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r Eecola Profiesional e Tecnoldei REPUBLICA
‘ EPI:PE Escola Profissional e Tecnoldgica PORTUGUESA | "ecs

PROFEMSING
PREAMBULO

A Escola Profissional e Tecnologica PROFENSINO é uma Instituicdo de natureza privada, propriedade da
“« ~ ~ .. . ” o . , .

Inforpreparacdo - Formacdo Profissional e Consultadoria, Lda.”, prossegue fins de interesse publico e
desenvolve as suas atividades culturais, cientificas, tecnoldgicas e pedagdgicas de forma auténoma e sem
limitacOes, para além das decorrentes da lei, possuindo autorizacdo de funcionamento para ministrar as

seguintes modalidades de formacao:

1. CURSOS DE EDUCACAO E FORMAGAO DE JOVENS — NiVEL BASICO
e T2 Cuidador/a de criancgas
e T2 Operador/a de logistica
e T2 Eletricista de instalagdes
e T2 Instalador/a e reparador/a de computadores
e T3 Operador/a de eletrdonica/computadores

e T2 Operador/a de eletréonica/domatica

2. CURSOS PROFISSIONAIS — NiVEL SECUNDARIO
e Técnico/a de Eletrénica, automagdo e computadores
e Técnico/a de InstalacBes elétricas
e Técnico/a de Vendas
e Técnico/a de Mecatrénica automovel
e Técnico/a de Reparagdo e pintura de carrogarias
e Técnico/a de Comunicagdo e servico digital
e Técnico/a em Animacdo de turismo;
e Técnico/a de Massagem de estética e bem-estar

e Esteticista

3. CENTRO QUALIFICA
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FROFEMGING

O presente Regulamento define o regime geral de funcionamento desta Escola, dos respetivos 6rgaos de
gestdo, estabelece os mecanismos de gestdo dos espacos escolares, definindo, igualmente, as estruturas
educativas de apoio a todos os/as membros da comunidade escolar, bem como os direitos e deveres desta.

E elaborado nos termos do regime de autonomia, administracdo e gestdo dos estabelecimentos de educag3o
do ensino secundario, aprovado pelo Decreto-Lei n? 115-A/98 de 4 de maio bem como pela Lei n.2 51/2012 de
5 de setembro que aprova o Estatuto do/a Aluno/a e Etica Escolar, revogando a Lei n.2 30/2002 de 20 de

dezembro.
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CAPITULO | - DEFINICOES GERAIS

Artigo 12 - Denominagao
1. A Escola Profissional e Tecnolégica PROFENSINO, considerada legalmente como escola profissional privada,
conforme definido no n2 3 do decreto-lei 92/2014 de 20 de junho, adota a designagdo de Escola
Profissional e Tecnoldgica PROFENSINO, adiante abreviada por EPT PROFENSINO, tem por objeto a criacdo,
organizacdo e funcionamento de diversas modalidades formativas, no ambito do ensino ndo superior,
designadamente:
a. Cursos profissionais;
b. Cursos de Educacdo e Formacédo de Jovens (CEF);
c. Centro Qualifica
2. Outras acbes de formacdo profissional, desde que contenham uma dimensdo educativa adequada,
designadamente através da componente de formacdo sociocultural, e que resultem da adaptacdo do
dispositivo curricular dos cursos profissionais as caracteristicas, necessidades e potencialidades do tecido
socioecondmico envolvente.
3. A EPT PROFENSINO poderd ainda ministrar cursos de natureza profissionalizante que conduzam a
conclusdo da escolaridade basica e a concessao do respetivo diploma, bem como a certificagdo profissional

de nivel Il, nos termos do disposto Decreto-Lei n.2 92/2014 de 20 de junho.

Artigo 22 - Natureza e atribui¢Ges
1. A EPT PROFENSINO é um estabelecimento de ensino de natureza privada, prossegue fins de interesse
publico, desenvolve as suas atividades culturais, cientificas, tecnoldgicas e pedagdgicas, de forma
auténoma e sem limitagdes, para além das decorrentes da lei, designadamente, no disposto no Decreto-Lei
n.2 92/2014 de 20 de junho.
2. Sdo atribuicdes da EPT PROFENSINO:
a. Contribuir para a formagdo integral dos/as jovens, proporcionando-lhes, designadamente,
preparagao adequada para um exercicio profissional qualificado;
b. Desenvolver mecanismos de aproximacdo entre a escola e as instituicdes econdmicas,
profissionais, associativas, sociais e culturais do respetivo tecido social;
c. Facultar aos/as alunos/as contactos com o mercado de trabalho e experiéncia profissional,
preparando-os/as para uma adequada inser¢do socioprofissional;
d. Promover, conjuntamente com outros agentes e instituicdes locais, a concretizacdao de um projeto
de formacéao de recursos humanos qualificados que responda as necessidades do desenvolvimento

integrado do pais, particularmente nos ambitos regional e local;
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e. Facultar aos/as alunos/as uma sélida formacdo geral, cientifica e tecnoldgica, capaz de os preparar
para a vida ativa e para o prosseguimento de estudos;

f. Dar resposta as necessidades de formacdo / educacdo que forem identificadas em estudos por si
elaborados e as que forem evidenciadas por outras entidades e organizac¢des locais ou nacionais;

g. Possibilitar o reconhecimento, validacdo e certificacdo de conhecimentos e de competéncias
resultantes da experiéncia de vida dos/as adultos/as adquiridos em diferentes contextos (pessoal,
profissional e social);

h. Incentivar o prosseguimento de estudos e / ou de formacao;

i. Aumentar os niveis de formac3o e qualificacdo da populacdo da regido do TAmega-Sousa e da Area
Metropolitana do Porto, nomeadamente, do concelho Penafiel e concelhos limitrofes;

j. Dotar o tecido empregador da regido do TAmega-Sousa e da Area Metropolitana do Porto de m3o-

de-obra com niveis de qualificagdo (pessoal, profissional e académico) adequados.

Artigo 32 - Tutela

A EPT PROFENSINO, no desempenho das suas atividades, estd sujeita a tutela cientifica, pedagdgica e
funcional do Ministério da Educacdo, nos termos do disposto no artigo 92 artigo do Decreto-Lei n.2
92/2014 de 20 de junho. Com a autoriza¢do prévia de funcionamento n.2 189, concedido por despacho do
Ministério de Educacgdo, com os respetivos aditamentos.
A EPT PROFENSINO é uma entidade, cuja a oferta de Educacdo e Formacgdo Profissional, se encontra
alinhada com o Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para o Ensino e a Formacao
Profissionais (EQAVET).

Artigo 42 - Organizac¢do do Ano Escolar
O ano escolar corresponde ao periodo compreendido entre o dia 1 de setembro de cada ano e o dia 31 de
agosto do ano seguinte.
O ano letivo é entendido como o periodo contido dentro do ano escolar no qual sdo desenvolvidas as
atividades escolares.
O calendario escolar é definido pela direcio pedagdgica da escola, no ambito da sua autonomia,
cumprindo os requisitos estabelecidos pelo Ministério da Educa¢ao adaptado a realidade do meio onde a

escola esta inserida.
CAPITULO Il - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E EQUIPA PEDAGOGICA
Artigo 52 - Orgdos

Sdo 6érgdos da Escola Profissional e Tecnolégica PROFENSINO:
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a. Diregdo Geral da Escola;

b. Direcdo Executiva;

c. Dire¢do Administrativo-Financeira;
d. Direcdo Pedagdgica;

e. Direcdo da Formacdo Continua;

2. Os 6rgaos elencados no numero anterior, bem como as suas competéncias, constam dos Estatutos da

Escola Profissional e Tecnolégica PROFENSINO.

Artigo 62 — Natureza dos Orgdos Pedagégicos

Cabe aos o6rgdos pedagdgicos concorrer para o desenvolvimento e organizacdo das atividades de educacao,

formacdo e reconhecimento de competéncias bem como proporcionar contactos com os atores econdmicos e

sociais a nivel nacional e transnacional.

Os 6rgaos pedagdgicos da EPT PROFENSINO sdo os seguintes:

a.

b.

Direcdo Pedagdgica;
Coordenador/a de Curso;
Diretor/a de Turma;

Corpo docente;

Conselho de Turma;

Direcdo da Formacdo Continua;

Conselho Pedagdgico.

Artigo 72 — Dire¢ao Pedagdgica

1. A Direcdo Pedagdgica é composta pelo/a Diretor/a Pedagdgico/a.

2. A Diregdo Pedagdgica é o drgao que define, dirige, orienta e coordena a atividade técnica-pedagdgica com

vista o alcance da missdao e dos objetivos da EPT PROFENSINO, no respeito pelos principios consagrados na

legislagdo aplicavel as Escolas Profissionais.

3. Constituem atribui¢es do/a Diretor/a Pedagdgico/a:

a.

b.

DG.002.02

Dar execucdo as orientagOes da Diregao da Escola em matéria de natureza pedagdgica;

Representar a Escola junto do Ministério da Educacdo e demais departamentos de tutela, nas matérias
respeitantes a Formacao Inicial;

Aprovar ou rejeitar as propostas de planificacdo modular apresentadas pelos/as docentes, bem como
os parametros de avaliagdo;

Assegurar, controlar e validar a informacdo referente a cada aluno/a nas diversas plataformas de

gestdo escolar;

Colinaraindn por

FGCI:I '.:E “'5”8120 n _‘m“_— Péagina 14 | 173



r,"'\

aa.

’ Ezcola Profizsional e Tecnoldeiz
\  eptpe : 2

™ REPUBLICA
PORTUGUESA

PROFENGING
Assegurar, controlar e validar a informacé&o os resultados da avaliacdo dos/as alunos/as;
Avaliar o desempenho dos/as docentes;
Certificar-se quanto a existéncia de toda a documentacdo aplicdvel ao processo pedagdgico, de acordo
com legislagao aplicavel;
Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo/a Diretor/a Executivo/a.
Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno, o Projeto Educativo e o Plano Anual de Atividades;
Conferir as notas de avaliagcdo dos/as alunos/as no Livro de Termos, em equipa com o/a Diretor/a de
Turma e Coordenador/a de Curso;
Conservar os dossiers pedagodgicos e restante documentacao de natureza pedagégica;
Assegurar a coordenacdo das competéncias dos seus Orgdos pedagdgicos e dos seus servicos e
unidades de apoio;
Convocar as reunides de Conselho de Turma e designar o/a respetivo/a secretério/a, responsavel pela
elaboracdo da ata;
Convocar as reunides de Conselho Pedagdgico, assumindo a sua presidéncia;
Elaborar as candidaturas pedagdgicas dos cursos a ministrar pela Escola;
Elaborar o relatério anual de balango da Atividade Formativa da EPT PROFENSINO e apresenta-lo a
Direcao Executiva;
Zelar pelo cumprimento do processo da Prova de Aptidao Profissional e da Prova de Avaliacdo Final, de
acordo com o regulamento especifico da Escola e legislagdo aplicavel;
Manter a Direcdo Executiva informada sobre ocorréncias verificadas;
Organizar anualmente os cursos da Escola apresentando os respetivos planos de estudos;
Promover a participagao da comunidade Escolar nas atividades da Escola, envolvendo os atores locais e
regionais;
Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos;
Promover, controlar e validar a emissao de certificados e diplomas de aproveitamento e habilita¢des;
Propor e implementar acdes corretivas/preventivas e melhorias;
Proporcionar formas organizativas e pedagdgicas que facilitem o sucesso educativo dos/as alunos/as;
Providenciar a avaliagdo da qualidade de ensino e de aprendizagem ministrados na Escola;
Ratificar a avaliagdo realizada pelo Conselho de Turma;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos/as docentes e alunos/as da Escola;

4. O/a Diretor/a Pedagdgico/a é substituido, nas suas faltas e impedimentos pelo/a Diretor/a de Turma mais

DG.002.02

antigo.
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Artigo 82 - Coordenador/a de Curso

1. Cada curso devera ter um/a Coordenador/a de Curso, designado pela Direcdo da Escola, ao qual compete

promover a articulagdo entre os/as elementos da equipa formativa, assim como a interdisciplinaridade,

assegurando a sua interven¢do de um modo estruturado na consecug¢ao dos objetivos da formacao,

visando o desenvolvimento harmonioso das potencialidades dos/as alunos/as e as exigéncias concretas da

profissado.

2. Aescolha do/a Coordenador/a de Curso recaira preferencialmente num/a docente da componente técnica,

com disponibilidade para apoio constante as turmas e participacdo nas atividades culturais, recreativas e

de gestao da Escola.

3. Compete ao/a Coordenador/a de Curso:

a.

b.

DG.002.02

Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme descritas no Regulamento Interno da EPT PROFENSINO;
Coordenar todas as disciplinas do curso, através da planificacdo das atividades e da articulacdo de
métodos de ensino e de avaliacao;

Levar propostas ao Conselho Pedagégico;

Preparar, planificar e regular os trabalhos de curso, através de atividades que facilitem o ajustamento
dos programas e materiais de apoio aos objetivos da formacdo no curso, assim como a articulagao
entre os/as docentes/formadores/as das diferentes componentes formativas e entre as diferentes
turmas do mesmo curso;

Promover a cooperacdo e o trabalho de equipa entre todos/as os/as docentes do curso;

Dinamizar as atividades relativas ao curso e constantes do Plano Anual de Atividades;

Estabelecer contactos com entidades e empresas para o desenvolvimento da Formacdo em Contexto
de Trabalho, em articulagao com os Servigos de Psicologia, Orientagdo Escolar e Profissional;
Estabelecer a ligacdo entre os/as docentes do curso e a Dire¢do Pedagdgica;

Fazer o levantamento dos materiais educativos necessarios ao respetivo curso e requisita-los a Diregao
Executiva;

Estabelecer regras e garantir a manutenc¢do do equipamento e materiais de suporte do curso;
Representar o curso nas iniciativas da comunidade;

Articular com as estruturas intermédias, no que respeita aos procedimentos necessarios a realizagao da
FCT;

Manter o Conselho Pedagdgico, ao corrente das ag¢Ges desenvolvidas, bem como dos temas dos
projetos conducentes a PAP e PAF, apresentando-lhes os problemas que surgirem e que necessitem de
resolucao pontual;

Assegurar a articulacdo entre a escola e as empresas/instituicdes da FCT, identificando-as,

selecionando-as e procedendo a distribuicdo dos/as alunos/as por aquelas entidades e coordenando o
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acompanhamento dos/as mesmos/as, em estreita relacdo com os/as orientadores responsaveis pelo
acompanhamento dos/as alunos/as;
Elaborar o plano da FCT, em articulagdo com o/a orientador profissional da FCT da empresa/instituicdo
e of/a aluno/a;
Acompanhar a execucdo do plano de formagdo previamente definidas no plano da FCT no local da sua
realizacao;
Avaliar, em conjunto com a entidade acolhedora da FCT, o desempenho do/a aluno/a;
Articular com as estruturas intermédias, no que respeita aos procedimentos necessarios a realizacdo da
PAP e da PAF;
Propor para aprovacdo do Conselho Pedagdgico os critérios de avaliacdo da PAP/PAF;
Assegurar a correta integracdo do/a aluno/a no processo formativo, promovendo/acompanhando as
diferentes atividades relacionadas com aquele/a, nomeadamente o seu desenvolvimento integral,
orientacao profissional e avaliacao;
Dar a conhecer os recursos disponiveis na escola e motivar o/a aluno/a para uma participagdo ativa em
projetos e atividades de enriquecimento curricular inseridas na dindmica da escola;
Garantir aos/as alunos/as a aproximag¢do a realidade socioprofissional através de programacgdo de
atividades complementares da formacdo em contexto de trabalho, assim como promover e organizar
visitas de estudo;
Promover e dinamizar reuniGes onde se tratem de assuntos relacionados com o plano de estudos,
coordenacdo entre todas as componentes de formagdo e planificacdo disciplinar/modular e
interdisciplinar;
Fazer cumprir o regulamento da Prova de Aptiddo Profissional (nivel 1V) e Prova de Avaliagdo Final
(nivel 1) junto dos/as alunos/as;
Alertar os/as docentes para o cumprimento das planificacdes e, se necessario, comunicar a Direcgdo
Pedagdgica situagdes andmalas;
Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pela Dire¢do Pedagdgica.

Coordenador/a de Curso é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo docente da componente

técnica mais antigo ou com maior carga horaria.

Artigo 92 - Diretor/a de Turma

1. Cada turma devera ter um/a Diretor/a de Turma.

2. Esta
cons

3. Com

DG.002.02

escolha recaira preferencialmente num/a docente profissionalizado/a e com disponibilidade para apoio
tante da turma e participacdo nas atividades culturais, recreativas e de gestao da Escola.

pete ao/a Diretor/a de Turma:
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a. Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme descritas no Regulamento Interno da EPT PROFENSINO;

b. Acompanhar, em conjunto com o/a Coordenador/a de Curso, o desempenho do/a aluno/a na FCT;

c. Orientar o/a aluno/a na elaboragdo dos relatérios da FCT, em conjunto com o/a Coordenador/a de
Curso;

d. A programacdo, coordenacdo e execugao das atividades em que a suas turmas estejam envolvidas;

e. Presidir aos conselhos de turma;

f. Fornecer aos/as alunos/as e aos/as encarregados/as de educagdo, pelo menos trés vezes em cada ano
letivo, informagdo global sobre o percurso formativo do/a aluno/a, ultrapassando o atomismo da
classificacdo modulo a médulo;

g. Preparar, planificar e regular os trabalhos de turma através de atividades que facilitem a gestdo da
informacdo relativa aos processos pedagdgicos, assim como a gestdo da informacdo relativa aos
processos disciplinares;

h. Assegurar a correta integracdo do/a aluno/a no processo formativo, promovendo e acompanhando as
diferentes atividades com ele relacionadas, nomeadamente: acolhimento e acompanhamento do/a
aluno/a; a relacdo com a familia; o acompanhamento psicossocial disponibilizado ao/a aluno/a; o
acompanhamento a aplicacdo do servico social disponibilizado ao/a aluno/a.

i. Esclarecer os/as alunos/as sobre os regulamentos, normas e metodologias seguidas pela Escola;

j.  Sensibilizar os/as alunos/as para as questdes de assiduidade, aproveitamento e participacdo ativa na
dindmica da Escola;

k. Gerir e controlar a assiduidade do/a aluno/a, alertando-o/a se necessario para as suas consequéncias, e
manter atualizado/a o/a encarregado/a de educacdo;

|.  Coordenar os processos individuais de recuperagao;

m. Colaborar com a Dire¢ao Pedagdgica em todas as atividades letivas e ndo letivas, nomeadamente a
programacdo do ano letivo; a planificagdo e acompanhamento/dinamizacdo dos momentos de
avaliagdo formativa e sumativa; a recolha e tratamento de informag¢do com vista ao acompanhamento
e avaliagcdo continua da formagdo; as visitas de estudo e as atividades de enriquecimento curricular.

n. Organizar e manter atualizado os Dossiers da turma (Processo técnico-pedagogico, conselhos de turma,
dire¢do de turma e planos de recuperagio), em articulagdo com os/as restantes docentes;

0. Cumprir e fazer cumprir os regulamentos em vigor na escola;

p. Integrar o juri de avaliacdo da PAF e da PAP;

g. Atender os/as alunos/as e Encarregados/as de Educagio nos horérios definidos para o efeito;

r. Garantir a circulagdo da informacdo e articulagdo entre os/as docentes no ambito das atividades

desenvolvidas para a turma/Escola;
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s. Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentacdo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;
t. Registar as ocorréncias;
u. Propor e implementar acGes corretivas / preventivas e melhorias;
v. Conhecer as suas fungdes e agir de acordo com as mesmas;
w. Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo/a Diretor/a Pedagdgico/a;
X. Outras tarefas que a Direcdo Executiva venha a propor no ambito das atribui¢des definidas.
4. O/a diretor/a de turma é substituido/a, nas suas faltas e impedimentos, pelo/a docente da componente

sociocultural e/ou cientifica mais antigo ou com maior carga horaria.

Artigo 102 - Corpo docente
1. O corpo docente da escola é constituido por todos os/as docentes que nela exercam fungdes.
2. Compete, fundamentalmente, aos/as docentes:

a. Apresentar planificacdes Disciplinares (mddulos / UFCD a lecionar) e interdisciplinares e
parametros de avaliacdo modular;

b. Lecionar os conteudos programaticos, segundo as orientacdes estabelecidas;

c. Participar nas reunides para que forem convocados/as;

d. Cumprir e fazer cumprir as normas emanadas da direcdo da escola e da direcdo pedagodgica,
coresponsabilizando-se com estes érgdaos no bom funcionamento e imagem interna e externa
da escola;

e. Proceder ao registo das matérias e ao registo das faltas dadas pelos/as alunos/as, em suporte
préprio para o efeito;

f.  Comunicar ao/a diretor/a de turma, por escrito, utilizando a plataforma Eschooling, as faltas
disciplinares;

g. Proceder ao registo (plataforma Eschooling) das notas dos/as alunos/as;

h. Avisar, com antecedéncia, da impossibilidade de comparecer as aulas;

i. Diligenciar no sentido de promover o desenvolvimento de uma cultura de cidadania capaz de
fomentar os valores da pessoa humana, da democracia e exercicio da liberdade individual e do
cumprimento dos direitos e deveres que lhes estao associados;

j. Promover medidas de carater pedagdgico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da
educacdo, em ambiente de ordem e disciplina, nas atividades na sala de aula, e nas demais
atividades da escola;

k. Antes de iniciar fun¢des de professor em instituicdo publica, o/a docente deve informar a

escola desse facto, por escrito.
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3. Os/as docentes tém autoridade nos dominios pedagdgico, cientifico, organizacional, disciplinar e de

4.
5.

7.

8.

formacao civica.

A autoridade dos/as docentes exerce-se dentro e fora da sala de aula, no exercicio das suas func¢des;

Sem prejuizo dos direitos consignados na Lei, sdo também direitos do/a docente:

a. Serrespeitado por toda a comunidade educativa, em termos pessoais e profissionais;

b. Emitir recomendacGes, de preferéncia por escrito, no ambito da andlise do funcionamento da
Escola;

c. Utilizar as instalacGes e materiais da Escola para a sua formagdo permanente e a preparagao e
aperfeicoamento profissionais;

d. Conhecer toda a legislacdo inerente a sua funcao;

e. Conhecer previamente toda a documentacao submetida a discussao pelo corpo docente;

f. Conhecer as deliberacbes da direcado e da direcdo pedagdgica, em tempo util;

g. Conhecer, com a devida antecedéncia as alteracdes ao seu horario habitual (reuniGes, interrupgoes
das aulas, etc.).

Compete a direcdo da EPT PROFENSINO proceder a sele¢cdo dos/as docentes, tendo em conta as

necessidades de oferta de formacdo e o perfil do/a docente, adotando os seguintes critérios:

o

Habilitagcbes académicas;

b. Experiéncia profissional (anos de servico na drea a que concorre);

c. Experiéncia no ensino profissional;

d. Local de residéncia;

e. Disponibilidade/flexibilidade de horario;

f. Apreciagdo global da entrevista de selegdo;
A distribuicdo de servico deve ter como principio orientador a qualidade do ensino e os legitimos
interesses dos/as alunos/as e é pautada por critérios de bom aproveitamento dos recursos disponiveis,
maximizando o potencial da formagdo dos/as docentes.
A distribuicdo de servigo é efetuada considerando o nimero de semanas letivas efetivas de cada ano
letivo.
E considerado horario completo, um horario de vinte e duas horas de componente letiva semanal, seis
horas de componente ndo letiva a nivel de trabalho de escola e sete horas de componente nao letiva
de trabalho a nivel individual, perfazendo um total de 35 horas semanais. Nos horarios a tempo parcial,

serd calculada a propor¢do da componente nao letiva.

10. A componente nao letiva de trabalho individual compreende a realizacdo do trabalho de preparacao e

DG.002.02

avaliacdo das atividades educativas realizadas pelo/a docente, bem como a elaborac¢do de estudos e de

trabalhos de investigacdo de natureza pedagdgica ou cientifico-pedagodgica.
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Na determinacdo do numero de horas da componente nao letiva de escola, a direcdo tem em conta o
servico docente efetivamente atribuido, cabendo-lhe determinar fungdes especificas, tais como:

a. Coordenacdo de outras estruturas de coordenacgdo educativa e pedagdgica;

b. Coordenacdo de projetos;

c. Dinamizagdo de atividades de enriquecimento e complemento curricular;

d. Apoio individual/grupo a alunos/as;

e. OQutras, a designar.

12. As horas de componente ndo letiva estdo incluidas na remuneracdo base mensal dos/as docentes do

13.

14.

15.

quadro e dos/as docentes contratados/as.

Nos valores remuneratodrios referidos nos nimeros anteriores estdao também incluidos a planificacdo e
preparacdo da atividade pedagdgica, a participacdo em reunides de avaliacdo dos/as alunos/as, a
participacdo nos exames de avaliacdo final, na elaboracdao de exames modulares, o acompanhamento
de visitas de estudo e quando o interesse da entidade patronal o exigir, poderdo ainda ser confiadas
ao/a trabalhador/a fungdes que n3do as compreendidas na atividade contratualizada referida nos
numeros anteriores.

Por forga das vicissitudes da gestdo dos curriculos do ensino profissional, o horario pode sofrer
oscilagGes de carga hordria semanal ao longo do ano letivo, em fung¢do da planificacdo da componente
letiva e da componente ndo letiva.

Todos os/as docentes ficam sujeitos a avaliacdo de desempenho, cujos procedimentos se encontram

definidos em regulamento préprio.

Artigo 112 - Conselho de Turma

1. O Conselho de Turma é constituido pelo/a Diretor/a de turma, que preside, pelos/as docentes da turma e

pelo/a coordenador/a da EMAEI, competindo-lhes:

a.

DG.002.02

Analisar a situagdo da turma e identificar caracteristicas especificas dos/as alunos/as a ter em conta no
processo de ensino/aprendizagem e os resultados da aprendizagem;

Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidade de aplicagdo de medidas educativas
diferenciadas dos/as alunos/as, diligenciando no sentido de serem providenciadas estratégias com
vista a sua superacdo;

Dar parecer sobre todas as questGes de natureza pedagdgica que a turma digam respeito;

Assegurar a adequacdo do curriculo as caracteristicas especificas dos/as alunos/as, estabelecendo
prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias adequadas;

Adotar estratégias de diferenciacdo pedagdgica que favorecam as aprendizagens dos/as alunos/as;

Conceber e delinear atividades em complemento do curriculo proposto;
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Validar as notas de todos os mdédulos/UFCD terminadas em cada periodo;

Preparar informacdo adequada, a disponibilizar aos/as pais/encarregados/as de educacio, relativa ao
processo de aprendizagem e avaliagdo dos/as alunos/as;

Analisar problemas de integracdo de alunos/as e o relacionamento entre alunos/as, docentes e
pais/encarregados/as de educacdo;

Analisar, nas reunides em momentos de avaliagao, o grau de cumprimento das planificagcdes efetuadas

para cada disciplina, o nimero de alunos/as com modulos em atraso e a assiduidade dos/as alunos/as.

Artigo 122 — Conselho Pedagogico

1. O Conselho Pedagdgico é o drgdo que, pela representatividade dos seus membros, debate e aprecia a

orientacdo educativa e didatica da EPT PROFENSINO, tomando decisdes pedagdgicas, tendo em vista o sucesso

escolar e profissional dos/as jovens num proficuo ambiente escolar.

2. O Conselho Pedagdgico sera presidido pelo/a Diretor/a Pedagdgico/a.

3. O Conselho pedagodgico reune ordinariamente 1 vez por periodo e extraordinariamente sempre que se

verifique essa necessidade.

4. De cada reunido serd lavrada uma ata, a qual, depois de aprovada no inicio da sessdo seguinte, sera

assinada pelo/a Presidente e secretario/a da reunido.

5. O Conselho Pedagdgico é constituido por:

a.

b.

j-

Diretor/a Geral

Diretor/a Executivo/a

Diretor/a Pedagdgico/a

Diretor/a da Formagéo Continua

Coordenador/a dos/as diretores/as de turma

Coordenador/a da componente sociocultural e/ou componente cientifica
Coordenador/a da componente técnica

Coordenador/a da EMAEI

Representante dos/as alunos/as

Coordenador/a de Cidadania e desenvolvimento

6. As reunides de Conselho Pedagdgico poderdo ser alargadas a outros elementos, por decisdo da dire¢do.

7. Ao Conselho Pedagdgico, compete:

a.

DG.002.02

Apreciar e dar parecer sobre as acdes de desenvolvimento e enriquecimento curricular, apresentadas
pela Direcdo pedagdgica;
Aprovar Projeto educativo, o Regulamento Interno, Plano Anual de Atividades e/ou outros normativos

que regulem a atividade da escola;
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c. Refletir sobre questdes de natureza pedagdgica fazendo recomendacgdes a Direcao Executiva;
d. Emitir pareceres e aconselhar os 6rgaos de gestdo sobre instrumentos de planeamento;
e. Pronunciar-se sobre o aproveitamento escolar dos/as alunos/as;

f. Apreciar a qualidade de ensino e apresentar estudos e propostas tendentes ao seu melhoramento.

Artigo 132 -Dire¢ao da Formagao Continua
1. A Direcdo da Formacdo Continua organiza e desenvolve todas as atividades educativas e formativas
dirigidas a adultos/as.
2. A Direcdo da Formacdo Continua é composta pelo/a Diretor/a da Formacdo Continua e pelo/a
Coordenador/a do Centro Qualifica.
3. Ao/adiretor/a da Formagdo Continua compete:
a. Adotar metodologias de avaliacdo e processos de funcionamento;
b. Controlar a avaliacdo, certificar conhecimentos e conceder equivaléncias;
c. Convocar e presidir as reunides da Direcdo da Formacao Continua;
d. Coordenar e preparar as instalacdes fisicas necessarias;
e. Dar execucdo as orientacGes da Direcdo da Escola em matéria de natureza pedagdgica;
f. Definir o calendario das acGes a desenvolver;
g. Desenvolver iniciativas no meio social, cultural e empresarial;
h. Elaborar o Plano de Atividades Anual da Formacgdo Continua;
i. Elaborar relatorios de atividades;
j.  Estabelecer contactos institucionais com os agentes do tecido social, cultural e empresarial;
k. Exercer acdo disciplinar relativa aos/as formandos/as nos termos estabelecidos pela legislagdo
especifica;
|.  Garantir a organizagao dos Processos Técnico-Pedagdgico de todos os cursos, sempre que possivel
em suporte digital;
m. Garantir a qualidade do processo formativo;
n. Garantir, em estreita relagdo com a Dire¢do Financeira a organizagdo e conservagao dos processos
individuais dos/as formandos/as;
0. Incentivar a realizacdo de praticas de inovacdo pedagdgica;
p. Organizar e promover atividades de formacéo;
g. Participar nas reunides do Conselho Consultivo para que for convocado/a;
r. Participar nas reunides do Conselho Pedagdgico para que for convocado/a;

s. Prestar, periodicamente, informacdes a Dire¢do sobre as atividades desenvolvidas;
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t. Proceder a avaliacdo dos cursos e a avaliacdo de desempenho da equipa pedagdgica e dos/as
formadores/as.

u. Promover a integracdo e a realizacdo pessoal e profissional dos/as formandos/as;

v. Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;

w. Propor a criagdo e/ou exting¢do de cursos de formacdo;

X. Propor a Dire¢do da Escola a contratagdo do pessoal docente e ndo docente e a distribuicdo de
servigos ao pessoal;

y. Propor a direcdo executiva a aquisicdao de equipamentos e bens essenciais;

z. Responder junto do Ministério da Educagdao e demais departamentos de tutela, nas matérias
respeitantes a Formacgao Continua;

aa. Solicitar a presenca de outros elementos da comunidade educativa para participar nas reunides da
Direcdo da Formacdo Continua.

bb. Velar pelo cumprimento do Projeto Educativo;

1. O/A Diretor/a da Formacgdo Continua é substituido/a, nas suas faltas e impedimentos, pelo Coordenador/a

do Centro Qualifica ou pelo elemento da equipa da formacdo continua mais antigo.

Artigo 142 - Coordenador/a do Centro Qualifica

1. Ao/a coordenador/a do Centro Qualifica (CQ) é cometida a tarefa de elevar o nivel de qualificacdo da

popula¢do adulta, promover e valorizar percursos de vida marcados por aprendizagens formais, informais

ou ndo formais, fomentar a aprendizagem ao longo da vida e reconhecer, validar e certificar académica e

profissionalmente, as competéncias e os conhecimentos que os/as adultos/as ja possuam.

2. Ao/a Coordenador/a do CQ compete:

a.

b.

DG.002.02

Apoiar a diretora geral da entidade promotora no exercicio das suas fungdes;

Dinamizar a atividade do CQ e a sua gestao pedagdgica, organizacional e financeira;

Elaborar o PEl em articulagdo com os demais elementos da equipa;

Elaborar o Relatdrio de atividades em articulagdo com os demais elementos da equipa;

Desenvolver, com os demais elementos da equipa, a organizagdo, concretizagdo e avaliagdo das
diferentes etapas de intervenc¢do do CQ;

Dinamizar a realiza¢do e o aprofundamento do diagndstico local;

Dinamizar a concecao e a implementacao de a¢des de divulgacao;

Dinamizar a constituicdo de parcerias, nomeadamente para encaminhamento dos/as adultos/as
inscritos/as no CQ;

Promover a formacgdo continua dos elementos da equipa;

Assegurar a autoavaliacdao permanente do CQ;
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k. Disponibilizar a informacdao necessdria ao acompanhamento, monitorizacdo e avaliacdo externa a
atividade do CQ, articulando com os servicos, organismos e estruturas competentes para o efeito;
|.  Participar em todas as atividades locais que contribuam para o desenvolvimento do CQ;
m. Coordenar a equipa do CQ;
n. Colaborar na manutengdo e permanente atualiza¢do do processo técnico pedagégico do CQ;
0. Conhecer e aplicar a Politica da Qualidade;
p. Responder em Auditoria sempre que solicitado/a.
2. Os/as TORVC - Técnicos/as de Orientagdo, Reconhecimento e Validagdo Competéncias, os/as
Formadores/as articulam a sua atividade com o/a Coordenador/a, com vista a boa execucdo do trabalho.
3. 0O/a Coordenador/a do CQ é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo/a TORVC com maior

antiguidade no projeto.

Artigo 152 - Servico de psicologia, orienta¢do escolar e profissional, inser¢ao profissional e projetos
transnacionais

1. O Servico de psicologia, orientacdo escolar e profissional, insercdo profissional e projetos transnacionais
colabora no processo de recrutamento e sele¢do dos/as alunos/as, bem como no acompanhamento e
orientacdo do/a aluno/a (de modo individualizado ou em grupo) ao longo do seu processo educativo,
intervir, ao nivel psicolégico, pedagdgico e psicopedagogico, na observagdo, orientacdo e apoio dos/as
alunos/as, promover mecanismos de insercdo profissional dos/as alunos/as, bem como dinamizar os
projetos de intercdmbios transnacionais.

2. Ao Servico de psicologia, orientacdo escolar e profissional, insercdo profissional e projetos transnacionais
compete:
a. ldentificar as caracteristicas do tecido produtivo do territério alvo e as respetivas dinamicas sociais;
b. Identificar as necessidades de formagao face as necessidades do mercado de trabalho;
c. ldentificar as expectativas dos/as alunos/as e as necessidades individuais de formac&o;
d. Conceber, desenvolver ou aplicar metodologias e instrumentos de diagndstico de necessidades de

formacao;
e. Colaborar no planeamento de interven¢des formativas e de certificacdo, promover a orientagdo
vocacional/profissional, o recrutamento e a sele¢do dos/as alunos/as;

f. Colaborar na andlise da conformidade dos resultados da formacéao face aos objetivos fixados;
g. Colaborar na identificacdo dos impactos imediatos da formag¢do no desempenho dos/as alunos/as;
h. Facultar o apoio psicopedagdgico aos/as alunos/as;

i. Efetuar orientacdo vocacional aos/as alunos/as em mudanca de ciclo;
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Promover contactos com as escolas da regido no sentido de fazer a apresentacao da oferta formativa
da escola;

Contribuir para o desenvolvimento integral dos/as alunos/as e para a constru¢do da sua identidade
pessoal;

Efetuar o acompanhamento pds-formacdo dos/as alunos/as diplomados/as;

Colaborar na detecdo de situacbes problema, avalid-las e propor atuagdes adequadas, em conjunto
com os/as docentes e outras entidades, sempre que a intervengdo exija uma atuac¢do nos dominios da
saude (e.g., neuropsicologia, reabilitacio e saude mental), ou noutro dominio, sdo propostos
encaminhamentos para servigos externos especializados;

Estabelecer programas e ac¢des conducentes a articulacdo entre a escola e o mundo do trabalho,
proporcionando a informacado sobre os mecanismos de insercdo profissional;

Colaborar na avalia¢do dos cursos/acdes de formacgdo, bem como na avaliacdo de desempenho dos/as
docentes;

Desenvolver acdes/atividades de sensibilizacdo, informacdo/orientacdo e/ou preparacdo dos grupos
alvo;

Desenvolver formas especificas de acompanhamento e apoio no decurso e na sequéncia das
intervengdes formativas;

Promover a elaboragdo de candidaturas de acordo com as orienta¢cdes da Agéncia Nacional;

Propor a celebracdo e implementacdo de acordos de parceria;

Desenvolver a organizacdo dos estagios, o acolhimento e desloca¢des dos/as estagiarios/as;

Colaborar na elaboragdo dos critérios de sele¢do e recrutamento dos/as estagiarios/as;

Desenvolver as ag¢Bes tendentes a promogdo e preparagdo sociocultural e linguistica dos/as
estagiarios/as;

Assegurar a efetivacdo da avaliagdo e validagdo dos resultados obtidos pelos diversos parceiros.

Artigo 162 - Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagao Inclusiva (EMAEI)

1. A equipa multidisciplinar de apoio a educagdo inclusiva foi criada ao abrigo do Decreto-Lei N.2 54/2018 de

6 de julho de 2018, e tem como objetivos garantir a aplicacdo dos principios e as normas que garantem a

inclusdo, enquanto processo que visa responder a diversidade das necessidades e potencialidades de todos

e de cada um dos/as alunos/as, através do aumento da participacdo nos processos de aprendizagem e na

vida da comunidade educativa. A intervencdo da EMAEI visa, igualmente, aplicar as medidas de suporte a

aprendizagem e a inclusdo, as areas curriculares especificas, bem como gerir os recursos especificos a

mobilizar para responder as necessidades educativas de todos/as os/as alunos/as ao longo do seu percurso

escolar na Escola.

DG.002.02

Colinaraindn por

F“I:I '.:E ‘1'5”8120 n _m__m_ Péagina 26 | 173



-

) Eecola Profiesional e Tecnoldet ® REPUBLICA
‘ EPI:PE Escola Profissional e Tecnoldgica PORTUGUESA | s

FROFEMGING

2. A equipa multidisciplinar é composta por elementos permanentes e por elementos varidveis.
3. Sao elementos permanentes da equipa multidisciplinar:
a. Um/a dos/as docentes que coadjuva o/a diretor/a pedagdgico/a;
b. Um/a docente de educacdo especial;
c. Trés membros do conselho pedagégico com fung¢des de coordenagdo pedagdgica de diferentes niveis
de educagdo e ensino;
d. Um/a psicologo/a.

4. S3o elementos varidveis da equipa multidisciplinar o/a diretor/a de turma, consoante o caso, outros/as
docentes do/a aluno/a, técnicos/as do centro de apoio a aprendizagem (CAA) e outros/as técnicos/as que
intervém com o/a aluno/a.

5. Compete a equipa multidisciplinar de apoio a educacao inclusiva:

a. Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao 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/as docentes na implementacdo de praticas pedagdgicas inclusivas;

e. Elaborar o relatério técnico-pedagdgico previsto no artigo 21.2 do Dec. Lei.2 54/2018 e, se aplicavel, o
programa educativo individual e o plano individual de transi¢cdo previstos, respetivamente, nos artigos
24.2 e 25.2 do Dec. Lei.2 54/2018;

f. Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem.

Artigo 172 — Orgdos de Consulta e Dinamizagdo da Politica de Qualidade
1. Sa&o 6rgdos de consulta da escola:
a. Conselho Consultivo da Escola;

b. Grupo Dinamizador da Qualidade.

Artigo 182 - Natureza do Conselho Consultivo
1. O Conselho Consultivo é o érgdo que, pela representatividade dos seus membros, debate e aprecia a
politica de desenvolvimento da EPT PROFENSINO e procura assegurar e aprofundar a permanente ligacdo
da Escola ao meio envolvente.
2. 0 Conselho Consultivo é composto:
a. A Diretora Geral da entidade proprietaria, que preside;
b. O/a Diretor/a Executivo/a;
c. O/aDiretor/a Pedagdgico/a;
d. O/A Diretor/a Administrativo/a e Financeiro/a;
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e. O/A Diretor/a da Formacdo Continua;
f. Um/a Representante da Cdmara Municipal de Penafiel;
g. Um/a Representante da Junta de freguesia, onde estd sedeada a Escola;
h. Um/a Representante do |.E.F.P.;
i. Um/a Representante da Associacdo Empresarial;
j. Um/a Representante dos/as alunos/as;
k. Um/a representante dos/as adultos/as em processo de validacdo de competéncias;
I.  Um/a Representante dos/as encarregados/as de educacdo;
m. Representantes de Empresas da regiao.
3. Compete ao Conselho Consultivo:
a. Emitir parecer sobre as atividades desenvolvidas e as necessidades de formacao atuais e emergentes;
b. Emitir parecer sobre o plano de formacao inicial e continua da Escola;
c. Emitir pareceres e aconselhar os 6rgaos de gestdo sobre instrumentos de planeamento;
d. Colaborar na construcao do projeto educativo da Escola e dar o respetivo parecer;
e. Apreciar o Plano Anual de Atividades da Escola;
f. Dar parecer e sugestées, que lhe forem solicitadas pela Direcdo Geral da Escola;
g. Promover a troca de experiéncias e a cooperacao entre todos os membros que integram o conselho;

h. Apresentar propostas para criagdo de novos cursos em dreas consideradas de interesse para a regiao.

Artigo 192 — Grupo Dinamizador da Qualidade
1. O Grupo Dinamizador da Qualidade é composto pelo/a diretor/a executiva da Escola, pelo/a diretor/a
pedagdgico/a, pelo/a psicélogo/a escolar, pelo/a diretor/a da formacdo continua, pelo/a Diretor/a

financeira e por outros elementos designados pela Dire¢do da Escola, considerados relevantes para o

processo.

