovagdo, cabe a Diregdo da escola
que, para tal, poderad ouvir o diretor pedagogico, o Conselho
Pedagogico ou outros.
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E sempre positivo incluir sugestdes que visem a melhoria do
sucesso e ambiente escolar.

No final de cada ano letivo, proceder-se-a a avaliagdo do trabalho
realizado, de acordo com o projeto educativo e o plano anual de
atividades da escola, através, entre outras medidas, da aplicacdo
de um inquérito a todos os membros da comunidade escolar.

Todas as duvidas e omissGes serdo esclarecidas e resolvidas pela
Direcdo da escola e/ou pela Direcdo Pedagdgica, em tempo
oportuno e de acordo com as suas competéncias.

Apds a sua aprovacdo pela Assembleia Geral da escola, o
presente regulamento estard disponivel na pagina eletrdnica da
escola e serd dado a conhecer a todos os membros da
comunidade educativa.
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