2. Ao Grupo Dinamizador da Qualidade compete:

a. Assegurar que o documento base integra a visdo estratégica da instituicdo e o seu compromisso
com a qualidade da oferta, bem como a caracterizagdo do sistema de garantia da qualidade que
resultou do alinhamento com o Quadro EQAVET, nomeadamente, a atribuicdo de
responsabilidades, a identificacdo e envolvimento dos stakeholders tidos como relevantes, o
processo ciclico de melhoria continua, através dos indicadores selecionados e, ainda, o modo como
os resultados sdo utilizados e publicitados, em cada fase do ciclo de qualidade (planeamento,
implementacdo, avaliagdo, revisao);

b. Desenhar o plano de acdo em conformidade, o qual deve contemplar as atividades a desenvolver e

a respetiva calendarizacdo, as pessoas a envolver e respetivos papéis e responsabilidades, os
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recursos a afetar, os resultados esperados e as estratégias de comunicacdo/divulgacdo, necessarios
a implementacdo do sistema de garantia da qualidade que a EPT PROFENSINO adotou ou adequou
ao Quadro EQAVET;

c. Garantir o processo de implementacdo de sistemas de garantia da qualidade alinhados com o
Quadro EQAVET;

d. Preparar, motivar e incentivar todos os recursos humanos da EPT PROFENSINO, através da sua
formacao continua e da sua sensibilizacdo para o compromisso da qualidade;

e. Incrementar, como consequéncia da implementagao do sistema de qualidade;

f. Incrementar, como consequéncia da implementacdo do Sistema de Garantia da Qualidade, o
respeito pelo RGPD — Regulamento Geral de Protecdo de Dados;

g. Promover a formacdo em qualidade dos intervenientes no processo formativo;

h. Promover a difusdo do programa e dos instrumentos para a qualidade;

i. Promover a compilacdo e atualizacdo do plano de acao;

j.  Solicitar a verificagdo (auditoria) de conformidade do seu sistema de garantia da qualidade com o
Quadro EQAVET.

3. O Grupo Dinamizador da Qualidade, por convocacdo do/a Coordenador/a, reline com uma
periodicidade trimestral ou extraordinariamente sempre que se considere necessario.

CAPITULO Il - Defini¢do de critérios gerais de funcionamento
Artigo 202 - Constituicdao de turmas

1. As turmas sdo constituidas por um nimero maximo de 26 alunos/as, podendo a direcdo deliberar
noutro sentido em casos devidamente justificados.

2. 0 prazo para efetuar matricula é fixado anualmente pelo/a diretor/a.

3. Excecionalmente poderdo ser aceites matriculas até 31 de dezembro, desde que haja vaga.

1. E autorizado o desdobramento de turmas/par pedagdgico nas disciplinas nos casos previstos na
legislagdo, sendo o referido desdobramento destinado apenas ao trabalho pratico e ou experimental a
desenvolver com os/as alunos/as.

Artigo 212 - Organizacdo do Processo-Técnico-Pedagogico

1. Ao abrigo do disposto no n2 2 do artigo n? 32 do decreto-regulamentar 84A/2007 a escola fica obrigada
a organizar um processo técnico de candidatura, onde constem os documentos comprovativos da
execucdo das suas diferentes a¢Ges, podendo os mesmos ter suporte digital, o qual, no caso das a¢des
de formacdo, corresponde ao seu processo pedagodgico.
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O processo técnico -pedagdgico referido no nimero anterior é estruturado segundo as caracteristicas
préprias do projeto, devendo incluir, com as necessarias adaptacoes, a seguinte documentacao:
e Programa resumido do curso por disciplina e respetivo cronograma;
e Manuais e textos de apoio, bem como a indicacdo de outros recursos didaticos a que a
formacao recorra, nomeadamente os meios audiovisuais utilizados;
e |dentificacdo dos/as docentes que intervém no curso;
e Ficha de inscricdo e identificacdo dos/as alunos/as, notas da respetiva selecdo e contratos de
formacado nos termos da legislacao aplicavel;
e Sumdrios das aulas e relatdrios de acompanhamento de estagios, visitas e outras atividades
formativas;
e Fichas de registo ou folhas de presenca de alunos/as e docentes;
e Provas, testes e relatdrios de trabalhos, estdgios realizados e assim como pautas ou outros
registos de aproveitamento ou classificacdo dos/as alunos/as;
e Avaliacdo do desempenho dos/as docentes;
e Informacdo sobre as atividades e mecanismos de acompanhamento para a promocdo da
empregabilidade dos/as alunos/as;
e Relatérios, atas de reunides ou outros documentos que evidenciem eventuais atividades de
acompanhamento e avaliacdo do projeto e as metodologias e instrumentos utilizados;
e QOriginais de toda a publicidade e informacdo produzida para a divulgacdo do Curso.
O processo técnico-pedagogico deve estar sempre atualizado e disponivel no local onde normalmente
decorre a agao.
A escola fica obrigada, sempre que solicitadas, a entregar as autoridades de gestdo, aos organismos
intermédios e aos organismos responsaveis pelo controlo, cépias dos elementos do processo referido
no n.2 1, sem prejuizo da confidencialidade exigivel.
A escola fica obrigada a fornecer as autoridades de gestdo a informagdo necessdria ao
acompanhamento e monitorizacdo das a¢des apoiadas.
A escola deve manter a disposicdo das autoridades comunitarias e nacionais todos os documentos que
integram os processos contabilisticos e técnico-pedagdgicos até 31 de dezembro de 2023,
independentemente da data de decisdo sobre o pedido de pagamento do saldo final, em conformidade
com o artigo 24.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro.
O prazo referido no nimero anterior pode ser alterado mediante notificacdo das autoridades nacionais

competentes para o efeito.

Colinaraindn por

FGCI:I '.:E ‘1'5”8120 n _m__m_- Pagina 30| 173



-

) Eecola Profiesional e Tecnoldei ¥ REPUBLICA
k EPI:PE Escola Profissional e Tecnoldgica PORTUGUESA | s

FROFEMGING

Artigo 229 - Organizagdo do processo individual do/a aluno/a

1. No registo individual do percurso escolar de cada aluno/a deve constar, designadamente:

a. A identificacdo e classificacdo dos moddulos concluidos em cada disciplina, bem como a
classificacdo final das disciplinas;

b. Aidentificacdo e classificacdo da formacdo em contexto de trabalho desenvolvida com sucesso,
assim como o nome das empresas ou organizagdes em que decorreu;

c. Aidentificacdo do projeto da PAP ou PAF e respetiva classificagdo final.

2. S&o registadas no processo individual do/o aluno/a as informacgGes relevantes do seu percurso
educativo, assim como os comportamentos meritdrios e as medidas disciplinares sancionatérias
aplicadas e seus efeitos;

3. Tém acesso ao processo individual do/a aluno/a, além do/a prdprio/a, os/as encarregados/as de
educacdo, quando aquele/a for menor, a dire¢do, a dire¢cdo pedagdgica, o/a coordenador/a de curso,
o/a diretor/a de turma e os/as funcionarios/as afetos/as aos servicos de gestdo de alunos/as;

4. Podem ainda ter acesso ao processo individual do/a aluno/a, mediante autorizacdo do/a diretor/a da
escola e no ambito do estrito cumprimento das respetivas fungdes, outros/as docentes da escola, os/as
psicélogos/as e médicos/as escolares ou outros/as profissionais que trabalhem sob a sua égide e os
servicos do Ministério da Educagdo com competéncias reguladoras do sistema educativo, neste caso
apds comunicagdo ao/a diretor/a;

5. As informacgGes contidas no processo individual do/o aluno/a referentes a matéria disciplinar e de
natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculados ao dever de
sigilo todos os membros da comunidade educativa que a elas tenham acesso;

6. Constitui-se como instrumentos de registo de cada aluno/a o registo biografico que contém os
elementos relativos ao aproveitamento do/a aluno/a/a, cabendo a EPT PROFENSINO a sua organizacdo,

conservagao e gestao.

Artigo 232 - Critérios de avaliagao
1. No inicio das atividades escolares, a direcdo pedagdgica, ouvidos os/as docentes e as estruturas de
coordenac¢do, nomeadamente o conselho pedagdgico, define e aprova os critérios e os procedimentos
de avaliacdo a aplicar tendo em conta, designadamente:
a) O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatoria;
b) As Aprendizagens Essenciais das disciplinas das componentes de formacado sociocultural e cientifica;
c) Os perfis profissionais e referenciais de formacdo associados as respetivas qualificacdes constantes

no CNQ;
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d) Os demais documentos curriculares respeitantes a cada curso profissional, visando, quando
aplicavel, a consolidacao, aprofundamento e enriquecimento das Aprendizagens Essenciais.

Nos critérios de avaliacdo deve ser enunciado um perfil de aprendizagens especificas no ambito de
cada componente de formacdo, integrando descritores de desempenho, em consondncia com o
disposto no nimero anterior.

Os critérios de avaliacdo devem traduzir a importancia relativa que cada um dos dominios e temas
assume nas Aprendizagens Essenciais, quando aplicavel, e nos demais documentos curriculares,
designadamente no que respeita a valorizagdo da competéncia da oralidade e a dimensao pratica e ou
experimental das aprendizagens a desenvolver.

Os critérios de avaliacdo constituem referenciais comuns na escola para cada curso profissional, sendo
operacionalizados pelo conselho de turma.

A direcdo pedagodgica da escola assegura a divulgacdo dos critérios referidos no nimero anterior aos

varios intervenientes, em especial aos/as alunos/as e aos/as encarregados/as de educacdo.

Artigo 242 - Instrumentos de avaliagao
Os instrumentos de avaliacdo das aprendizagens devem ser largamente utilizados ao longo do periodo
letivo.
Os instrumentos de avaliagdo devem permitir ao/a docente recolher informagdes sobre a capacidade
de aprendizagem dos/as alunos/as, medida, em especial, pela competéncia dos/as mesmos/as para
resolver problemas e instrumentalizar o conhecimento.
Cabe ao/a docente da disciplina/médulo/UFCD, definir os instrumentos que serdo utilizados para
melhor acompanhar o processo de aprendizagem dos/as seus/suas alunos/as.
N3o existem instrumentos especificos de avaliagdo capazes de detetar a totalidade do
desenvolvimento e aprendizagem dos/as alunos/as. E diante da limitagdo que cada instrumento de
avaliagdo comporta que se torna necessario pensar em instrumentos diversos e mais adequados as
suas finalidades.
Os instrumentos de avaliagdo podem ser usados pelo/a docente ou pelos/as alunos/as facilitando
assim formas de auto e heteroavaliacdo. Quando utilizados pelos/as alunos/as podem alterar de forma
positiva as suas atitudes verificando-se que, por iniciativa propria, eles corrigem ou alteram os seus

comportamentos.

Artigo 252 - Critérios gerais para elaborag¢io dos horarios dos/as alunos/as
A responsabilidade da elaboracdo dos horarios e consequente distribuicdo de servico é da competéncia

exclusiva da dire¢do da escola;
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2. Aelaboracdo de todos os hordrios obedecera, primordialmente, a critérios de ordem pedagdgica;
3. Para aelaboracdo de hordrios serao respeitados os normativos legais vigentes;
4. O periodo do funcionamento das aulas decorrera de segunda-feira a sexta-feira, em hordario a definir
pela direcao da escola;
5. A apresentacdo de cada horario obedecera ao esquema de tempos letivos, a definir pela direcdo e pela
direcdo pedagdgica;
6. Os periodos de intervalo serdo definidos pela direcdo e pela direcao pedagdgica;
7. Ointervalo do almogo ndo podera ser inferior a uma hora;
8. As aulas praticas de Educacdo Fisica, da parte da tarde, iniciam uma hora depois do fim do periodo
definido para almoco;
9. Sera dada prioridade as disciplinas que necessitam de espacos préprios;
10. As disciplinas com desdobramento deverdo, preferencialmente, ficar ou no inicio ou no fim dos
periodos letivos;
11. Preferencialmente, procurar-se-a8 concentrar as aulas de uma turma na mesma sala, exceto nas
disciplinas que exigem uma sala especifica.
Artigo 262 - Promogdo e organizagao de parcerias e protocolos
1. As parcerias constituem a via privilegiada através da qual a escola consegue prosseguir objetivos e
alcancar resultados superiores aqueles que a utilizagdo apenas dos ativos préprios lhe permitiria.
2. Para garantir o bom funcionamento dos cursos e da escola é vantajoso o estabelecimento de parcerias
e de protocolos de colaboragdo com entidades dos setores empresarial, econémico, cultural e artistico.
3. O ambito e duragdo das parcerias/protocolos é definido caso a caso e tem em conta as areas de
atividade e objetivos a atingir.
Artigo 272 - Regras de Informacado e publicidade
1. A escola deve disponibilizar, preferencialmente na pagina na Internet, toda a informagdo relacionada
com o desenvolvimento da sua atividade, designadamente os cursos de ensino e formagado profissional
oferecidos, bem como outras ofertas formativas disponibilizadas.
2. A escola deve, ainda, disponibilizar a seguinte informacao:
a. O projeto educativo e o regulamento interno;
b. A autorizacdo de funcionamento;
c. O organigrama da escola;
d. O corpo docente e pessoal ndo docente;
e. O apoio financeiro do Estado e o financiamento comunitério;
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f. O regime de matricula, frequéncia e avaliacao;
g. Os direitos e deveres dos/as alunos/as;
h. Aindicacdo de todos os valores cobrados por servicos prestados;
i. Os indices de aproveitamento, conclusdo, prosseguimento de estudos e empregabilidade das
suas ofertas formativas.
3. O regulamento interno, bem como as respetivas atualizacbes devem estar disponiveis no site da

Escola.

Artigo 282 - Sistema de gestao da qualidade

1. Qualquer processo deve ter por base uma monitorizacdo regular da implementacdo e a avaliacdo dos
resultados.

2. Através da monitorizacdo é possivel ajustar o que foi planeado no decurso da implementacdo e
posterior avaliacdo (resultados e impactos), e verificar o que foi alcangado e qual o seu impacto total.
Para melhorar é necessdrio estabelecer formas de medir o desempenho das acdes. Para retirar o
maximo proveito das acdes de melhoria estas devem ser integradas nos processos habituais da
organizagao.

3. De forma a poder monitorizar e avaliar o sucesso do processo educativo serdo utilizados, entre outros,
0s seguintes instrumentos:

a. Analise das taxas de conclusdo;

b. Desisténcias e abandono escolar;

c. Inquéritos de satisfacdo a alunos/as;

d. Inquéritos de satisfacdo a docentes;

e. Inquéritos de satisfacdo aos/as encarregados/as de educacéo;
f. Inquéritos de satisfacdo aos/as alunos/as diplomados/as;

g. Andlise do cumprimento do plano de atividades;

h. Analise das taxas de sucesso nas Provas de Aptiddo Profissional;
i. Analise das taxas de sucesso da formagdao em contexto de trabalho;
j.  Grau de satisfagcdo das entidades de acolhimento da FCT;

k. Andlise do absentismo escolar;

|.  Analise dos mddulos / UFCD em atraso;

m. Analise da eficacia das medidas de recuperacdo;

n. Analise das taxas de empregabilidades;

0. Prosseguimento de estudos.
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4. Como resultado da avaliacdo serdo identificadas as areas de melhoria e elaborado um plano de acao
gue contemple:
a. Areas de melhoria;
b. Objetivos e metas a alcancar;
c. Acles a desenvolver e sua calendarizac¢do;
d. Indicadores de realizagdo;
e. Avaliagdo do impacto.
5. Os planos de ac¢do e seus resultados sdo divulgados na comunidade educativa.
6. A EPT PROFENSINO encontra-se em fase de implementacao do EQAVET, quadro de Referéncia Europeu

de Garantia da Qualidade para o Ensino e a Formacao Profissionais.
CAPITULO IV - ALUNOS/AS

Artigo 292 - Processo de selegao

Os/as alunos/as dos cursos profissionais serdo selecionados/as, de acordo com os seguintes critérios:

o

Idade, preferindo os/as alunos/as mais novos/as;
b. NuUmero de reprovacdes até ao 92 ano de escolaridade;
c. Residéncia, preferindo os/as residentes no concelho de Penafiel;

d. Motivagdo para o curso, com base em entrevista individual.

Artigo 302 - Regime de Ingresso
1. Podem ingressar na escola, no 12 ano dos cursos profissionais de nivel IV, os/as alunos/as que:
a. Estejam habilitados/as com o0 92 ano de escolaridade ou equivalente;
b. Até ao inicio das aulas, tenham idade inferior a 20 anos de idade;
c. Sejam aprovados/as em processo de sele¢do.
2. Poderio ainda ser admitidos/as alunos/as que frequentem o ensino secundario noutras escolas, desde
que:
a. Lhes seja concedida equivaléncia;
b. Sejam aprovados/as em processo de selec3o;
c. Hajavaga na escola, e a transferéncia de escola seja aprovada.
3. As equivaléncias concedidas serdo arquivadas no processo individual do/a aluno/a/a.
4. As habilitacSes para o ingresso dos/as alunos/as nos restantes cursos que, nos termos da lei e do

presente regulamento, vierem a ser professadas na EPT PROFENSINO serdo definidas caso a caso.
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Artigo 312 - Obrigatoriedade de matricula e de frequéncia

1. Todos/as os/as alunos/as com idades até aos 18 anos estdo integrados/as no regime de escolaridade
obrigatdria definido no artigo 6.2 do decreto-lei n.2 176/2012, de 2 de agosto.

a. A escolaridade obrigatéria determina para o/a encarregado/a de educacdo, o dever de
proceder a matricula do/a seu/sua educando/a na escola e para o/a aluno/a, o dever de
frequéncia.

b. A escolaridade obrigatéria cessa com a obtenc¢do do diploma de um curso que confira o nivel
secundario de educagdo ou assim que o/a aluno/a/a perfaga 18 anos de idade, em qualquer
ciclo de ensino ou momento escolar.

Artigo 322 - Matricula e renovagao de matricula

1. A matricula realiza-se apenas quando os/as alunos/as ingressem na escola pela primeira vez.

2. Arenovacgao da matricula realiza-se nos anos subsequentes ao da matricula.

3. O controlo do cumprimento do dever de matricula compete a direcdao da escola.

4. A prestacdo de falsas declaracées no ato de matricula ou da sua renovacdo implica procedimento
criminal e disciplinar para os/as seus/suas autores/as, nos termos da lei geral, podendo levar a
anulacdo da matricula.

5. A matricula na escola deve ser efetuada pelo/a aluno/a, se for maior, ou pelo/a seu/sua representante
legal se menor;

6. No ato da matricula, o/a aluno/a/a deve apresentar os seguintes documentos:

a. Certificado de habilitagGes literarias e registo biografico;

b. Cartdo de cidaddo;

c. Cartdo de cidaddo do/a encarregado/a de educacéo;

d. Boletim de vacinas;

e. Uma fotografia;

f.  Numero de Identificacdo Bancéria, do banco que a escola indicar, do qual o/a aluno/a/a seja
primeiro/a titular.

7. No ato da matricula, ou no inicio do ano letivo, sera indicado aos/as alunos/as o local em que podem
consultar o regulamento interno da escola.

8. A renovacdo de matricula realiza-se automaticamente no estabelecimento frequentado pelo/a aluno/a
no ano escolar anterior aquele em que se pretende inscrever.
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Artigo 332 - Contrato Pedagodgico

1. Noinicio do ano letivo, sera celebrado um contrato pedagdgico entre a escola e o/a aluno/a/a, no caso
de este/a ser maior, ou entre a escola e o/a encarregado/a de educacgdo, no caso de ser menor, pelo
periodo total do ciclo de formacao.

Artigo 342 - Subsidios

1. Os/as alunos/as matriculados/as na EPT PROFENSINO poderdo ter direito aos seguintes subsidios,
desde que cumpram os requisitos legais:

a. Bolsa para material de estudo: As bolsas para material de estudo sdo atribuidas em fung¢do do
grau de caréncia econdmica do/a aluno/a, aferido pelo escaldo de abono de familia, no inicio
de cada ano letivo.

b. Subsidio de alimentacdo: o subsidio de refeicdo sera disponibilizado em género, uma vez que a
escola disp&e de cantina. Tém direito a alimentacdo os/as alunos/as que tenham uma duracédo
diaria de formacao igual ou superior a trés horas.

c. Subsidio de transporte: Sempre que se demonstre necessdrio, serd atribuido um subsidio de
transporte no montante equivalente ao custo das viagens em transportes coletivos. Caso haja
impossibilidade da utilizacdo de transporte coletivo, é elegivel um subsidio de transporte até
ao limite maximo mensal de 10% do IAS (Indexante dos Apoios Sociais).

d. Subsidio de alojamento: serd atribuido um subsidio de alojamento aos/as alunos/as, no valor
maximo de 30% do IAS, desde que o local de residéncia do/a aluno/a diste 50 Km, ou mais da
escola. O subsidio de alojamento sé é atribuido apds aprovacdo do POCH.

2. Durante o periodo do estagio o/a aluno/a tem direito a:

a. Subsidio de alimentagdo: atribuido diariamente, desde que a duragao didria da formagao em
contexto de trabalho seja igual ou superior a trés horas e este beneficio ndo seja concedido, a
titulo gratuito, pela entidade onde decorre o estagio.

b. Subsidio de transporte: Sempre que se demonstre necessario, sera atribuido um subsidio de
transporte no montante equivalente ao custo das viagens em transportes coletivos. Caso haja
impossibilidade da utilizacdo de transporte coletivo, é elegivel um subsidio de transporte até
ao limite maximo mensal de 10% do IAS (Indexante dos Apoios Sociais).

c. Subsidio de alojamento: sera atribuido um subsidio de alojamento aos/as alunos/as, no valor
maximo de 30% do IAS, desde que o local de residéncia do/a aluno/a diste 50 Km, ou mais da
escola. O subsidio de alojamento sé é atribuido apds aprovacdo do POCH.

d. Bolsa de Profissionalizacdo: a bolsa de Profissionalizagcdo que é calculada em func¢do do nimero
de horas efetuados durante o periodo do estagio, de acordo com a legislacdo em vigor.
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O recebimento indevido de qualquer subsidio devido a falsas declara¢des ou quando eventualmente a
ele deixe de ter direito, obrigard ao reembolso a Escola de todas as verbas, entretanto recebidas a este
titulo.
A atribuicdo do subsidio de transporte exclui automaticamente, sendo a inversa também verdadeira, a
concessao de subsidio de alojamento, ainda que se mostrem cumulativamente verificados os requisitos
que presidem ao respetivo processamento.
A concessdo aos/as alunos/as de bolsas ou de outros apoios previstos estd dependente da assiduidade
que aqueles/as revelem durante a frequéncia do curso.
A atribuicdo dos beneficios referidos (bolsas ou outros apoios) durante periodos de faltas s6 tem lugar

guando estas sejam justificadas, com o limite de 5%.

Artigo 352 - Seguro escolar

O/a aluno/a esta coberto por um seguro escolar.

O seguro escolar tem cobertura para visitas de estudo e para os periodos de formacdo em contexto de

trabalho.

O Seguro Escolar é regulamentado pela Portaria 423/99 de 8 de junho.

Em caso de acidente, o procedimento a ter devera ser o seguinte:

a. Quando ocorrer um acidente, o/a aluno/a deverd ser imediatamente encaminhado/a para o
Hospital através do INEM;

b. O/A docente ou funcionario/a que assista o/a aluno/a aquando do acidente, devera dirigir-se a
Direcdo da Escola para dar conhecimento da ocorréncia;

c. O/A Diretor/a de turma ou os servicos administrativos informara os/as Pais/Encarregados/as de
Educacgdo sobre o acidente;

d. Os Servicos Administrativos preencherdao a documenta¢do necessaria sobre o acidente escolar,

caso seja solicitada pelos servigos competentes.

Artigo 362 - Frequéncia e Assiduidade
Para além do dever de frequéncia de escolaridade obrigatdria, nos termos da lei, os/as alunos/as sdo
responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade;
Os/As encarregados/as de educacdo dos/as alunos/as menores de idade sdo responsaveis,
conjuntamente com estes/as, pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior;
O dever de assiduidade implica para o/a aluno/a a presenca na sala de aula e demais locais onde se

desenvolva o trabalho escolar, munido do material didatico ou equipamento necessarios, de acordo

Colinaraindn por

FGCI:I '.:E ‘1'5”8120 n _m__m_- Pagina 38 | 173



r,"'\

DG.002.02

’ Ezcola Profizsional e Tecnoldeiz
\  eptpe : 2

™ REPUBLICA
PORTUGUESA

PROFEMNGING
com as orientacbes dos/as docentes, quer uma atitude de empenho intelectual e comportamental
adequada, de acordo com a sua idade, ao processo de ensino e aprendizagem.
O controlo da assiduidade dos/as alunos/as é obrigatério manter em todas as atividades escolares
letivas e ndo letivas em que participem ou devam participar.
Para efeitos de conclusdo do curso, devem estar reunidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:
a) A assiduidade do/a aluno/a ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria da
disciplina/mddulo/UFCD;
b) A assiduidade do/a aluno/a na FCT ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria prevista.
Para os efeitos previstos no nimero 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 por excesso, a unidade imediatamente seguinte, para determinar o limite de faltas
permitido aos/as alunos/as.
Quando a falta de assiduidade do/a aluno/a for devidamente justificada, nos termos da legislacdo
aplicavel, a escola deve assegurar:
a. No ambito das disciplinas do curso:
e O prolongamento das atividades até ao cumprimento do numero total de horas de
formacao estabelecidas; ou
e O desenvolvimento de mecanismos de recuperagdo tendo em vista o cumprimento dos
objetivos de aprendizagem;
b. No ambito da FCT, o seu prolongamento a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas
estabelecido.
O disposto no numero anterior ndo prejudica, no caso de faltas injustificadas, a aplicagao de outras
medidas previstas na lei ou, quando nesta ndo explicitamente previstas, fixadas em regulamento
interno.
A escola assegura a oferta integral do nimero de horas de formagao previsto na matriz dos cursos
profissionais, adotando, para o efeito, todos os mecanismos de compensag¢do ou substituicdo previstos

na lei.

Artigo 372 - Cargas Horarias
A carga horaria global prevista na matriz dos cursos profissionais é distribuida e gerida, pela escola no
ambito da sua autonomia, de forma flexivel e otimizada ao longo dos trés anos do ciclo de formacao,
acautelando o necessario equilibrio anual, semanal e diario, nos termos estabelecidos nos nimeros

seguintes.
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exceder as trinta e cinco horas por semana e as sete horas por dia.

Da distribuicdo da carga horaria global pelos diferentes anos do ciclo de formag¢do ndo pode resultar,
no conjunto dos trés anos, um numero de horas inferior ao previsto na matriz para as diferentes
disciplinas ou para a FCT.

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

E possivel agregar disciplinas e ou componentes de formacdo comuns de dois cursos diferentes,

respeitando a legislagao em vigor.

Artigo 382 - Faltas
A falta é a auséncia do/a aluno/a a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatdria, ou
facultativa caso tenha havido lugar a inscricdo, a falta de pontualidade ou a comparéncia sem o
material diddtico ou equipamento necessarios.
Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de auséncia do/a
aluno/a.
As faltas resultantes, da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula, ou de medidas disciplinares
sancionatdrias considera-se faltas injustificadas.
As faltas sdo registadas pelo/a docente responsavel pela aula ou atividade, nos suportes
administrativos adequados.

As faltas poderao ser justificadas ou injustificadas, nos termos deste regulamento.

Artigo 392 - Faltas justificadas
Sao consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a. Doenca do/a aluno/a, devendo esta ser informada pelo/a encarregado/a de educagdo ou
pelo/a aluno/a 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,
guando se trate de doenca de caracter crénico ou recorrente, uma Unica declaragdo ser aceite
para a totalidade do ano letivo ou até ao termo da condicdo que a determinou;

b. Isolamento profilatico, determinado por doenga infetocontagiosa de pessoa que coabite com
o/a aluno/a, comprovada através de declara¢do da autoridade sanitaria competente;

c. Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por falecimento de
familiar, previsto no regime do contrato de trabalho dos/as trabalhadores/as que exercem
funcdes publicas;
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Nascimento de irm&o/&, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;
Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que ndao 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 amamentac¢do, nos termos legais
aplicaveis;

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

Participacao em atividades culturais, associativas e desportivas reconhecidas, nos termos da lei,
como de interesse publico ou consideradas relevantes pelas respetivas autoridades escolares;
Preparacdo e participacdo em atividades desportivas de alta competicdo, nos termos legais
aplicaveis;

Cumprimento de obrigacdes legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo das atividades
letivas;

Outro facto impeditivo da presencga na escola ou em qualquer atividade escolar, desde que,
comprovadamente, ndo seja imputavel ao/a aluno/a e considerado atendivel pelo/a diretor/a

de turma;

. As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no ambito de procedimento disciplinar, no

caso de ao/a aluno/a n3o vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatéria, lhe ser
aplicada medida ndo suspensiva da escola, ou na parte em que ultrapassem a medida
efetivamente aplicada;

O pedido de justificagdo das faltas é apresentado pelo/a encarregado/a de educagio ou,
qguando o/a aluno/a for maior de idade, pelo/a proprio/a, ao/a Diretor/a de Turma, com
indicacdo do dia e da atividade em que a falta ocorreu, referenciando-se os motivos

justificativos da mesma, no processo do/a aluno/a.

2. O/a diretor/a de turma pode solicitar aos/as encarregados/as de educagdo, ou ao/a aluno/a, quando

maior, 0s comprovativos adicionais que entenda necessarios a justificacdo da falta, devendo,

igualmente, qualquer entidade que, para esse efeito, for contactada, contribuir para o correto

apuramento dos factos.

3. A justificacdo deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos restantes casos,

até ao 32 dia util subsequente a verificacdo da mesma. As justificacbes de faltas podem ser aceites

findo este prazo, em casos devidamente justificados;

DG.002.02
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4. Nos casos em que, decorrido o prazo referido no nimero anterior, ndo tenha sido apresentada
justificacdo para as faltas, ou a mesma nado tenha sido aceite, deve tal situacdo ser comunicada no
prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito, aos/as encarregados/as de educacdo ou,
qguando maior de idade, ao/a aluno/a, pelo/a diretor/a de turma.

5. Nas situagdes de auséncia justificada as atividades escolares, o/a aluno/a tem o direito a beneficiar de
medidas a definir pelos/as docentes responsadveis e ou pela escola, adequadas a recuperacdo da

aprendizagem em falta.

Artigo 402 - Faltas injustificadas
1. Asfaltas sdo injustificadas quando:
a. Nao tenha sido apresentada justificacdo, nos termos do artigo anterior deste regulamento;
b. Ajustificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;
c. A justificacdo ndo tenha sido aceite pelo/a diretor/a de turma de forma devidamente
fundamentada;
d. A marcacdo da falta resultante da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida
disciplinar sancionatoria.
2. As faltas injustificadas sdo comunicadas aos/as encarregados/as de educac¢do, ou ao/a aluno/a maior

de idade, pelo/a diretor/a de turma pelo meio mais expedito.

Artigo 412 - Excesso grave de faltas

1. Asfaltas injustificadas ndo podem exceder, em cada ano letivo, 10% da carga letiva anual da disciplina.

2. Antes de atingir o limite referido no nimero anterior, e quando o numero de faltas for considerado
elevado, o/a diretor/a de turma contacta o/a encarregado/a de educacgdo ou, quando maior de idade,
o/a aluno/a, pelo meio mais expedito, para uma reunido com o objetivo de os/as alertar para as
consequéncias do excesso grave de faltas e de se encontrar uma solu¢do que permita garantir o
cumprimento efetivo do dever de assiduidade, bem como o necessario aproveitamento escolar.

3. As faltas justificadas que excedam 10% da carga letiva anual devem ser repostas o mais rapidamente
possivel, desde que o/a diretor/a de turma considere exequivel e que permita garantir o cumprimento
efetivo do dever de assiduidade, bem como o necessario aproveitamento escolar.

4. Caso se revele impraticavel o referido nos nimeros anteriores, por motivos ndo imputaveis a escola e
sempre que a gravidade especial da situagdo o justifique, a respetiva comissdo de protecdo de criancas
e jovens deve ser informada do excesso de faltas do/a aluno/a, assim como do procedimento e
diligéncias até entdo adotadas pela escola, procurando em conjunto solugdes para ultrapassar a sua

falta de assiduidade.
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implica a consideracdao das mesmas como faltas injustificadas, para além das restantes consequéncias
previstas na lei, ficando igualmente os/as alunos/as sujeitos as medidas definidas para efeitos de

recuperacao das aprendizagens definidas no artigo seguinte.

Artigo 422 - Efeitos das faltas
A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas constitui uma violagdo dos deveres de frequéncia e
assiduidade.
Verificada a existéncia de faltas dos/as alunos/as, independentemente da idade, e ainda que o limite
de faltas injustificadas ndo tenha sido ultrapassado, pode a escola promover a aplicacdo da medida ou
medidas corretivas previstas no presente regulamento, que se mostrem adequadas, considerando
igualmente o que estiver contemplado no presente regulamento.
Tais medidas visam a recuperacdo de atrasos na aprendizagem, recuperacdo de assiduidade e ou a
integracdo escolar e comunitaria do/a aluno/a e pelas quais os/as alunos/as e os/as seus/suas
encarregados/as de educacdo sdo corresponsaveis.
As atividades de recuperagdo de aprendizagem, a que alude o nimero anterior, sdo decididas pelos/as
docentes das disciplinas.
Sempre que o/a aluno/a falte a mais de 10% da carga letiva do mddulo, ndo podera ser langada a nota
ao respetivo médulo/UFCD.
O ndo cumprimento do dever de assiduidade a 90% da carga hordria de cada mddulo, depois das
medidas corretivas, implica a realizagdo do mesmo por exame.
Quando o/a aluno/a ultrapassa o limite de 10% de faltas injustificadas, e depois de aplicado as medidas

previstas no artigo anterior, o/a aluno/a é excluido/a da frequéncia do curso.

Artigo 432 - Recuperagao de faltas

As atividades de recuperac¢do de assiduidade do médulo ocorrem sempre, que se verifique a existéncia
da falta.

Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do/a aluno/a sédo
desconsideradas as faltas em excesso.

Cessa o dever de cumprimento das atividades e medidas de recuperacdo, com as consequéncias dai
decorrentes para o/a aluno/a, de acordo com a sua concreta situacdo, sempre que para o cOmputo do
numero e limites de faltas neles previstos tenham sido determinantes as faltas registadas na sequéncia
da aplicacdo de medida corretiva de ordem de saida da sala de aula ou disciplinar sancionatéria de

suspensao.

Colinaraindn por

F“I:I '.:E ‘1'5”8120 n_‘m“_ Pagina 43| 173



r,"'\

10.

DG.002.02

e | EscolaProfissionale Tecnoldoi 3 EPUBL
k ’ EPI:F" 2 Profizsional e Tecnoldgioa REPUBLICA

DOCACAD

PORTUGUESA

FROFEMGING

O incumprimento das atividades de recuperacdo de atrasos na aprendizagem previstas no presente
artigo e a sua ineficacia ou impossibilidade de atuacdo determinam, independentemente da idade do/a
aluno/a, e nos termos do n.2 5 do artigo 21.2 da Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, a exclusdo dos
maodulos / UFCD em curso no momento em que se verifica o excesso de faltas.
O incumprimento ou a ineficacia das medidas e atividades de recuperagdo de atrasos na aprendizagem
implica também restrices a realizacdo de exames e, no limite, em caso de reiteragdo, pode haver lugar
a aplicacdo de medidas disciplinares sancionatdrias previstas no presente regulamento.
O previsto nos nimeros anteriores ndo exclui a responsabilizagdo dos/as encarregados/as de educacgédo
do/a aluno/a, designadamente, nos termos dos artigos 44.2 e 45.2 do estatuto do/a aluno/a e ética
escolar.
Para efeitos de recuperacdo das aprendizagens nas situacdes de faltas, os/as alunos/as devem
frequentar a sala de apoio educativo pelo periodo definido pelos/as docentes responsaveis pelas
disciplinas em que se verifica essa situacdo e realizar os trabalhos e estudos por estes estipulados. E da
responsabilidade dos/as alunos/as o contacto a estabelecer com os referidos/as docentes. Os
procedimentos de avaliacdo ficam a cargo dos/as docentes, cumprindo-se as orienta¢des gerais que a
escola adota nestas matérias.
A recuperacdo das faltas pode revestir as seguintes modalidades:

a. Reposicdo de horas em falta, através da elaboracdo das propostas de trabalho indicadas pelo/a

docente da disciplina/médulo/UFCD na sala de apoio educativo.
b. Plano Individual de Recuperacdo (PIR): O/A aluno/a poderd beneficiar deste apoio nos casos
previstos no respetivo procedimento.

A recuperagdo de faltas a que se refere o nimero anterior deve ficar sempre registada em suporte
informatico.
Os/as alunos/as e os/as Encarregados/as de Educacgdo dos/as alunos/as menores podem optar por
cumprir estas orientacdes em casa, desde que o declarem expressamente junto do respetivo/a

diretor/a de turma.

Artigo 442 - Limite de faltas para conclusao do curso
No cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento, devem
estar reunidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:
a. A assiduidade do/a aluno/a nio pode ser inferior a 90% da carga horaria do médulo e do
conjunto dos maédulos / UFCD de cada disciplina;

b. A assiduidade do/a aluno/a, na FCT, ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria prevista.
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Em situacdes excecionais, quando a falta de assiduidade do/a aluno/a for devidamente justificada, a
escola deverd assegurar os mecanismos de reposicdo de horas de formacao e recuperacdao modular
previstos no presente regulamento.

A escola assegurard a oferta integral do nimero de horas de formacdo previsto na matriz dos cursos,
adotando, para o efeito, todos os mecanismos de compensacao ou substituicdo previstos no presente

regulamento.

Artigo 452 - Valores nacionais e culturais da cidadania

No desenvolvimento dos principios do Estado de Direito Democratico, dos valores nacionais e de uma cultura

de cidadania capaz de fomentar os valores da dignidade da pessoa humana, da democracia, do exercicio

responsavel, da liberdade individual e da identidade nacional, o/a aluno/a tem o direito e o dever de conhecer

e respeitar ativamente os valores e os principios fundamentais inscritos na Constituicdo da Republica

Portuguesa, a Bandeira, e o Hino, enquanto simbolos nacionais, a Declaracdo Universal dos Direitos do Homem,

a Convencdo Europeia dos Direitos do Homem, a Convencado sobre os Direitos da Crianca e a Carta dos Direitos

Fundamentais da Unido Europeia, enquanto matrizes de valores e principios de afirmacdo da humanidade.

Artigo 462 - Direitos do/a aluno/a

0O/a aluno/a tem direito a:

1.

4.

DG.002.02

Ser tratado com respeito e corre¢do por 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¢Ges politicas, ideoldgicas,
filosoficas ou religiosas;

Usufruir do ensino e de uma educag¢do de qualidade de acordo com o previsto na lei, em condi¢Ges de
efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar a realizagdo de aprendizagens
bem-sucedidas;

Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro aplicavel, por si ou, quando menor, através
dos/as encarregados/as de educacdo, do projeto educativo que Ihe proporcione as condicdes para o
seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a formagdo da sua
personalidade e capacidade de autoaprendizagem e de critica consciente sobre os valores, o
conhecimento e a estética;

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedica¢do, a assiduidade e o esforco no trabalho e no

desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;
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Ver reconhecido o empenhamento em a¢Ges meritérias, designadamente o voluntariado em favor da
comunidade em que esta 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 um sistema de apoios concretos que lhe permitam superar ou compensar as caréncias do
tipo sociofamiliar, econdmico ou cultural que dificultem o acesso a escola ou o processo de
aprendizagem;

Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhecam e distingam o mérito;
Beneficiar de outros apoios especificos, adequados as suas necessidades escolares ou as suas
aprendizagens, através dos servicos de psicologia e orientacdo ou de outros servicos especializados de
apoio educativo;

Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral,
beneficiando, designadamente, de especial protecdo consagrada na lei penal para os membros da
comunidade escolar;

Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca subita, ocorrido ou
manifestada no decorrer das atividades escolares;

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

Participar, através dos/as seus/suas representantes, nos termos do presente regulamento, nos 6rgaos
de gestdo da escola, na criagdo e execugdo do respetivo projeto educativo, bem como na elaboragao
do regulamento interno;

Eleger os/as seus/suas representantes para os érgdos, cargos e demais funcdes de representagdo no
ambito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do presente regulamento interno;
Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos/as docentes,
orientadores/as educativos de turma e 6rgdos de 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;

Ser informado/a sobre o regulamento interno da escola e, por meios a definir por esta, e em termos
adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do
seu interesse, nomeadamente sobre o modo de organiza¢ao do plano de estudos ou curso, o programa
e objetivos essenciais de cada disciplina ou area disciplinar e os processos e critérios de avaliacdo, bem

como sobre matricula e apoios socioeducativos, as normas de utilizagcdo e de seguranca dos materiais e
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equipamentos e das instalacdes, incluindo o plano de emergéncia, e, em geral, sobre todas as
atividades e iniciativas relativas ao projeto educativo da escola;

Participar nas demais atividades da escola, nos termos da lei e do presente regulamento interno;
Participar no processo de avaliagdgo, nomeadamente através dos mecanismos de auto e
heteroavalia¢do;

O/a aluno/a tera direito aos seguintes apoios atribuidos pelo Estado Portugués, POCH e Unido Europeia
- Fundo Social Europeu, respeitando a legislacdo em vigor, de acordo com o definido no artigo 34.2 do

presente regulamento.

Artigo 472 - Deveres do/a aluno/a

O/a aluno/a tem o dever de:

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.
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Estudar, empenhando-se na sua educacao e formacao integral;

Ser assiduo/a, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres, no ambito das
atividades escolares;

Seguir as orientacdes dos/as docentes relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem;

Tratar com respeito e correcdao qualquer membro da comunidade educativa, ndo podendo, em caso
algum, discriminar em razdo da origem étnica, saude, sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de
género, condicdo econdmica, cultural ou social ou convicgdes politicas, ideoldgicas, filosdficas ou
religiosas;

Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

Respeitar a autoridade e as instrugdes dos/as docentes e do pessoal ndo docente;

Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracdo na escola de todos os/as
alunos/as;

Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas demais
atividades organizativas que requeiram a participa¢do dos/as alunos/as;

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

Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de acordo com as
circunstancias de perigo para a integridade fisica e psicoldgica dos/as mesmos/as;

Zelar pela preservacdo, conservacdo e asseio das instalagcdes, material didatico, mobiliario e outros
espacos 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 autorizacdo escrita do/a encarregado/a de
educacdo ou da diregao da escola;

Participar na eleicdo dos/as seus/suas representantes e prestar-lhes toda a colaboracéo;
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Conhecer e cumprir o estatuto do/a aluno/a e ética escolar, as normas de funcionamento dos servicos
da escola e o regulamento interno da mesma, subscrevendo a declaracdo anual de aceitacdo do
mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

N3o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, nem
promover qualquer forma de trafico, facilitagdo e consumo das mesmas;

N3o transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos passiveis
de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas ou poderem causar
danos fisicos ou morais aos/as alunos/as, a qualquer membro da comunidade educativa ou a
terceiros/as;

N3do utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemdveis, equipamentos,
programas ou aplicacdes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades formativas,
ou reunides de 6érgaos ou estruturas da escola, exceto quando a utilizacdo dos meios acima referidos
esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada
pelo/a docente ou responsavel pela direcdo ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso;

N3do captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizacdo
prévia, dos/as 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;

Ndo difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através de outros meios de
comunicac¢do, sons ou imagens captadas nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizacdo da
direcdo da escola;

Respeitar os direitos de autor/a e de propriedade intelectual;

Apresentar-se com vestudrio que se revele adequado, em fung¢do 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 instalagdes da escola ou outras onde decorram quaisquer atividades decorrentes da vida escolar e,
ndo sendo possivel ou suficiente a reparacdo, indemnizar os/as lesados/as relativamente aos prejuizos

causados.

Artigo 482 - Responsabilidade dos/as encarregados/as de educagdo
Aos/as encarregados/as de educacdo incumbe uma especial responsabilidade, inerente ao seu poder /
dever de dirigirem a educac¢do dos/as seus/suas filhos/as e educandos/as no interesse destes/as e de

promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos/as mesmos/as.
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2. Nos termos da responsabilidade referida no nimero anterior, deve cada um/a dos/as encarregados/as

DG.002.02

de educacgao, em especial:

a.

b.

Acompanhar ativamente a vida escolar do/a seu/sua educando/a;
Promover a articulacdo entre a educacdo na familia e o ensino na escola;
Diligenciar para que o/a seu/sua educando/a beneficie, efetivamente, dos seus direitos e
cumpra rigorosamente os deveres que lhe incumbem, procedendo com correcdo no seu
comportamento e empenho no processo de ensino;
Contribuir para a criacdo e execugdo do projeto educativo e do regulamento interno da escola
e participar na vida da escola;
Cooperar com os/as docentes no desempenho da sua missdo pedagdgica, em especial quando
para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino dos/as seus/suas educandos/as;
Reconhecer e respeitar a autoridade dos/as docentes no exercicio da sua profissdo e incutir
nos/as seus/suas filhos/as ou educandos/as o dever de respeito para com os/as docentes, o
pessoal ndo docente e os/as 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/a seu/sua educando/a, participando nos atos e procedimentos para os quais for
notificado/a e, sendo aplicada a este medida corretiva ou medida disciplinar sancionatoria,
diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de reforco da sua formacdo civica, do
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os
outros, da sua plena integracio na comunidade educativa e do seu sentido de
responsabilidade;
Contribuir para a preservacdo da seguranca e integridade fisica e psicolégica de todos/as os/as
gue participam na vida da escola;
Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades
desta, em todas as matérias relevantes no processo educativo dos/as seus/suas educandos/as;
Comparecer na escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for solicitado;
Conhecer o estatuto do/a aluno/a e ética escolar, bem como o regulamento interno da escola e
subscrever declaracao anual de aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu
cumprimento integral;
Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo/a seu/sua educando/a;

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

bem como os do/a seu/sua educando/a, e informar a escola, em caso de alteracdo.
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n. Os/As encarregados/as de educacio sdo responsaveis pelos deveres dos/as seus/suas filhos/as
e educandos/as, em especial quanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.

3. Para efeitos do disposto no presente regulamento, considera-se encarregado/a de educagdo quem
tiver menores a residir consigo ou confiado aos seus cuidados:

a. Pelo exercicio das responsabilidades parentais;

b. Por decisdo judicial;

c. Pelo exercicio de fungbes executivas na direcdo de instituicdes que tenham menores, a
qualquer titulo, a sua responsabilidade;

d. Por mera autoridade de facto ou por delegacdo, devidamente comprovada, por parte de
qualquer das entidades referidas nas alineas anteriores.

e. Em caso de divércio ou de separacdo e, na falta de acordo dos progenitores, o/a encarregado/a
de educacdo serd o/a progenitor/a com quem o/a menor fique a residir.

f. Estando estabelecida a residéncia alternada com cada um dos progenitores, deverdo estes
decidir, por acordo ou, na falta deste, por decisdo judicial, sobre o exercicio das funcdes de
encarregado de educacao.

g. O/a encarregado/a de educacdo pode ainda ser o pai ou a mie que, por acordo expresso ou
presumido entre ambos, é indicado para exercer essas func¢des, presumindo-se ainda, até
qualquer indicacdo em contrario, que qualquer ato que pratica relativamente ao percurso
escolar do/a filho/a é realizado por decisdo conjunta do/a outro/a progenitor/a.

Artigo 492 - Incumprimento dos deveres por parte dos/as encarregados/as de educagio
1. O incumprimento pelo/a encarregado/a de educagdo, relativamente aos/as seus/suas filhos/as ou
educandos/as menores ou ndo emancipados/as, dos deveres previstos no artigo anterior, de forma
consciente e reiterada, implica a respetiva responsabilizagdo nos termos da lei e do estatuto do/a
aluno/a.
2. Constitui incumprimento especialmente censuravel dos deveres dos/as encarregados/as de educacdo:

a. O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade pelos/as
filhos/as e ou educandos/as, bem como a auséncia de justificacdo para tal incumprimento;

b. A n3o comparéncia na escola, sempre que seja solicitado pelo/a diretor/a de turma, no caso
do/a seu/sua educando/a atingir um elevado numero de faltas injustificadas, ou a sua ndo
comparéncia ou ndo pronuncia, nos casos em que a sua audi¢do é obrigatdria, no ambito de
procedimento disciplinar instaurado ao/a seu/sua educando/a, nos termos previstos na
legislacao em vigor;
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c. A n3o realizacdo, pelos/as seus/suas educandos/as, das medidas de recuperacdo definidas pela
escola nos termos previstos na legislacdo em vigor, das atividades de integracao na escola e na
comunidade decorrentes da aplicagdo de medidas disciplinares corretivas e ou sancionatérias,
bem como a ndo comparéncia destes em consultas ou terapias prescritas por técnicos/as
especializados/as.

O incumprimento reiterado, por parte dos/as encarregados/as de educacdo, dos deveres a que se
refere o nUmero anterior, determina a obrigacdo, por parte da escola, de comunicacdo do facto a
competente comissdo de protecdo de criangas e jovens ou ao Ministério Publico, nos termos previstos
no estatuto do/a aluno/a e ética escolar.

O incumprimento consciente e reiterado pelo/a encarregado/a de educacdo de alunos/as menores de
idade dos deveres estabelecidos no n.2 2 pode ainda determinar por decisdo da comissdao de protecao
de criancas e jovens ou do Ministério Publico, na sequéncia da analise efetuada apds a comunicacao
prevista no nimero anterior, a frequéncia em sessdes de capacitacdo parental, a promover pela equipa
multidisciplinar da escola;

Nos casos em que ndo existam equipas multidisciplinares constituidas, compete a comissdo de
protecdo de criangas e jovens ou, na sua inexisténcia, ao Ministério Publico dinamizar as ag¢Ges de
capacitacdo parental a que se refere o nimero anterior, mobilizando, para o efeito, a escola, bem
como as demais entidades;

O incumprimento por parte do/a encarregado/a de educacdo do disposto na parte final da alinea b) do
n.2 2 do presente artigo presume a sua concordancia com as medidas aplicadas ao/a seu/sua filho/a ou
educando/a, exceto se provar ndo ter sido cumprido, por parte da escola, qualquer dos procedimentos

obrigatdrios previstos no estatuto do/a aluno/a e ética escolar.

Artigo 502 - Intervencao de outras Entidades

Perante situacBes de perigo para a seguranca, saude ou educacdo do/a aluno/a, designadamente por
ameaga a sua integridade fisica ou psicoldgica, deve a dire¢do técnico-pedagdgica diligenciar para lhe
por termo, pelos meios estritamente adequados e necessarios e sempre com preservagao da vida
privada do/a aluno/a e da sua familia, atuando de modo articulado com o/a representante legal ou
guem tenha a guarda de facto do/a aluno/a.

Para efeitos do disposto no nimero anterior, deve a dire¢do técnico- pedagdgica, quando necessario,
solicitar a cooperacdo das entidades competentes do setor publico, privado ou social.

Quando se verifique a oposi¢cdo do representante legal ou quem tenha a guarda de facto do/a aluno/a,
a intervencdo da escola no ambito da competéncia referida nos niumeros anteriores, a direcdo deve

comunicar imediatamente a situacdo a comissdo de protecdo de criancas e jovens com competéncia na
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area de residéncia do/a aluno/a, ou, no caso de esta ndo se encontrar instalada, ao magistrado do
Ministério Publico junto ao tribunal competente.

4. Se a escola, no exercicio da competéncia referida nos temos dos numeros 1 e 2, ndo conseguir
assegurar, em tempo adequado, a protecdo suficiente que as circunstancias do caso exijam, cumpre a
direcdo comunicar a situacao as entidades referidas no nimero anterior.

Artigo 512 - Processo Disciplinar

1. A regulamentacdo do processo disciplinar, encontra-se definida em regulamento préprio e que

constitui um anexo ao regulamento interno da EPT PROFENSINO.
Artigo 522 - Quadro de mérito

1. De acordo com o disposto no artigo 9.2 da lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, serdo distinguidos os/as
alunos/as que revelem uma atitude exemplar; alcancem um excelente resultado escolar e/ou
desenvolvam iniciativas ou acGes exemplares no ambito da solidariedade social, conforme definido nos
numeros seguintes.

2. As distingbes de mérito escolar serdo atribuidas no ano letivo seguinte, referente ao percurso escolar
do ano letivo anterior. Serdo distinguidos/as:

a. Os/as alunos/as de quadro de exceléncia;
b. Os/as alunos/as de quadro de mérito escolar;

3. A condigdo para integrar o Quadro de Exceléncia é a obtencdo da média igual ou superior a 18 (dezoito)
valores ou nivel 4,8 (quatro virgula oito), conforme se trate de nivel secunddrio ou basico,
respetivamente.

a. A média serd calculada tendo por base o ano letivo anterior a atribui¢cao do prémio.

b. Nenhum aluno/a poderd integrar o Quadro de Exceléncia se tiver sido sujeito a alguma medida
disciplinar, devidamente registada;

c. Nenhum aluno/a podera integrar o Quadro de Exceléncia se tiver médulos / UFCD em atraso
(ensino secundario);

d. Nenhum aluno/a poderd integrar o Quadro de Exceléncia se tiver notas negativas a qualquer
disciplina (ensino basico).

4. A condicdo para integrar o Quadro de Mérito Escolar é a obtencdo da média igual ou superior a 16
(dezasseis) ou nivel 4 (quatro), conforme se trate de nivel secundario ou basico, respetivamente.

a. A média sera calculada tendo por base o ano letivo anterior a atribuicdo do prémio.
b. Nenhum aluno/a poderd integrar o Quadro de Mérito Escolar se tiver sido sujeito a alguma
medida disciplinar, devidamente registada;
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c. Nenhum aluno/a podera integrar o Quadro de Mérito Escolar se tiver mddulos / UFCD em
atraso (ensino secundario);
d. Nenhum aluno/a podera integrar o Quadro de Mérito Escolar se tiver notas negativas a
qualquer disciplina (ensino basico).
5. Os Quadros de Exceléncia e de Mérito sdo organizados e homologados pela Dire¢do Pedagdgica sob
proposta dos/as Diretores/as de Turma e devem cumprir observar os seguintes itens:
a. A inclusdo dos/as alunos/as no Quadro de Exceléncia e de Mérito devera ficar registado no
processo individual do/a mesmo/a.
b. Os/as alunos/as que integrem o Quadro de Exceléncia e de Mérito Escolar receberdo um
diploma e um prémio simbdlico, a ser entregue no ano letivo seguinte, em cerimdnia prépria.
6. A natureza dos prémios é decidida pela direcdao da escola, podendo ser simbdlica material ou financeira

desde que, comprovadamente, auxiliem a continuagdo do percurso escolar do/a aluno/a.
CAPITULO V - AVALIACAO

Artigo 532 - Objeto e finalidades

1. A avaliagdo constitui um processo regulador do ensino, orientador do percurso escolar e certificador
dos conhecimentos adquiridos e capacidades desenvolvidas pelo/a aluno/a.

2. A avaliacdo tem por objetivo a melhoria do ensino através da verificagdo dos conhecimentos adquiridos
e das capacidades desenvolvidas nos/as alunos/as.

3. A verificagdo prevista no nimero anterior deve ser utilizada por docentes e alunos/as para, em
conjunto, melhorar o ensino e suprir as dificuldades de aprendizagem.

4. A avaliagdo tem ainda por objetivo conhecer o estado do ensino, retificar procedimentos e reajustar o
ensino das diversas disciplinas aos objetivos curriculares fixados.

5. Aavaliagdo incide:

a. Sobre as aprendizagens previstas no programa das disciplinas de todas as componentes de
formacao, a prova de aptiddo profissional ou a prova de avaliagao final e no plano de trabalho
da FCT;

b. Sobre os conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional associado a
respetiva qualificacdo;

6. A avaliacdo assume carater diagndstico, formativo e sumativo, visando:

a. Informar o/a aluno/a e o/a encarregado/a de educac¢do, quando for o caso, sobre os

progressos, as dificuldades e os resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo as causas

de sucesso ou insucesso;
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b. Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento global do/a
aluno/a, nas areas cognitiva, afetiva, relacional, social e psicomotora;
c. Certificar os conhecimentos e competéncias adquiridos;
d. Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando a tomada de
decisOes para o seu aperfeicoamento e refor¢o da confianga social no seu funcionamento.

7. A avaliacdo dos/as alunos/as que frequentem outras modalidades de formagdo que venham a ser
ministradas na EPT PROFENSINO sera feita de acordo com o que for determinado em regulamentacao
propria.

Artigo 542 - Intervenientes
1. Intervém no processo de avaliacdo:
a. O/A docente;
b. O/A aluno/a;
c. O/A diretor/a de turma de turma;
d. O conselho de turma;
e. O/A coordenador/a de Curso;
f. O/A docente orientador/a da FCT e da PAP;
g. O/A monitor/a designado/a pela entidade de acolhimento, na FCT;
h. Os érgdos e estruturas de gestdo e de direcdo pedagdgica da escola;
i. Representantes das associa¢Ges empresariais, profissionais e sindicais;
j- Personalidades de reconhecido mérito na area da formacgdo profissional ou nos setores
profissionais afins aos cursos;

2. A interven¢do e participacdo dos o6rgdos, estruturas e entidades previstos no numero anterior

assumirao as formas previstas no presente regulamento.
Artigo 552 - Registo e publicitagao da avaliagao

1. No final dos momentos de avaliacdo de cada periodo, serd entregue aos/as alunos/as e/ou
encarregados/as de educagdo informacgdo sobre o percurso formativo do/a aluno/a, através da entrega
da avaliacdo qualitativa do perfil de progressdo de cada aluno/a;

2. No registo individual do percurso escolar de cada aluno/a deve constar, designadamente:

a. Aidentificacdo e classificagdo dos mddulos / UFCD realizados com sucesso em cada disciplina, bem
como a classificacao final das disciplinas concluidas;
b. A identificacdo do local de estagio e classificacdo da formacdo em contexto de trabalho
desenvolvida com sucesso;
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c. Aidentificacdo do projeto da PAP/PAF e respetiva classificacdo final.

3. A direcdo pedagdgica ratifica e afixa, em local publico, nos termos do RGPD (Regulamento Geral de
Protecdo de Dados), a pauta das classificacdes obtidas pelos/as alunos/as nos médulos / UFCD de cada
disciplina no final de cada periodo letivo e apds as reunides de avaliagao.

4. Da pauta da classificacdo de cada mddulo s6 constam classificacdes minimas de 10 valores.

5. No final de cada ano do ciclo de formacgao, sdo tornadas publicas, nos termos do RGPD (Regulamento
Geral de Protecdo de Dados), as classificagdes das disciplinas concluidas.

6. As classificagdes da FCT e da PAP/PAF sdo tornadas publicas, nos termos do RGPD (Regulamento Geral
de Protecdo de Dados), depois de reunido o Conselho de Turma respetivo e aprovadas as
classificagoes.

Artigo 562 - Modalidades de avaliagao

1. Aavaliagdo é continua e deve revestir um carater formativo e sumativo.

2. A avaliacdo formativa, enquanto principal modalidade de avaliacdo, integra o processo de ensino e de
aprendizagem fundamentando o seu desenvolvimento.

a. Os procedimentos a adotar no ambito desta modalidade de avaliagdo devem privilegiar:

e Aregulacdo do ensino e das aprendizagens, através da recolha de informacdo que permita
conhecer a forma como se ensina e como se aprende, fundamentando a adogdo e o
ajustamento de medidas e estratégias pedagdgicas;

e O carater continuo e sistematico dos processos avaliativos e a sua adaptagdo aos contextos
em que ocorrem;

e A diversidade das formas de recolha de informacdo, recorrendo a uma variedade de
procedimentos, técnicas e instrumentos adequados as finalidades que lhes presidem, a
diversidade das aprendizagens, aos destinatarios e as circunstancias em que ocorrem.

b. Na recolha de informacdo sobre as aprendizagens, com recurso a diversidade e adequacdo de
procedimentos, técnicas e instrumentos de avaliagdo, devem ser prosseguidos objetivos de
melhoria da qualidade da informagdo a recolher.

c. 0O/a docente da disciplina/mddulo/UFCD é responsavel por orientar o processo de avaliagdo
formativa de forma continua ao longo de todo o processo de ensino/aprendizagem, atendendo a
uma caraterizacdo do/a aluno/a do ponto de vista cognitivo, comportamental e socio-emocional.

d. A melhoria da qualidade da informacdo recolhida exige a triangulacdao de estratégias, técnicas e
instrumentos, beneficiando com a intervengao de mais do que um avaliador, sempre que possivel e
com maior relevancia nos projetos.
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3. A avaliagdo sumativa tem como principais funcdes a classificacdo e a certificacdo, traduzindo-se na

formulacdo de um juizo globalizante sobre as aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas

pelos/as alunos/as é da responsabilidade dos/as docentes e dos 6rgdos de direcdo pedagdgica da

escola. A avaliagdo sumativa interna tera lugar:

No final de cada mddulo, com a intervencdo do/a docente e do/a aluno/a;

No momento da conclusdo do conjunto de mddulos / UFCD de cada disciplina, através da
validacdo em reunido do Conselho de Turma;

No final da realizacdo do projeto de PAP/PAF;

No final da formagao em contexto de trabalho;

A avaliagdo sumativa interna expressa-se na escala de 0 a 20 e, atendendo a légica modular
adotada, a notacdo final de cada mddulo, a publicar em pauta, sé terd lugar quando o/a

aluno/a atingir a nota minima de 10 valores.

4. Os/as alunos/as podem ainda ser submetidos/as a avaliacdo sumativa externa, da responsabilidade dos

servicos ou entidades do Ministério da Educacao designados para o efeito, concretizada através da

realizacdo de provas e de exames finais nacionais.

A avaliacdo sumativa externa realiza-se nos termos e para os efeitos previstos no artigo 29.2 do

decreto-lei n.2 139/2012, de 5 de julho, e de acordo com o estabelecido na regulamentacdo dos

exames do nivel secundario de educacao.

Artigo 572 - Informacdo sobre a aprendizagem

A informac3o sobre a aprendizagem dos/as alunos/as é da responsabilidade:

a.

Do/a docente ou equipa de docentes responsaveis pela organizacdo do processo de ensino,
guando se trate de informacdo a obter no decurso do processo de aprendizagem, tendo em
vista o desenvolvimento da avaliacdo diagndstica, formativa ou sumativa interna;

Do conselho de turma, quando se trate de informagao a obter nas reuniGes de avaliagdo do
conselho de turma.

Do/a presidente do respetivo juri, quando se trate de informacg&o a obter através da PAP/PAF;
Do/a docente orientador/a e do/a representante da entidade de acolhimento, quando se trate
de informacdo a obter através da realiza¢do da FCT;

Dos servicos ou entidades do Ministério da Educacdo (ME) competentes, designados para o

efeito, quando se trate de informacdo a obter através da realizagdo de exames nacionais.

2. A informacdo a que se referem as alineas a), b), c) e d) do nimero anterior é obtida de acordo com a

DG.002.02

natureza da aprendizagem e dos contextos em que ocorre.

Colinaraindn por

F“I:I '.:E ‘1'5”8120 n _m__m_ Pagina 56 | 173



-

r.k ) EPI:PE Escola Profissional e Tecnolsgica ; gé‘;"%ggt—)esl\ MXACAD
PROFENGING

3. Ainformacgdo a que se refere a alinea e) do n.2 1 é obtida através dos exames finais nacionais realizados

para efeito de acesso ao ensino superior.
Artigo 582 - Mecanismos de recupera¢ao modular e enriquecimento

1. A escola implementa mecanismos de recuperagdo com o objetivo de disponibilizar aos/as alunos/as
meios auxiliares de aprendizagem que lhe permitam recuperar médulos / UFCD em atraso, superar
dificuldades de aprendizagem ou repor faltas.

2. Os mecanismos de recuperacdo referidos no ndmero anterior podem assumir as seguintes
modalidades:

a. Diferenciacdo pedagdgica na sala de aula: modalidade de apoio desenvolvida pelo/a docente
da disciplina, em contexto da sala de aula;

b. Estudo orientado e / ou auténomo realizado na sala de apoio educativo: Esta modalidade pode
ser aplicada a alunos/as que apresentem dificuldades na organizacdo do material e das
matérias lecionadas, auséncia de habitos e métodos de estudo e de trabalho e dificuldade de
concentracgdo/atencdo e de empenho;

c. Reposicdo de horas em falta: através da elaboracdo das propostas de trabalho indicadas pelo/a
docente da disciplina/médulo na sala de apoio educativo;

d. Plano Individual de Recuperacdo (PIR): O/a aluno/a podera beneficiar deste apoio nos casos de
faltas justificadas, para recuperagdo de aprendizagens, ou caso ultrapasse os 10% de faltas
injustificadas da carga letiva anual da disciplina;

e. Os mecanismos de recuperacdo em situacdo de dificuldade de elaboracdo do projeto de
PAP/PAF e de risco de repeti¢cdo de FCT encontram-se definidos nos respetivos regulamentos
especificos.

3. Sempre que o/a aluno/a ndo consiga obter aprovacdo num maddulo, nos prazos previstos, deve o/a
docente:

a. Definir, em conjunto com o/a aluno/a, os moldes de recuperacdo, ajustando as estratégias de
ensino aprendizagem e acordando novos processos e tempos para a avaliagdo do médulo.

b. Para efetuar a recuperacdo das aprendizagens o/a aluno/a e o/a docente podem definir a
modalidade de apoio educativo mais conveniente, conforme definido no artigo anterior.

4. No decurso do ano letivo, os/as alunos/as podem solicitar ao/a respetivo docente nova avaliagdo dos
maodulos / UFCD em que ndo obtiveram aproveitamento.
5. O/a aluno/a pode requerer, no inicio de cada ano letivo e em condi¢Bes a fixar pela direcdo
pedagodgica, a avaliagdo dos mddulos / UFCD n3o realizados no ano letivo anterior.
Colinaraimdn por
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6. As épocas de avaliacdo extraordinaria para recuperacdo de modulos / UFCD em atraso, de acordo com
o definido no plano anual de atividades.

7. Os/as alunos/as podem requerer a avaliagdo através de exame em qualquer altura do ano letivo,
mediante o preenchimento do requerimento de exames. O exame é agendado com o respetivo/a
docente e é elaborado e entregue nos servicos administrativos o processo de exame do qual consta: a
inscricdo no exame, a informag¢do de exame modular, a folha de presencga, o enunciado do exame com
as respetivas cotacoes, o exame efetuado pelo/a aluno/a e a pauta de avaliagdo modular.

8. As medidas educativas implementadas serdo monitorizadas e avaliadas de forma a verificar a sua
adequacdo as necessidades dos/as alunos/as.

9. As estratégias de recuperacdo dos mddulos / UFCD serdo monitorizadas e avaliadas considerando a

taxa de sucesso dos/as alunos/as apoiados/as.

Artigo 592 - Educacao Inclusiva e capacidades excecionais de aprendizagem
1. No caso de alunos/as com necessidades de diferenciacdo pedagdgica comprovadas, através do
histérico do processo individual do/a aluno/a, serdo adotadas as seguintes medidas:
a. Encaminhamento para os servigos de psicologia e orientacdo - SPO;
b. Definicdo de estratégias diferenciadas pelo Conselho de Turma;
c. Integragdo numa turma onde seja salvaguardando o uso de metodologias de ensino-
aprendizagem adequadas a situacdo especifica;
d. Encaminhamento para a Equipa Multidisciplinar de apoio a Educacao Inclusiva;
2. No caso de alunos/as com capacidades excecionais de aprendizagem, poderdo ser adotadas as
seguintes medidas:
a. Encaminhamento para os Servigos de Psicologia e Orientagdo - SPO;
b. Definigdo de estratégias diferenciadas pelo Conselho de Turma;
c. Integragdo numa turma onde seja salvaguardando o uso de metodologias de ensino-
aprendizagem adequadas a situagao especifica;

d. Adaptar o ritmo de progressdo, permitindo a conclusdo do curso num tempo mais reduzido.

Artigo 602 - Critérios de progressao
1. A progressdo nas disciplinas depende da obten¢do em cada um dos respetivos médulos ou UFCD de
uma classificagdo igual ou superior a 10 valores.
2. Sempre que os/as alunos/as, no final do ano letivo, tenham mais de 30% dos mddulos ou UFCD

lecionados por realizar no caso do 12 ano, e 20% no caso do 22 ano, o conselho de turma analisa a
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situagao e propde a sua retengdao ou transicdo, devendo a deliberagdo estar em ata devidamente

justificada. A decisdo final é da competéncia da direcao pedagdgica.

Artigo 612 - Melhoria de notas
Os/as alunos/as podem requerer nova avaliacdo, para melhoria de nota, no prazo de um ano, apds a
publicacdo da respetiva pauta, desde que ndao tenham requerido ainda o certificado ou diploma de

curso.

Artigo 622 - Reclamagao de notas
A reclamac3do de notas atribuidas pelo/a docente pode ser apresentada, no prazo de trés dias, apds a
afixa¢do da pauta.
Ap0s a afixacdo das pautas referentes ao periodo de avaliagdo, o/a encarregado/a de educacdo, ou o/a
préprio/a aluno/a, qguando maior de idade, pode requerer a revisdo das delibera¢ées do conselho de
turma.
Os pedidos de revisdo sdo apresentados no prazo de trés dias Uteis a contar da data da afixacdo da
pauta com a classificacdo da avaliagdo sumativa, em requerimento devidamente fundamentado e
dirigido ao/a diretor/a pedagogico, podendo ser acompanhado dos documentos considerados
pertinentes.
Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo fixado no nimero anterior, bem como os que
nado estiverem fundamentados, sdo liminarmente indeferidos.
A direcdo pedagodgica da EPT PROFENSINO convoca, nos cinco dias Uteis apds a aceitacdo do
requerimento para aprecia¢do do pedido, uma reunido extraordindria do conselho de turma, com o fim
de apreciar o pedido e deliberar sobre o mesmo, elaborando um relatério pormenorizado, que deve
integrar a ata da reunido.

a. A decisdo tomada pelo conselho de turma deve ser comunicada a dire¢ao pedagdgica no prazo
maximo de trés dias Uteis para decisdo final, que deve ser fundamentada, anexando a
fotocépia da ata da reunido extraordinaria do conselho e o relatério do/a docente da
disciplina/mddulo visada no pedido de revisdo justificativo da classificacdo proposta e do qual
constem todos os elementos de avaliagdo do/a aluno/a.

Da deliberacdo da direcdo pedagdgica e respetiva fundamentacdo é dado conhecimento ao
interessado, através de carta registada com aviso de rececdo, no prazo maximo de 30 dias Uteis
contados a partir da data da rececao do pedido de revisao.

Da decisdo do pedido de reapreciacdo ndo cabe qualquer outra forma de impugnacdo administrativa.
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Artigo 632 - Classificagao Final e Diplomas
1. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovacdao em todas as
disciplinas do curso, na formacdo em contexto de trabalho (FCT) e na PAP.
2. A classificacdo das disciplinas, da FCT e da PAP expressa-se na escala de 0 a 20 valores.
3. Aclassificacdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada as unidades,
das classificagGes obtidas em cada médulo/UFCD.
4. A classificagao final do curso obtém-se mediante a aplicagado da seguinte formula:
CFC = (0,22 x FSC) + (0,22 x FC) + (0,22 x FT) + (0,11 x FCT) + (0,23 x PAP), sendo:
CFC = classificacao final do curso, arredondada as unidades;
FSC = média aritmética simples das classificacGes finais de todas as disciplinas que integram o plano de
estudos na componente de formacao sociocultural, arredondada as décimas;
FC = média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas que integram o plano de
estudos na componente de formacao cientifica, arredondadas as décimas;
FT = média aritmética simples das classificacOes finais de todos os mddulos ou UFCD que integram o
plano de estudos da componente de formacao tecnoldgica, arredondada as unidades;
FCT = classificacdo da formagdo em contexto de trabalho arredondada as unidades;
PAP = classificacdo da prova de aptidao profissional arredondada as unidades.
Artigo 642 - Classificagcao para efeitos de prosseguimento de estudos
1. A classificacdo para efeitos de prosseguimento de estudos deve ser calculada conforme legislacdo em
vigor.
Artigo 652 - Certificados e diplomas
1. Aos/as alunos/as que concluem com aproveitamento todos os mdédulos / UFCD do plano de estudo,
bem como a Formagdo em Contexto de Trabalho e a PAP, é conferido:

a. Um diploma que ateste a conclusdao do nivel secunddrio de educagao e indique o curso
concluido, respetiva classificacdo final e o nivel 4 de qualificagdo do QNQ e correspondente
nivel do QEQ;

b. Um certificado de qualificacdo profissional de nivel 4 de qualificacdo do QNQ, descriminando as
disciplinas do plano de estudos e respetivas classificacdes, as UFCD da componente de
formacdo tecnoldgica e respetivas classificagOes, a classificagdo da componente de formacdo
em contexto de trabalho, bem como a designacdo do projeto e a classificacdo obtida na
respetiva PAP e os projetos realizados no ambito da Cidadania e Desenvolvimento.
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c. O certificado a que se refere a alinea b) deve ainda atestar a participacdo do/a aluno/a em
representacdo dos pares em érgaos 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/as alunos/as abrangidos por medidas adicionais,designadamente adaptagdes 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.
CAPITULO VI - INOVACAO PEDAGOGICA E EDUCATIVA

Artigo 662 - Mais-valias competitivas no acesso ao mercado de trabalho

A EPT PROFENSINO desenvolverd, no ambito da formacdo por si ministrada, projetos e atividades que
contribuam para a formacdo pessoal e social dos/as alunos/as, designadamente educagdo civica,
educacdo para a saude, educacdo financeira, educacao para os media, educacao rodovidria, educacao
para o consumo, educacgdo para o empreendedorismo, educacao para o Saber Ser e Saber Estar.

De forma a proporcionar aos/as alunos/as que frequentam a escola competéncias diferenciadoras e
gue constituam mais-valias competitivas no acesso ao mercado de trabalho, a EPT PROFENSINO podera
definir anualmente, como complemento curricular, atividades que podem revestir a forma de

formacgdes avancadas em areas técnicas dos diferentes cursos e/ou formacdes na area das linguas.

Artigo 672 - Intercambios internacionais
A EPT PROFENSINO acredita que é fundamental ao crescimento pessoal e profissional dos/as alunos/as
o contacto com experiéncias diferentes, em contextos diferentes e em culturas diferentes.
A escola pretende apresentar anualmente candidatura a diversos projetos de indole europeu com vista
ao crescimento e ao desenvolvimento pessoal e social dos/s alunos/as.
A escola dara maior enfase a programas de estdgio em contexto europeu, quer para a realizacdao dos
periodos de formacdo em contexto de trabalho quer também para alunos/a diplomados/as.
Ainda neste ambito, pretende-se dar a possibilidade ao staff da escola de conhecer exemplos de
praticas pedagdgicas de sucesso em contexto europeu, com o objetivo de disseminar a partilha de boas

praticas.
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Artigo 682 - Praticas pedagdgicas inovadoras e diferenciadoras
Imbuidos de um profundo espirito de inovacdo e de abertura a comunidade, é uma das preocupacodes
dos elementos desta Escola, o desenvolvimento e implementacdo de projetos que potenciem uma
melhoria das condi¢cdes de ensino o que se podera refletir numa melhoria das aprendizagens e do
sucesso escolar dos/as alunos/as ao mesmo tempo que os mesmos significam um desafio para
todos/as os/as que neles intervenham.
Pretende-se organizar curricularmente os cursos, para que a distribuicdo da carga hordria dos mddulos
no horario anual de cada turma permita uma plena articulacdo de saberes e conteldos necessarios a
cada médulo. Estes devem ser organizados de forma a ndo haver uma repeticdo vazia de contetdos,
mas um aprofundamento e ligacdo a sua aplicacdo no dia-a-dia tendo por base uma articulacdo
curricular e o trabalho colaborativo. Pretende-se também identificar um roteiro de locais/espacos
promotores de conhecimento/aprendizagem, na comunidade prdoxima a escola e até mesmo no
concelho, onde os/as alunos/as possam pesquisar, observar e aprender.
Ha necessidade de ajudar os/as alunos/as a refletir, promover o autoconhecimento, a eleger
preferéncias e a desenhar um caminho para o seu futuro. Ha a necessidade de parar para os/as ouvir e
perceber o porqué de ndo quererem cumprir as regras. Ha necessidade de implementar uma educacao
democratica. Respeitar os tempos de cada um/a.
O processo devera ser flexivel mas com um conjunto de valores inegocidveis que servird como matriz
de comportamentos a ser seguido e respeitado por todos os elementos da comunidade educativa, da
dire¢do aos/as auxiliares de educacdo, dos/as alunos/as aos/as encarregados/as de educacdo.
O/a docente deverd adequar e ajustar as estratégias e metodologias aos grupos de alunos/as/as e ou
alunos/as que constituem o seu objeto de trabalho a cada momento sem desperdicar as oportunidades
gue surgem da saudavel convivéncia entre pares.
Sempre que possivel, devera ser contemplada a articulagdo curricular e a multidisciplinariedade
privilegiando a metodologia de projeto e a pesquisa. Estes projetos multidisciplinares orientados
pelos/as docentes devem ser discutidos com os/as alunos/as para que, sem descorar os
objetivos/conteldos do curriculo nuclear e o perfil de saida dos cursos, os/as alunos/as se sintam parte
integrante do processo.
Quando a opcdo for a exposicdo, e tendo em conta o perfil dos/as alunos/as, é aconselhado que esta
seja da responsabilidade dos/as alunos/as, em que os/as alunos/as deverdo conduzir as atividades
posteriores a exposicdo sempre sobre a orientacdo do docente. Os/as alunos/as devem ser
chamados/as a intervir nas aulas expositivas, utilizando por exemplo as tecnologias de informacdo e

aplicacBes disponiveis. Desta forma os/as alunos/as assumirdo um papel mais ativo.
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Aos/As alunos/as deve ser dada a hipdtese para trabalhar curriculo de subjetividade. Este curriculo de
subjetividades deve ser cruzado com os conteudos essenciais e objetivos do curriculo base e orientado
pelo/a docente através do feedback dado aos/as alunos/as.

O espaco de sala de aula devera ser livre, podera ser escolhido pelo/a docente desde que previamente
previsto, permitindo ao/a docente aproveitar ao maximo todas as situagBes que favorecam a
aprendizagem dos/as alunos/as. Ndo restringindo o espaco de sala de aula ao delimitado por quatro
paredes.

As formas de trabalho devem ser claras para todos/as e sempre que possivel negociadas com os/as
alunos/as. O entusiasmo dos/as alunos/as e os resultados alcancados serdo o melhor veiculo de
informacdo e contdgio. Se os espacos escola, e ndo sé as quatro paredes da sala, se tornarem na
montra do resultado do trabalho dos/as alunos/as a informacdo correrd de forma natural e estara
disponivel para todos/as.

Todos os momentos serdo momentos de potencial avaliacdo e feedback. A avaliacdo passard por
permitir que o/a aluno/a ao compreender que conteidos ndo aprendeu, possa reformular o seu
trabalho desenvolvido até ao momento e adaptar as estratégias utilizadas para que posteriormente
possa voltar a demonstrar que conseguiu atingir os objetivos propostos inicialmente. Desta forma a
avaliacdo deixa de ser um processo estanque e castrador passando a ser um instrumento Util para a
construcdo da aprendizagem. Aqui o/a docente tem um papel importante em que o feedback é

essencial.
CAPITULO VII - ESPACOS PEDAGOGICOS

Artigo 692 — Sala de informatica
Os/as alunos/as sé poderdo aceder e permanecer nas salas quando estiverem em aula e
acompanhados/as pelo/a docente.
Qualquer anomalia detetada pelos/as alunos/as deverd de imediato ser comunicada ao/a docente, que
devera comunicar a diregao.
E expressamente proibido instalar, remover ou alterar a configuragdo do software instalado.
O uso de material periférico (impressora, scanner, etc.) sé podera ser feito com autorizacdo prévia do/a
docente.
No final de aula o/a aluno/a deve desligar o computador com o qual esteve a trabalhar.
Abandonar a sala de informatica, apds a conclusdo das aulas, deixando todo o hardware desligado e
devidamente acondicionado;

Os/as alunos/as deverdo assegurar uma utilizacdo segura dos servicos de internet, nomeadamente:
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Desligar o computador da Internet sempre que nao esteja a ser utilizada.

b. Criar uma senha (Password) para aceder aos servicos que a exija, senha essa com mais de 8
(oito caracteres — numeros e letras);

c. A senha ndo deve estar relacionada com o/a utilizador/a, n2 de telefone, n? de porta, datas,
nomes, etc.;

d. Nao divulgar, nem partilhar a senha com outras pessoas;

e. Alterar a senha com frequéncia (mensalmente se possivel);

f. Terminar a sessdo de todos os softwares utilizados, e que o permitam;

g. Nao executar transferéncia de ficheiros (download), de sitios que ndo sejam de confianga;

h. N3o executar ou transferir ficheiros em anexo de e-mail que ndo sejam de contactos
conhecidos;

i. Nunca utilizar ou divulgar o seu n2 de conta bancaria, bem como dados que comprove, em sites

nao seguros;

j.  Executar cépias de seguranga (backups) periodicamente dos seus dados.

Artigo 702 - Instalagdes de educacdo fisica
S3o consideradas instala¢des desportivas o Pavilhdo Polidesportivo/Piscina e os respetivos balnearios,
bem como a area circundante.
Sé tem acesso aos balnedrios os/as alunos/as que nessa hora tiverem aulas de Educacéo Fisica.
As atividades letivas comegam com a entrada dos/as alunos/as para os balnearios para se equiparem,
apods o que se dirigem para o Pavilhdo para a aula.
E obrigatdrio o equipamento préprio nas aulas de Educacdo Fisica. Por uma questdo de higiene, o
equipamento deve ser vestido antes da aula e despido apds a mesma.
Trazer, além do equipamento, toalha, sabonete e chinelos, pois o duche é indispensavel, como
complemento do aspeto higiénico da pratica desportiva.
Apds a aula de Educacdo Fisica os/as alunos/as devem tomar duche para o qual dispem de dez
minutos.
N3o é permitida uma longa permanéncia nos balnedrios. Os/as alunos/as deverdo permanecer apenas
o tempo necessario para tomar duche e se vestirem.
N3do devem ser deixados nos balnearios objetos de valor. Estes devem ser recolhidos antes da aula pelo
responsavel da turma e guardados.
Nao é permitida qualquer brincadeira ou jogos dentro do balnedrio.
Os/as alunos/as devem ajudar o/a docente na preparac¢do do material no inicio da aula, bem como na

sua arrumacdo apos a mesma.
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1. Os/as alunos/as ndo devem manusear o material desportivo na auséncia do/a docente, exceto nas
situacdes por ele/ela autorizadas.
2. Nao é permitido o consumo de alimentos e bebidas no interior do Pavilhao.
1. SO é permitido o empréstimo de material a qualquer elemento da Escola mediante requisicdo feita
ao/a funcionario/a e com aprovacdo do/a docente e pela Diretor/a Pedagdgico/a / Diregédo.
2. Os/as docentes de educacdo fisica deverdo manter atualizada a lista de material especifico usado e
efetuar uma requisicdo de material sempre que necessario, a diregcdo da escola.
Artigo 712 - Sala Oficinal (Eletrénica / mecatrénica)
1. Os/as alunos/as deverdo seguir as regras de seguranca, que se encontram afixadas no laboratorio.
2. 0O/a docente devera providenciar para que o material utilizado seja devidamente limpo e guardado nos
locais préprios.
3. Cada aluno/a serd responsavel pelo equipamento que lhe for confiado no inicio da aula, sendo
responsabilizado por qualquer ato negligente.
4. Qualquer anomalia detetada pelos/as alunos/as devera de imediato ser comunicada ao/a docente.
5. Os/as alunos/as deverdo cumprir escrupulosamente as indicacdes dadas pelo/a docente, ndo podendo,
de maneira nenhuma, pegar em qualquer ferramenta ou equipamento, sem autorizacdo prévia.
6. Os/as alunos/as devem ter em conta que cada trabalho contém por norma instrucdes que deverdo ser
seguidas.
7. Os/as alunos/as s6 podem fazer as aulas praticas dentro da sala oficinal quando devidamente
equipados/as.
Artigo 722 — Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA)
1. O CAA tem como objetivos principais:
a. Apoiar a inclusdo das criangas e jovens no grupo/turma e nas rotinas e atividades da escola,
designadamente através da diversificacdo de estratégias de acesso ao curriculo;
b. Promover e apoiar o acesso a formagdo, ao ensino superior e a integracao na vida pds-escolar;
c. Promover e apoiar o acesso ao lazer, a participac¢do social e a vida auténoma.
d. Promover a qualidade da participacdo dos/as alunos/as nas atividades da turma a que
pertencem e nos demais contextos de aprendizagem;
e. Apoiar os/as docentes/as do grupo ou turma a que os/as alunos/as pertencem;
f. Apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliacdo para as diversas
componentes do curriculo;
Colinaraimdn por
DG.002.02

F“I:I '.:E ‘1'5”8120 n_‘m“_ Pagina 65 | 173



-

2.

DG.002.02

r.k ) EPI:PB Escola Profissional e Tecnolsgica ¥ REPUBLICA MXACAD

PORTUGUESA

FROFEMGING

g. Desenvolver metodologias de intervencao interdisciplinares que facilitem os processos de
aprendizagem, de autonomia e de adaptacdo ao contexto escolar;

h. Promover a criacdo de ambientes estruturados, ricos em comunicacdo e interacao,
fomentadores da aprendizagem;

i. Apoiar a organizacdo do processo de transicdo para a vida pds-escolar.

O CAA, presta, entre outros, os seguintes servigos:

a. Recuperacdo de aprendizagens / reposicdo de aulas;

b. Recuperagdo modular;

c. Diferenciacdo pedagdgica;

d. Estudo orientado e / ou auténomo realizado na sala de apoio educativo;

e. Reposicdo de horas em falta;

f. Plano individual de recuperacéo (PIR);

g. Apoio as provas de aptiddo profissional (PAP) e provas de avaliacdo final (PAF);

h. Acompanhamento da formacdo em contexto de trabalho (FCT);

i. Realizagdo de atividades sobre métodos e habitos de estudo;

j. Atividades de enriquecimento curricular, definidas anualmente no Plano Anual de Atividades.

Artigo 732 — Sala de professores/as e de reunides
A sala dos/as professores/as é o lugar privilegiado de encontro de docentes e simultaneamente local de
trabalho e reflexdo profissional respeitando as regras do dialogo e outras.
Todos/as os/as docentes devem sentir-se corresponsaveis pela manutencdo do arranjo desta sala, bem
como pela conservagdo do material nela existente.
A sala de reunides é o local onde os/as diretores/as de turma recebem os/as Pais/M3es e/ou
Encarregados/as de Educacdo pelo que deverd ser um local onde impere o siléncio.
Existem expositores destinados a partilha de informagao, que deverd ser retirada logo que se torne
desnecessaria.

Os Dossiés de dire¢do de Turma deverdo encontrar-se devidamente ordenados no armario respetivo.

Artigo 74.2 - Biblioteca/Centro de Recursos
A biblioteca/Centro de Recursos constitui uma estrutura que tem por missdo apoiar horizontalmente
toda a escola, facultando-lhe os recursos bibliograficos e informativos necessarios ao desempenho das
funcdes de ensino, educagdo permanente, investigacdo e extensdo cultural, funcionando, assim, como
um espaco estruturante de todas as atividades culturais da escola, onde converge a gestao e

organizacao da documentacao e equipamento educativos.
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2. O acesso a documentacdo e equipamento supracitados é reservado aos/as docentes, alunos/as e
funcionarios/as da escola, podendo ser utilizado por elementos da comunidade escolar.

3. O horario de funcionamento da biblioteca/Centro de Recursos sera estabelecido anualmente e afixado.

4. O material existente na biblioteca é classificado e catalogado segundo o CDU - Cddigo decimal
universal, atendendo a sua utilizagdo/funcionalidade: material deslocavel: livros e revistas, diapositivos
e mapas; material ndo deslocdvel; obras de referéncia: monografias, enciclopédias e dicionarios;
material em suporte audiovisual: video e audio, bem como o equipamento necessario a utilizacdo
destes ultimos; outros.

5. O material da Biblioteca/Centro de Recursos é para uso de atividades de ambito pedagdgico e ludico
(elaboracdo de projetos, aulas, acdes de formacio, registo de atividades, trabalhos dos/as alunos/as,
provas de aptiddo profissional, provas de avaliacdo final, FCT e outros).

6. A utilizacdo do material de cada uma das categorias obedece as seguintes normas:

a. O empréstimo de documentos é facultado individualmente a cada utente.

b. O material deslocavel podera ser requisitado por qualquer docente, aluno/a ou funcionario/a
da escola, mediante o preenchimento de requisicao.

c. O/A utente assume implicitamente o compromisso de devolver a publicacdo requisitada, em
bom estado de conservagao e dentro do prazo determinado.

d. Constitui dever de quem beneficia do empréstimo de qualquer material da Biblioteca/Centro
de Recursos: respeitar os prazos do empréstimo e devolver os materiais emprestados em bom
estado de conservacao.

7. Cabe ao/a responsavel pela Biblioteca/Centro de Recursos:

a. Proceder ao tratamento dos documentos (registo, cotagem e arrumagado do material);

b. Elaborar arelagdo das publica¢Ges deterioradas ou danificadas;

¢. Encarregar-se do servico da biblioteca;

d. Participar em a¢bes de formagdo que permitam a atualizagdo de competéncias relacionadas
com a Biblioteca/Centro de Recursos.

e. Assegurar a conservagao e preserva¢ao do material.

Artigo 752 - Gabinete de Apoio ao/a aluno/a — GAA
O Gabinete de Informagdo e Apoio ao/a aluno/a é um projeto que funciona em articulacdo com a
Direcdo Pedagdgica, o Servico de Psicologia e Orientacdo, Diretores/as de Turma tem como finalidades a
informacdo e apoio no ambito da educacdo para a saude e educacdo sexual, com o objetivo de promover a

salde integral dos/as jovens nas varias dimensdes do bem-estar fisico, mental e social.
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O Gabinete baseia-se numa metodologia de abordagem individual, apoiada num clima de confianca

entre técnico/a e aluno/a, e numa articulacdo de trabalho entre os diferentes servicos de apoio da Escola e

parceiros da comunidade, nomeadamente os/as encarregados/as de educagdo e educadores/as.

Eixos de intervengdao do GAA:

1.
2.

4.
5.

Informar e apoiar os/as alunos/as no dmbito da educacdo para a salde e educac¢do sexual;

Sensibilizar a comunidade educativa para a relevancia das atividades curriculares e nao curriculares
desenvolvidas no ambito da educacdo para a salde e a educacgdo sexual;

Sensibilizar para a transversalidade da educacdo para a saude e educagdo sexual nas disciplinas do
curriculo dos diversos anos;

Implementar projetos de educacdo para a saude e educacao sexual;

Elaborar relatério de avaliacdo periddica baseados em questionarios realizados na Escola.

A Educagdo para a Saude implica o envolvimento e a responsabilizagdo de cada individuo relativamente aos

seus habitos e estilos de vida e das suas consequéncias na saude.

As dreas prioritarias de intervencao, na promocao de estilos de vida sauddveis sao:

Educacdo Alimentar;

Atividade Fisica;

Comportamentos Aditivos e Dependéncias;
Afetos e Educacdo para a Sexualidade;

Salde mental e Prevencdo da Violéncia.

Em cada uma destas areas serdo realizadas diversas atividades adequadas ao nivel de desenvolvimento e ao

escaldo

Para a

etério dos/as jovens a que se destinam.

consecucdo dos objetivos do plano de Educacdo para a Saude, conta-se com a colaboracdo de

profissionais de salde da Unidade de Salde Escolar do ACES — Tamega Sousa.

DG.002.02

CAPITULO VIl - RECURSOS HUMANOS

Artigo 762 - Direitos e deveres do pessoal nao docente
Sao garantidos ao pessoal ndo docente os seguintes direitos:
a. Ser respeitado/a por toda a comunidade educativa;
b. Participar ativamente na vida da escola, apresentando propostas e sugestdes para o bom
funcionamento da mesma;
c. Participar em a¢Ges de formacdo no ambito das fungdes que exerce;
d. Ter acesso a toda a informacdo e legislacdo do seu interesse;

e. Ter condigbes de trabalho indispensaveis ao bom desempenho das suas fungdes;
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Ver respeitado o seu hordrio de trabalho, conhecendo com a devida antecipacdo todas as
alteracoes;
Conhecer as deliberagdes da dire¢do e da direcdo pedagdégica em tempo util;
Dispor de sala prépria;
Utilizar um periodo de 15 minutos da parte da manha e/ou da tarde para um pequeno lanche,
devendo, no entanto, certificar-se que o servigo para o qual foi designado fica assegurado e que
nado coincide com os intervalos entre as aulas;

Realizar reuniGes, com a dire¢do da escola para discussao de assuntos de interesse da escola.

2. Constituem deveres do pessoal ndao docente:

DG.002.02

a. Respeitar toda a comunidade educativa;

b. Participar nas diversas atividades necessarias ao normal funcionamento da escols;

c. Tomar conhecimento de todas as ordens de servico, a fim de impedir que do facto resultem
prejuizos para a escola ou para terceiros;

d. Cumprir os horarios atribuidos, conforme as normas legais, nunca se ausentando sem disso dar
o devido conhecimento ao/a seu/sua superior/a hierarquico/a direto/a;

e. Assegurar, de acordo com as suas responsabilidades e categorias, o bom funcionamento dos
servicos, setores e atividades que |he forem entregues;

f. Manter as instalacGes e equipamentos em perfeito estado de higiene e funcionalidade;

g. Comunicar ao/a diretor/a executivo/a qualquer situacdo verificada na escola que infrinja a lei
ou este regulamento interno;

h. Coresponsabilizar-se pela preservacdo e uso adequados das instalacGes e equipamentos;

i. Comunicar todas as anomalias ou estragos verificados no edificio, mobilidrio ou material e
propor medidas de melhoramento e renovagao;

j. Propor e participar em grupos de trabalho ou outras atividades em que tenha interesse a sua
participacdo;

k. Conhecer e cumprir o Regulamento Interno da escola;

I.  Resolver com bom senso e com espirito de tolerancia os problemas que surjam no contacto
com os/as alunos/as ou com os outros membros da comunidade educativa;

m. Colaborar e estabelecer relagdes cordiais com docentes, funcionarios/as, alunos/as e
encarregados/as de educagdo, tendo por objetivo o bom funcionamento da escola;

n. Contribuir com a sua atitude, no desempenho das suas funcdes, para a formacdo integral do/a
aluno/a;

o. Cumprir rigorosamente as orientacdes e instrucdes dadas pelos/as respetivos/as superiores/as

hierarquicos/as em assuntos de servico. Quando tiver duvidas sobre a sua legalidade e
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guerendo salvaguardar a sua responsabilidade, podera solicitar que a ordem ou instrucao |lhe
seja confirmada por escrito;
p. O pessoal ndo docente fica sujeito a avaliacdo de desempenho, cujos procedimentos se

encontram definidos em regulamento préprio.

Artigo 772 - Formacao continua e qualificagdo dos Recursos Humanos

1. O acesso a formacdo profissional é um direito dos/as colaboradores/as consagrados na lei.

a. No ambito da formacdo continua, pretende-se promover o desenvolvimento e a adequacao da
qualificacdo do/a trabalhador/a a sua funcdo e assegurar a cada colaborador/a o direito
individual a formacdo, através de um nimero minimo anual de horas de formacdo, conforme
previsto na lei.

Compete aos Servicos de Contabilidade e Pessoal a elaboracdo do plano de formacdo, com base no
levantamento de necessidades de formacdo dos/as trabalhadores/as, que deve ser apresentado a
direcdo da escola para aprovacao.

As acOes de formacgdo previstas no plano de formacado revestem a natureza de formacgao continua, pois
visam promover a atualizacdo e a valorizacdo pessoal e profissional dos/as colaboradores/as,
revestindo as modalidades de aperfeicoamento e de especializacdo, podendo ainda ser internas e
externas.

Os/as colaboradores/as sdo convocados/as para as formacg8es consideradas importantes e relevantes
para o desempenho da sua funcgao.

A presenca do/a colaborador/a nas formac&es para as quais for convocado/a é de carater obrigatério e

qualquer falta ou impedimento deve ser devidamente justificada.

Artigo 782 - Avaliagao Desempenho

O pessoal dirigente, docente e ndo docente deverd ser sujeito a avaliagdo de desempenho, nos moldes

definidos no presente artigo.

1.
2.

DG.002.02

A avaliacdo de desempenho tem carater anual.

A avaliacdo do pessoal docente e ndao docente rege-se pelo regulamento de avaliagdo de desempenho
aprovado pela direcdo e publicado para conhecimento de todos/as.

A avaliacdo de desempenho efetua-se no final de cada ano letivo, referente ao servico prestado no
decorrer do mesmo.

A avaliacdo de desempenho é da responsabilidade da entidade proprietdria da escola e deve contemplar os

seguintes momentos:

a. Definicdo dos objetivos e competéncias a atingir, no decorrer do més de setembro de cada ano.
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b. Autoavaliacdo, a ser elaborada pelo avaliado no més de julho de cada ano.

c. Avaliacdo por parte do/a avaliador/a designado/a pela entidade proprietaria, em julho de cada
ano e que deve contemplar a analise da autoavaliagdo entregue pelo/a avaliado/a.

d. Comunicacdo ao/a avaliado/a da ficha de avaliacdo final de desempenho, em agosto de cada
ano.

5. Casos omissos serdo avaliados casuisticamente pela entidade proprietaria.
CAPITULO IX — RECEITAS

Artigo 792 - Fontes
Constituem receitas da EPT PROFENSINO:
a. O produto do financiamento publico para comparticipacdo nas despesas inerentes aos cursos
profissionais que organizar;
b. Os montantes de quaisquer subsidios concedidos por entidades publicas ou privadas;
c. O produto da cobranca de propinas e de outras taxas, a pagar pelos/as alunos/as;
d. O produto da prestacao de servigos;
e. O montante dos financiamentos atribuidos pela entidade proprietdria;

f.  Os montantes de subsidios concedidos pelo estado, a fundo perdido.
CAPITULO X — DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 802 - Emolumentos

1. Anualmente, sera aprovada a tabela de taxas, relativamente a:
a. Inscrigdes;
b. Certiddes;
¢. Moddulos / UFCD em atraso;
d. Prova de aptiddo profissional;
e. Formacao em contexto de trabalho;
f. Exames;
g. Propinas de frequéncia;
h. Taxa de gestao do processo;
i. Multas por incumprimento do prazo de entrega dos documentos requisitados na biblioteca;

j. Outras.
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2. N3&o serdo publicadas as notas nem passadas certiddes aos/as alunos/as que tenham em débito

3.

qualquer quantia.
Os/as alunos/as externos/as que pretendam recuperar moédulos / UFCD em atraso através da
realizacdo de exame, deverdo proceder ao preenchimento do respetivo requerimento e efetuar o

pagamento definido.

Artigo 812 - Regimes de exce¢ao

Sempre que se justifique, poderd a direcao da escola autorizar situacdes de excecdo ao presente regulamento,

gue nao colidam com normas de hierarquia superior.

1.

2.

Artigo 822 - Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD)

A EPT PROFENSINO assume um compromisso em garantir os instrumentos necessarios e adequados a
finalidade de cumprir as suas obrigacOes legais, sem comprometer a confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos dados, assegurando o cumprimento das politicas de Sistemas de Informacgao (S.1.),
garantindo que a transmissdo de dados pessoais a terceiros estara sujeita a condi¢gdes contratuais
adequadas a assegurar a licitude e segurancga do tratamento desses dados pessoais contra acesso
acidental ou ndo autorizado, destruicdo, divulgacao, transmissdo ou outra utilizacdo indevida.

Os procedimentos concretos em matéria de RDPD encontram-se plasmados em regulamentacdo

propria.

Artigo 832 - Casos Omissos

Aos casos omissos nos presentes regulamento, aplicar-se-a o disposto na seguinte legislagdo, sempre levando

em conta as necessdrias e adequadas adaptagdes:

a.

b.

DG.002.02

Regulamento (CE) n.2 1083/2006 de 8 de dezembro - Disposi¢des gerais sobre o Fundo Social Europeu;
Decreto-regulamentar 84A/2007, de 10 de dezembro - regime geral de aplicacdo do Fundo Social
Europeu (FSE);

Decreto-lei n.2 139/2012 de 5 de julho - principios orientadores da organizacdo e da gestdo dos
curriculos dos ensinos basico e secundario;

Decreto-lei n.2 176/2012 de 2 de agosto - regime de matricula e de frequéncia no ambito da
escolaridade obrigatdria das criancgas e dos jovens com idades compreendidas entre os 6 e os 18 anos;
Lei n.2 51/2012 de 5 de setembro - Estatuto do/a aluno/a e ética escolar;

Portaria n.2 135 -A/2013 de 28 de margo - criacdo e o regime de organizacdo e funcionamento dos
Centros para a Qualificagao e o Ensino Profissional;

Decreto-Lei n.2 91/2013 de 10 de julho (revisdo do Decreto-lei n.2 139/2012 de 5 de julho);
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h. Decreto-lei 92/2014 de 20 de junho - regime juridico das escolas profissionais privadas e publicas;

i. Portarian.2 60-C/2015 - Regulamento Especifico do Dominio do Capital Humano e suas alteracdes;

j.  Decreto-Lei n? 54 de 6 de julho de 2018 -Educacdo Inclusiva e capacidades excecionais de
aprendizagem;

k. Decreto-Lei n2 55 de 6 de julho de 2018 — Curriculo do ensino basico e secundario;

|.  Portaria n2 235-A de 23 de agosto de 2018 — Regula os cursos profissionais de nivel secundario de dupla
certificacdo escolar e profissional;

m. Declaragdo de Retificagdo n.2 29-A/2018- Retifica o Decreto-Lei n.2 55/2018, de 6 de julho.

Artigo 842 - Regulamentos complementares
1. A escola, no exercicio da sua autonomia pedagodgica, pode aprovar regulamentos complementares, e que

integram o presente regulamento interno.

Artigo 852 - Vigéncia do regulamento
O Regulamento Interno pode ser objeto de reformulacdo, no todo ou em parte sempre que necessario.
As alteracGes ao Regulamento Interno entram em vigor apds a aprovacao em reunido do Conselho Pedagdgico
e serd dado a conhecer a alunos/as encarregados/as de educacdo, pessoal docente e ndo docente.
Estard, igualmente, disponivel para consulta permanente dos membros desta comunidade educativa na sala de
Formares/professores, na Direcdo Pedagdgica, na biblioteca e no site da escola.

O presente Regulamento entra em vigor imediatamente apds aprovagao.

Colinaraindn por

DG.002.02 " '} ‘j PORTIMGAL - Pagina73 | 173
el & 92020 ==



-

r.k ) EPI:PE Escola Profissional e Tecnolsgica ; gé‘;"%ggt—)esl\ MXACAD
PROFENGING
ANEXO 1 - REGULAMENTO DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL — CURSOS PROFISSIONAIS
Artigo 12 - Ambito e defini¢do

1. A Prova de Aptiddo Profissional (PAP) consiste na apresentacdo e defesa, perante um juri, de um
projeto, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervengdo ou numa atuacao,
consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatdrio final de realizagdo e apreciacao
critica, demonstrativo de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo da formacgdo e
estruturante do futuro profissional do/a aluno/a.

2. O projeto a que se refere o niumero anterior centra-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo/a aluno/a, em estreita ligacdo com as empresas/instituicdes, e realiza-se sob
orientagdo e acompanhamento de um ou mais docentes.

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

4. O disposto no presente artigo é aplicavel aos cursos profissionais abrangidos pela portaria 74-A/2013,
de 15 de fevereiro, pela portaria n? 235-A de 23 de agosto de 2018, para os/as alunos/as que iniciam o
12 ano, em 2018 e anos seguintes.

Artigo 2.2 - Alunos/as Externos/as

1. O/a aluno/a externo/a pode candidatar-se a realiza¢do da PAP, preenchendo a ficha de matricula de
aluno/a externo/a, mediante pagamento das respetivas taxas.

Artigo 3.2 - Orienta¢ao e acompanhamento da prova de aptidao profissional

1. Os/as docentes orientadores/as e acompanhantes do projeto conducente a PAP sdo designados/as
pela direcdo pedagogica de entre os/as docentes que lecionam as disciplinas da componente de
formacao técnica.

2. Anualmente é definido no plano anual de atividades a calendarizagdo das etapas da PAP.

3. Anualmente é definido o nimero de horas semanais a constar no horario dos/as alunos/as, para
concretiza¢do da PAP, sendo, no minimo, de um tempo semanal.

4. 0O acompanhamento dos projetos ¢ atribuido ao/a orientador/a da PAP anualmente pela Direcdo, entre
os/as docentes da componente técnica dos respetivos cursos, respeitando a area de realizacdo dos
projetos.

5. Aos outros intervenientes importa observar o articulado do presente regulamento.
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Artigo 42 - Concecao e concretizagdo do projeto de PAP

1. A concretizacao do projeto compreende quatro momentos essenciais:

Apresentacdo da proposta e fundamentagao do projeto;
Apresentacdo do Pré Projeto e autoavaliagao
Entrega do relatdrio escrito;

Apresentacdo final, defesa do projeto e autoavaliagao.

2. O relatdrio final integra, nomeadamente:

A fundamentacgdo da escolha do projeto;

As realizacdes e os documentos ilustrativos da concretizacdo do projeto;

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

Os anexos, designadamente os registos de autoavaliacdo das diferentes fases do projeto e das

avaliacdes intermédias do/a orientador/a de PAP.

Artigo 52 - Intervenientes na prova de aptidao profissional

1. A calendarizagdo do faseamento da PAP, da concecdo a defesa, sera aprovada anualmente pela diregdo

pedagdgica.

2. No processo de concecdo, elaboracdo e avaliacdo, intervém os seguintes elementos:

a.

b.

Direcdo pedagdgica;
Coordenador/a de curso;
Diretor/a de Turma;
Orientador/a da PAP;
Docentes de portugués;
Juri da prova;

Aluno/a;

Outras entidades.

Artigo 62 - Direitos, deveres e competéncias dos intervenientes na PAP

1. Competéncias da Direcao Pedagdgica

DG.002.02

Aprovar a calendarizacdo do processo da Prova de Aptiddo Profissional;
Aprovar os temas dos projetos de PAP;
Fazer-se representar na avaliacdo intermédia da PAP;

Fazer-se representar, como presidente do juri da PAP
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Definir os critérios gerais do regulamento da PAP e de avaliacdo, que sdo explicitados e
publicados no inicio da execug¢do do projeto;
Proceder a designacdo do juri e estabelecer os contactos com vista a organizacao e
calendarizagdo do seu trabalho;

Decidir sobre os casos omissos na lei geral e neste regulamento.

2. Competéncias do/a coordenador/a de curso

a.

Assegurar a articulagdo entre os/as docentes das varias disciplinas, de modo a que sejam
cumpridos, de acordo com a calendarizagao estabelecida, todos os procedimentos necessarios
a realizacdo da PAP;

Propor para aprovacdo da direcdo pedagdgica os temas de projeto de PAP, os critérios de
avaliacdo e datas de apresentacdo, depois de ouvidos/as os/as docentes das disciplinas da
componente de formacao técnica.

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

Fornecer ao/a aluno/a o regulamento e todas as informacdes necessarias ao correto
desenvolvimento do projeto;

Elaborar com os/as docentes acompanhantes a calendarizacdo do todo o processo de
realizacdo da PAP de acordo com o calendario letivo;

Promover reunides periddicas com os/as alunos/as e/ou com os/as docentes implicados/as, de
forma a assegurar um correto desenvolvimento do processo;

Garantir os meios necessdrios ao normal desenvolvimento do processo;

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

Receber, dos/as docentes acompanhantes toda a documentacgdo necessaria para avaliagdo do
projeto;

Participar na avaliacdo intermédia da PAP;

Manter a direcdo pedagogica devidamente informada do desenvolvimento dos projetos de
PAP;

Integrar o juri de avaliacdo dos projetos dos/as alunos/as do curso de que é coordenador/a.

3. Competéncias do/a diretor/a de turma

DG.002.02

a.

b.

Apoiar os/as alunos/as desde o inicio do projeto;
Apoiar o/a docente orientador/a da PAP no exercicio das suas fung¢des e informa-lo/a sobre
eventuais situagdes que possam interferir no normal desenvolvimento do processo;

Participar na avaliagcdo intermédia da PAP;
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d. Manter o/a coordenador/a de curso devidamente informado/a do desenrolar das vérias fases
do projeto.
4. Competéncias do/a docente orientador/a da PAP
a. Orientar o/a aluno/a na escolha do projeto a desenvolver, na sua realizacdo e na redagdo do
relatério final;
b. Informar os/as alunos/as sobre os critérios de avaliagdo;
c. Orientar o/a aluno/a na preparac¢do da apresentac¢do a realizar na PAP;
d. Coordenar, planificar e acompanhar as varias etapas de elaborag¢ao da PAP;
e. Fornecer ao/a aluno/a os contributos e as metodologias necessarias ao correto
desenvolvimento do projeto;
f. Supervisionar a capacidade técnica do/a aluno/a na realiza¢cdo do projeto PAP;
g. Proceder ao acompanhamento dos/as alunos/as efetuando o respetivo registo;
h. Manter o/a coordenador/a de curso e a dire¢do pedagdgica devidamente informados/as do
desenvolvimento do projeto;
i. Apoiar e orientar o/a aluno/a nas varias etapas do projeto, reunindo com ele/ela
periodicamente de acordo com o calenddrio definido;
j. Orientar o/a aluno/a na escolha de varias hipdteses de solucdo de problemas;
k. Participar na avaliacdo intermédia da PAP;
I.  No final do projeto, efetuar uma avaliagao final, na qual conste um parecer escrito com as
informacdes consideradas pertinentes para a avaliacdo;
m. Decidir se a PAP (produto e o relatério final) estdo em condicGes de serem presentes ao juri;
n. Langar a classificacdo da PAP na respetiva pauta.
0. Integrar o juri de avaliacdo do projeto pelo qual é responsavel.
5. Competéncias do/a docente da disciplina de portugués
E da competéncia dos/as docentes de portugués, a orientacdo acompanhamento da PAP, na sua
componente escrita, desde a fase de concecdo, a conclusdo do relatdrio final.
6. Competéncias do juri da PAP
Na apreciagdo do projeto, o juri deve ponderar, entre outros, os seguintes elementos:
a. O percurso educativo do/a aluno/a e o seu grau de realizacdo pessoal;
b. As condi¢cdes em que decorreu a concretiza¢do do projeto.
7. Direitos do/a aluno/a:
a. Aserapoiado/a e orientado/a pelos/as intervenientes definidos neste regulamento;
b. A utilizar os recursos disponibilizados pela escola para a concretiza¢do do seu projeto;

¢. A uma avalia¢do justa e imparcial;
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d. Averreconhecido e valorizado o mérito, a dedicacdo e o esforco no desenvolvimento da PAP;

8. Deveres do/a aluno/a:

a. Conceber, realizar, avaliar e defender o seu projeto, em estreita ligagdo com o perfil
profissional do seu curso com a orienta¢cdo e acompanhamento do/a coordenador/a de curso e
do/a docente orientador/a;

b. Cumprir, no que lhe compete, a calendarizacao estipulada para a realizacao do projeto;

c. Mostrar empenho, criatividade e autonomia na concretizacdo de todo o desenvolvimento do
projeto;

d. Dirigir-se ao/a docente acompanhante do projeto para que, em conjunto, definam estratégias
de desenvolvimento do mesmo;

e. Comparecer junto do/a docente acompanhante sempre que este/esta o solicite para avaliar o
desenvolvimento do projeto;

f. Elaborar os relatdrios e a documentacdo necessdria de acordo com a planificacdo do projeto;

g. Ser capaz de aplicar os conhecimentos adquiridos no curso;

h. Comparecer obrigatoriamente nas sessdes de acompanhamento e trabalho agendadas pelo/a
docente orientador/3;

i. Serassiduo/a, pontual e empenhado/a no cumprimento de todos os seus deveres no ambito da

PAP;

j.  Apresentar o seu projeto perante um juri;

k. Realizar a autoavalia¢do;
I. Cumprir toda a regulamentacdo da PAP e da vida escolar de acordo com o regulamento interno

da escola.

9. Outras entidades

Consideram-se entidades intervenientes, para além da escola, todas aquelas cujo envolvimento contribua

para a consecucdo dos objetivos definidos no projeto apresentado pelo/a aluno/a, como empresas,

autarquias, instituicdes de ambito local, servigos publicos, associagGes patronais ou sindicais, entre outras.

Artigo 72 - Condig¢oes de realizacao

1. A preparacgdo do projeto deve ocorrer durante os 12 e 22 anos, nomeadamente através de:

DG.002.02

Aplicagao de metodologias de projeto;

Realizacdo de estudo e andlise de casos;
Elaboragdo de relatdrios criticos sobre situa¢des experimentadas em contexto de trabalho ou
simuladas.

Comunicag8es para audiéncias reais.
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As atividades de desenvolvimento do projeto iniciam no 22 ano do curso com a concecdo do projeto e
terminam no 32 ano com o desenvolvimento, relatério e defesa do projeto.

O acompanhamento e/ou coordenacdo dos projetos de PAP, podera ser assegurado por todos os/as
docentes da Componente de Formacdo Técnica, Tecnoldgica e Pratica, evidenciando-se o papel do/a
coordenador/a de Curso, do/a docente Orientador/a e do/a diretor/a de Turma.

A Direcdo Pedagdgica pode designar como docentes orientadores dos projetos, no 32 ano, docentes
especificos da componente técnica, atribuindo-lhes um ou varios/as alunos/as em fung¢do dos temas dos
projetos.

Os/as coordenadores/as de curso das turmas de 32 ano devem definir no seu horario, do tempo de
coordenacdo de curso atribuido, horas especificas para o acompanhamento dos projetos de PAP de todos

os/as alunos/as da turma.

Artigo 82 - Etapas da prova de aptidao profissional

A realizagdo do projeto da PAP compreende varios momentos essenciais:

a. Concecdo do projeto: A proposta de projeto (concecdo) da PAP deve ser elaborado sob orientacdo do/a
coordenador/a de Curso que a apresenta ao/a diretor/a pedagdgico/a nos prazos estabelecidos
anualmente, segundo estrutura definida em formulario préprio e do qual deve constar: o objeto (tema)
do projeto; as motivacGes para a realizacdo do projeto; os objetivos do projeto e os recursos e meios
necessarios ao desenvolvimento do projeto. O/a coordenador/a de curso deve apresentar a Diregdo
Pedagdgica um mapa da turma com a identificacio dos/as alunos/as, temas da PAP, docente
orientador/a, local de desenvolvimento do projeto e orcamento financeiro, se for o caso, para
aprovagao.

b. Desenvolvimento do projeto: O projeto da PAP comeca a ser desenvolvido pelo/a aluno/a/equipa apds
a aprovacdo do tema proposto e a designacdo do/a docente orientador/a e deve ser estruturado
segundo o modelo em vigor. Sera realizada uma apresentacdo e avaliacdo intermédia de cada aluno/a,
em datas a definir anualmente. A avaliacdo intermédia devera ser considerada para efeito de avaliacdo
final da PAP e implica uma apresentacdo publica na qual os/as alunos/as apresentardo o
desenvolvimento do mesmo.

c. Autoavaliacdo e elaboracdo do relatdrio final (PAP): O/A aluno/a, ou grupos de alunos/as deverdo, ao
longo do desenvolvimento do projeto, proceder a elaborac¢do do relatdrio do projeto PAP, conforme os
parametros definidos no documento modelo em vigor, e entregue na data previamente calendarizada,
juntamente com o produto final. O relatério da PAP a ser defendido publicamente é, previamente,

entregue ao Coordenador de Curso e ao Professor Orientador que procederd a sua avalia¢do.
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d. Apresentacao e defesa do projeto perante um juri de avaliagdo: a ultima etapa do desenvolvimento da
PAP é a apresentacdo e defesa do projeto, individual ou em grupo, perante o juri constituidos pelos
elementos previstos na legislagdo em vigor.

A defesa da PAP fica condicionada a:

a. Parecer positivo do/a orientador/a;
b. Execucgdo de 95% dos mddulos que constituem o plano curricular do ciclo de formacgao.

O relatdrio final e respetivo projeto deve ser entregue pelo/a aluno/a junto do/a coordenador/a de curso

até a data definida anualmente.

Nas situacbes em que o/a docente orientador/a entender que a prova nio reune condi¢Bes para ser

defendida perante o juri, os/as alunos/as deverdo reformular a prova e entrega-la posteriormente;

Os projetos e relatérios finais elaborados pelos/as alunos/as deverdo ser entregues aos elementos do juri

em suporte digital com a antecedéncia minima de cinco dias;

Os projetos produzidos no ambito da PAP sdo pertenca da EPT PROFENSINO, devendo ser integrados na

Biblioteca, na perspetiva de uma futura fruicdo destes pelos/as interessados/as.

Artigo 92 - Juri da prova de aptidao profissional
1. Ojuride avaliacdo da PAP é designado pela direcdo da escola e terd a seguinte composicao:
a. O/adiretor/a pedagdgico/a da escola, que preside;
b. O/a coordenador/a de curso;
c. O/adiretor/a de turma;
d. O/a docente orientador/a (es/as) do projeto;
e. Um/arepresentante das associagdes empresariais ou das empresas de setores afins ao curso;
f. Um/a representante das associac@es sindicais dos setores de atividade afins do curso;
g. Uma personalidade de reconhecido mérito na drea da formacdo profissional ou dos setores de
atividade afins ao curso.

2. O juri de avaliagdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, quatro elementos, estando
entre eles/as, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem a alineas a) a d) e dois dos
elementos a que se referem as alineas e) a g) do niumero anterior, tendo o presidente voto de
qualidade, em caso de empate nas votacgdes.

3. Nas suas faltas ou impedimentos, o/a diretor/a pedagdgico/a é substituido/a pelo/a diretor/a da escola
ou, na impossibilidade deste/a, e pela ordem enunciada, por um/a dos/as docentes a que se referem a

alineas b) ac) don?1.
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1. A apreciagdo da prova deve considerar os seguintes critérios:
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Fases

Critérios

Responsaveis

Classificagao
(0a20
valores)

pré
ava

Apresentagao

a)
b)
)
d)

do
projeto e
liacdo

intermédia* *
consideracdo os parametros técnicos do

cu

Capacidade de iniciativa e organizacao
Qualidade do Trabalho

Concretizagao

Postura e qualidade da apresentagdo

A avaliacdo intermédia deve ter em

rso.

Diretor/a Pedagdgico
ou outro elemento
da Direcao;
Coordenador/a de
Curso;

Orientador/a PAP;
Diretor/a de Turma

30%

Il Relatério da PAP

e)
f)
g)
h)
i)
)

k)

Qualidade cientifica e técnica

Organizacdo e planificacdo do projeto

A objetividade e clareza de ideias

Dominio da linguagem técnica

Capacidade para ultrapassar os obstaculos
Qualidade da expressao formal do
relatério e dos anexos

Grau de aplicabilidade de competéncias
técnicas

Escolha e uso de ferramentas adequadas
Grau de complexidade do projeto

Grau de concretizacdo dos objetivos
tragados

Capacidade na gestdo de recursos
Aplicabilidade pratica

Coordenador/a de
Curso e Orientador/a
da PAP

20%

Apresentacao e
defesa do projeto

Criatividade e inovagao.

Utilidade e aplicabilidade pratica.
Dominio da linguagem técnica.
Demonstragdo e funcionamento
projeto.

Postura e qualidade da apresentacao.
Capacidade de argumentacao e interagao
de saberes.

do

Juri designado pela
direcdo da escola

50%

DG.002.02

A classificagao final da PAP expressa-se na escala de 0 a 20 valores;

Artigo 119 - Avaliacao

Consideram-se aprovados na prova de aptiddo profissional os/as alunos/as que obtenham uma

classificacdo igual ou superior a 10 valores;

A classificagao final da PAP é calculada pela média aritmética simples, arredonda as unidades, das notas

dos elementos do juri;
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4. Os/as alunos/as so serdo submetidos/as a defesa da Prova de Aptidio Profissional, apds relatério final
do orientador de PAP, que decide se o projeto cumpre os requisitos, mediante apreciacdo dos
seguintes critérios de avaliagao:
a) Competéncias gerais
e (Capacidade de iniciativa
e Cumprimento dos prazos previstos
e (Capacidade de organizacdo / Gestdo de tempo
e Empenho e responsabilidade
e Assiduidade e pontualidade
e Interesse
e Evolucdo de competéncias, atitudes e comportamentos
b) Desenvolvimento do Projeto
e Pertinéncia do tema
e Solugdes técnicas encontradas
e Grau de inovacao
e Funcionalidade
e Design (quando aplicavel)
c) Relatério Final
e Qualidade cientifica e técnica
e QOrganizacdo e planificacdo do projeto
e Aobjetividade e clareza de ideias
e Dominio da linguagem técnica
e (Capacidade para ultrapassar os obstaculos
e Qualidade da expressao formal do relatério e dos anexos
e Grau de aplicabilidade de competéncias técnicas
e Escolha e uso de ferramentas adequadas
e  Grau de complexidade do projeto
e Grau de concretizacdo dos objetivos tracados
e (Capacidade na gestdo de recursos

e Aplicabilidade pratica

Colinaraindn por

DG.002.02 " '} ‘j PORTIMGAL - Pagina 82 | 173



-

) Eecola Profiesional e Tecnoldei REPUBLICA
‘ EPI:PE Escola Profissional e Tecnoldgica PORTUGUESA XACAD
PROFEMNGING
5. A classificacdo obtida na Prova de Aptidao Profissional é parte integrante da classificacdo final do curso,

DG.002.02

de acordo com a legislacao aplicavel.

O/A Presidente do juri, apds a assinatura da ata de cada reunido, promove a afixacdo da pauta com as
classificacOes obtidas;

Sé serdo tornadas publicas as notas da PAP dos/as alunos/as que ndo tenham maddulos / UFCD em
atraso.

Da decisao do juri ndo cabe recurso.

Artigo 11.° - Estratégias para superacao de dificuldades
Em caso do/a aluno/a apresentar dificuldades na elaboracido do projeto da PAP, serdo adotadas as
seguintes estratégias:
a. Reformulacado do projeto de PAP;
b. Refor¢co do acompanhamento do/a orientador/a da PAP;

c. Acompanhamento efetuado por outros/as docentes da componente técnica.

Artigo 122 - Justificacdo de faltas, marcacido de nova data
A diregdo pedagdgica marcara uma nova data de defesa da PAP quando:
a. Os/as alunos/as faltarem justificadamente a defesa da PAP;
b. Os/as alunos/as ndo atingirem os objetivos minimos.
Nos casos referidos na alinea b) do numero anterior, serdo definidas as estratégias adequadas,
conforme previsto no artigo anterior.

A marcagao de uma nova data, pode estar sujeita ao pagamento de uma taxa administrativa.

Artigo 142 - Omissoes

Todos os casos omissos neste regulamento serao resolvidos pela dire¢do pedagdgica.
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ANEXO 2 - REGULAMENTO DA FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO — CURSOS PROFISSIONAIS

=

DG.002.02

Artigo 12 - Ambito e defini¢do
A formagdo em contexto de trabalho (FCT) integra um conjunto de atividades profissionais
desenvolvidas sob coordenagcdo e acompanhamento da escola, que visam a aquisicdio ou o
desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de
desempenho, a saida do curso frequentado pelo/a aluno/a.
A FCT realiza-se em posto de trabalho em empresas ou noutras organiza¢des devidamente qualificadas,
sob a forma de experiéncias de trabalho, por periodos de duragdo varidvel, ao longo da formacao, 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¢des similares a do contexto real de
trabalho.
A classificacdo da FCT é autdnoma e integra o cdlculo da média final do curso, nos termos previstos na
legislacao.
A FCT visa:
a. Desenvolver e consolidar, em contexto real de trabalho, os conhecimentos e as competéncias
profissionais adquiridos durante a frequéncia do curso;
b. Proporcionar experiéncias de caracter profissional que facilitem a futura integracdo dos/as
jovens no mundo do trabalho;

c. Desenvolver aprendizagens no ambito da saude, higiene e seguranca no trabalho.

Artigo 22 - Organizacao e desenvolvimento da FCT

A organizacdo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho individual, elaborado
com a participacdo das partes envolvidas (coordenador/a de curso, orientador/a de estigio e
monitor/a da entidade de acolhimento) e assinado pelo érgdo competente da escola, pela entidade de
acolhimento (EA), pelo/a aluno/a e ainda pelo/a encarregado/a de educagdo, caso o/a aluno/a seja
menor de idade.

A concretizagdo da FCT sera antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado entre a escola
e as EA, as quais deverdo desenvolver atividades profissionais compativeis e adequadas ao perfil de
desempenho visado pelo curso frequentado pelo/a aluno/a.

A orientacdo e o acompanhamento do/a aluno/a, durante a FCT, sdo partilhados, sob coordenacéo da

escola, entre esta e a entidade de acolhimento, cabendo a ultima designar o/a respetivo/a monitor/a.
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4. O/a aluno/a, na realizacdo da FCT, esta coberto/a por seguro escolar, que abrange todas as atividades
desenvolvidas.

5. Os contratos e protocolos com a entidade de acolhimento ndo geram nem titulam rela¢des de trabalho
e caducam com a conclusdo da formacao para que foram celebrados.

6. A aprendizagem visada pela FCT inclui, em todas as modalidades, a aquisicdo de conhecimentos e o
desenvolvimento de capacidades no ambito da saude e seguranca no trabalho. Nos casos em que os
planos curriculares dos cursos ndo contemplem formagao nesta drea, a escola providéncia formacgao
especifica.

7. Na organizagdo da FCT, observam-se os seguintes requisitos:

a. Naescola:
e Levantamento de entidades / empresas, potenciais acolhedoras de alunos/as;
e Analise do perfil do/a aluno/a;
¢ Organizagdo do processo de orientagdo e acompanhamento;
e Construcdo do plano de trabalho individual, a desenvolver no periodo da FCT;
e Organizacao do dossier de FCT.

b. Na entidade de acolhimento (EA):
¢ Sele¢do dos/as alunos/as;

¢ Designacdo, pela EA, de um/a monitor/a acompanhante do/a aluno/a.

Artigo 32 - Intervenientes na formac¢ao em contexto de trabalho
1. Intervém naformacdo em contexto de trabalho:
a. O/A Orientador/a de estéagio, designado/a pela dire¢do ouvido o coordenador/a de curso;
b. O/A aluno/a;
c. O conselho de turma;
d. O/a coordenador/a de curso;
e. Direc¢do pedagodgica;
f.  O/A monitor/a designado/a pela EA;

g. O/Aencarregado/a de educacgdo.

Artigo 42 - Deveres e Responsabilidades dos/as intervenientes na formag¢do em contexto de trabalho
1. Sdo responsabilidades especificas da direcdo pedagdgica:
a. Assegurar a realiza¢do da FCT, nos termos definidos no presente regulamento;

b. Assegurar que sao elaborados os protocolos com as entidades de acolhimento;
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c. Assegurar o acompanhamento da execucdo do plano de trabalho do/a aluno/a, bem como a
avaliacdo dos/as alunos/as;

d. Assegurar que o/a aluno/a se encontra coberto por seguro em todas as atividades da FCT;

e. Assegurar as condicOes logisticas necessarias a realizagdo e ao acompanhamento da FCT;

2. S&o competéncias do/a coordenador/a de curso:

a. Fazer o levantamento de empresas/institui¢des, potenciais acolhedoras de alunos/as;

b. Apresentar sugestdes e/ou propostas que contribuam para a elaboracdo de um plano de
trabalho individual que integre conhecimentos e capacidade adquiridas nas diferentes
componentes de formagdo e promovam o desenvolvimento de atitudes adequadas ao
contexto de trabalho;

c. Conhecer e apreciar o plano de trabalho individual dos/as alunos/as elaborado pelo/a
orientador/a de estagio;

d. Assegurar a elaboracdo e a assinatura dos contratos de formacdo com os/as alunos/as e
seus/suas encarregados/as de educacdo, se aqueles/as forem menores;

e. Assegurar a elaboracdo do plano de trabalho do/a aluno/a, bem como a assinatura de todos/as
os/as intervenientes;

f. Acompanhar o processo de orientacdo e acompanhamento;

g. Organizar o dossié de FCT.

3. Sdo competéncias do conselho de turma:
a. Aprovar as notas obtidas na formac¢do em contexto de trabalho;
4. S3o responsabilidades especificas do/a docente orientador/a de estagio:

a. Elaborar o plano de trabalho do/a aluno/a, em articulagdo com o/a coordenador/a de curso e,
quando for o caso, com os demais Orgdos e estruturas de coordenagdo e supervisao
pedagdgica competentes, bem como com os/as restantes docentes do curso e o/a monitor/a
designado/a pela entidade de acolhimento do/a aluno/a.

b. Informar a EA acerca do regulamento de FCT;

c. Informar a EA sempre que o/a aluno/a, por razdes de atividades escolares, tenha que faltar a
FCT.

d. Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do/a aluno/a, nomeadamente através de
deslocagGes periddicas aos locais em que a mesma se realiza, pelo menos duas vezes por
periodo de FCT;

e. Avaliar, em conjunto com o/a monitor/a designado/a pela entidade de acolhimento, o
desempenho do/a aluno/a;

f. Acompanhar o/a aluno/a na elaboracgdo dos relatérios da FCT;
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Propor ao conselho de turma de avaliacdo, ouvido/a o/a monitor/a, a classificacdo do/a
aluno/a na FCT;

Apoiar a inserc¢do dos/as alunos/as na FCT, através de contactos que permitam o conhecimento
prévio da EA e dos/as responsaveis pela orientagdo e acompanhamento do estagio;

Apoiar o/a aluno/a na resolucdo de problemas surgidos no decorrer da FCT, contribuindo para
a consolidacdo de saberes e amadurecimento das suas atitudes sociais e profissionais;

Preencher a grelha de avaliacdo intermédia/final da FCT.

5. Sdo responsabilidades especificas da entidade de acolhimento:

a.

b.

h.

Designar o/a monitor/a;

Colaborar na elaboragio do plano de trabalho do/a aluno/a;

Atribuir ao/a aluno/a tarefas que permitam a execucdo do seu plano de trabalho;

Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do/a aluno/a na FCT;

Assegurar o acesso a informacdo necessdria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no
que diz respeito a integracdo socioprofissional do/a aluno/a na entidade;

Controlar a assiduidade e a pontualidade do/a aluno/a;

Assegurar, em conjunto com a escola e o/a aluno/a, as condi¢des logisticas necessarias a
realizacdo e ao acompanhamento da FCT;

Informar a escola sempre que o/a aluno/a falte;

Informar a escola sempre que exista uma alteracdo ao plano de trabalho do/a aluno/a.

6. S3o responsabilidades especificas do/a aluno/a:

Colaborar na elaboragdo do seu plano de trabalho;

Participar nas reunifes de acompanhamento e avaliacdo da FCT para que for convocado/a;
Cumprir, no que lhe compete, o seu plano de trabalho;

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

Dever de confidencialidade de informagdo: nao utilizar, sem prévia autoriza¢do da entidade de
acolhimento, a informacgdo a que tiver acesso durante a FCT;

Ser assiduo e pontual;

Justificar as faltas perante o/a diretor/a de turma, o/a coordenador/a de curso, o/a
orientador/a de estagio e o/a monitor/a da EA, de acordo com as normas internas da escola e
da entidade de acolhimento;

Elaborar os relatdrios intercalares e o relatério final da FCT, de acordo com o estabelecido no

regulamento interno da escola.

7. Sdo responsabilidades especificas do/a encarregado/a de educacéo:

DG.002.02
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a. Sensibilizar o/a seu/sua educando/a para a necessidade do cumprimento das regras e normas

em vigor;

Proceder a assinatura dos documentos referentes a formacdo em contexto de trabalho,
qguando o/a aluno/a for menor;

Fazer o acompanhamento do/a seu/sua educando/a;

Estar disponivel para eventuais reunides para as quais seja convocado/a.

Artigo 52 - Direitos dos/as intervenientes na formagdo em contexto de trabalho

1. Direitos do/a aluno/a

Ter seguro de acidentes pessoais no periodo de FCT.

Ser acompanhado por um/a orientador/a de FCT da EPT PROFENSINO e um/a monitor/a da EA
de acordo com a sua area de formacao.

Ser informado/a acerca do seu plano individual de trabalho de FCT, dos seus direitos e deveres
genéricos e especificos, relacionados com a FCT.

Receber as importancias de que beneficie, nomeadamente, subsidios, atribuidos pela escola.
Ter garantido as condi¢Bes necessarias a boa prossecucdo da FCT, no cumprimento do plano
previamente estabelecido.

Beneficiar de todos os demais direitos que decorram do compromisso assumido aquando da

aceitacdo da FCT.

2. Direitos da entidade acolhedora

a.

Ter acesso a informagdo dos/as estagiarios/as diplomados/as na EPT PROFENSINO, com
possibilidade de estagio/emprego na EA;

Ser informada acerca do regulamento de FCT;

Beneficiar de todos os demais direitos que decorram do compromisso assumido aquando da
aceitac¢do da FCT;

Ser informada sempre que o/a estagiario/a, por razbes de atividades escolares, tenha que faltar

a FCT.

3. Direitos da escola

DG.002.02

a.

Rescindir o contrato de FCT, sempre que ndo seja cumprido o compromisso estabelecido entre

as partes.

b. Ser informado pela EA acerca do decorrer da FCT.
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Artigo 6.2 Critérios de designacio dos/as orientadores/as de FCT
1. Os/As orientadores/as de formacdo em contexto de trabalho sdo definidos/as anualmente pela
diregdo, ouvido o/a coordenador/a de curso, preferencialmente entre os/as docentes da componente
técnica dos respetivos cursos.
2. Caso o previsto no numero anterior se torne invidvel, a direcdo podera recrutar externamente,

técnicos/as especializados/as na area de formacdo para efetuar o acompanhamento.

Artigo 7.2 Calendarizagao, horario de funcionamento e local da FCT
1. As calendarizacbes das etapas da formacdao em contexto de trabalho sdo definidas anualmente pela
direcdo pedagdgica, e fazem parte integrante do Plano Anual de Atividades.
2. AFCT deve ser ajustada ao hordrio de funcionamento da entidade de acolhimento, ndo devendo ultrapassar
a duracdo diaria de 7 horas e 35 horas semanais.
3. A duracdo didria pode ser ajustada ao funcionamento da entidade de acolhimento, sendo obrigatério a
devida justificacdo em contrato de formacao.

4. O local da realizacdo da FCT sera definido entre os/as intervenientes.

Artigo 8.2 - Critérios de colocac¢io dos/as alunos/as nas entidades de acolhimento
O conselho de turma pode ponderar, sob proposta do/a coordenador/a de curso, a ndo colocacdo de um/a
aluno/a em estagio numa entidade da FCT, tendo em conta o nimero de mdédulos / UFCD em atraso, a
assiduidade e o empenho do/a aluno/a.
A colocagdo dos/as alunos/as nas diferentes entidades serd feita mediante as indica¢des do/a
coordenador/a de curso e do/a orientador/a de estagio assento no conhecimento privilegiado que
possuem quer do perfil do/a aluno/a, quer da entidade de acolhimento, considerando o interesse
manifestado pelo/a aluno/a e respeitando os seguintes critérios:
a. Adequacdo do perfil do/a aluno/a as solicitacdes das entidades de acolhimento;
b. Adequacdo da atividade da empresa as preferéncias de especializagdo do/a aluno/a;
c. Possibilidade do/a aluno/a dar continuidade a projetos ja iniciados, nomeadamente na realizagdo
da PAP;
d. Localizacdo geografica, privilegiando a proximidade do local de residéncia e a rede de transportes
publicos.
Poderd ainda o/a aluno/a diligenciar junto de entidades publicas ou privadas que exercam atividades na
area de especificacdo do curso, no sentido de obter um estagio. Neste caso, devera o candidato submeter
atempadamente essa intencdo a aprovac¢do do/a coordenador/a de curso e do/a docente orientador/a,

devendo para o efeito apresentar uma autoproposta onde indique o nome da entidade, o nome do
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responsdvel a contactar e os respetivos contactos e as atividades a desenvolver, para que a escola proceda

a assinatura do protocolo. A escola reserva-se o direito de recusar a proposta feita se esta ndo obedecer

aos pressupostos deste regulamento e da legislacdo em vigor.

Artigo 9.2 - Assiduidade da FCT

1. Para efeitos de conclusdo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do/a aluno/a, a qual ndo podera
nunca ser inferior a 95% da carga hordria de cada periodo de FCT.

2. A assiduidade do/a aluno/a em estagio é controlada através das folhas de registo de presencas
entregues a entidade de acolhimento, as quais devem ser assinadas pelo/a aluno/a e pelo/a monitor/a
da entidade e entregues ao/a orientador/a de estagio, com periodicidade mensal.

3. Se, por algum motivo imprevisto, o/a aluno/a tiver que faltar, deverd imediatamente informar a
entidade de acolhimento da ocorréncia bem como a escola, devendo justificar a falta.

4. As faltas dadas pelo/a aluno/a devem ser justificadas de acordo com as normas internas da entidade de
acolhimento e da escola.

5. Em situa¢des excecionais, quando a falta de assiduidade do/a aluno/a for devidamente justificada, o
periodo de estagio poderd ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do niumero de horas
estabelecido.

6. Sempre que os/as alunos/as sejam sujeitos/as a exames (avaliagdo sumativa externa) nacionais, devem
ser dispensados/as no dia de exame e no dia imediatamente anterior, sem prejuizo do nimero de
horas de dura¢do do periodo de estagio, que deve ser prolongado, de forma a totalizar as horas
previstas.

7. O incumprimento por parte do/a aluno/a dos deveres de assiduidade e pontualidade no periodo de
estagio implica a exclusdo do/a mesmo/a.

1. As faltas (justificadas e injustificadas) implicam a perda do subsidio de refei¢cdo, nos termos definidos
no regulamento interno.

Artigo 10.2 - Plano de Trabalho Individual da FCT

1. A FCT desenvolve-se segundo um plano previamente elaborado com a participacdo das partes
envolvidas e assinado pelo/a orientador/a de estagio, pela entidade de acolhimento, pelo/a aluno/a e
ainda pelo/a encarregado/a de educacdo, caso o/a aluno/a seja menor de idade.

2. O plano de trabalho individual da FCT faz parte integrante do contrato de FCT e conjuntamente esses
documentos identificam:

a. Objetivos;
b. Conteldos;
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A programacao das atividades;

O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calenddrio;

O hordrio e o local da realizacao das atividades;

As formas de monitorizacdo e acompanhamento;

Os direitos e deveres dos diferentes intervenientes da escola e da entidade onde se realiza a

FCT.

Artigo 11.2 - Relatério Final da FCT

1- A FCT deve possibilitar a aplicacdo dos conhecimentos aprendidos (como a criatividade, a capacidade

de analise e a resolucdo de problemas) e também testar as competéncias sdcio relacionais (capacidade

de gestdo / gestdo de tempo, sentido de responsabilidade e zelo no trabalho, controlo emocional,

relacionamento e integracdo na equipa de trabalho, assiduidade e pontualidade).

2- O empenho na execucdo do trabalho proposto, a capacidade de avaliacdo, a autonomia na realizacao

de atividades / tarefas, o dominio da linguagem técnica, qualidade do trabalho efetuado,

aprendizagem e evolucdo e capacidade de aplicacdo de conhecimentos adquiridos na formacdo em

sala para o contexto de trabalho sdo itens fundamentais que o estdgio permite por a prova e que

devem ser expostas na realizacdo do relatério final.

3- O/a aluno/a devera apresentar, ao/a orientador/a de estagio, um relatério que devera conter:

a.

b.

j-

indice;

Expectativas iniciais;

Objetivos do estagio;

Plano de trabalho individual;

Reflexao sobre o contributo das disciplinas da componente técnica na realizagao do estagio;
Apresentacdo e caracteriza¢ao da entidade acolhedora;

Descri¢ao dos projetos e atividades desenvolvidas;

Principais dificuldades;

Apreciagdo geral do estagio;

Anexos (opcional)

4- O relatdrio devera ser entregue até cinco dias apds o termo do estagio.

Artigo 1292 - Avaliagao da FCT

1. A avaliagdo do processo da FCT assume cardcter continuo e sistematico e permite, numa perspetiva

formativa, reunir informacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se

necessario, o reajustamento do plano de trabalho individual da FCT.

DG.002.02
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A avaliacdo assume também um cardcter sumativo, conduzindo a uma classificacao final da FCT.
3. Intervém no processo de avaliacdo:
a. O/A Orientador/a de estagio, designado/a pela escola;
b. O/A aluno/a;
c. O/A monitor/a designado/a pela EA;
d. O conselho de turma;
4. Para cumprir, com sucesso, o/a aluno/a tera que cumprir 95% da carga horéria da FCT.
5. 0O/aaluno/a é sujeito a uma avalia¢do intermédia da responsabilidade do/a orientador/a de estégio.
6. A classificacao final da FCT expressa-se na escala de 0 a 20 valores, considerando-se aprovados na FCT
os/as alunos/as que obtenham uma classificacdo igual ou superior a 10 valores.
7. O relatdrio final da FCT é apreciado e avaliado pelo/a docente orientador/a de estagio.
8. O/A orientador/a de estagio propde ao conselho de turma a classificacdo final do/a aluno/a em FCT;
9. A avaliacdo da FCT é calculada pela seguinte formula:
NFFCT=(NEA*40%)+(NO*40%)+(NRF*20%)
NFFCT — Nota final da formacdao em contexto de trabalho
NEA — Nota do/a monitor/a da entidade de acolhimento
NO — Nota do/a orientador/a de estagio
NRF — Nota do relatério final
10. Quando a FCT for realizada em momentos diferentes do ciclo formativo, a avaliacdo deve ser calculada
da seguinte forma:
a. Em cada momento, a nota de FCT deve ser calculada conforme o disposto no nimero anterior.
b. Para o calculo da nota final de FCT deve ser efetuada a proporgao das horas realizadas em cada
momento relativamente ao total de horas de FCT, calculada pela seguinte formula.
NFFCTPonderada = (NHE/THE*NFFCT)+... ... + (NHE/THE*NFFCT)
NFFCTPonderada - Nota final da FCT quando realizada em mais que um momento
NHE— Numero de horas de estdgio realizadas num momento de estagio
THE — Total de horas de estagio
NFFCT - Nota final da formagdao em contexto de trabalho

11. A classificacdo da FCT é tornada publica no final da realizagdo da mesma.

Artigo 13.2 - Repeticdo da formag¢ao em contexto de trabalho
1. Em caso do/a aluno/a apresentar risco de repeticdo da formagdo em contexto de trabalho, serdo
adotadas as seguintes estratégias de recuperacdo:

a. Adaptacao do plano de trabalho individual da FCT;
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b. Alteracdo da entidade de acolhimento.
2. No caso dos/as alunos/as que ndo obtenham uma classificacdo igual ou superior a 10 valores ou ndo
cumpram os 95% de assiduidade, podera ser celebrado novo protocolo entre escola, entidade de

acolhimento e o/a aluno/a, possibilitando a conclusdo da FCT.

Artigo 14.2 - Omissoes
Os casos omissos no presente regulamento, relativos a matéria da FCT serdo resolvidos de acordo com a lei em

vigor.
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ANEXO 3 - REGULAMENTO DO PROCESSO DISCIPLINAR

Artigo 19 - Qualificagao da infragao disciplinar
A violacdo do/a aluno/a de algum dos deveres previstos no presente regulamento, 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 infragao disciplinar passivel de aplicacdo de
medida corretiva ou medida disciplinar sancionatoria.
Os comportamentos considerados inadequados ao contexto de escola encontram-se descritos no
cédigo de conduta que é do conhecimento geral de toda a comunidade educativa e encontra-se

disponivel para consulta na biblioteca da escola.

Artigo 22 - Finalidades das medidas corretivas e das disciplinares sancionatdrias
Todas as medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias prosseguem finalidades
pedagdgicas, preventivas, dissuasoras e de integracao, visando, de forma sustentada, o cumprimento
dos deveres do/a aluno/a, o respeito pela autoridade dos/as docentes no exercicio da sua atividade
profissional e dos/as demais colaborador/as, bem como a seguranca de toda a comunidade educativa.
As medidas disciplinares e disciplinares sancionatdrias visam ainda garantir o normal prosseguimento
das atividades da escola, a corre¢do do comportamento perturbador e o reforco da formacgdo civica
do/a aluno/a, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de
se relacionar com os/as outros/as, da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu sentido
de responsabilidade e da sua aprendizagem.
As medidas disciplinares sancionatédrias, 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 sancionatérias devem ser aplicadas em coeréncia com
as necessidades educativas do/a aluno/a e com os objetivos da sua educagdo e formacgdo, no ambito do

desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do projeto educativo da escola.

Artigo 32 - Determinagao da medida disciplinar
Na determinagdo da medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria aplicavel deve ser tido em
consideracdo a gravidade do incumprimento do dever violado, as circunstancias atenuantes e
agravantes apuradas em que esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do/a aluno/a, a sua

maturidade e demais condi¢Bes pessoais, familiares e sociais.
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S3o circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do/a aluno/a o seu bom comportamento
anterior, o seu aproveitamento escolar e o seu reconhecimento, com arrependimento, da natureza
ilicita da sua conduta.

S3o circunstancias agravantes da responsabilidade do/a aluno/a a premeditagdo, o conluio, bem como
a acumulacdo de infragGes disciplinares e a reincidéncia, em especial se no decurso do mesmo ano

letivo.

Artigo 42 - Medidas corretivas

As medidas corretivas referidas no presente regulamento prosseguem as finalidades pedagégicas,
dissuasoras e de integracao referidos, assumindo uma natureza eminentemente preventiva.
Sao medidas corretivas:

a. Adverténcia;

b. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;

c. A realizacdo de tarefas e atividades de integracdo escolar, podendo, para esse efeito, ser

aumentado o periodo de permanéncia obrigatdria, diaria ou semanal, do/a aluno/a na escola;
d. O condicionamento no acesso a certos espacos escolares, ou na utilizacdo de certos materiais e
equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;

e. A mudanca de turma.
A adverténcia consiste numa chamada verbal de aten¢do ao/a aluno/a, perante um comportamento
perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das relagGes entre os presentes no
local onde elas decorrem com vista a alertar que deve evitar tal tipo de conduta e a responsabilizi-lo/a
pelo cumprimento dos seus deveres como/a aluno/a.
Na sala de aula, a repreensdo é da exclusiva responsabilidade do/a docente.
Fora da sala de aula, qualquer docente ou colaborador/a n3o docente, tem competéncia para
repreender o/a aluno/a, confrontando-o/a verbalmente com o comportamento perturbador do normal
funcionamento das atividades da escola ou das relagdes no ambito da comunidade educativa,
alertando-o/a de que deve evitar tal tipo de conduta.
A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da exclusiva
competéncia do/a docente respetivo/a e implica a marcac¢do de falta injustificada ao/a aluno/a e a
permanéncia do/a mesmo/a na escola, competindo aquele/a, determinar, o periodo de tempo durante
o qual o/a aluno/a deve permanecer fora da sala de aula, se a aplicacdo de tal medida corretiva
acarreta ou ndo a marcacdo de falta ao/a aluno/a e quais as atividades, se for caso disso, que o/a

aluno/a deve desenvolver no decurso desse periodo de tempo.
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A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao/a mesmo/a aluno/a da medida corretiva de ordem
de saida da sala de aula pela terceira vez, por parte do/a mesmo/a docente, ou pela quinta vez,
independentemente do/a docente que a aplicou, implica a analise da situagdo em conselho de turma,
tendo em vista a identificacdo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicacdo de outras medidas
disciplinares corretivas ou sancionatérias.

A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas c), d) e e) do n.2 2 do presente artigo é da
competéncia do/a diretor/a da escola que, para o efeito, procede sempre a audi¢do do/a diretor/a de
turma.

A aplicacdo, e posterior execucdo, da medida corretiva prevista na alinea d) do n.2 2, ndo pode
ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um ano letivo.

A escola identifica as atividades, local e periodo de tempo durante o qual as mesmas ocorrem e, bem
assim, define as competéncias e procedimentos a observar, tendo em vista a aplicacdo e posterior
execucdo da medida corretiva prevista na alinea c) do n.2 2.

Obedece igualmente ao disposto no nimero anterior, com as devidas adaptacdes, a aplicacdo e
posterior execucdo das medidas corretivas, previstas nas alineas d) do n.2 2.

A aplicacdo das medidas corretivas previstas no n.2 2 é comunicada ao/a encarregado/a de educacdo,

tratando-se de aluno/a menor.

Artigo 592 - Atividades de integra¢ao na escola ou na comunidade
O cumprimento por parte do/a aluno/a da medida corretiva prevista no artigo anterior realiza-se em
periodo suplementar ao hordrio letivo, ou nos periodos de intervalo no espaco escolar com o
acompanhamento de alguém destacado para o fazer.
O cumprimento das medidas corretivas realiza-se sempre sob supervisdao da escola, designadamente,
através do/a diretor/a de turma.
O previsto no n.2 1 ndo isenta o/a aluno/a da obrigacdo de cumprir o horario letivo da turma em que se

encontra inserido/a ou de permanecer na escola durante o mesmo.

Artigo 62 - Medidas disciplinares sancionatdrias
As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sancdo disciplinar imputada ao comportamento
do/a aluno/a, devendo a ocorréncia dos factos em que tal comportamento se traduz ser participada de
imediato, pelo/a docente ou colaborador/a que a presenciou ou dela teve conhecimento a dire¢io
pedagdgica com conhecimento ao respetivo/a diretor/a de turma.
Sdo medidas disciplinares sancionatorias:

a. Arepreensdo registada;
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b. A suspensdo até 3 dias Uteis;

c. Asuspensdo da escola entre 4 a 12 dias Uteis;

d. A transferéncia de escola.

e. A expulsido da escola.
A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensdo registada é da competéncia do/a
docente respetivo/a, quando a infracdo for praticada na sala de aula, ou, nas restantes situagdes,
averbando-se no respetivo processo individual do/a aluno/a a identificagdo do/a autor/a do ato
decisdrio, data em que o mesmo foi proferido e a fundamentacdo de facto e de direito que norteou tal
decisdo.
Em casos excecionais e enquanto medida dissuasora, a suspensdo até trés dias Uteis pode ser aplicada
pelo/a diretor/a pedagdgico/a, garantidos que estejam os direitos de audiéncia e defesa do visado e
sempre fundamentada nos factos que a suportam.
Compete a direcdo pedagdgica, ouvido/a o/a encarregado/a de educagdo do/a aluno/a, quando menor
de idade, fixar os termos e condicdes em que a aplicacdo da medida disciplinar sancionatodria referida
no ndmero anterior é executada, garantindo ao/a aluno/a um plano de atividades pedagodgicas a
realizar, com corresponsabilizacdo daqueles e podendo igualmente, se assim o entender, estabelecer
eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades publicas ou privadas.
Compete a direcdo pedagdgica a decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatdria de suspensdo da
escola entre 4 a 12 dias Uteis, e é precedida da audi¢do, em auto, do/a aluno/a visado/a, do qual
constam, em termos concretos e precisos, os factos que |lhe sdo imputados, os deveres por ele/ela
violados e a referéncia expressa, ndo s6 da possibilidade de se pronunciar relativamente aqueles
factos, como da defesa elaborada, sendo competente para a sua aplicagdo o/a diretor/a pedagdgico/a
da escola, que pode, previamente, ouvir o conselho de turma.
Compete a direcdo pedagdgica da escola, ouvidos o/a encarregado/a de educacdo do/a aluno/a,
guando menor de idade, fixar os termos e condigdes em que a aplicagdo da medida disciplinar
sancionatdria referida no nimero anterior serd executada, podendo igualmente, se assim o entender,
e para aquele efeito, estabelecer eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades
publicas ou privadas.
Os efeitos decorrentes das faltas dadas pelo/a aluno/a no decurso do periodo de aplicagdo da medida
disciplinar sancionatdria de suspensdo da escola entre 4 a 12 dias Uteis, no que respeita,
nomeadamente, a sua assiduidade e avaliagdo, sdo determinados pela escola.
O ndo cumprimento do plano de atividades pedagadgicas a que se refere o n.2 5 do presente artigo pode
dar lugar a instauracdo de novo procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia

agravante.
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10. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria da transferéncia de escola reporta-se a pratica de

factos notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de ensino-aprendizagem dos/as
restantes alunos/as da escola ou do normal relacionamento com algum ou alguns dos membros da

comunidade educativa.

11. A medida disciplinar de expulsdo da escola é aplicada ao/a aluno/a maior quando, de modo notério, se

constate ndo haver outra medida ou modo de responsabilizacao, no sentido do cumprimento dos seus

deveres como/a aluno/a, sendo a sua aplicagdo competéncia da direcdo da escola.

12. Complementarmente as medidas previstas, compete a direcdo da escola decidir sobre a reparagao dos

danos provocados pelo/a aluno/a no patriménio escolar ou a substituicdo dos bens lesados ou, quando
aquelas n3o forem possiveis, sobre a indemnizagdo dos prejuizos causados pelo/a aluno/a a escola ou a
terceiros/as, podendo o valor da reparac3o calculado ser reduzido, na proporcdo a definir pela direcéo,

tendo em conta o grau de responsabilidade do/a aluno/a e ou a sua situag¢do socioecondmica.

Artigo 72 - Competéncias disciplinares

Sem prejuizo do disposto presente regulamento, em que a competéncia é do docente da turma, a competéncia

para a instauracao de procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis de configurarem a aplicagdo

de alguma das medidas disciplinares sancionatdrias previstas nas alineas a) e e) do n.2 2 do artigo referente as

medidas disciplinares sancionatérias, é do/a diretor/a pedagdgico/a da escola, devendo o despacho

instaurador e de nomeacdo do/a instrutor/a, ser proferido no prazo de dois dias Uteis, a contar do

conhecimento concreto e preciso da situacdo, notificando o/a encarregado/a de educacdo do/a aluno/a menor

pelo meio mais expedito, sendo que, tratando-se de aluno/a maior, a notificacdo é feita diretamente ao/a

préprio/a.

Artigo 82 - Participacao de Ocorréncia
O/A docente ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento de
comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve participa-los imediatamente ao/a
diretor/a pedagdgico/a da escola.
O/a aluno/a que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve
comunica-los imediatamente ao/a diretor/a de turma, o/a qual, no caso de os considerar graves ou

muito graves, os participa, no prazo de dois dias Uteis, ao/a diretor/a pedagdgico/a da escola.

Artigo 92 - Instauracao do procedimento disciplinar

Presenciados que sejam ou participados os factos passiveis de constituirem infracdo disciplinar, o/a diretor/a

pedagogico/a tem competéncia para instaurar o respetivo procedimento disciplinar, devendo fazé-lo no prazo
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de dois dias Uteis, nomeando logo o/a instrutor/a, que deve ser um/a docente da escola, salvo qualquer

impedimento, notificando de imediato o/a encarregado/a de educacdo de aluno/a menor, ou, tratando-se de

aluno/a maior, o/a préprio/a, pelo meio mais expedito.

2.

9.

DG.002.02

Artigo 1092 - Tramitacao do procedimento disciplinar
O/a diretor/a pedagdgico/a da escola, prosseguindo os termos iniciais do procedimento disciplinar
referido no presente, deve notificar o/a instrutor/a da sua nomea¢do no mesmo dia em que profere o
despacho de instauragao do procedimento disciplinar.
A instrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de seis dias Uteis, contados da
data de notificacdo ao/a instrutor/a do despacho que instaurou o procedimento disciplinar, sendo
obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas necessdrias, a audiéncia
oral dos/as interessados/as, em particular do/a aluno/a, e sendo este menor de idade, do respetivo/a
encarregado/a de educacdo.
Os/As interessados/as sdo convocados/as com a antecedéncia de um dia Gtil para a audiéncia oral, ndo
constituindo a falta de comparéncia motivo do seu adiamento, podendo esta, no caso de apresentacao
de justificacdo da falta até ao momento fixado para a audiéncia, ser adiada.
No caso do/a respetivo/a encarregado/a de educacdo ndo comparecer, o/a aluno/a menor de idade
pode ser ouvido/a na presenca de um/a docente por si livremente escolhido/a e do/a diretor/a de
turma, ou, no impedimento destes, de outro/a docente da turma designado/a pela direcdo pedagdgica.
Em caso de divorcio ou separacdo e, na falta de acordo dos progenitores, o/a encarregado/a de
educacdo serd o/a progenitor/a com quem o/a menor fique a residir, tal como resulta do nimero 5 do
artigo 43.2 da Lei n.251/2012, de 5 de setembro.
Da audiéncia é lavrada ata de que consta o extrato das alegac&es feitas pelos/as interessados/as.
Finda a instrucdo, o/a instrutor/a elabora e remete ao/a diretor/a pedagdgico/a/a da escola, no prazo
de trés dias uteis, relatério final do qual constam, obrigatoriamente os factos cuja pratica é imputada
ao/a aluno/a, devidamente circunstanciados quanto ao tempo, modo e lugar, os deveres violados
pelo/a aluno/a, com referéncia expressa as respetivas normas legais ou regulamentares; os
antecedentes do/a aluno/a que se constituem como circunstancias atenuantes ou agravantes; e, bem
assim, a proposta de medida disciplinar sancionatdria aplicavel ou arquivamento do processo.
No caso da medida disciplinar sancionatéria proposta ser a transferéncia de escola ou de expulsdo da
escola, a mesma é comunicada para decisdo ao/a diretor/a-geral da Educacdo, no prazo de dois dias
Uteis.
O procedimento disciplinar inicia-se e desenvolve-se com carater de urgéncia, tendo prioridade sobre

os demais procedimentos correntes da escola.
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Artigo 112 - Celeridade do procedimento disciplinar
A instrucdo do procedimento disciplinar prevista no artigo anterior pode ser substituida pelo
reconhecimento individual, consciente e livre dos factos, por parte do/a aluno/a e a seu pedido, em
audiéncia a promover pelo/a instrutor/a, nos dois dias Uteis subsequentes a sua nomeac¢do, mas nunca
antes de decorridas vinte e quatro horas sobre o momento previsivel da pratica dos factos imputados
ao/a aluno/a.
Na audiéncia referida no nimero anterior, estdo presentes, além do/a instrutor/a, o/a aluno/a, o/a
encarregado/a de educac¢do do/a aluno/a menor de idade e, ainda o/a diretor/a de turma ou, em caso
de impedimento e em sua substituicdo, um/a docente da turma designado pelo/a diretor/a
pedagdgico/a/a; ou um/a docente da escola livremente escolhido/a pelo/a aluno/a.
A n3o comparéncia do/a encarregado/a de educacdo, quando devidamente convocado/a, ndo obsta a
realizacdo da audiéncia.
Os/As participantes referidos no n.2 2 tém como missdo exclusiva assegurar e testemunhar, através da
assinatura do auto a que se referem os nimeros seguintes, a total consciéncia do/a aluno/a quanto aos
factos que Ihe sdo imputados e as suas consequéncias, bem como a sua total liberdade no momento da
respetiva declaracdo de reconhecimento.
Na audiéncia é elaborado auto, no qual constam os elementos previstos no n.2 7 do artigo anterior, o
qual, previamente a qualquer assinatura, é lido em voz alta e explicado ao/a aluno/a pelo/a instrutor/a,
com a informacédo clara e expressa de que nio esta obrigado/a a assina-lo.
O facto ou factos imputados ao/a aluno/a sé sdo considerados validamente com a assinatura do auto
por parte de todos/as os/as presentes, sendo que, querendo assinar, o/a aluno/a o faz antes de
qualquer outro elemento presente.
O reconhecimento dos factos por parte do/a aluno/a é considerado circunstancia atenuante,

encerrando a fase de instrugao e seguindo-se-lhe os procedimentos previstos no artigo anterior.

Artigo 129 - Suspensio preventiva do/a aluno/a
No momento da instauragdao do procedimento disciplinar, mediante decisdo da entidade que o
instaurou, ou no decurso da sua instrucdo, por proposta do/a instrutor/a, o/a aluno/a pode ser
suspenso/a preventivamente da frequéncia da escola, mediante despacho fundamentado, a proferir
pelo/a diretor/a pedagdgico/a/a, se a presenca dele na escola se revelar gravemente perturbadora da
instrucdo do processo ou do funcionamento normal das atividades da escola, garantindo-se ao/a

aluno/a um plano de atividades pedagdgicas, a ser elaborados nos termos do presente regulamento;
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deve tal ser necessdrio e adequado a garantia da paz publica e da tranquilidade na escola; a sua
presenca na escola prejudique a instrucdo do procedimento disciplinar.

A suspensdo preventiva tem a duragdo que o/a diretor/a pedagdgico/a/a considerar adequada, na
situacdo em concreto, ndo podendo ser superior a dez dias Uteis, nem continuar para além da data da
decisdo do procedimento disciplinar, sem prejuizo da possibilidade, devidamente fundamentada, de
prorrogacdo deste prazo.

Os efeitos decorrentes das faltas dadas pelo/a aluno/a no decurso do periodo de suspensdo preventiva,
no que respeita, nomeadamente, a sua assiduidade e avaliacdo, sdo determinados em funcdo da
decisdo que no final vier a ser proferida no procedimento disciplinar, nos termos estabelecidos no
regulamento interno da escola.

O/a aluno/a suspenso/a perde o direito ao recebimento de qualquer subsidio referente ao més em que
ocorra a suspensao.

Os/As encarregados/as de educacdo sdo imediatamente informados/as da suspensdo preventiva
aplicada ao/a filho/a ou educando/a e, sempre que a avaliagdo que fizer das circunstancias o
aconselhem, o/a diretor/a pedagdgico/a/a da escola deve participar a ocorréncia a respetiva comissdo
de protecdo de criangas ou jovens ou, na falta, ao Ministério Publico junto do tribunal de familia e
menores.

Ao/a aluno/a suspenso/a preventivamente é também fixado, durante o periodo de auséncia da escola,

o plano de atividades previsto no presente regulamento.

Artigo 132 - Decisao final do procedimento disciplinar
A decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, podendo acolher, para o
efeito, a fundamentacdo constante da proposta do/a instrutor/a, aduzida nos termos referidos no
presente regulamento, é proferida no prazo maximo de dois dias Uteis, a contar do momento em que a
entidade competente para decidir o receber.
Quando esteja em causa a aplicagdao da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola, o
prazo para ser proferido a decisdo final é de cinco dias Uteis, contados a partir da rece¢do do processo
disciplinar na Diregao-Geral de Educacao.
Da decisdo proferida pelo/a diretor/a geral de educacdo respetivo/a que aplique a medida disciplinar
sancionatdria de transferéncia de escola, deve igualmente constar a identificacdo da escola para onde
o/a aluno/a vai ser transferido/a, para cuja escolha se procede previamente a audicdo do respetivo/a
encarregado/a de educacdo, quando o/a aluno/a for menor de idade.
A decisdo final do procedimento é notificada pessoalmente ao/a aluno/a, no dia util seguinte aquele

em que foi proferida, ou, quando menor de idade, ao/a encarregado/a de educacdo, nos dois dias Uteis
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seguintes, sendo-o mediante carta registada com aviso de rececdo, sempre que ndo for possivel
realizar-se através daquela forma, considerando-se, neste caso, a notificacdo efetuada na data da
assinatura do aviso de rececdo.

Na decisao final do procedimento disciplinar é fixado o momento a partir do qual se inicia a execucdo
da medida disciplinar sancionatéria, sem prejuizo da possibilidade de suspensdo da execugdo da
medida, nos termos e para os efeitos do nimero 3 do artigo 33.2 da Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro.
Tratando-se de alunos/as menores, a aplicacdo de medida disciplinar sancionatdria igual ou superior a
de suspensdo da escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja execugdo nao tenha sido
suspensa, é obrigatoriamente comunicada pelo/a diretor/a pedagdgico/a da escola a respetiva

comissao de protecdo de criangas e jovens em risco.

Artigo 142 - Execugao das medidas corretivas ou das disciplinares sancionatodrias
Compete ao/a diretor/a de turma o acompanhamento do/a aluno/a na execucdo da medida corretiva
ou disciplinar sancionatéria a que foi sujeito/a, devendo aquele articular a sua atuacdo com os/as
encarregados/as de educacdo e com os/as docentes da turma, em funcdo das necessidades educativas
identificadas e de forma a assegurar a coresponsabilizacdo de todos os intervenientes nos efeitos
educativos da medida.
A competéncia referida no numero anterior é especialmente relevante aquando da execug¢do da
medida corretiva de atividades de integracdo na escola ou no momento do regresso a escola do/a
aluno/a a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatdria de suspens3o da escola.
O disposto no nimero anterior aplica-se também aquando da integra¢do do/a aluno/a na nova escola
para que foi transferido/a na sequéncia da aplicacdo dessa medida disciplinar sancionatéria.
Na prossecucdo das finalidades referidas no n.2 1, a escola conta com a colaboragdo dos servigos

especializados de apoio educativo.

Artigo 152 - Responsabilidade civil e criminal

A aplicagdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria, prevista na presente lei, nao
isenta o/a aluno/a e o/a respetivo/a representante legal da responsabilidade civil a que, nos termos
gerais de direito, haja lugar, sem prejuizo do apuramento da eventual responsabilidade criminal dai
decorrente.

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

de menores.
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O inicio do procedimento criminal, pelos factos que constituam crime e que sejam suscetiveis de

desencadear medida disciplinar sancionatdria depende apenas de queixa ou de participagao pela

direcdo da escola, devendo o seu exercicio fundamentar-se em razées que ponderem, em concreto, o

interesse da comunidade educativa no desenvolvimento do procedimento criminal perante os

interesses relativos a formacdo do/a aluno/a em questéo.

O disposto no numero anterior nao prejudica o exercicio do direito de queixa por parte dos membros

da comunidade educativa que sejam lesados nos seus direitos e interesses legalmente protegidos.
Artigo 162 - Recurso

Da decisdo final do procedimento disciplinar cabe recurso a interpor no prazo de cinco dias Uteis,

apresentado nos servicos administrativos da escola e dirigido a direcdo, ou ao membro do governo

competente, relativamente as medidas disciplinares sancionatdrias aplicadas pelo/a diretor/a geral da

educacao.

O/a diretor/a designa, de entre os membros da direcdo, um/a relator/a, a quem compete analisar o

recurso e apresentar uma proposta de decisao.

A decisdo da direcdo é tomada no prazo maximo de 15 dias Uteis e notificada aos/as interessados/as

pelo/a diretor/a pelas vias melhor identificadas no presente regulamento.

O despacho que apreciar o recurso das medidas disciplinares sancionatdrias aplicadas pelo/a diretor/a

geral da educacdo é remetido a escola, no prazo de cinco dias Uteis, cumprindo ao respetivo/a

diretor/a a adequada notificagdo.

Artigo 172 - Intervengao dos encarregados de educagao

momento da instauracdo do procedimento disciplinar ao/a seu/sua educando/a e a sua conclusdo,

os/as encarregados/as de educacdo devem contribuir para o correto apuramento dos factos e, sendo aplicada

medida

disciplinar sancionatdria, diligenciar para que a execugdo da mesma prossiga os objetivos de reforco da

formacdo civica do/a educando/a, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua

capacidade de se relacionar com os/as outros/as, da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu

sentido

1.

DG.002.02

de responsabilidade e das suas aprendizagens.

Artigo 182 - Responsabilidade dos/as alunos/as
Os/as alunos/as sdo responsaveis, em termos adequados a sua idade e capacidade de discernimento,
pelo exercicio dos direitos e pelo cumprimento dos deveres que |he sdo outorgados pelo estatuto do/a

aluno/a e ética escolar, pelo presente regulamento e pela demais legislagdo aplicavel.
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A responsabilidade disciplinar dos/as alunos/as implica o respeito integral pelo estatuto do/a aluno/a e
ética escolar, pelo regulamento interno da EPT PROFENSINO, pelo patriménio da mesma, pelos/as

demais alunos/as, colaborador/as/as e, em especial, docentes.

3. Nenhum aluno/a pode prejudicar o direito a educa¢do dos/as demais.
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ANEXO 4 - REGULAMENTO COMPLEMENTAR DOS CURSO DE EDUCAGAO E FORMAGAO DE JOVENS
SECCAO | — INGRESSO, FUNCIONAMENTO, AVALIAGCAO E CERTIFICACAO

Artigo 12 - Ambito
Aos Cursos de Educacdo e Formacgdo aplica-se, com as necessarias adaptagdes, o disposto no regulamento
interno da EPT PROFENSINO, o despacho conjunto n2453/2004 de 27 de julho, com as alteracGes introduzidas
pelo despacho n? 1673/2004, de 07 de setembro e pelo Despacho n.2 9752-A/2012 de 29 de junho, bem como

o presente regulamento complementar.

Artigo 22 - Regime de Ingresso
1 - Podem ingressar nos cursos de educacdo e formacdo de jovens Tipo 2 os/as alunos/as que:
a) Estejam habilitados/as com 0 6.2 completo e/ou frequéncia dos 72 e 82 anos de escolaridade;
b) Tenham 2 ou mais reprovacdes;
c¢) Em 1 de Setembro do ano da matricula, tenham completado 15 anos de idade;
d) Em 31 de Dezembro do ano da matricula, tenham completado 15 anos de idade e obtenham
parecer positivo da Direcdo Geral dos Estabelecimentos Escolares a frequéncia de cursos de
Educacdo e Formacao de nivel basico.
e) Sejam aprovados/as em processo de selecdo.
2 - Podem ingressar nos cursos de educacéo e formacdo de jovens Tipo 3 os/as alunos/as que:
a) Estejam habilitados com o 8.2 completo e/ou frequéncia do 92 ano de escolaridade;
b) Sejam aprovados/as em processo de selegdo.
3 — As turmas sdo constituidas por um nimero minimo de 15 e maximo de 22 alunos/as, podendo a dire¢do da

escola deliberar noutro sentido em casos que se justifiquem.

Artigo 32 - Processo de selegao
1 — Os/as alunos/as serdo selecionados/as, de acordo com os seguintes critérios:
a) Idade, preferindo os/as alunos/as mais novos;
b) Nudmero de reprovacgdes;
c) Residéncia, preferindo os/as residentes no concelho de Penafiel e concelhos Limitrofes;
d) Motivacdo para o curso, com base em entrevista individual.

2 - As decisdes que impecam a renovag¢do da matricula competem a dire¢do da EPT PROFENSINO.
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Artigo 42 - Limite de faltas para conclusao do curso

No cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento, devem estar

reunidos cumulativamente os seguintes requisitos:

a) A assiduidade do/a aluno/a ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria do conjunto dos médulos / UFCD
de cada disciplina;

b) A assiduidade do/a aluno/a, na FPCT, ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria prevista.

Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do/a aluno/a for devidamente justificada, a escola

devera assegurar:

a) O prolongamento das atividades até ao cumprimento do numero total de horas de formacdo
estabelecidas; ou

b) O desenvolvimento de mecanismos de recuperacdo, tendo em vista o cumprimento dos objetivos de
aprendizagem;

c) O prolongamento da FPCT, a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas estabelecido.

3 - A escola assegurard a oferta integral do nimero de horas de formacgdo previsto na matriz dos cursos,

adotando, para o efeito, todos os mecanismos de compensacdo ou substituicdo previstos na lei e no

presente regulamento;

4 - Sempre que o/a aluno/a esteja abrangido/a pelo regime da escolaridade obrigatdria, devera frequentar o

percurso iniciado até ao final do ano, ainda que tenha ultrapassado o limite de faltas permitido.

Artigo 5.2 - Avaliagdo das aprendizagens

1 - A avaliagdo é continua e reveste um caracter regulador, proporcionando um reajustamento do processo

ensino-aprendizagem e o estabelecimento de um plano de recuperacdo que permita a apropriacdo pelos/as
alunos/as de métodos de estudo e de trabalho e proporcione o desenvolvimento de atitudes e de

capacidades que favoregam uma maior autonomia na realizagdo das aprendizagens.

2 - As reunides de avaliagdo, bem como os respetivos registos, ocorrem, em cada ano de formagdo, em trés

momentos sequenciais, coincidentes com periodos de avaliagdo estabelecidos.

3 - A avaliagdo realiza-se por mddulo / UFCD, disciplina ou dominio e por componente de formagcdo numa

1 -

DG.

escalade1ab.

Artigo 6.2 - Progressao
Nos cursos de tipo 1 e tipo 2, a avaliagdo processa-se em momentos sequenciais predefinidos, ao longo do

curso, ndo havendo lugar a reteng¢do, no caso de um percurso de dois anos.
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2 - No caso de o/a aluno/a n3o ter obtido aproveitamento na componente de formacdo tecnoldgica, ndo
frequentara a componente de formacao pratica, nem realizard a prova de avaliacdo final, nos casos em que

a mesma é exigida.

Artigo 72 - Conclusao do curso
1 - Para conclusdo, com aproveitamento, de um curso de tipo 1, 2 e 3, os/as alunos/as terdo de obter uma
classificacdo final igual ou superior a nivel 3, em todas as componentes de formacao, e na prova de avaliacdo

final, nos cursos que a integram.

Artigo 82 - Classificagdes
1 - Nas componentes de formacdo sociocultural, cientifica e tecnolégica, as classificacdes finais obtém-se pela
média aritmética simples das classificacbes obtidas em cada uma das disciplinas ou dominios de formacao que
as constituem.
2 - A classificacdo final da componente de formacao pratica resulta das classificacées do estdgio e da PAF, com
a ponderacao de 70% e 30%, respetivamente.
3 - A classificagdo final do curso obtém-se, para todos os cursos, pela média ponderada das classificaces

obtidas em cada componente de formacao, aplicando a seguinte férmula:

CF=  FSC+FC+2FT+FP

5
sendo:
CF= classificacdo final;
FSC= classificagao final da componente de formagdo sociocultural;
FC= classificagdo final da componente de formacao cientifica;
FT= classificagdo final da componente de formagdo tecnoldgica;

FP= classificagdo da componente de formagao pratica.

Artigo 92 - Certificagao
1 - Aos/as alunos/as que concluirem, com aproveitamento, os cursos previstos no presente Regulamento sera
certificada a qualificagdo profissional de 2 e a conclusdo do 9.2 ano de escolaridade.
2 - Aos/as alunos/as que frequentaram um curso de tipo 2 e 3 e obtiveram nas componentes de formacdo
sociocultural e cientifica uma classificacdo final igual ou superior a nivel 3 e tenham respeitado o regime de
assiduidade em todas as componentes, com excecdo da componente de formagdo pratica, podera ser emitido

um certificado escolar de conclusdo do 9.2 ano de escolaridade.
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3 - A férmula a aplicar na situacao referida no nimero anterior serd a seguinte:
sendo:
CFE =
FSC+FC
2
CFE= classificacdo final escolar;
FSC= classificagao final da componente de formagdo sociocultural;

FC= classificacdo final da componente de formacao cientifica.

4 - No caso de o/a aluno/a ter obtido aproveitamento nas componentes tecnoldgica e pratica, mas sem
aprovacdo na componente formacdo sociocultural ou cientifica, poderd, para efeitos de conclusdo do curso,
realizar exame de equivaléncia a frequéncia a, no maximo, uma disciplina/dominio de qualquer das referidas
componentes de formacdao em que ndo obteve aproveitamento.

5 - Nas situacdes em que o/a aluno/a tenha obtido aproveitamento numa ou mais componentes de formacso,
mas nao suficientes para a conclusdo do curso, poderd requerer a certificacdo das componentes de formacao
em gue obteve aproveitamento, as quais nao tera de repetir para efeitos de conclusao do respetivo percurso.

6 - Nas situacdes em que o/a aluno/a sé tiver aproveitamento em alguns dominios ou disciplinas, a escola,
quando solicitada, podera passar certiddo comprovativa do aproveitamento obtido naqueles dominios ou

disciplinas, as quais ndo tera de repetir para conclusdo do respetivo percurso.
SECCAO Il - PROVA DE AVALIACAO FINAL

Artigo 10.2 - Enquadramento Legal
1. O despacho Conjunto n? 453/2004, dos Ministérios de Educacdo e de Seguranca Social e do Trabalho,
regula a Criagdo dos Cursos de Educa¢do e Formagdo, bem como a sua avaliagdo, certificagdo e
desempenho dos/as alunos/as, nas suas multiplas formas, nomeadamente a realizacdo da Prova de

Avaliagdo Final (PAF).

Artigo 119 - Natureza e ambito
1. A PAF assume o caracter de prova de desempenho profissional e consiste na realizagdo, perante um juri
tripartido, de um ou mais trabalhos praticos, baseados nas atividades definidas para o perfil de

competéncias visado, devendo avaliar os conhecimentos e competéncias mais significativos.
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Artigo 122 - Objetivo geral
A PAF integra-se na componente de formagdao em contexto de trabalho e tem como objetivo concretizar
conhecimentos, competéncias e atitudes inerentes as funcbes da area profissional em que o curso se

insere.

Artigo 132 - Estrutura da prova
A matriz da PAF deve conter os Conteldos, as Competéncias a avaliar na prova, a Cotacdo, a
Calendarizacdo e os Critérios de Avaliagao.
A PAF é formada por:
a. uma prova tedrica;
b. uma prova pratica;

c. uma apresentacdo oral.

Artigo 142 - Calendarizagao
A matriz da prova deve ser afixada com, pelo menos, um més de antecedéncia, relativamente a data de
inicio da mesma, deve ser afixada uma pauta na qual se identificam os/as alunos/as admitidos/as a prova,
o local de realizacdo, o dia e a hora em que a mesma tem lugar;
No caso do/a aluno/a n3o ter obtido aproveitamento na componente de formagdo tecnoldgica, ndo

frequentara a componente de formacdo pratica, nem realizara a PAF.

Artigo 152 - Duragao da prova
A PAF tem uma duracao de referéncia equivalente a duragdo didria do estdgio, podendo ser alargada,
sempre que a natureza do perfil de competéncias o justifique, a uma duragdo ndo superior a trinta e cinco
horas.

A defesa da prova perante o juri ndo deve ultrapassar os 45 minutos.
Artigo 162 - Local de desenvolvimento
A PAF serd realizada no local de formagdo na escola e/ou no local que melhor condicdo ofereca para a

realizacdo da prova.

Artigo 172 - Orienta¢do/acompanhamento

Os/as alunos/as sdo orientados/as e acompanhados/as, de modo diversificado, pelos/as docentes da

Componente de Formacdo Tecnoldgica. A estes/as compete sensibilizar os/as alunos/as para a adocdo de

atitudes e valores exigidos pelo mundo laboral, como estratégia facilitadora da sua insercdo na vida ativa e
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também contribuir para o desenvolvimento da reflexdo, no sentido de responsabilidade e da autonomia dos/as

alunos/as na execucdo da prova.

Artigo 182 - Requisitos da Prova de Avaliagao Final

As provas serdo realizadas nas datas constantes da matriz;

As defesas das provas, perante o juri, poderdo ser suportadas por uma apresentacdo eletrdnica;

A ordem pela qual sera feita a apresentacdo é decidida por ordem alfabética;

Artigo 199 - Juri da PAF

O jari da PAF tem natureza tripartida e é composto pelo/a:

a)
b)

c)

d)

f)

Coordenador/a do curso;

Docente acompanhante;

Um/a representante das associagBes empresariais ou das empresas de setores afins ao curso, que
tem de representar as confederagdes patronais com assento na Comissdo Permanente de
Concertacdo Social, sempre que a formacdo vise o acesso ao CAP;

Um/a representante das associa¢Ges sindicais dos setores de atividade afins ao curso que tem de
representar as confederagbes sindicais com assento na Comissdao Permanente de Concertacdo
Social.

No juri da PAF, podera sempre participar um quarto elemento que devera ser “uma personalidade
de reconhecido mérito” na area da formacdo profissional ou dos setores de atividade afins ao
curso. Nesta situacdo, sempre que exista empate na votacdo do juri, o/a coordenador/a de Curso
ou o/a docente acompanhante tera voto de qualidade.

Para deliberar, o juri necessita da presenca de, pelo menos, trés elementos.

2. O juri da PAF deverad ter as seguintes Competéncias:

a)

b)
c)

d)

Questionar no periodo de execug¢do da prova, sobre matéria que permitam evidenciar a cultura
técnica e cientifica do/a aluno/a.

Proceder a avaliagdo da prova.

Elaborar a ata de encerramento das provas de avaliagdo final e deliberar sobre as reclamacgées
apresentadas, quando as houver.

O juri da prova de PAF devera ser constituido com um minimo de trés elementos dos constantes

no presente artigo.

Artigo 2092 - Avaliacao

1. A avaliagdo da PAF expressa-se numa escala de nivel 1 a 5;

DG.002.02
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Os critérios de avaliacdo da PAF encontram-se definidos na respetiva matriz;

Consideram-se aprovados/as na PAF os/as alunos/as que obtenham uma classificacdo igual ou superior
a nivel 3.

A classificagao final da PAF é calculada pela seguinte férmula:

(Prova tedrica*30% + prova pratica*50% + Nota da defesa da PAF*20%)

A classificacao final da componente de formacado pratica resulta das classificacdes da FPCT e PAF, com a

ponderacdo de 70% e 30%, respetivamente.

Artigo 212 - Disposig¢oes finais
E da responsabilidade da escola disponibilizar aos/as alunos/as todo o material necessario para a
realizacdo da prova.
O produto final da PAF fica a pertencer a Escola.
Aos/as alunos/as que ndo tenham obtido aprovacdo ou tenham faltado a prova, por motivo
devidamente justificado, serd facultada a possibilidade de a repetirem, desde que o solicitem ao/a
diretor/a da escola.

O/a aluno/a podera interpor recurso, no prazo de dois dias Uteis, apds afixagcdo dos resultados.
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SECGAO Ill - FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO

Artigo 222 - Componente de Formagao Pratica
A matriz curricular dos Cursos de Educacdo e Formacgdo inclui uma componente de formacgao pratica

em contexto de trabalho (FPCT) que assume a forma de estagio.

Artigo 232 - Objetivos do estagio
Estabelecer contactos com o mundo empresarial e experiéncias de trabalho, de forma a desenvolver
aprendizagens ndo adquiridas em contexto escolar e que facilitem a posterior integracao na vida ativa;
Facultar aos/as jovens a aplicacdo e consolida¢do de aprendizagens efetuadas em contexto escolar
através do exercicio de atividades em contexto real de trabalho;
Desenvolver capacidades, competéncias e atitudes adequadas ao contexto laboral, nomeadamente
espirito critico, sentido de responsabilidade, empenho, iniciativa, trabalho em equipa, autonomia e
permeabilidade a inovacgao cientifica e tecnoldgica;
Proporcionar a observacdo do funcionamento de uma empresa fomentando a capacidade de andlise e
reflexdo sobre praticas e organizacdo do trabalho;
Proporcionar a reflexdo entre a escola e a empresa sobre perfis profissionais e necessidades de

formacao.

Artigo 242 Condigdes de Frequéncia
O/a aluno/a sé tem condicBes de frequentar o estigio se obtiver aprovacdo na componente de

formacao tecnoldgica e cumprir o regime de assiduidade estipulado para a modalidade de formagao.

Artigo 252 - Duragdo
A formagdo pratica em contexto de trabalho terd a duracao de duzentas e dez horas correspondente a
seis semanas e com o hordrio de trabalho legalmente previsto para a atividade em que se insere o

estdgio, ndo devendo ultrapassar as trinta e cinco horas semanais.

Artigo 262 - Periodicidade
O desenvolvimento do estagio deve realizar-se, preferencialmente, durante o més de junho e primeira
quinzena de julho, no final do percurso formativo, para que o/a aluno/a quando se integra nesta
componente detenha ja um dominio relevante das competéncias visadas, podendo ser realizada em

periodo diferente, devidamente autorizado pela dire¢do pedagdgica da escola.
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Artigo 272 - Local

1. O estdgio é realizado numa entidade enquadradora que terd de estar legalmente constituida e

desenvolver atividades na area profissional do curso em que o/a aluno/a se inscreveu.

Artigo 282 - Acompanhamento

1. O estagio é acompanhado por:

a. Coordenador/a do curso e/ou os/as docentes que lecionam as disciplinas da formacdo
tecnoldgica — o/a acompanhante do estagio;
b. Um/a elemento pertencente a empresa onde o/a aluno/a vai realizar o estdgio — um/a
monitor/a.
O/A acompanhante de estagio dispde para o efeito, durante o periodo de realizacdo do mesmo, de

uma equiparacdo de uma hora e meia por cada aluno/a que acompanhe;

Artigo 292 - Acompanhamento Técnico-Pedagodgico
O acompanhante de estagio fara, em estreita articulacdo com o/a monitor/a, o acompanhamento
técnico-pedagdgico do/a aluno/a, bem como a avaliagdo do/a mesmo/a. Para o efeito serdo realizados
contactos periédicos.
Devem ainda realizar-se reunides periddicas com os/as alunos/as, de forma a poderem rever o seu
plano individual de estagio, discutir as competéncias chave que tém desenvolvido ou que precisam de

desenvolver, anotando relatdrios de progresso semanais.

Artigo 302 - Condigdes de Contratualidade
As atividades a desenvolver pelo/a aluno/a durante o estagio devem reger-se por um plano individual e
um contrato de estdgio, acordado entre a escola, a empresa, o/a aluno/a e o/a seu/sua encarregado/a
de educacdo, no caso de aquele/a ser menor de idade.
A empresa onde o/a aluno/a realiza o estagio ndo estd obrigada a assegurar o trabalho para além do
periodo de estdgio.
A colaboragdo da empresa na concretizagdo do estagio ndo a obriga a suportar quaisquer encargos

remuneratdrios ao/a aluno/a ou a seguranca social.

Artigo 312 - Plano Individual de Estagio
O plano individual de estagio deve incluir os seguintes elementos: objetivos do estagio, programacao
das atividades, horario a cumprir, data de inicio e de conclusdo do estagio, bem como competéncias a

desenvolver.
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Artigo 322 - Avaliagao
1. Aavaliacdo da formacao pratica em contexto de trabalho assenta nos seguintes critérios:
a. Qualidade de trabalho
b. Rigor e destreza
c. Ritmo de trabalho
d. Aplicacdo das normas de seguranca
e. Assiduidade e pontualidade
f. Capacidade de Iniciativa
g. Relacionamento interpessoal
h. Apropriacdo da cultura da empresa
i. Competéncias Técnicas
2. A avaliacdo do processo da FPCT assume cardcter continuo e sistematico e permite, numa perspetiva
formativa, reunir informacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se
necessario, o reajustamento do plano de trabalho individual da FPCT.
3. A avaliacdo assume também um cardcter sumativo, conduzindo a uma classificacao final da FPCT.
4. A classificagdo final da FPCT expressa-se na escala de 1 a 5, considerando-se aprovados/as na FPCT
os/as alunos/as que obtenham uma classificacdo igual ou superior a nivel 3.
5. O/A monitor/a de estagio propde uma nota final para a classificacdo do/a aluno/a em FPCT que é

validada no conselho de turma.

Artigo 332 - Condig¢oes de Conclusdo
1. Paraa conclusdo do estagio o/a aluno/a tera de reunir, cumulativamente, as seguintes condi¢des:
a. Classificagdo igual ou superior a nivel 3;

b. Assiduidade ndo inferior a 95% da carga horaria do estagio.

Artigo 342 - Classifica¢ao
1. A classificagao final da componente de formagao pratica resulta das classificagdes da formagao pratica
em contexto de trabalho e da prova de avaliagdo final, com a ponderagdo de 70% e 30%

respetivamente.

Artigo 352 - Deveres do/a aluno/a
1. Cumprir o plano individual de estagio;
2. Respeitar e tratar com civismo o/a monitor/a e o restante pessoal da empresa;

3. Apresentar a justificacdo de todas as faltas de estdgio ao/a acompanhante de estagio e ao/a monitor/a.
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Artigo 362 - Direitos do/a aluno/a
Ser acompanhado/a durante o periodo de estagio, tendo regularmente tarefas a desempenhar;
Executar tarefas que se enquadrem ou sejam adequadas a respetiva formacao.
Ser informado/a acerca do seu plano de FPCT, dos seus direitos e deveres genéricos e especificos,
relacionados com a FPCT;
Receber as importancias de que beneficie, nomeadamente, subsidios, atribuidos pela EPT PROFENSINO;
Ter garantido as condi¢Ges necessarias a boa prossecucdo da FPCT, no cumprimento do respetivo plano

previamente estabelecido;

Artigo 379 - Direitos da Entidade Acolhimento (EA)
Ter acesso a uma base de dados com informacédo dos/as alunos/as diplomados/as na EPT PROFENSINO;
Ser informada acerca do regulamento de FPCT, dos direitos e deveres genéricos e especificos, relacionados
com a FPCT;
Beneficiar de todos os demais direitos que decorram do compromisso assumido aquando da aceitacdo da
FPCT;

Ser informada sempre que o/a aluno/a, por razdes de atividades escolares, tenha que faltar a FPCT.

Artigo 382 - Deveres da Entidade Acolhimento (EA)
Cumprir o estabelecido no Plano de FPCT;
Informar a EPT PROFENSINO, sempre que exista alguma alteracdo ao Plano de FPCT;
Garantir as condic¢Ges de trabalho no local do FPCT;
Informar a EPT PROFENSINO, sempre que o/a aluno/a falte;

Designar o/a Monitor/a de acompanhamento de FPCT na EA.

Artigo 392 - Direitos da escola
Rescindir o plano de FPCT, sempre que ndo seja cumprido o compromisso estabelecido entre as partes
(Aluno/a / EPT PROFENSINO / EA);
Ser informada pela EA acerca do decorrer da FPCT;
Artigo 402 - Deveres da escola
Designar o/a orientador/a de acompanhamento de FPCT da EPT PROFENSINO.
Garantir a coordenacao e as condi¢Oes para a realizagdo da FPCT.

Garantir a monitorizacao e acompanhamento da FPCT.
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Artigo 412 - Disposigoes finais
1. Todas as partes tém o dever de cumprir o estipulado neste regulamento.

2. Este regulamento deve ser dado a conhecer as partes interessadas.
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ANEXO 5 - REGULAMENTO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO PESSOAL DOCENTE E NAO DOCENTE

O presente regulamento estabelece o processo de avaliagdo do desempenho do pessoal docente e ndo
docente da EPT Profensino e define as regras e consequéncias da avaliacdo de desempenho do pessoal docente

e do pessoal ndo docente afeto a formacao inicial e a formacao continua.
Secgdo | — Avaliagdo de desempenho do pessoal docente

Artigo 12 - Ambito
1. A avaliacdo de desempenho aplica-se a todos/as os/as docentes da Escola.
2. Aavaliacdo de desempenho resultante do presente regulamento releva para efeitos profissionais.
3. Na falta de avaliacdo de desempenho por motivos ndo imputaveis ao/a docente, considera-se como

bom, o servico prestado por qualquer docente no cumprimento dos seus deveres profissionais.

Artigo 22 - Principios e Temporal
1. O presente regulamento de avaliacdo de desempenho desenvolve-se de acordo com os principios
constantes da Lei de Bases do Sistema Educativo, das Bases do Ensino Particular e Cooperativo e do
Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo.
2. A avaliacdo de desempenho tem como referéncia o Projeto Educativo da EPT Profensino.
3. A avaliacdo do desempenho dos/as docentes realiza-se anualmente, no final de cada ano letivo, e

reporta-se ao tempo de servico nele prestado, relevando para efeitos de progressdo na carreira.

Artigo 32 - Objeto
1. S3o objeto de avaliagdo trés dominios de competéncias do docente:
a. Competéncias para lecionar;
b. Competéncias profissionais e de conduta;
c. Competéncias sociais e de relacionamento.
2. No caso de docentes com fung¢des de coordenacgdo (coordenacgdo de curso e diregdo de turma) é ainda
objeto de avaliacdo o dominio de competéncias de gestao.
1. Cada dominio compreende diversas ordens de competéncias, sendo cada uma destas avaliada
mediante a verificacdo dos indicadores constantes das grelhas de avaliacdo de desempenho anexas ao
presente Regulamento, corporizadas nos instrumentos de avaliacdo em uso na EPT Profensino, tendo

por referéncia os objetivos gerais e estratégicos do Projeto Educativo.
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Artigo 42 - Resultado da Avaliagao

1. O nivel de desempenho atingido pelo docente é determinado da seguinte forma:

a. acadaordem de competéncias é atribuida uma classificagdo numa escalade 1a 5;

b. é calculada a média das classificagdes obtidas no conjunto das ordens de competéncias

c. ovalorda média é arredondado a unidade;

d. aovalor obtido é atribuido um nivel de desempenho nos termos da seguinte escala: 1 e 2 =
nivel de desempenho Insuficiente; 3 = nivel de desempenho Suficiente; 4 e 5 = nivel de
desempenho bom.

Artigo 52 - Sujeitos

2. A ADD (Avaliacio de Desempenho Docente) é da responsabilidade da Direcdo Pedagodgica da EPT
Profensino.

3. O desenvolvimento do processo de avaliacdo e a classificacdo final sdo da responsabilidade de uma
comissao de avaliacdo constituida por trés elementos.

4. Integram a comissdo de avaliacdo o/a diretor/a pedagdgico e dois docentes com fungbes de
coordenacdo no estabelecimento de ensino, podendo também integrar a comissdo personalidade de
reconhecido mérito indicada pelo/a diretor/a pedagdgico.

5. Os elementos que integram a Comissdo de Avaliacdo sio avaliados pelo/a diretor/a pedagdgico.

6. E da competéncia da Direcdo a ratificacio da avaliacio de desempenho com o resultado que lhe é
proposto pela Direcdo Pedagdgica.

Artigo 62 - Procedimentos de avaliagao

1. Nos primeiros trinta dias do 32 periodo do ano em avaliagdo, o/a docente deve entregar a Diregdo
Pedagdgica a sua autoavaliagdo e relatério de desempenho realizado nos termos do presente
regulamento.

2. A ndo entrega injustificada pelo/a docente da sua autoavaliacdo e do relatério de desempenho
implica uma redugdo de 10% na sua classificagdo final.

3. A ndo entrega injustificada pelo/a docente da sua autoavaliacdo e do relatério de desempenho , pelo
segundo ano consecutivo implica a ndo avaliacao de desempenho do ano letivo em causa.

4. A n3o entrega injustificada pelo/a docente da sua autoavaliacdo e do relatdrio de desempenho, pelo
segundo ano consecutivo implica a possibilidade da nao continuacao da prestacdo do servico docente
na escola, mediante andlise e decisdo da dire¢do executiva.

5. No desenvolvimento do processo de ADD, a Direcdo Pedagdgica tem em conta a autoavaliagdo e o
relatério de desempenho desempenho feito pelo/a docente, bem como dados resultantes de outros
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procedimentos de avaliacdo ou do percurso profissional do docente que considere pertinentes e
adequados para o efeito, nomeadamente:
a) Planificacdes letivas;
b) Aulas ou outras atividades letivas orientadas pelo/a docente que tenham sido assistidas;
c) Entrevista(s) de reflexdo sobre o desempenho profissional do/a docente;
d) Formacdo realizada;
e) Assiduidade e pontualidade;
Até ao dia 30 de junho subsequente a data referida no nimero 1, a comissdo apresenta a Dire¢do um
Relatdrio de Avaliacdo, que deverd conter uma descricdo dos elementos tidos em conta na avaliacao, a
classificacdo atribuida e a fundamentacao considerada conveniente.
A Direcdo deve, no prazo de 15 dias Uteis contados a partir da data referida no niumero anterior,
ratificar a avaliacdo ou pedir esclarecimentos.
Os esclarecimentos devem ser prestados no prazo de 10 dias Uteis, apds o que a Direcdo ratifica a
avaliagdo.
O relatério de avaliagdo com o resultado final do processo de avaliacdo deve ser comunicado ao/a
docente no prazo de 5 dias apds a decisdo referida no numero anterior.
Sempre que o resultado da avaliacdo difira significativamente do resultado da autoavaliacdo realizada
pelo/a docente, deverd a Direcdo Pedagdgica entregar o relatdrio de avaliagdo numa entrevista, com

objetivos formativos.

Artigo 79 - Efeitos da avaliagdao
O reconhecimento de desempenho Bom confere ao/a docente o direito a:
a) No caso dos/as docentes com contrato de trabalho, o reconhecimento de desempenho excelente
por trés periodos de avaliagdo consecutivos, ao gozo de dois dias de férias extra no ano letivo

seguinte ou equivalente remuneratério.

Artigo 82 - Recursos
Sempre que o/a docente obtenha uma classificagdo inferior a Bom na avaliagdo de desempenho,
podera recorrer da decisdo nos termos do disposto nos numeros seguintes.
O procedimento de recurso inicia-se mediante notificacdo do/a docente a Dire¢do de que deseja uma
arbitragem, indicando desde logo o seu arbitro e respetivos contactos e juntando as suas alegacGes de
recurso.
As alegacdes deverdo conter a indicacdo expressa dos parametros do relatdrio de avaliagdo com cuja

classificacdo /a docente discorda e respetivos fundamentos.
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4. A notificacdo referida no nimero 2 devera ser efetuada no prazo de 15 dias Uteis, apds a notificacdo da
decisao da classificacdo referente ao ano letivo avaliado.

5. A Direcdo disp&e do prazo de 15 dias Uteis para nomear o seu arbitro e contra-alegar, notificando o/a
docente e o darbitro nomeado pelo mesmo da identificacdo e contactos do seu arbitro e das suas
contraalegacoes.

6. No prazo de 5 dias Uteis apds a notificacdo referida no nimero anterior, os dois arbitros reinem-se
para escolher um terceiro arbitro.

7. Os arbitros desenvolvem as diligéncias que entenderem necessdrias para preparar a decisdo, sem
formalidades especiais, tendo de a proferir e notificar as partes no prazo de 20 dias Uteis, salvo motivo
relevante que os arbitros deverao invocar e descrever na sua decisdo.

8. Qualquer das partes poderd recorrer da decisdo da arbitragem para os tribunais nos termos gerais de
direito.

9. Cada parte suportara os custos com o seu arbitro, sendo os custos com o terceiro arbitro suportados

em partes iguais por ambas as partes.

Artigo 92 - Questoes finais e transitdrias

A —ESCALA

1 - Inadequado Muito pouco desenvolvido.
Os aspetos fundamentais da competéncia ndo sdo demonstrados.
Para atingir o nivel adequado necessita, em elevado grau, de formagdo em
aspetos basicos, treino pratico e acompanhamento.

2 - Pouco adequado Alguns aspetos fundamentais da competéncia ndo sdo demonstrados de modo consistente.
Para atingir o nivel adequado necessita de formacdo especifica, treino pratico e
acompanhamento.

3 - Adequado Desenvolvido.

Corresponde, em termos globais, as exigéncias da competéncia.
Genericamente, os indicadores da competéncia sao demonstrados, com
algumas excegdes, nalguns aspetos secundarios.

Necessita de treino pratico e acompanhamento complementares.

4 - Muito adequado Muito desenvolvido
Corresponde aos indicadores da competéncia, com rarissimas exceg¢des, nalguns aspetos
secundarios.

5 - Excelente Plenamente desenvolvido.

Corresponde, sem excegao, as exigéncias da competéncia, ocasionalmente
ultrapassa-as
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B - DOMINIOS E ORDENS DE COMPETENCIAS

Competéncias para Lecionarf

Ordens de competéncias:

1. Conhecimentos cientificos e didaticos;

2. Promogdo da aprendizagem pela Motivacdo e Responsabilizagdo dos/as
alunos/as;

3. Plasticidade (Flexibilidade e capacidade de adaptacdo);

4. Identificagdo e vivéncia do projeto educativo;

5. Comunicagao;

6. Planeamento;

7. Procura de informacdo e atualizagdo de conhecimentos;

8. Avaliagdo

Competéncias Profissionais e de

Conduta

Ordens de competéncias:

1. Trabalho de Equipa e Cooperacgdo Inter-areas

Competéncias Sociais e de

Relacionamento

Ordens de competéncias:
1. Relagdo com os/as alunos/as e encarregados/as de educacdo;

2. Envolvimento com a comunidade educativa.

Competéncias de Gestdo

Ordens de competéncias:
1. Lideranga;

2. Motivagao;

3. Delegacdo (se aplicavel);
4

. Planeamento e Controlo;

w

. Estratégia;

(o)}

. Gestdo da Inovagdo
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C - GRELHAS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Dominio Ordens de Competéncias Indicadores

Competéncias

para lecionar

1. Conhecimentos cientificos e

didaticos

1. Evidencia o conhecimento das matérias;

2. Explica com clareza as areas do seu dominio cientifico;

3. Apresenta informagao (cientifica) precisa e atualizada;

4. Procura abordagens para ajudar o desenvolvimento
cognitivo, afetivo e social do/a aluno/a;

5. Procura conhecimentos sobre o pensamento, tendéncias e

praticas inovadoras na educagdo.

Competéncias

para lecionar

2. Promogdo da aprendizagem
pela Motivagdo e
Responsabilizagdo dos/as

alunos/as

1. Apoia os/as alunos/as na aquisi¢cdo de novas competéncias;
2. Motiva os/as alunos/as para a melhoria;

3. Utiliza praticas que promovem o desenvolvimento e
aprofundamento de competéncias;

4. Sistematiza procedimentos e tarefas de rotina para
comprometer os alunos em vdrias experiéncias de
aprendizagem;

5. Promove a autoestima do/a aluno/a, com reforgo positivo;

6. Apoia os/as alunos/as no desenvolvimento e utilizagdo de

formas de avaliar criticamente a informacdo.

Competéncias

para lecionar

3. Plasticidade (Flexibilidade

e capacidade de adaptagédo)

1. Usa varias estratégias para fazer face a diferentes modos
de aprendizagem dos/as alunos/as;

2. Quando seleciona os recursos, considera as necessidades
individuais de cada aluno/a, o ambiente de aprendizagem e
as competéncias a desenvolver;

3. Conhece os processos relacionados com a educagdo
especial e providencia as experiéncias adequadas para o
sucesso do/a aluno/a (quando

aplicavel e tendo formagao);

4. D4 informagdo fundamentada sobre os trabalhos propostos
aos/as alunos/as;

5. Utiliza uma variedade de recursos adequados para

aperfeigoar a aprendizagem dos/as alunos/as.

Competéncias

para lecionar

4. Identificacdo e vivéncia do

projeto educativo

1. Segue as linhas orientadoras do projeto educativo e usa a
metodologia preconizada;
2. Estimula a aquisicdo dos valores propostos no projeto

educativo da escola.

DG.002.02
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Competéncias

para lecionar

5. Comunicagao

1. Demonstra proficiéncia na utilizagcdo da vertente escrita da
lingua Portuguesa;

2. Demonstra proficiéncia na utilizagdo da vertente oral da
lingua Portuguesa;

3. Promove, no ambito, da sua area disciplinar o bom uso da
lingua;

4. Promove competéncias eficazes de Comunicagao.

Competéncias

para lecionar

6. Planeamento

1. Desenvolve, com os/as alunos/as, expectativas atingiveis
para as aulas;

2. Gere o tempo de ensino de uma forma a cumprir os
objetivos propostos;

3. Faz ligacGes relevantes entre as planificagdes das aulas
diarias e as planificages de longo prazo;

4. Planifica adequadamente os temas das aulas;

5. Planifica adequadamente as aulas;

6. Modifica planificagBes para se adaptar as necessidades
dos/as alunos/as, tornando os tdpicos mais relevantes para a
vida e experiéncia dos/as alunos/as;

7. Acompanha a planificagao do seu grupo disciplinar.

Competéncias

para lecionar

7. Procura de informacgdo e

atualizacdo de conhecimentos

1. Utiliza, apropriadamente as tecnologias da informacao e da
comunicagdo para melhorar o ensino/aprendizagem;

2. Promove, sempre que possivel, a utilizagdo destas novas
tecnologias de informac&o, pelos/as alunos/as;

3. Mantém um registo das suas experiéncias de aprendizagem
relacionando-as com os contextos educacionais;

4. Explora formas de aceder e utilizar a pesquisa sobre
Educacdo;

5. Participa em ag¢des de formacao.

DG.002.02

Competéncias 8. Avaliacdo 1. Alinha as estratégias de avaliagdio com os objetivos de
para lecionar aprendizagem;
2. Utiliza o trabalho do/a aluno/a para diagnosticar
dificuldades de aprendizagem que corrige adequadamente;
3. Aplica adequadamente os instrumentos e as estratégias de
avaliacdo, tanto a curto como a longo prazo;
4. Utiliza uma variedade de técnicas de avaliagdo;
5. Utiliza a comunicagdo continua para manter tanto os/as
alunos/as como os pais informados e para demonstrar o
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progresso do/a aluno/a;

6. Modifica os processos de avaliagdo para assegurar que as
necessidades dos/as alunos/as especiais ou as exce¢des de
aprendizagem sdo correspondidas;

7. Integra a autoavaliagdo como estratégia reguladora da

aprendizagem do/a aluno/a.

Competéncias
profissionais e de

conduta

1. Trabalho de Equipa e

Cooperagao Interdisciplinar

1. Partilha novas aquisi¢des conhecimentos cientificos com
colegas;

2. Trabalha cooperativamente com os colegas para resolver
questdes relacionadas com alunos, as aulas e a escola;

3. Participa nos diversos grupos de trabalho da escola (grupos
por projeto/ disciplina / curso,etc.);

4. Toma a iniciativa de criar atividades lidico / pedagodgicas
pluridisciplinares na escola;

4. Participa atividades ludico/pedagdgica pluridisciplinares

na escola.

Competéncias
Sociais e de

relacionamento

1. Relagdo com os/as alunos/as

e encarregados/as de educacdo

1. Demonstra preocupacgdo e respeito para com os/as
alunos/as, mantendo interagdes positivas

2. Promove, entre os/as alunos/as, interacdes educadas e
respeitosas;

3. Tem capacidade para lidar com comportamentos
inadequados dos/as alunos/as;

4. Mantém um canal de comunicac¢do informal, de abertura e
de proximidade com os/as alunos/as;

5. Aplica o conhecimento sobre o desenvolvimento fisico,
social e cognitivo dos/as alunos/as;

6. Conhece, explica e implementa eficazmente os
regulamentos existentes;

7. Demonstra ter bom relacionamento com os/as
Encarregados/as de Educacgdo;

8. Promove um ambiente disciplinado;

9. Promove o compromisso efetivo dos/as Encarregados/as
de Educagdo na concretizagdo de estratégias de apoio a
melhoria e sucesso dos alunos/as;

10. Mobiliza valores e outras componentes dos contextos
culturais e sociais, adotando estratégias pedagdgicas de

diferenciagdo, conducentes ao sucesso de cada aluno/a.

DG.002.02
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Competéncias
Sociais e de

relacionamento

2. Envolvimento com a

comunidade educativa

1. Demonstra estar integrado na comunidade educativa;

2. Reconhece e releva os esforgos e sucessos de outros
(elementos da comunidade educativa);

3. Inicia contactos com outros profissionais e agentes da
comunidade para apoiar os/as alunos/as e as suas familias,
quando adequado;

4. Cria oportunidades adequadas para os/as alunos/as, seus

pais e membros da comunidade partilharem a sua
aprendizagem, conhecimentos e
competéncias com outros, na sala de aula ou na escola.
Competénciasde | 1. Lideranga 1. Adapta o seu estilo de lideranca as diferentes
gestdao caracteristicas dos colaboradores;
2. Favorece a autonomia progressiva do colaborador;
3. Obtém o cumprimento das suas orienta¢des através de
respeito e adesao;
4. E um exemplo de comportamento profissional para a
equipa;
5. No caso de estar nas suas funcgGes, identifica e promove
situacBes que requerem momentos formais de comunicagao
com alunos/as, encarregados/as de educaggo.
Competéncias de | 2. Motivagdo 1. D4 apoio e mostra-se disponivel sempre que alguém

gestao

necessita;
2. Elogia com clareza e de modo proporcionado;
3. Mostra

apreco pelo bom desempenho dos seus

colaboradores.

Competéncias de

gestao

3. Delegagdo (se aplicavel)

1. Delega todas as tarefas e responsabilidades em que tal é
adequado;

2. Promove a delegacdo desafiante proporcionando assim
oportunidades de desenvolvimento individual dos seus
colaboradores;

3. Ao delegar deixa claro ambito de responsabilidade, os
recursos e o objetivo final;

4. Responsabiliza os delegados pelos resultados das tarefas
atribuidas;

5. Controla em grau adequado.

Competéncias de

gestao

4. Planeamento e

Controlo

1. Elabora planos, documentados, para as principais

atividades, rentabilizando os recursos humanos e materiais;
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2. Baseia o seu planeamento em previsoes realistas, definindo
calendarios, etapas e seus objetivos, e pontos de controlo das

atividades em momentos-chave.

Competéncias de

gestao

5. Estratégia

1. Formula uma visdo estratégica positiva e motivante;

2. Envolve a equipa e suscita a sua adesdo a visao;

3. Promove processos, atividades e estilos de atuacao
coerentes com a visdo;

4. O seu discurso é um exemplo de coeréncia e visao;

5. A sua agdo é um exemplo de coeréncia com a visao;

6. Integra na sua visdo estratégica a gestdo da qualidade.

Competéncias de

gestao

6. Gestdo da

Inovagaol

1. Incentiva a analise critica dos métodos de trabalho,
encorajando a inovagao;

2. Recolhe sugestdes e propde a equipa temas concretos para
inovagao;

3. Reconhece e elogia em ocasibes publicas a¢des de
Inovagao.

4. Aplica medidas de inovagdo ou reformulagdo de

Procedimentos.

Os dominios, ordens de competéncias e os indicadores expressos nas tabelas anteriores sdo

disponibilizados aos/as docentes como documento base para a elaboracdo do seu Relatério de Desempenho.

Estes dominios, ordens de competéncias e indicadores corporizam-se nas ordens de competéncias e

nos indicadores dos varios instrumentos de avaliagdo em uso, a saber:

PROFESSORES/AS

* Preparac¢do, organizagao e realizagao das atividades letivas;

* Relagdo pedagdgica com os alunos;

¢ Avaliagdo das aprendizagens dos alunos;

* Nivel de assiduidade / realizagdo de substitui¢des;

e Cumprimento do servico de apoio e recuperac¢ao dos alunos;

¢ Melhoria dos resultados escolares;
¢ Promocédo/Participacdo na vida da escola;

e Participacao nos projetos e atividades;

¢ Relacdo com a comunidade (stakeholders internos e externos).
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DIRETORES/AS DE TURMA
¢ Coordenacdo geral e articulacdo com a Direcdo Pedagégica;
¢ Acdo pedagdgica;

e Acdo administrativa.

COORDENADORES/AS DE CURSO
¢ Coordenacdo geral e articulacdo com a Direcdo Pedagdgica;

e Acdo administrativa.
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Secc¢do Il - Avaliagao de desempenho do pessoal nao docente

Artigo 1.2 - Objetivo
1. O presente regulamento define as condicGes em que ocorre o processo de avaliagdo do desempenho
dos colaboradores da EPT PROFENSINO.
2. A avaliagdo do desempenho visa contribuir para a melhoria do desempenho e da qualidade do servigo

prestado, bem como para a motiva¢do e desenvolvimento profissional de todos os envolvidos.

Artigo 2.2 - Ambito

O disposto no presente regulamento aplica-se aos colaboradores ndo docentes da Escola Profissional.

Artigo 3.2 - Natureza
A avaliacdo de desempenho tem como objeto a autorreflexdo sobre o desempenho das competéncias
profissionais mediante o preenchimento de um questiondrio de autoavaliacdo pelo colaborador. Acresce ainda
uma heteroavaliacdo sobre o desempenho das mesmas competéncias, realizada pelo superior hierdrquico,

através do preenchimento de um questionario.

Artigo 4.2 - Dimensoes de avaliagao
1. A avaliagdo incide sobre as seguintes dimensdes do desempenho:
a) Aptidoes e conhecimentos especificos;
b) Capacidade de realizacdo e orientacdo para os resultados;
c) Capacidade de adaptagdo e de melhoria continua;
d) Capacidade de analise, de planeamento e de organizagao;
e) Espirito de equipa e capacidade de coordenacdo;
f) Responsabilidade e compromisso com o servigo.
2. Para cada uma das dimensdes foram definidos os comportamentos sobre os quais incidird a auto e a

heteroavaliagdo de desempenho de cada um dos colaboradores.

Artigo 5.2 - Intervenientes do processo de avaliagao
1. S3o intervenientes no processo de avaliacdo do desempenho dos colaboradores nao docentes:
A Direcao da Escola

O Avaliado

Compete a Direc¢do da Escola
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a) Assegurar as condi¢des necessarias para a realizacdo da avaliacdo do desempenho;

b) Aprovar os parametros estabelecidos para cada uma das dimensdes de avaliacdo;

c) Aprovar os documentos de registo e avaliagdo do desempenho (questionario de autoavalia¢do,
heteroavalia¢do e ficha de grelha final de avaliagcdo do desempenho);

d) Proceder a heteroavaliacdo do desempenho dos colaboradores ndo docentes;

e) Informar o colaborador do resultado final da avaliagdo do desempenho.

f) Apreciar e decidir os recursos.

Compete ao Avaliado

b) Proceder a sua autoavaliacdo, de acordo com a calendariza¢do estabelecida.

Artigo 6.2 - Calendarizagao
1. O relatério de autoavaliacdo deve ser entregue, impreterivelmente, até ao dia 31 de agosto do ano
letivo a que se reporta. O resultado da avaliacdo é comunicado por escrito ao avaliado até dia 15 de
outubro.

Artigo 7.2 - Avaliagdo Final

1. Todas as dimensdes avaliadas tém a mesma ponderacao na nota final:
a) O resultado da heteroavaliacdo consiste na média aritmética simples da pontua¢do obtida em
cada uma das dimensdes avaliadas;
b) O resultado da autoavaliacdo consiste na média aritmética simples da pontuacdo obtida em cada
uma das dimensdes avaliadas;
c) A classificagdo final corresponde ao resultado da média ponderada das pontuag¢des obtidas nos
guestionarios de auto e heteroavaliagao.
2. S3o consideradas as seguintes ponderagdes na auto e na heteroavaliagdo:
- 30% para a autoavaliagao;

- 70% para a heteroavaliagao;

Artigo 8.2 - Resultados da avaliagao
1. O resultado final da avaliagdo é expresso numa escala graduada de um a cinco valores. As classificacOes
guantitativas sdao convertidas em mencdes qualitativas nos seguintes termos:
a) Muito bom (5 valores);
b) Bom (4 valores);

c) Razodavel (3 valores);
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d) Fraco (2 valores);

e) Muito fraco (1 valor).

Artigo 9.2 - Reclamagdo da decisdo de avaliagao
O avaliado tem um prazo de dez dias Uteis para apresentar a reclamacdo ao Diretor Administrativo e
Financeiro.
A decisdo da reclamacao é proferida no prazo maximo de quinze dias uteis.
Na decisdo sobre a reclamacdo, o diretor terd em consideracdo os fundamentos apresentados pelo

avaliado e pelo avaliador, bem como todos os documentos que compdem o processo de avaliacado.

Artigo 102 - Efeitos da avaliagao
2. O reconhecimento de desempenho Bom/Muito Bom confere ao/a colaborador/a ndo docente o direito
a:
c) No caso dos/as colaboradores/as ndo docentes com contrato de trabalho, o reconhecimento de
desempenho excelente por trés periodos de avaliacdo consecutivos, ao gozo de dois dias de férias

extra no ano letivo seguinte ou equivalente remuneratério.

Artigo 11.2 - Recurso

O avaliado tem um prazo de 10 dias Uteis para apresentar recurso a Direcdo da Escola
A proposta de decisdo do recurso compete a uma comissao composta por trés arbitros, obrigatoriamente
docentes, cabendo a sua homologacdo a Dire¢do da Escola.
Na apresentagdo do recurso, o avaliado profere, por escrito os alegacdes e indica o seu arbitro.
Os dois arbitros reinem-se, num prazo de cinco dias Uteis e decidem pela nomeagdao de um terceiro
arbitro, que preside. Os arbitros desenvolvem as diligencias que entenderem necessdrias para preparar a
decisdo, tendo de a comunicar ao diretor, que num prazo de dez dias Uteis informara as partes.
Qualquer das partes podera recorrer da decisdo da arbitragem para os tribunais nos termos gerais de
direito.

Artigo 12.2 - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no ano letivo 2021/2022.
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ANEXO 6 - REGULAMENTO GERAL DE PROTEGAO DE DADOS - REGULAMENTO UE 2016/679

O Regulamento UE 2016/679 (Regulamento Geral de Protecdo de Dados ou RGPD), cria regras de protecdo das

pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento dos seus dados pessoais art.12/n21.
Sdo dados pessoais, sujeitos a este regime, a informacdo relativa a uma pessoa singular identificada ou
identificdvel. E tratamento de dados pessoais uma operagdo efetuada com esses dados, por meios
automatizados ou ndo. Por exemplo, de recolha, registo organizacdo, estruturacdo, conservagao, consulta,
divulgacdo, destruicdo.
Os dados pessoais s6 podem ser tratados (recolhidos e utilizados) se essa recolha e utilizagdo for licita, leal e
transparente. Isto significa que os dados sao:
e Recolhidos para finalidades determinadas, explicitas e legitimas;
e Tratados de acordo com essas finalidades (o arquivo de interesse publico ou o tratamento para fins
estatistico é incluido);
e Adequados, pertinentes e limitados ao necessario para esses fins;
e Exatos e atualizados;
e Conservados de modo a permitir a identificacdo do titular apenas durante o periodo necessario para as
finalidades;
e Tratados com garantia de seguranca e ndo utilizacdo ilicita.
Daqui resultam para os estabelecimentos de ensino obriga¢des ao nivel da:
e Recolha dos dados,
e Tratamento e uso dos dados,
e Atualizagdo/eliminagdo e arquivo dos dados e
e Comunicac¢do dos dados a terceiros/as (entidades que processam/arquivam dados em nome da escola
e Estado).
A escola recolhe, trata e armazena uma grande quantidade de dados pessoais. As novas obrigacdes legais
quanto a estes atos poderdo parecer exageradas para alguns/algumas. Mas ndo sdo. Num mundo cada vez
mais digitalizado, com tecnologia poderosa de procura, tratamento e armazenamento de dados, a prote¢do
dos dados pessoais é uma agao fundamental para evitar devassas da vida privada, técnicas de venda agressivas
ou até agdes criminais como chantagem ou extorsdo. Ndo se trata apenas de usos abusivos dos dados hoje,
mas de estes poderem ser obtidos ilegalmente, armazenados e utilizados mais tarde contra as pessoas. Este
novo regime tem como fundamento proteger os dados pessoais dos/as nossos/as alunos/as, encarregados/as

de educac3o e colaboradores/as. Ndo impede os estabelecimentos de ensino de recolher dados pessoais, de os
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tratar e de os armazenar. O que faz é obrigar-nos a fazer tudo isto de modo mais rigoroso, transparente e

seguro.

1. RECOLHA DE DADOS PESSOAIS
1. Os dados pessoais apenas podem ser recolhidos em trés casos:
e (s dados pessoais sao necessarios para a execu¢ao de um contrato;
e Os dados pessoais sdo necessdrios para o cumprimento de uma obrigacdo juridica a que a escola esta
sujeita;
e O/Atitular dos dados da o seu consentimento.
2. No caso da escola, a maioria dos dados recolhidos sdo para cumprimento de contrato:
e Contrato de prestacdo de servicos de ensino - dados dos/as alunos/as e encarregados/as de educacdo;
e Contrato de trabalho ou de prestacdo de servicos — dados dos/as colaboradores/as docentes ou ndo
docentes.
3. Ou para cumprimento de obrigacdes legais pela escola:
e Comunicac¢do de dados pessoais dos/as alunos/as, encarregados/as de educacdo ou colaboradores/as

ao Ministério da Educacao;

Comunicac¢do de dados pessoais dos/as alunos/as, encarregados/as de educacdo ou colaboradores/as
ao POCH (ofertas financiadas FSE);
e Comunicacdo de dados pessoais dos/as alunos/as, encarregados/as de educacio ou colaboradores/as a
Autoridade Tributdria;
e Comunicac¢do de dados pessoais dos colaboradores/as a Caixa Geral de AposentagBes ou a Seguranca
Social.
4. Isto ndo impede que também sejam recolhidos dados pessoais fora destas duas situagbes, caso em que a
escola tera de pedir o consentimento do/a titular dos dados.
a. Recolha de dados para execugao do contrato
Para execucdo do contrato de prestacdo de servigos educativos celebrado entre cada encarregado/a de
educacido e o estabelecimento de ensino, este necessita de dados pessoais do/a encarregado/a de educacdo e
do/a aluno/a. Sdo exemplo disto o nome, a data de nascimento, a morada, o telefone, o nimero de
identificacdo fiscal ou o nimero de utente de saude. Estes dados sdo essenciais para a execuc¢do do contrato.
J3, e.g., a naturalidade ou a profissdo do pai e mde sdo dados que podem ndo ser necessarios.
Os dados pessoais necessarios para a execucdo do contrato ndo necessitam de consentimento para serem
recolhidos. Contudo, nos formularios de recolha destes dados deve ser indicada a razdo da recolha e ser obtido

o consentimento expresso. Deste modo evitam-se duvidas.
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Ha também dados pessoais de contexto e caracterizacdo do/a aluno/a que sdo necessarios para que o contrato
seja executado com maior qualidade (melhor conhecimento do/a aluno/a permite maior individualizacdo do
ensino). Mas a escola podera recolher outros cuja necessidade para finalidade contratual ndo seja tdo clara;
estes s6 devem ser recolhidos com consentimento.

O anexo | contém um exemplo de dados pessoais a recolher para execug¢ao do contrato. Elencam-se apenas os
dados estritamente necessérios. E natural que cada estabelecimento de ensino possa ter necessidade, em
funcdo do seu projeto educativo e curricular, de recolher outros para esta finalidade.

O consentimento que sugerimos seja incluido no instrumento de recolha dos dados encontra-se no anexo Il.
Nem todos os dados pessoais sdo recolhidos no mesmo formuldrio no inicio do ano letivo (matricula, inscricao,
renovacdo). Muitos sdo-no durante a execucdo do contrato (classificacbes, comportamentos, presencas,
situacdes) pelos/as educadores/as. Esta recolha de dados, pela natureza das coisas, ndo pode ser autorizada
caso a caso em cada momento.

Mas deve ser objeto de informacdo e consentimento no inicio do ano letivo. No anexo Il incluimos também
esta informagdo e autorizagao.

b. Recolha de dados para cumprimento de obrigagdes da escola

Pelo facto de ser um estabelecimento de ensino, as escolas tém de cumprir obrigacdes de reporte de
informacdo a diversos organismos do Estado. Algumas destas obrigacdes de reporte abrangem dados pessoais
dos/as alunos/as e encarregados/as de educacéo.

Um exemplo simples e que abrange todos/as os/as alunos/as que frequentem a escola é a obrigacdo de enviar
o processo do/a aluno/a (que contém dados pessoais) a nova escola em caso de transferéncia ou mudanca de
escola. De igual modo, ha dados pessoais que tém de ser reportados a DGEEC por se tratar do organismo
estatistico oficial da educagdo. Nem todos os dados reportados a DGEEC sdo dados pessoais (e.g., 0 nimero de
alunos/as), mas muitos sdo (e.g., dados sobre os/as alunos/as em concreto e o seu percurso, tal como os
inseridos no SIGO ou no MISI).

A escola tem de recolher, junto dos/as encarregados/as de educagdo, os dados pessoais que necessita para dar
cumprimento a estas obrigacdes. Por se tratar de obrigacGes legais, os/as encarregados/as de educagdo ndo
podem recusar dar os dados, nem é necessario o seu consentimento para a recolha e envio aos organismos
competentes do Ministério da Educa¢do. Mas mesmo nao sendo obrigatdrio o consentimento, nos formuldrios
de recolha destes dados deve ser indicada a razao da recolha e a entidade a quem irdo ser transmitidos.

No que respeita a alunos/as, o anexo | contém a lista de dados pessoais que é necessario a escola recolher para
cumprimento de obrigacBes legais e quais os organismos a que podem/tém de ser transmitidos. O anexo |l
inclui a informacdo que deve ser incluida no instrumento de recolha dos dados.

Quanto aos/as colaboradores/as, a informagdo encontra-se no anexo lll.
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c. Consentimento para recolha de dados
No caso das escolas, a maioria dos dados pessoais sdo tratados em cumprimento de obrigacdes legais ou em
execucdao do contrato de ensino. Contudo, poderd haver alguns que o sejam apenas com base no
consentimento. Por exemplo, os dados pessoais que sdo colocados no anudrio da escola ou os contactos que
sao facultados a associacdo de pais. Estes dois casos sdo exemplo de tratamento de dados pessoais que exige
consentimento nos termos do RGPD.
d. Casos especiais
Nos termos do n2 1 do art. 92 do RGPD, é proibido o tratamento de dados pessoais que revelem:

e A origem racial ou étnica;

e Asopinides politicas;

e As convicgGes religiosas ou filosdficas;

o Afiliagdo sindical.
S3ao também proibidos na mesma norma, o tratamento de dados pessoais:

e Genéticos;

e Biométricos;

e Relativos a saude;

e Relativos a vida ou orientagdo sexual.
O tratamento destes dados apenas é possivel, no caso do ensino, se o/a titular dos dados der o seu
consentimento explicito e para uma ou mais finalidades especificas no ambito da prestacdo de servigos de
ensino em causa (no caso dos/as colaborador/as dos estabelecimentos de ensino, também ¢é legal o

tratamento destes dados para cumprimento de obriga¢des laborais e de seguranca social).

2. DIREITOS DOS/DAS TITULARES DOS DADOS
Os/As titulares dos dados tém direito:

a. Ainformacdo;

b. A retificacdo dos dados;

c. Apagamento dos dados;

d. Alimitacdo do tratamento;

e. A portabilidade dos dados;

f. A oposicdo.

a. Informagao

No momento da recolha dos dados, o/a seu/sua titular tem direito a receber as seguintes informacdes:
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e Identidade e contactos do/a responsavel pelo seu tratamento (a escola);

e Finalidades e fundamento juridico para o tratamento;

e Destinatarios/as dos dados (organismos a que irdo ser transmitidos);

e Prazo de conservagao dos dados pessoais (conservagao dos dados);

e Existéncia do direito a solicitar o acesso aos dados que lhe digam respeito, requerer a sua retificacao e
limitar ou opor-se ao tratamento a portabilidade dos dados;

e Existéncia do direito a retirar o consentimento (fora dos casos em que os dados sejam para
cumprimento de obrigacdo legal ou necessarios para a execucdo de contrato);

e Existéncia do direito a reclamar para a CNPD;

e Se a comunicacdo de dados pessoais constitui ou ndo uma obrigacdo legal ou contratual, ou um
requisito necessario para celebrar o contrato, bem como se o/a titular estd obrigado/a a fornecer os
dados pessoais e as eventuais consequéncias de ndo fornecer esses dados.

b. Retificagdo dos dados

Nos termos do artigo 162 do RGPD, “o/a titular tem o direito de obter, sem demora injustificada, do/a
responsavel pelo tratamento a retificacdo dos dados pessoais inexatos que |he digam respeito. Tendo em conta
as finalidades do tratamento, o/a titular dos dados tem direito a que os seus dados pessoais incompletos sejam
completados, incluindo por meio de uma declaracdo adicional”. Isto significa que a escola tem de, a todo o
tempo, retificar os dados quando tal lhe seja pedido.

c. Apagamento dos dados

Nos termos do n? 1 do art. 172 do RGPD, o/a titular dos dados pessoais tem o direito de obter da escola “o
apagamento dos seus dados pessoais, sem demora injustificada” e a escola tem a obrigacdo de apagar os dados
pessoais, sem demora injustificada, quando:

e Os dados pessoais deixaram de ser necessarios para a finalidade que motivou a sua recolha; ou

e O titular retira o consentimento em que se baseia o tratamento dos dados e ndo existe outro
fundamento juridico para o referido tratamento.

Os dados pessoais recolhidos pelos estabelecimentos de ensino para execucdo do contrato de prestacdo de
servicos de ensino devem ser eliminados apds execu¢do desse contrato e apds o decorrer dos prazos de
arquivo a que o EPC estd sujeito.

O direito ao apagamento esta limitado no caso dos dados pessoais sujeitos a tratamento para fins de
investigacdo ou estatisticos.

Nos termos do artigo 192 do RGPD, o apagamento dos dados deverd ser comunicado ao/a seu/sua titular.

Porém, quando se trate de apagamento apds o decurso do prazo de arquivo, esta comunicagdo torna-se
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impossivel ou dependente de um esforco desproporcionado dado a perda dos contactos dos/as ex-alunos/as.
Nestes casos, a comunicagao é dispensada.

d. Limitagdo do tratamento

Os dados apenas podem ser tratados para o fim para que foram recolhidos. Ndo é possivel utilizar dados
pessoais recolhidos para, por exemplo, avaliar os/as alunos/as, para fazer uma investigacdo sobre os/as
alunos/as. Tal apenas serd possivel se a utilizacdo desses dados para investigacdo for consentida pelos/as
titulares/as dos dados.

Assim, quando se trate de obter o consentimento do/a titular dos dados, este pode ser dado para a recolha dos
dados ou, quando se trata de tratar dados licitamente recolhidos mas para outro fim pode ser pedido o
consentimento apds aquela recolha.

e. Portabilidade

O/A titular dos dados tem o direito de receber os dados pessoais que |he digam respeito e que tenha fornecido
a escola num formato estruturado, de uso corrente e de leitura automatica, e o direito de transmitir esses
dados a outra escola sem que o primeiro a quem os dados foram fornecidos o possa impedir.

f. Oposicao

No artigo 212, o RGPD prevé o direito do/a titular dos dados de se opor ao tratamento. Ndo vislumbramos
exemplo em que tal direito possa ser exercido no ambito dos estabelecimentos de ensino (dados recolhidos e
tratados para cumprimento do contrato de prestagdo de servicos de ensino e dados recolhidos e tratados em

cumprimento de obrigacdo legal).

3. TRATAMENTO E USO DOS DADOS
A direcdo geral da escola é o/a responsavel pelo RGPD, cabendo a mesma nomear um/a responsavel pelo/a
pelo tratamento dos dados. Nos termos do RGPD, compete ao/a responsavel pelo tratamento dos dados
provar que cumpre todas as obrigagGes previstas no RGPD. Para tanto, deverd cada estabelecimento de ensino
ter um regulamento interno que prevé o modo como o tratamento de dados é efetuado.
O tratamento de dados pessoais num estabelecimento de ensino serd efetuado:

a. Por colaboradores/as do estabelecimento de ensino;

b. Por terceiros/as subcontratados/as.
Ao nivel do tratamento a escola devera ainda:

c. Ter um registo de atividades de tratamento;

d. Garantir a seguranca dos dados.

a. Educadores/as, docentes e outros colaboradores/as
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Regra geral, os dados pessoais dos/as alunos/as sdo tratados por duas categorias de colaboradores/as do
estabelecimento de ensino: os servicos administrativos (secretaria ou outro) e os/as educadores/as, docentes e
outros/as colaboradores/as (atividades educativas).

Em ambos os casos, é necessario que os/as profissionais se obriguem expressamente a cumprir as regras de
tratamento e seguranca de dados pessoais instituidos pelo estabelecimento de ensino.

Para tanto, todos/as deverdo declarar conhecer e obrigar-se a cumprir as regras de recolha, tratamento e
protecdo de dados pessoais em vigor na escola (anexos V e VII). A escola devera promover formagcao em que
os/as colaboradores/as sdo sensibilizados/as para o RGPD e as regras da escola sdo explicadas.

b. Terceiros/as subcontratados/as

Quando o tratamento dos dados seja feito por outra entidade por conta da escola, esta tem de se assegurar
gue essa entidade cumpre os requisitos do RGPD. O tratamento de dados em subcontratacdo tem de ser
regulado por contrato escrito. Nesse contrato é necessario estipular que o subcontratante:

e Trata os dados pessoais apenas mediante instru¢cdes documentadas do/a responsavel pelo tratamento;

e Assegura que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumiram um compromisso de
confidencialidade ou estdo sujeitas a adequadas obrigacdes legais de confidencialidade;

e Adota as medidas de seguranca dos dados e sistemas previstos no artigo 32.2 do RGPD;

e Respeita as condi¢gdes a que se referem os n2% 2 e 4 do art. 282 do RGPD para contratar outro/a
subcontratante (quando aceite a subcontratacdo);

e Presta assisténcia a escola através de medidas técnicas e organizativas adequadas, para permitir que
este cumpra a sua obrigacdo de dar resposta aos pedidos dos titulares dos dados tendo em vista o
exercicio dos seus direitos;

e Presta assisténcia ao/a responsavel pelo tratamento no sentido de assegurar o cumprimento das
obrigagdes previstas nos artigos 322 a 362 do RGPD;

e Consoante a escolha do estabelecimento de ensino, apaga ou devolve-lhe todos os dados pessoais
depois de concluida a prestagdo de servigos relacionados com o tratamento, apagando as cépias
existentes, a menos que a conservac¢do dos dados seja exigida ao abrigo da lei;

e Disponibiliza a escola todas as informagcBes necessdrias para demonstrar o cumprimento destas
obrigacoes.

Esclarece-se que, embora para o RGPD se trate de uma subcontratacdo do tratamento, no dia-a-dia dos
estabelecimentos de ensino estes contratos visam, em primeiro lugar, outros fins. Para o estabelecimento de
ensino, o tratamento de dados pessoais é apenas uma necessidade para a realizagdao do fim principal. S3o
assim contratos abrangidos por esta no¢do de “subcontratacdo” do RGPD:

e Contrato celebrado com terceiro que realize o processamento de salarios;
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e Contrato celebrado com terceiro para utilizar plataforma de aprendizagem digital,

e Contrato de mediagdo de seguros;

e Qutros...
Em todos os casos, estes contratos sé ficam sujeitos as obrigacdes do RGPD quando haja comunicacdo de
dados pessoais. Assim, por exemplo um contrato de cessao de exploracao da cantina da escola que implique a
comunicacdo a empresa de restauracdo dos dados dos/as alunos/as que almogam esta abrangido pelo RGPD.
J4 0 mesmo contrato se ndo implicar a transmissdo de dados de alunos/as (a escola s6 diz quantas refeicdes
necessita) ja ndo estd sujeito ao RGPD.
c. Registo de atividades de tratamento
No caso de organiza¢des com mais de 250 colaborador/as ou em que o tratamento de dados ndo seja ocasional
ou abranja as categorias especiais de dados a que se refere o artigo 92, n2 1 do RGPD, ha especiais obrigacdes
de registo das atividades de tratamento. Estes requisitos sdo os mesmos que os definidos para a obrigacdo de
nomear o/a Encarregado/a de Protecdo de Dados.
Em qualquer caso, os estabelecimentos de ensino, com é o caso da EPT PROFENSINO, devem criar estes
registos para as principais atividades de tratamento de dados como forma de poder demonstrar, em caso de
inspecdo ou violacdo de dados, que tem uma politica de protecdo de dados.
O RGPD n3o define “atividade de tratamento” para este efeito. E necessario, até que haja eventual
entendimento mais preciso sobre a matéria (e.g., entendimento que seja publicitado pela CNPD), adotar um
conceito de “atividades de tratamento” para definir o ambito de cada registo. A Escola criou registos para os
grandes grupos de processo de tratamento de dados pessoais tipicos da atividade de ensino:

e Matricula/ inscricdo;

e Sinalizacdo e acompanhamento de necessidades educativas especificas (ex-ensino especial);

e Avaliagdo;

e Transmissao de dados ao Ministério da Educacao;

e Processamento de salarios;

e Recolha de imagens e/ou som.
d. Garantia de seguranca dos dados pessoais
A escola tem de aplicar as medidas técnicas e organizativas necessarias para assegurar “um nivel de seguranca
adequado” ao risco. Nomeadamente:

e A pseudonimizacgdo e a cifragem dos dados pessoais (quando adequado);

e Assegurar a confidencialidade, integridade, disponibilidade e resiliéncia permanentes dos sistemas e

dos servicos de tratamento;
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e Ter capacidade de restabelecer a disponibilidade e o acesso aos dados pessoais de forma atempada no
caso de um incidente fisico ou técnico;
e Testar, apreciar e avaliar regularmente a eficacia das medidas técnicas e organizativas para garantir a
seguranga do tratamento.
Ao avaliar o nivel de seguranca adequado, devem ser tidos em conta, designadamente, os riscos apresentados
pelo tratamento, em particular devido a destrui¢do, perda e alteracdo acidentais ou ilicitas, e a divulgacdo ou
ao acesso ndo autorizado, de dados pessoais transmitidos, conservados ou sujeitos a qualquer outro tipo de
tratamento.
Isto implica que a escola tenha atenc¢ado a dois aspetos diferentes:
e Segurancga dos sistemas de informacdo (sejam digitais sejam em papel);
e Limitacdo das pessoas que tém acesso aos dados pessoais sendo que cada pessoa apenas pode ter
acesso aos dados pessoais de que necessite para executar a sua funcgao.
Em caso de violacdo de dados pessoais, a escola tem obrigacGes de comunicacdo a Comissdo Nacional de
Protecdo de Dados e aos/as titulares dos dados.
Qualquer violagdo de dados tem de ser registada pelo estabelecimento de ensino. Isto significa que se qualquer
colaborador/a que tenha conhecimento de acessos indevidos a dados ou da perda de dados deve comunicar
ao/a responsavel pelo tratamento de dados na instituicdo e/ou a direcdo. Compete depois a direcdo geral
avaliar que medidas tomar e se tem de comunicar apenas aos titulares ou a estes e a CNPD (ver requisitos dos
artigos 332 e 342 do RGPD).
S3o violagdes de dados, e.g., o acesso indevido ao sistema da escola ou a perda de um computador portatil
onde estavam dados pessoais.
Salienta-se a importancia da anonimizagdo dos dados (quando possivel). Ao separar o dado da pessoa
reduzem-se os riscos e permite-se o tratamento de dados que, deste modo, deixam de ser pessoais para os
efeitos do RGPD.
Ao nivel da segurancga dos dados chama-se especialmente a aten¢do para as seguintes situagdes:
e Tratamento de dados dos/as alunos/as pelos/as docentes — utilizacdo de folhas Excel com os nomes e
avaliagBes dos/as alunos/as;
e Utilizacdo de aparelhos ndo seguros (e.g., computadores ou tablets sem cddigo de seguranca ou sem
antivirus);
e Acesso aos sistemas de informacgdo da escola (devem exigir palavra passe, cada utilizador sé deve ter
acesso aos dados de que necessite para o exercicio das suas fungdes, deve ser possivel controlar os

acessos e as agdes).

4. ATUALIZACAO, ELIMINAGCAO E ARQUIVO DE DADOS
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Os estabelecimentos sdo os responsaveis pela recolha, tratamento e arquivo dos dados respeitantes ao
percurso académico dos/as seus/suas alunos/as. Isto é, todos os estabelecimentos de ensino estdo obrigados a
ter um arquivo documental dos dados respeitantes ao percurso escolar dos/as seus/suas alunos/as.

A conservacdao permanente dos processos individuais dos recursos humanos e das matriculas e registos
biograficos dos/as alunos/as implica que os dados pessoais serdo mantidos por tempo indeterminado.

Deste facto deve ser dado conhecimento aos/as encarregados/as de educacdo no momento em que os dados

pessoais sao recolhidos.

5. COMUNICACAO A TERCEIROS/AS
A comunicacdo de dados pessoais a terceiros apenas é permitida quando o titular tiver sido informado e essa
comunicagao for consentida ou resultar de cumprimento de obrigagdo legal.
No caso dos estabelecimentos de ensino existe, como referido supra, as seguintes obrigacdes de comunicacao
de dados pessoais:
e Comunicac¢do de dados pessoais dos/as alunos/as, encarregados/as de educacdo ou colaboradores/as
ao Ministério da Educacao;
e Comunicac¢do de dados pessoais dos/as alunos/as, encarregados/as de educacdo ou colaboradores/as
ao POCH (ofertas financiadas pelo FSE);
e Comunicacdo de dados pessoais dos/as alunos/as, encarregados/as de educacdo ou colaboradores/as a
Autoridade Tributaria;
e Comunicacdo de dados pessoais dos colaboradores/as a Caixa Geral de Aposentacdes ou a Segurancga

Social.

Anexo | - Dados pessoais alunos/as e encarregados/as de educagdo
1. Dados pessoais que a escola tem de recolher para presta¢ao do servico educativo
Para prestacdao do servico educativo, a escola tem de recolher dados de identificagdo e caracterizagdo dos
alunos/as e encarregados/as de educagdo logo no momento da matricula / inscrigdo. Estes dados s3o:
e Aluno/a - nome, morada, data de nascimento, filiagdo, contacto, nimero utente de salude, dados de
vacinacdo, dados de saude que impliquem vigilancia ou especiais cuidados.
e Encarregado/a de educag¢do - nome, morada, contacto telefénico, e-mail, morada, parentesco (com o/a
educando/a).
Além destes dados, a escola ird também, ao longo do ano letivo, recolhendo novos dados sobre o/a aluno/a,
especialmente através dos/as docentes. Sdo dados de desempenho escolar. Ndo apenas notas em testes, mas
também um conjunto importante de informacdo qualitativa que vai sendo registada pelos/as docentes. Ndo é

possivel determinar no inicio que dados pessoais sdo estes. Contudo, o/a encarregado/a de educagdo deve ser
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informado/a que tal vai suceder. Em nosso entender a forma mais correta de prestar esta informacdo é colocar

no boletim de matricula / inscricdo da escola (esta informac&o consta do formulario deste memorando).

2. Dados pessoais que a escola tem de recolher para cumprir obrigagdes legais
2.1 DGEEC
No ambito das suas fun¢Oes de entidade pertencente ao sistema estatistico nacional, a DGEEC recolhe dados
juntos dos estabelecimentos de ensino particular e cooperativo. A comunicacdo destes dados a DGEEC é
obrigatéria.
Os dados de alunos/as sdo: Nome, n? do documento de identificacdo, nacionalidade, data de nascimento,
sexo, codigo postal da residéncia, se tem necessidades educativas especiais, disciplinas de lingua estrangeira
que frequenta, escaldo de contrato com o ME (quando aplicavel).
Os dados referentes ao/a encarregado/a de educacdo, pai e mde sdo: grau de parentesco e habilitagbes
académicas.
2.2 Autoridade Tributaria
No ambito das suas funcdes de administracdo tributdria, a AT recolhe dados juntos dos estabelecimentos de
ensino particular e cooperativo. A comunica¢do destes dados a AT é obrigatoria.
Os dados de alunos/as sdo: nome, morada, NIF, montantes pagos ao estabelecimento de ensino.
2.3 Outros organismos do Ministério da Educacao
Quando o/a aluno/a frequente turma com financiamento, devera ser incluido no boletim de matricula /
inscricdo a informacdo de que dados serdo transmitidos a DGEstE e que dados serdo exportados para o SIGO
em cumprimento de obrigacées legais da escola, no ambito do contrato de financiamento do POCH.

Anexo Il - Informagdes e consentimento — aluno/a e encarregado/a de educagio

Nos formuldarios de recolha de dados pessoais ou em outros documentos através dos quais essa recolha seja
efetuada devem figurar as seguintes informacgdes.
Alunos/as e encarregados/as de educagdo (matricula / inscri¢do)

e Fui informado/a que os dados pessoais constantes deste formulario serdo tratados pela Escola em
execucado da prestacdo de servicos educativos contratada.

e Fui informado/a que, nos termos da lei, os dados pessoais constantes deste formuldrio serdo
transmitidos aos organismos competentes do Ministério da Educacdo e do Ministério das Financas
em cumprimento de obrigac¢des legais do estabelecimento de ensino.

e Fui informado/a que durante a execugdo do contrato de prestacdo de servicos educativos com a
Escola ird recolher dados pessoais do/a meu/minha educando/a referente ao seu desempenho e

progresso educativo, através dos/as seus/suas colaboradores/as, e que estes dados serdo tratados,
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podendo ser transmitidos aos organismos do Ministério da Educacdo em cumprimento de
obrigacOes legais do estabelecimento de ensino.

e Fui informado/a que estes dados pessoais serdo conservados permanentemente em cumprimento
da lei.

e Fui informado/a que tenho o direito de solicitar o acesso a estes dados pessoais, requerer a sua
retificacdo e a sua portabilidade.

e Fui ainda informado/a que para qualquer duvida ou reclamacéo respeitante a dados pessoais devo

enviar um e-mail para rgpd@eptprofensino.pt e que tenho direito de reclamacgao para a Comissdo

Nacional de Protegao de Dados.
Para utilizacdo dos dados pessoais recolhidos fora do estrito cumprimento do contrato de prestacdo de
servicos tem de ser obtido o necessario consentimento. Sejam incluidos no processo do/a aluno/a ou no
formulario de matricula / inscrigdo.
e Declaro que dou o meu consentimento ao tratamento dos dados pessoais deste formulario pela Escola
para as seguintes finalidades:
[J Anuadrio da Escola (nome do/a aluno/a, nome do pai, nome da mae, morada, telefone)
[1 Informacdo a associa¢do de pais (nome do/a aluno/a, nome do pai, nome da mde, morada,
telefone)
U
Para recolha de dados pessoais em suporte de som e/ou imagem, deve ser obtido o necessario consentimento.
Sugere-se que este seja incluido nos formularios de matricula / inscrigdo.
e Declaro que dou 0o meu consentimento a recolha de fotografias e imagens com som do/a meu/minha
educando/a e a utilizagdo destes registos pelo Escola para as seguintes finalidades:
Anuario da Escola
Revista da Escola
Pagina na internet da Escola

Facebook e outras redes sociais da Escola

o o o o O

Circuito interno de televisdo da Escola

Anexo lll - Dados pessoais de colaboradores/as

1. Dados pessoais que a escola tem de recolher para cumprir obrigagdes legais

DGEEC
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No ambito das suas fungbes de entidade pertencente ao sistema estatistico nacional, a DGEEC recolhe dados
juntos dos estabelecimentos de ensino. A comunicacao destes dados a DGEEC é obrigatéria.

Os dados referentes aos/as colaboradores/as docentes sdo: Nome, n.2 do documento de identificacdo,
nacionalidade, data de nascimento, sexo, formagdo académica, se tem funcles letivas, cddigo postal da
residéncia, grupo de docéncia, vinculo contratual, horas da componente letiva, horas da componente nao
letiva e as turmas que leciona.

Os dados referentes aos/as colaboradores/as ndo docentes sdo: Nome, n.2 do documento de identificacdo,
nacionalidade, data de nascimento, sexo, formagdo académica, cddigo postal da residéncia, vinculo contratual
e funcdo no estabelecimento de ensino.

Autoridade Tributaria

No ambito das suas funcdes de administracdo tributdria, a AT recolhe dados juntos dos estabelecimentos de
ensino. A comunicacdo destes dados a AT é obrigatdria.

Os dados de colaboradores/as sdo: nome, morada, NIF, n.2 seguranca social e/ou CGA, montantes pagos pelo

estabelecimento de ensino.

Seguranca Social e/ou Caixa Geral de Aposentagées

No ambito das suas fun¢Ges a Seguranca Social e a Caixa Geral de Aposentacbes recolhem dados junto dos
estabelecimentos de ensino. A comunicagdo destes dados a SS e/ou CGA é obrigatéria.

Os dados de colaboradores/as sdo: nome, morada, NIF, n.2 seguranca social e/ou CGA, montantes pagos pelo

estabelecimento de ensino.

2. Informacdo a incluir no documento de recolha dos dados pessoais (colaboradores/as)
No formulério de recolha de dados dos/as colaboradores/as (contrato de trabalho ou contrato de prestacdo de
servicos), a escola deve incluir um campo onde o/a titular dos dados assinale que:
fui informado/a que os dados pessoais deste formulario serdo tratados pelo Escola em execugdo do
contrato de [trabalho / prestacdo de servicos] celebrado e que serdo transmitidos aos organismos do
Ministério da Educac¢do, do Ministério das Finangas e do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga
Social, respetivamente, em cumprimento de obriga¢des legais do estabelecimento de ensino. Fui também
informado/a que estes dados pessoais serdo conservados permanentemente em cumprimento da lei em
vigor e que tenho o direito de solicitar o acesso aos mesmos, requerer a sua retificacdo e a sua
portabilidade. Fui ainda informado/a que tenho direito de reclamacdo para a Comissdo Nacional de

Protecao de Dados.
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Anexo IV — Modelo de registo de atividade de tratamento

Processos tipicos da atividade de ensino que devem ser objeto de registo:

Declaro

Matricula / inscrigdo;

Sinalizagdo e acompanhamento de necessidades educativas especificas;
Avaliacao;

Transmissdo de dados ao Ministério da Educacao;

Processamento de salarios;

Recolha de imagens e/ou som (e sua autorizagio).

Anexo V — Declaragdo dos/as colaboradores/as

gue me obrigo a cumprir as regras e procedimentos da Escola respeitantes a protecdo de dados

pessoais, nomeadamente e em relacdo a dados pessoais dos/as alunos/as, suas familias e outros/as

colaboradores/as do estabelecimento de ensino:

N3o consultar informacdo para que ndo possuo autorizacao de acesso;

N3o recolher, tratar e/ou armazenar dados pessoais sem estar para isso autorizado/a;

N3o recolher, tratar e/ou armazenar dados pessoais sem as devidas medidas de seguranca;

N3o divulgar dados pessoais a terceiros/as, salvo outros/as colegas deste estabelecimento de ensino e
s6 dentro do estritamente necessario ao exercicio da minha atividade neste estabelecimento de
ensino;

Recolher apenas os dados pessoais dos/as alunos/as que sejam estritamente necessarios para o
exercicio da minha atividade neste estabelecimento de ensino e seguindo os procedimentos

instituidos.

Mais me obrigo a, em matéria de seguranca dos dados pessoais:

DG.002.02

N3ao partilhar e manter protegidas as minhas passwords e cédigos de acesso as instalagdes e aos
sistemas do estabelecimento de ensino;

Nao partilhar com ou conceder acesso a ninguém ao correio eletrdnico que uso para fins profissionais;
Proteger todos os meus ficheiros que contenham dados pessoais, usando password robusta para
abertura e edicao;

N3o instalar software nao autorizado em qualquer computador ou outro dispositivo que uso na minha

atividade profissional;
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N3o abrir mensagens de e-mail com origem desconhecida e/ou com anexos que incluam ficheiros
executaveis, salvo se de origem fidedigna e se ndo indiciarem claramente ser phishing ou malware;
N3o criar cdpias ou arquivos contendo dados pessoais salvo se estiver para tanto expressa e

especificamente autorizado.

Na cessacdo da minha relacdo com o estabelecimento de ensino, obrigo-me a:

Eliminar definitivamente todos os dados pessoais de alunos/as, encarregados/as de educac¢do ou
colaboradores/as da escola que tenha em meu poder, incluindo os eventualmente existentes nos meus
dispositivos pessoais que tenham sido utilizados no ambito da minha fungao;

Entregar a direcdo da escola todos os dados pessoais de alunos/as que possam estar em meu poder,

em suporte fisico ou digital, e que devam ser mantidos em arquivo pelo estabelecimento de ensino.

Anexo VI - Subcontratagao

Clausula a incluir no contrato a celebrar com o subcontratante

Clausula X — RGPD

Em cumprimento do presente contrato, e em relacdo a todos os dados pessoais que o [... estabelecimento de

ensino..

DG.002.02

.], o [... subcontratante...] declara que:

Trata os dados pessoais apenas mediante instru¢des documentadas do estabelecimento de ensino;
Assegura que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumiram um compromisso de
confidencialidade em relagdo a estes dados pessoais;

Adota as medidas de seguranca dos dados e sistemas previstos no artigo 32.2 do RGPD;

Nao subcontratara os servicos objeto do presente contrato;

Prestard assisténcia a escola através de medidas técnicas e organizativas adequadas, para permitir que
este cumpra a sua obrigacdo de dar resposta aos pedidos dos/as titulares dos dados tendo em vista o
exercicio dos seus direitos;

Presta assisténcia a escola no sentido de assegurar o cumprimento das obriga¢des previstas nos artigos
32.2 2 36.2 do RGPD;

Consoante a escolha do estabelecimento de ensino, apaga ou devolve-lhe todos os dados pessoais
depois de concluida a prestagdo de servicos relacionados com o tratamento, apagando as cdpias
existentes, a menos que a conservagao dos dados seja exigida ao abrigo da lei;

Disponibiliza a escola todas as informagles necessarias para demonstrar o cumprimento destas

obrigacoes.
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Anexo VIl — Normas sobre protecao de dados pessoais

e Principios gerais de protec¢do de dados pessoais
A comunidade educativa respeita e protege os dados pessoais de cada um/a dos seus membros, como modo
de preservacao da liberdade individual.
A protecdo dos dados pessoais de cada um é um direito fundamental previsto, quer na legislacdo europeia,
quer na legislagao nacional.
Neste estabelecimento de ensino é expressamente proibido recolher, tratar ou divulgar dados pessoais fora
das condigdes previstas no regulamento interno e outras regras que venham a ser aprovadas pela direcdo.
A recolha, tratamento ou divulgacdo de dados pessoais fora das situagGes previstas poderd, em fungdo da
gravidade da situacdo, ser objeto de procedimento disciplinar.

e Captacao de imagens ou som
Os alunos/as, encarregados/as de educacdo, familiares, docentes, ndo docentes, visitantes ou outras pessoas
ndo podem proceder a recolha de imagens ou som dentro da escola fora das situacGes previstas no presente
regulamento interno e outras regras que venham a ser aprovadas pela direcdo. Esta proibicdo ndo se limita a,
mas inclui, fotografar ou gravar em festas, audicGes, representacbes, aulas, recreios, passeios, visitas de
estudo, pautas, listas de alunos/as, horarios.
A recolha de imagens e som podera sera efetuada sempre que tal seja necessdario para o desenvolvimento de
atividades educativas do estabelecimento de ensino, estiver autorizado pela direcdo e estiver autorizado
pelos/as titulares dos dados (encarregados/as de educacdo, alunos/as quando maiores, colaboradores/as
envolvidos/as).
A captagdo de imagens ou som no ambito de atividades pedagdgicas, com finalidade educativa (projeto ou
avaliagdo), sem difusdo ou disponibilizacdo das mesmas fora do estrito dmbito da relagdo entre docente(s) e
alunos/as, é possivel desde que autorizada pela direcdo da escola ou coordenagdo pedagdgica em que esta
delegar tal competéncia. As imagens ou sons captados nestes termos ndo serdo duplicados e serdo eliminados
imediatamente apds a sua utilizacdo pedagodgica, exceto se diferente tiver sido autorizado e tiver sido
consentido pelos/as encarregados/as de educac¢do. As imagens ou sons recolhidos terdo apenas o tratamento
para que foram captadas e, apds tal tratamento, serdo eliminadas exceto se o seu arquivo tiver sido
autorizado.
A captacdo de imagens ou som em exibicoes dos/as aluno/a abertas a comunidade educativa, a parte desta ou
ao publico é vedada, exceto nos termos e pelos meios determinados pela direcdo da escola e obtidos os
necessarios consentimentos.

¢ Recolha de elementos de identificacdao e caracterizagdo de pessoas
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Os/As alunos/as, encarregados/as de educacdo, familiares, docentes, ndo docentes, visitantes ou outras
pessoas ndo podem proceder a recolha de elementos de identificacdo e caracterizacdo dos/as alunos/as,
encarregados/as de educacdo ou colaboradores/as da escola fora das situagbes previstas no presente
regulamento interno e outras regras que venham a ser aprovadas pela direcao.
Esta proibicdo nao se limita a, mas inclui, nome, morada, contactos, nUmeros de identificacdo, caracteristicas
pessoais, resultados escolares, dados de saude.
A recolha de elementos de identificacdo e caracterizagdo podera sera efetuada sempre que tal seja necessario
para o desenvolvimento de atividades educativas do estabelecimento de ensino, ou seja necessario para
cumprimento de obrigacdes legais pelo estabelecimento de ensino, e estiver autorizado pela direcdo e/ou
estiver autorizado pelos/as titulares dos dados (encarregados/as de educagdo, alunos/as quando maiores,
colaboradores/as envolvidos/as).
Os elementos de identificacdo e caracterizacdo recolhidos terdo apenas o tratamento para que foram
recolhidos e, apés tal tratamento, serdo eliminadas exceto se o seu arquivo tiver sido autorizado ou for
obrigatério.
No caso de espetaculos realizados pelos/as alunos/as, poderio ser criados suportes de divulgacdo dos mesmos
mencionando o nome, apelido e ano de escolaridade/turma de cada aluno/a, em termos a autorizar pela
direcdo da escola ou pessoa em que esta delegue tal funcgao.

e Colaboradores/as docentes e ndo docentes
Todos/as os/as colaboradores/as que tenham acesso a dados pessoais no exercicio das suas fun¢des na escola
estdo obrigadas a sigilo sobre os mesmos, bem como a cumprir todas as regras do RGPD, deste regulamento
interno e outras em vigor no estabelecimento de ensino, em especial as respeitantes ao tratamento e protecdo
desses dados. As obrigacGes de protecdo incluem, mas ndo se limitam a, ndo armazenar os dados em
equipamentos ndo protegidos, ndo armazenar os dados em ficheiro sem protecdo. As obrigacGes de
tratamento incluem, mas ndo se limitam a, ndo tratar os dados para outra finalidade que ndo aquela para que
foram recolhidos, ndo transmitir os dados a terceiros, eliminar os dados apds o tratamento.
Os/As colaboradores/as apenas tém acesso aos dados pessoais de que necessitem para o exercicio das suas
funcdes no estabelecimento de ensino, devendo abster-se de qualquer modo aceder a dados pessoais fora
dessa situacdo. Qualquer colaborador/a que tenha acesso a dados pessoais fora da sua fungdo ou tenha
conhecimento de que houve uma violagao de dados pessoais, efetiva ou potencial, devera dar conhecimento
imediato a direcdao da escola por correio eletrénico rgpd@eptprofensino.pt.

e Associacdo de encarregados/as de educagdo, associacdo de estudantes e associagdo de antigos

alunos/as

Sem prejuizo da autonomia e responsabilidades préprias das associacdes de encarregados/as de educacdo, de

estudantes e de antigos alunos/as, estas tém o dever de cumprir e fazer cumprir o RGPD, as regras respeitantes
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a protecdo de dados pessoais deste regulamento interno e elaborar regras e procedimentos proprios nesta
matéria.

e Seguranca dos Dados Pessoais
A Escola assume o compromisso de salvaguardar a protecao da seguranca dos dados pessoais que nos sdo
disponibilizados.
Os dados serdo conservados nos servidores da Escola em espacos proprios e/ ou de terceiros dedicados e
devidamente acreditados para efeitos de cumprimento do RGPD, localizados no territério da UE.

O sitio web www.eptprofensino.pt contempla a prote¢do nas ligagdes entre os/as utilizadores/as e os

servidores:
— Toda a comunicacdo entre o servidor e o seu browser é encriptada usando tecnologia SSL/TLS;
— As portas dos servidores para aceder ao sistema (base de dados e ficheiros), apenas estdo abertas para
o IP da Escola;
— As bases de dados sdo incluidas em processos de backups que garantem a recuperagdo em caso de
falhas;
— Cada utilizador/a define no momento do registo, o seu nome de utilizador/a e a sua palavra-chave, que
Ihe permitem aceder as funcionalidades do sitio web da Escola. Todas as atividades de criagdo, consulta
ou alteracdo efetuadas ficam registadas nos ficheiros de arquivo de controlo de acessos.
— A recolha de dados pessoais nos formuldrios web é realizada em sessGes encriptadas pelos browsers
utilizados.
O periodo de conservagao dos dados serd o necessario para cumprir as finalidades.
e Exercicio dos Direitos dos/as Titulares Dos Dados Pessoais
Os pedidos de esclarecimento de duvidas na interpretacdo ou aplicacdo desta Politica de privacidade e
tratamento de dados pessoais, deverdo ser dirigidos ao/a Encarregado/a pela protecdo de dados, que
respondera ou reencaminhara para o departamento correspondente para ser respondido.
O/A Encarregado/a pela protecdo de dados promovera a divulgacdo da Politica de privacidade e de tratamento
de dados, a sensibilizagdo e formagdo de todos/as os/as colaboradores/as, bem como o acompanhamento da
aplicacdo e a respetiva avaliagdo.
O/A responsavel pelo tratamento dos dados pessoais € a Escola, sediada em Rua da Escola, n® 113 | 4560-173
Irivo - Penafiel.
Para exercer os seus direitos, o titular dos dados devera contactar a Escola, através de uma das seguintes
formas colocadas ao seu dispor:
— Dirigindo-se a sede da Escola;

— Por e-mail, para o enderego rgpd@eptprofensino.pt;
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— Mediante pedido escrito, enderecado a “Protec¢do de dados”, para a morada Rua da Escola, n2 113 |
4560-173 Irivo - Penafiel.

e AlteragOes a Politica de Privacidade e de Tratamento de Dados Pessoais
Esta Politica de privacidade e de tratamento de dados pessoais pode ser alterada periodicamente e esta
disponivel para consulta nas instala¢des da Escola e no sitio web www.eptprofensino.pt.
Os direitos dos/as titulares dos dados, adquiridos ao abrigo da presente Politica de privacidade e de
tratamento de dados pessoais, ndo serdo reduzidos sem uma comunicagdo prévia no sitio web da Escola, e
sempre no expresso cumprimento da lei.
Qualquer alteracdo a Politica de privacidade e de tratamento de dados pessoais sera publicada no sitio web da

Escola e, se as alteracdes forem significativas, a informacao serd divulgada com destaque.
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ANEXO 7 - REGULAMENTO INTERNO DA FORMACAO CONTINUA
CAPITULO I - PRINCiP1OS GERAIS

Artigo 1.2 - Objeto

O presente documento regula a atividade da formagdo continua promovida pela EPT PROFENSINO.

Artigo 2.2 - Ambito de aplicagdo
As disposicdes deste regulamento interno sdo aplicaveis a todos os/as agentes afetos a formacdo continua
(diretor/a, coordenadores/as, formadores/as, formandos/as, candidatos/as e colaboradores/as) que estejam
envolvidos/as em acbes de formacdo, em geral, e as que forem desenvolvidas ao abrigo da legislacdo
comunitdria e legislacdo nacional aplicavel a formacdo, das quais a EPT PROFENSINO seja entidade formadora e

/ ou promotora.

Artigo 3.2 - Objetivos
A EPT PROFENSINO pretende, através do desenvolvimento da atividade da formacdo continua, alcancgar os
seguintes objetivos:
a) Dar resposta as necessidades de formacdo / educacdo que forem identificadas em estudos por si
elaborados e as que forem evidenciadas por outras entidades e organiza¢des locais ou nacionais;
b) Atualizar e aprofundar os conhecimentos profissionais e relacionais nas vertentes tedrica e pratica;
c) Reciclar as competéncias ao nivel profissional;
d) Colmatar as necessidades de formacgdo detetadas resultantes de balangos de competéncias ou
exercicios de auto e heteroavaliagdes;

e) Incentivar o prosseguimento de estudos e / ou de formagdo.

Artigo 4.2 - Principios
A atividade da formagdo continua promovida pela EPT PROFENSINO assenta nos seguintes principios:
a) Aumentar os niveis de formacdo e qualificagdo da populacdo da regido do Tamega-Sousa e da Area
Metropolitana do Porto, nomeadamente, do concelho Penafiel e concelhos limitrofes;
b) Dotar o tecido empregador da regido Tamega-Sousa e da Area Metropolitana do Porto,
nomeadamente, do concelho Penafiel e concelhos limitrofe de mao-de-obra com niveis de qualificacdo
(pessoal, profissional e académico) desejados;

c) Aumentar e diversificar o leque de ofertas formativas a populacdo residente na regido;
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d) Ser uma “porta de entrada” para um publico diversificado que procure uma oportunidade de

qualificacao;
Assegurar a efetiva concretizagcdo, em tempo util, das respostas as necessidades de qualificacdo e

certificagdao do publico.

Artigo 5.2 - Valores

Sao fatores determinantes para o alcance dos objetivos da formacgdo continua:

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

g)
h)
i)

i)

k)

A motiva¢do e mobilizagdo dos/as colaboradores/as;

A comunicacdo sustentada numa base de transparéncia da informacao;

A confianca depositada nos/as colaboradores/as;

A responsabilidade dos/as colaboradores/as no desempenho das suas funcdes;

O espirito de equipa;

O incentivo a criacdo e a inovacgao;

O respeito pelo meio ambiente;

A superacdo das expectativas dos/as adultos/as e formandos/as;

As novas oportunidades de aprendizagem, qualificacdo e certificacao;

A confidencialidade no tratamento da informacdo prestada pelos/as adultos/as e formandos/as;
O rigor, a exigéncia e a eficiéncia no desenvolvimento de todas as a¢Ges de qualificacao e certificacao,

bem como na gestdo das mesmas.

CAPITULO Il - ESTRUTURA FORMATIVA

Artigo 6.2 - Dire¢dao da Formagao continua

1. Adire¢do da formagdo continua tem a seguinte constituicao:

a.
b.

C.

Diretor/a da formac&o continua;
Coordenador/a do Centro Qualifica;

Outros elementos que a dire¢do da escola decida nomear.

2. Adirecdo da formacgdo continua é nomeada, anualmente, pela dire¢do da escola;

3. A direcdo da escola da escola pode, por direito proprio, participar nas reunides da direcdo da formacdo

continua;

4. A convite da direcao da escola, podem participar nas reunides outras individualidades, sem direito de voto.

Artigo 7.2 - Competéncias da Dire¢ao da Formagao continua

1. Adirecdo da formacdo continua compete:

DG.002.02
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a. Propor acriacdo e/ ou extingdo de cursos;

b. Elaborar o plano de atividades anual da formacdo continua, integrado no plano anual de atividades da
escola;

c. Definir o calendario das agGes a desenvolver;

d. Realizar praticas de inovagao pedagdgica;

e. Promover o cumprimento dos planos curriculares;

f. Planificar as atividades curriculares;

g. Organizar e promover atividades de formacao;

h. Coordenar e preparar as instalacées fisicas necessarias;

i. Assegurar e controlar a avaliacdo das diferentes modalidades da formacado continua e do desempenho
dos/as formadores e demais elementos;

j. Propor a direcdo a aquisicdo de equipamentos e bens essenciais;

k. Garantir a qualidade do processo formativo;

|.  Desenvolver iniciativas no meio social, cultural e empresarial;

m. Garantir a realizacdo de formacao prdtica em contexto de trabalho;

n. Promover a integracdo e a realizagdo pessoal e profissional dos/as adultos/as e formandos/as;

o. Elaborar relatérios de atividades;

p. Prestar informacgdes sobre a formacgdo continua;

g. Exercer acdo disciplinar relativa aos/as adultos/as e formandos/as, nos termos estabelecidos pela
legislacdo especifica;

r. Adotar metodologias de avaliagdo e processos de funcionamento;

s. Participar nas reunides do conselho consultivo para que for convocada.

2. Adire¢do da formagdo continua reline, ordinariamente, uma vez por trimestre;
3. Adirecdo da formagao continua é responsdvel pelos atos praticados no exercicio das suas fungdes;

4. A direcao da escola pode substituir livremente qualquer membro da dire¢do da formagdo continua.

Artigo 8.2 - Servigos dependentes da Direcao da Formagao continua
Na dependéncia da dire¢do da formacgao continua funcionam os seguintes servigos:
a. Centro Qualifica
b. Cursos de educacgdo e formacdo de adultos/as;

c. FormagGes modulares certificadas.
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Artigo 9.2 - Competéncias do/a Diretor/a da Formagao continua
4. A Direcdo da Formacgdo Continua organiza e desenvolve todas as atividades educativas e formativas
dirigidas a adultos/as.
5. A Dire¢do da Formacdo Continua é composta pelo/a Diretor/a da Formacgdo Continua e pelo/a
Coordenador/a do Centro Qualifica.
6. Ao/adiretor/a da Formagdo Continua compete:
cc. Adotar metodologias de avaliagdao e processos de funcionamento;
dd. Controlar a avaliacdo, certificar conhecimentos e conceder equivaléncias;
ee. Convocar e presidir as reunides da Direcdo da Formacao Continua;
ff. Coordenar e preparar as instalacdes fisicas necessarias;
gg. Dar execucdo as orientacdes da Direcdo da Escola em matéria de natureza pedagdgica;
hh. Definir o calendario das acdes a desenvolver;
ii. Desenvolver iniciativas no meio social, cultural e empresarial;
ji. Elaborar o Plano de Atividades Anual da Formagao Continua;
kk. Elaborar relatérios de atividades;
Il. Estabelecer contactos institucionais com os agentes do tecido social, cultural e empresarial;
mm.  Exercer a¢do disciplinar relativa aos/as formandos/as nos termos estabelecidos pela legislagdo
especifica;
nn. Garantir a organizagdo dos Processos Técnico-Pedagogico de todos os cursos, sempre que possivel
em suporte digital;
00. Garantir a qualidade do processo formativo;
pp. Garantir, em estreita relagdo com a Dire¢do Financeira a organizagdo e conservagao dos processos
individuais dos/as formandos/as;
gg. Incentivar a realizagao de praticas de inovagdo pedagdgica;
rr. Organizar e promover atividades de formacgao;
ss. Participar nas reunides do Conselho Consultivo para que for convocado/a;
tt. Participar nas reunides do Conselho Pedagdgico para que for convocado/a;
uu. Prestar, periodicamente, informacdes a Direcdo sobre as atividades desenvolvidas;
vv. Proceder a avaliagdo dos cursos e a avaliacdo de desempenho da equipa pedagdgica e dos/as
formadores/as.
ww.  Promover a integracdo e a realizacdo pessoal e profissional dos/as formandos/as;
xX. Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;

yy. Propor a criagdo e/ou extin¢do de cursos de formacdo;
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zz. Propor a Direcao da Escola a contratacdo do pessoal docente e ndao docente e a distribuiciao de
servigos ao pessoal;

aaa. Propor a direcdo executiva a aquisicdo de equipamentos e bens essenciais;

bbb. Responder junto do Ministério da Educacdo e demais departamentos de tutela, nas matérias
respeitantes a Formacgao Continua;

ccc. Solicitar a presenca de outros elementos da comunidade educativa para participar nas reunides da
Direcdo da Formacgdo Continua.

ddd. Velar pelo cumprimento do Projeto Educativo;

4. O/A Diretor/a da Formacdo Continua é substituido/a, nas suas faltas e impedimentos, Coordenador/a do

Centro Qualifica ou pelo elemento da equipa da formacdo continua mais antigo.

Artigo 102 — Coordenador/a do Centro Qualifica

3. Ao/a coordenador/a do Centro Qualifica (CQ) é cometida a tarefa de elevar o nivel de qualificacdo da

populacdo adulta, promover e valorizar percursos de vida marcados por aprendizagens formais, informais

ou nao formais, fomentar a aprendizagem ao longo da vida e reconhecer, validar e certificar académica e

profissionalmente, as competéncias e os conhecimentos que os/as adultos/as ja possuam.

4. Ao/a Coordenador/a do CQ compete:

g.

r.

aa.

bb.

CC.

dd.

DG.002.02

Apoiar a diretora geral da entidade promotora no exercicio das suas funcgoes;

Dinamizar a atividade do CQ e a sua gestdao pedagdgica, organizacional e financeira;

Elaborar o PEl em articulacdo com os demais elementos da equipa;

Elaborar o Relatdrio de atividades em articulacdo com os demais elementos da equipa;

Desenvolver, com os demais elementos da equipa, a organizagdo, concretizagdo e avaliagdo das
diferentes etapas de interveng¢ao do CQ;

Dinamizar a realizagdo e o aprofundamento do diagndstico local;

Dinamizar a concegdo e a implementac¢ao de a¢des de divulgagao;

Dinamizar a constituicdo de parcerias, nomeadamente para encaminhamento dos/as adultos/as
inscritos/as no CQ;

Promover a formagao continua dos elementos da equipa;

Assegurar a autoavaliagdo permanente do CQ;

Disponibilizar a informagdo necessdria ao acompanhamento, monitorizacdo e avaliacdo externa a
atividade do CQ, articulando com os servigos, organismos e estruturas competentes para o efeito;
Participar em todas as atividades locais que contribuam para o desenvolvimento do CQ;

Coordenar a equipa do CQ;

Colaborar na manutencdo e permanente atualizacdo do processo técnico pedagdégico do CQ;
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ee. Conhecer e aplicar a Politica da Qualidade;

ff. Responder em Auditoria sempre que solicitado/a.

Os/as TORVC - Técnicos/as de Orientagdo, Reconhecimento e Validacdo Competéncias, os/as
Formadores/as articulam a sua atividade com o/a Coordenador/a, com vista a boa execuc¢do do trabalho.
O/a Coordenador/a do CQ é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo/a TORVC com maior

antiguidade no projeto.

Artigo 11.2 - Competéncias dos/as Mediadores/as dos Cursos de Educag¢io e Formacdo de Adultos/as

Aos/As mediadores/as dos cursos de educacdo e formacdo de adultos/as compete:

DG.002.02

Estabelecer ligacdo entre as unidades de competéncia e critérios de evidéncia das areas de
competéncias-chave;

Fazer propostas de acdes de desenvolvimento e enriquecimento curricular;

Participar nas reunides para que sejam convocados/as;

Dar parecer sobre as propostas de visitas de estudo;

Propor os formandos a participacdo em programas transnacionais;

Dar parecer sobre os projetos de contetdo profissional;

Dar parecer sobre a pertinéncia de alteracdo dos conteldos curriculares das diversas componentes;
Apresentar propostas sobre a aquisicdo de equipamentos e de matérias-primas para utilizacdo nas
sessGes de formacao;

Zelar e responder pela manutencdo do equipamento utilizado na formacao;

Colaborar na organiza¢do do processo técnico-pedagdgico do respetivo curso de educacdo e formacao
de adultos/as;

Promover o inter-relacionamento com as empresas e / ou institui¢des da regido;

Promover a colocacdo dos/as formandos/as em formacao pratica em contexto de trabalho;

. Colaborar com a escola na constituigdo dos grupos de formagao, participando no processo de selegao e

analise do perfil dos/as formandos/as;

Garantir o acompanhamento e orientagdo pessoal, social e pedagdgica dos/as formandos/as;
Dinamizar a equipa técnico-pedagdgica, no ambito do processo formativo, salvaguardando o
cumprimento dos percursos individuais e do percurso do grupo de formacao;

Assegurar a articulagdo entre a equipa técnico-pedagdgica e o grupo de formagao, assim como entre

estes e a entidade formadora.
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CURSOS EDUCACAO E FORMACAO DE ADULTOS/AS

Artigo 12.2 - Equipa técnico-pedagdgica
A equipa técnico-pedagdgica dos cursos de educagdo e formacdo de adultos/as é constituida pelo/a
mediador/a pessoal e social e pelo grupo de formadores/as responsaveis por cada uma das areas de
competéncias-chave que integram a formacao de base e pela formacdo tecnoldgica, quando aplicavel;
Integram ainda a equipa técnico —pedagdgica, os/as tutores/as da formacdo pratica em contexto de

trabalho, quando aplicavel.

Artigo 13.2 - Mediador/a Pessoal e Social

O/A mediador/a pessoal e social é o elemento da equipa técnico-pedagdgica a quem compete,

designadamente:

a. Colaborar com o/a representante da entidade promotora na constituicio dos grupos de formacso,
participando no processo de selecio e analise do perfil dos/as formandos/as;

b. Garantir o acompanhamento e orientacdo pessoal, social e pedagdgica dos/as formandos/as;

c. Dinamizar a equipa técnico-pedagdgica no ambito do processo formativo, salvaguardando o
cumprimento dos percursos individuais e do percurso do grupo de formacao;

d. Assegurar a articulagdo entre a equipa técnico-pedagdgica e o grupo de formagdo, assim como entre

estes e a entidade formadora.

CAPITULO Il - CONDIGOES DE ACESSO E INGRESSO

Artigo 14.2 - Regime de acesso

S3o destinatarios/as da formagdo continua todos/as os/as adultos/as, que se candidatem e sejam
admitidos/as para frequentarem processos de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias,
escolar ou profissional, os cursos de educacdo e formacdo de adultos/as ou a¢es de formagdo modular
certificada promovidos pela EPT PROFENSINO ou pela sua entidade proprietaria;

Todos/as aqueles/as que pretendam reconhecer competéncias adquiridas ao longo da vida, cursos com
progressdo escolar e/ou qualificacdo profissional deverdo fazer prova de que respeitam os requisitos
definidos nas condig¢des de acesso;

Nos cursos de educagdo e formacdo de adultos/as ou nas a¢des de formagdo modular certificada, sempre
gue o numero de candidatos/as ultrapasse o nimero de vagas, a selecdo dos/as formandos/as sera feita

através da realizacdo de uma entrevista e de outras atividades de afericdo de conhecimentos e atitudes;
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Os/As candidatos/as que forem admitidos/as como formandos/as preencherdo uma ficha de inscri¢do;
No inicio do processo de RVCC, dos cursos de educacdo e formacdo de adultos/as ou das ac¢des de
formagdo modular certificada, serd indicado aos/as adultos/as e formandos/as o local onde podem

consultar o regulamento interno.

Artigo 15.2 - Regime de Ingresso
Podem ingressar nos processos de RVCC, nos cursos de educagdo e formagdo de adultos/as ou nas agoes
de formacdo modular certificada todos/as aqueles/as que:
a. Tenham idade igual ou superior a 18 anos, a data da inscricao;
b. N&o tenham concluido o 12, 22, 32 ciclos do ensino bdasico ou o ensino secundario — no caso dos
processos de RVCC ou cursos de educacdo e formacdo de adultos/as;
c. Tenham pelo menos escolaridade igual ou superior ao 42 ano de escolaridade — no caso das acdes de
formacdao modular certificada;
d. Sejam aprovados/as em processo de selecdo, diagndstico e triagem.
Sé poderdo ingressar nos cursos de educacdo e formacdo de adultos de nivel secundario, ministrados em
regime diurno ou a tempo integral, os/as formandos/as que tenham idade igual ou superior a 23 anos;
A titulo excecional, poderdo frequentar os cursos de educagio e formacdo de adultos/as com idade inferior
a 23 anos, a data de inicio da formacao, desde que, comprovadamente, inseridos no mercado de trabalho e
demonstrem ter perfil adequado;
A titulo excecional, poderdo frequentar processos de RVCC jovens, entre os 15 e os 29 anos, que nao
estejam empregados/as, nem a estudar ou a frequentar formacgdo (Jovens NEET);
Os/As adultos/as com idades inferiores aos 23 anos, apenas poderio frequentar um processo de RVCC se

tiverem comprovadamente pelo menos 3 anos de descontos da sua atividade laboral;

Artigo 16.2 - Processo de inscrigao
A inscricdo em qualquer modalidade da formag&o continua da EPT PROFENSINO deve ser efetuada pelo/a
préprio/a adulto/a se for maior ou pelo/a seu/sua representante legal, através do preenchimento de
modelo criado para esse efeito;
No ato da inscri¢do, o/a adulto/a deve entregar os seguintes documentos:
a. Certificado de habilitacGes literarias;
b. Fotocdpia do bilhete de identidade / cartdo de cidado;
c. Numero de identificacdo bancaria através de documento oficial do banco;

d. Outros documentos que sejam necessarios, decorrentes da legislagdo em vigor.
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CAPITULO IV — DIREITOS E DEVERES DOS/AS ADULTOS/AS E FORMANDOS/AS

Artigo 17.2 - Direitos gerais

Durante o periodo efetivo de duracdo do processo de RVCC, da a¢do de formacdo modular certificada ou dos

cursos de educacdo e formacdo de adultos/as, cada adulto/a e formando/a tem direito a:

a.

DG.002.02

Ser tratado/a com respeito e corre¢do por todos/as os/as funciondrios/as, formadores/as, colegas e
qualguer outro membro da comunidade educativa;

Participar nas sessdes e demais atividades ou etapas de intervengao, de harmonia com os referenciais,
metodologias e processos de trabalho definidos;

Receber a documentacdo / informacdo relativa, ao processo de RVCC, a acdo de formacdo modular
certificada ou ao curso de educacdo e formacdo de adultos/as;

Receber, sempre que a tal tenha direito, os subsidios mensais previstos na legislacdo aplicdvel,
devendo ter-se em devida conta o orcamento aprovado para a candidatura, em que se insere o
respetivo curso / acdo;

Beneficiar, sempre que a tal tenha direito, de um seguro de acidentes pessoais, que o proteja nas
atividades realizadas no ambito da forma¢do modular certificada e dos cursos de educagdo e formacao
de adultos/as;

Receber, no final do processo de RVCC, curso de educag¢do e formagdo de adultos/as ou da formacdo
modular certificada, o certificado comprovativo da respetiva frequéncia, com a indicacdo do plano
curricular desenvolvido e do aproveitamento obtido;

Usufruir de um ensino e de uma educacdo de qualidade, de acordo com o previsto na lei, em condicdes
de efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar a realizacao de aprendizagens
bem-sucedidas;

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

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo e o esfor¢o no trabalho e no desempenho
formativo e ser estimulado nesse sentido;

Ver reconhecido o empenhamento em acbes meritérias, em favor da comunidade em que estd
inserido/a ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela e ser estimulado nesse sentido;
Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades formativas ou as suas
aprendizagens, através dos servicos de psicologia e orientacdo ou de outros servigcos especializados de

apoio educativo;
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I.  Ver salvaguardada a sua seguranca, na escola, e respeitada a sua integridade fisica e moral;

m. Ser assistido/a, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca subita, ocorrido ou
manifestada no decorrer das atividades educativas / formativas;

n. Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do seu processo individual,
de natureza pessoal ou familiar, de acordo com o constante no RGPD;

0. Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido/a pelos/as docentes,
formadores/as, diretores/as, profissionais e direcdo da escola, em todos os assuntos que
justificadamente forem do seu interesse;

p. Participar no processo de avaliagdo, nomeadamente, através dos mecanismos de auto e

heteroavaliacdo.

Artigo 18.2 - Contrato de formacgao

No decorrer dos processos de RVCC, das a¢des de formacdo modular certificada e dos cursos de educacao
e formacdo de adultos/as sera celebrado um contrato entre a escola ou entidade proprietaria da escola e
o/a adulto/a ou formando/a;

Pelo contrato, o/a adulto/a ou formando/a obriga-se a cumprir o clausulado, bem como a legislagdo em
vigor;

O contrato de formagdo estd sujeito a forma escrita, segundo modelo préprio, sendo feito em duplicado e
assinado pelos/as representantes da escola ou entidade proprietaria da escola e pelo/a adulto/a ou

formando/a.

Artigo 19.2 - Faltas

A frequéncia dos/as adultos/as nas sessdes do processo de RVCC, dos/as formandos/as nos cursos de educagio

e formacio de adultos/as e das a¢des da formagdo modular certificada é obrigatdria, salvaguardando os limites

definidos nos nimeros seguintes:

1.
2.

Entende-se por falta, para efeitos do presente regulamento, a auséncia fisica;

As faltas podem ser justificadas ou injustificadas;

O limite maximo de faltas é de 10% do numero total de horas da respetiva a¢do e distribuidas ao longo da
acao, de acordo com a legislacdao em vigor para cada tipologia;

Havera lugar a marcacdo de faltas a qualquer atividade formativa, designadamente, sessdes de formacao,
visitas de estudo ou outras atividades de formacdo em contexto real de trabalho, sempre que se registe
auséncia fisica do/a formando/a, no espaco que lhe foi indicado;

A escola ou entidade proprietaria da escola reserva o direito de excluir o/a adulto/a ou formando/a por

faltas, através da rescisdo unilateral do contrato de formagao, sempre que as mesmas ultrapassem 10% de
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faltas, nos termos da legislacdo aplicavel, ou se o referido comportamento for prejudicial ao normal

funcionamento da formacao;

Serdo consideradas faltas justificadas, mediante apresentacdo de prova adequada e necessaria, as faltas

motivadas por:

a. Doenca comprovada ou acidente;

b. Falecimento de parentes ou afins, nos termos definidos por lei;

c. Casamento, nos termos definidos por lei;

d. Impedimento comprovado ou dever imposto por lei que ndo admita adiamento ou substituicdo,
designadamente inspecao militar, tribunal e policia;

e. Outro tipo de faltas, desde que o/a diretor/a da formacdo continua, ou em quem este/a delegar, as
considere pertinentes.

Serdo consideradas injustificadas as faltas que ndo constem no nimero anterior;

As faltas justificadas, quando previsiveis, serdo obrigatoriamente comunicadas, com antecedéncia minima

de dois dias e nos restantes casos, nos dois dias imediatamente posteriores ao periodo de auséncia, bem

como a apresentacao da respetiva justificacao;

Os/As adultos/as e formandos/as registardo as presencas nas folhas destinadas, para esse efeito, pela

escola ou entidade proprietaria da escola;

As faltas por indisciplina devem ser assinaladas e comunicadas ao/a diretor/a da formacgdo continua;

Os/As formandos/as dos cursos de educagdo e formagdo de adultos/as ou das a¢des da formagdo modular

certificada ndo podem ter uma assiduidade inferior a 90% da carga horaria total do mesmo, implicam uma

reducdo proporcional da bolsa de formacgdo, ao tempo em falta;

Os/As formandos/as dos cursos de educacdo e formacdo de adultos/as e das acdes da formacgdo modular

certificada terdo direito a receber os subsidios previstos na legislagdao aplicavel, correspondentes as suas

presengas;

Os/As formandos/as dos cursos de educacio e formagdo de adultos/as e das acdes da formagdo modular

certificada tém direito ao subsidio de alimentacdo, quando tenham frequentado, pelo menos, trés horas /

dia;

As faltas (justificadas e injustificadas) implicam a perda do subsidio de refeicdo;

Para efeitos do disposto no nimero anterior, a falta a todos os tempos letivos de um dia implica a perda do

subsidio de refei¢do, nesse dia;

O total mensal dos dias de faltas, para efeitos de perda de subsidio de refeicdo, sera o resultante da soma

dos dias apurados;

O/A formando/a n3o terd direito a subsidios, se ultrapassar 10% da carga horaria total por

disciplina/mddulo/UFCD.
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Artigo 20.2 - Limite de faltas para conclusido dos Cursos de Educagdo e Formagao de Adultos/as

No cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdo do curso de educagdo e formacgdo de

adultos/as com aproveitamento, devem estar reunidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a. A assiduidade do/a formando/a ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria do conjunto das unidades
de competéncia de cada drea de competéncias-chave;

b. A assiduidade do/a formando/a, na formagdo pratica em contexto de trabalho, ndo pode ser inferior a
95% da carga horaria prevista.

Em situacdes excecionais, quando a falta de assiduidade do/a formando/a for devidamente justificada, a

escola devera assegurar:

a. O prolongamento das atividades até ao cumprimento do numero total de horas de formacgao
estabelecidas;

b. O desenvolvimento de mecanismos de recuperacdo, tendo em vista o cumprimento dos objetivos de
aprendizagem;

c. O prolongamento da formacdo pratica em contexto de trabalho, a fim de permitir o cumprimento do
numero de horas estabelecido.

A escola assegurara a oferta integral do niumero de horas de formacdo previsto na matriz dos cursos,

adotando, para o efeito, todos os mecanismos de compensacdo ou substituicdo previstos na lei e no

presente regulamento interno.

Artigo 21.2 - Seguro

O/A adulto/a ou formando/a tem direito, nos termos dos regulamentos e demais legislagdo aplicdvel, a um

seguro de acidentes pessoais que cubra os riscos e eventualidades sofridas, durante e por causa dos cursos de

educacédo e formacdo de adultos/as e das acdes da formagdo modular certificada.

Artigo 22.2 - Certificado
Os/as adultos/as e formandos/as tém direito a um certificado referente ao processo de RVCC, ao curso de
educacdo e formacdo de adultos/as e a frequéncia das acdes de formagido modular certificada, sempre que
obtiverem aproveitamento, sendo a sua emissdo da responsabilidade da escola ou entidade proprietaria da
escola, devendo conter todas as informagdes estabelecidas na legislacdo aplicavel;
Caso os/as adultos/as e formandos/as ndo concluam o curso de educacdo e formacdo de adultos/as e as
acOes da formagdo modular certificada, terdo direito a um certificado de frequéncia de algum dos modulos

ou unidades de competéncia e, eventualmente, uma certificacdo parcial de competéncias;
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3. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, a conclusdo, com aproveitamento, de uma ou mais
unidades de competéncias do curso de educacdo e formacado de adultos, ou formacdo de curta duracdo de
um curso de educacdo e formacgdo de adultos/as, mas que ndo permitem a conclusdo do mesmo, da

também lugar a emissdo de um certificado de qualificagdes, nos termos da legislacdo aplicavel.

Artigo 23.2 - Deveres gerais
1. Constituem deveres gerais dos/as adultos/as e formandos/as:

a. Ser assiduo/a e pontual e realizar as tarefas com zelo e diligéncia;

b. Estar atento/a e participar ativamente nas sessdes do processo de RVCC, nas a¢des da formacdo
modular certificada ou no curso de educac¢do e formacdo de adultos/as (sessdes e formacdo pratica em
contexto de trabalho);

c. Seguir as orientacdes dos/as formadores/as e demais docentes/as, relativas ao seu processo de ensino-
aprendizagem;

d. Tratar com respeito e correcao qualquer membro da comunidade educativa;

e. Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

f. Respeitar as instru¢Ges dos/as formadores/as e do pessoal ndo docente;

g. Prestar provas de avaliacdo de conhecimentos a que venha a ser submetido/a, no &mbito do processo de
RVCC, dos cursos de educacdo e formacdo de adultos/as e da formacdo modular certificada ou
evidenciacdo de competéncias;

h. Abster-se da pratica de qualquer ato que possa resultar em prejuizo ou descrédito para a escola ou
entidade proprietdria da escola;

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

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

k. Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens e instalagdes onde decorrem a atividade da formagao
continua;

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

m. Suportar os custos de substituicdo ou repara¢do de equipamentos e materiais que danificar, no decurso
das respetivas atividades referentes ao processo de RVCC, cursos de educacdo e formacdo de adultos e
das acbes da formacdo modular certificada, sempre que resultem de comportamento doloso ou
negligente;

n. Ndo transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnolégicos, instrumentos ou engenhos, passiveis
de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou poderem causar

danos fisicos ou morais aos/as adultos/as, formandos/as, formadores/as ou a terceiros/as;

Colinaraindn por

DG.002.02 " '} ‘J PORTIMGAL - Pégina 162 | 173
el & 92020 ==



r,"'\

e | Escola Profissionale Teenoldgi 3 REPUBL EDACAS
k ’ EPI:F" 2 Profizsional e Tecnoldgioa REPUBLICA

PORTUGUESA

FROFEMGING

. Transmitir, por escrito, qualquer alteracdo dos dados fornecidos na inscricdo, no prazo de quinze dias, a

contar da data de ocorréncia;

. Informar, quando beneficiar de subsidio de desemprego, para efeito de eventuais acertos nas respetivas

prestacdes sociais, as entidades competentes sobre a atribuicdo da bolsa de formacao;

. Cumprir os demais regulamentos e legislacdo em vigor aplicavel a educacdo / formacao;
. Cumprir as demais obrigacGes decorrentes do contrato de formacao e das normas que o regem;

. Ter em atengdo que a assiduidade e a pontualidade dos/as adultos/as ou formandos/as concorrem para

a avalia¢do qualitativa do seu percurso formativo.

Artigo 24.2 - Deveres especiais

N3o é permitido ao/a adulto/a e formando/a nos espacos da escola:

a.

Possuir e consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, nem
promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e consumo das mesmas;

Apresentar-se em estado de embriaguez;

Praticar jogos de azar;

Receber ou efetuar chamadas telefdnicas;

Praticar quaisquer atos imorais, desonestos ou de indisciplina.

Artigo 25.2 - Seguranga e Higiene

E dever fundamental do/a adulto/a e formando/a cumprir, em absoluto, as prescricdes sobre higiene, satde e

seguranca na escola e empresa, no ambito de formacdo pratica em contexto de trabalho.

CAPITULO V - PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

Artigo 26.2 - Poder disciplinar

1. Todas as medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias prosseguem finalidades pedagdgicas,

preventivas, dissuasoras e de integracdo, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do/a

adulto/a ou formando/a, a preservacdo do reconhecimento da autoridade e seguranca dos/as docentes,

formadores/as e demais profissionais educativos/as, no exercicio da sua atividade profissional e, de acordo

com as suas fungdes, dos demais colaboradores/as, visando ainda o normal prosseguimento das atividades

da escola, a correcdo do comportamento perturbador e o reforco da formacdo civica do/a adulto/a ou

formando/a, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se

relacionar com os outros, da sua plena integragdo na comunidade educativa, do seu sentido de

responsabilidade e das suas aprendizagens;
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As medidas disciplinares sancionatérias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado e gravidade
da infracdo praticada, prosseguem, igualmente, para além das identificadas no numero anterior,
finalidades punitivas;

As medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias devem ser aplicadas em coeréncia com as
necessidades educativas do/a adulto/a ou formando/a e com os objetivos da sua educagao e formagao, no
ambito, tanto quanto possivel, do desenvolvimento do plano de trabalho em grupo ou individual e do
projeto educativo da escola, e nos termos do presente regulamento interno;

A acdo disciplinar ndo transcende o espaco fisico da escola, salvo se fora dela se realizarem atividades
formativas;

O poder disciplinar pertence a escola e a entidade proprietaria da escola, responsdvel pela formacao
continua;

As infracdes disciplinares deverdo ser comunicadas, por escrito, ao/a diretor/a da formacdo continua.

Artigo 27.2 - Infragao disciplinar
Considera-se infracdo disciplinar a violagdo, pelo/a adulto/a ou formando/a, de algum dos deveres
previstos neste regulamento, em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das
atividades formativas ou das rela¢des, no ambito da comunidade educativa, a qual pode levar, mediante
processo disciplinar, a aplicagdo de medida disciplinar adequada;
O/A formando/a ou adulto/a é disciplinarmente responsavel, perante os/as seus/suas superiores

hierdrquicos, pelas infragdes praticadas.

Artigo 28.2 - Sancao disciplinar
As sanc¢Bes aplicadas aos/as adultos/as e formandos/as pelas infracdes disciplinares praticadas, ao abrigo
do presente regulamento, sdo as seguintes:
a. Repreensdo verbal;
b. Repreensdo escrita;
c. Suspensdo até dez dias;
d. Rescisdo do contrato de formacao, pela escola ou entidade proprietaria da escola.
As sangOes disciplinares sdo sempre registadas, a excecdo da sangdo prevista na alinea a) do n.2 anterior;
A reincidéncia na infracdo a que corresponda determinada sancdo dara lugar a aplicacdo das sangdes

imediatas.
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Artigo 29.2 - Caracterizagao das sangoes

As sancbOes de repreensdao consistem num reparo pela irregularidade praticada, podendo ser feitas
oralmente ou sob a forma escrita;

A decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de suspensdo da escola até dez dias Uteis é
precedida da audi¢do, em auto, do/a adulto/a ou formando/a visado/a, do qual constem, em termos
concretos e precisos, os factos que lhe sdo imputados, os deveres por ele/ela violados e a referéncia
expressa, ndo s6 da possibilidade de se pronunciar, relativamente aqueles factos, como da defesa
elaborada, sendo competente para a sua aplicacdo a dire¢do da escola, que pode, previamente, ouvir o/a
diretor/a da formac&o continua;

A sancdo de rescisdo de contrato de formacao consiste na cessa¢do do vinculo contratual com a escola ou
entidade proprietaria da escola, responsavel pelo Centro Qualifica, pela acdo de formacdo modular
certificada ou curso de educacio e formacdo de adultos/as, através de carta registada, com aviso de

rececao.

Artigo 30.92 - Efeitos das sang¢Ges

sangoes disciplinares produzem unicamente os efeitos declarados no presente regulamento interno.

Artigo 31.2 - Unidade e acumulagdo de infragoes
A sancdo disciplinar deve ser proporcional a gravidade da infracdo e a culpa do/a infrator/a, ndo se
podendo aplicar mais do que uma san¢do pela mesma infracdo;
Para todas as infragdes praticadas por um/a adulto/a ou formando/a sera organizado um sé processo;
Tendo-se instaurado diversos processos, serdao apensados ao da infragdo mais grave ou, no caso de a
gravidade ser a mesma, serd aquele que tiver sido primeiramente instaurado;
Havendo acumulagdo de infragBes, aplica-se a san¢do correspondente a infragdo mais grave, funcionando

as outras infragdes como circunstancias agravantes.

Artigo 32.2 - Factos a que sao aplicaveis as sang¢oes disciplinares
As san¢Oes de repreensao verbal serdo aplicadas por:
a. Desobediéncia ilegitima as ordens dadas pelos/as responsaveis hierarquicos/as superiores/as;
b. Falta de respeito para com todo e qualquer pessoal;
c. Faltainjustificada com alegacdo de motivo de justificagdo comprovadamente falso;
d. Falta culposa na observancia das normas de higiene e seguranga nos espacos da escola;

e. Falta de urbanidade no trato para com os/as superiores/as hierarquicos/as e colegas;
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f. N3o observancia de ordens superiormente estabelecidas relativas a arrumacdo, manutencao das
ferramentas, equipamento e outros utensilios a seu cargo;

g. Rececdo e efetivagcdo de chamadas telefénicas, nos espacos onde decorrem os processos de RVCC, os
cursos de educacgdo e formacdo de adultos/as e a¢des de formagdo modular certificada;

h. Pratica de jogos de azar.

A sangdo de repreensdo escrita, sera aplicavel aos/as adultos/as e formandos/as que:

a. Atinjam o numero de faltas que ultrapasse o legalmente fixado;

b. Desobedecam ilegitima e escandalosamente as ordens ou instru¢Bes dos/as seus/suas superiores/as
hierarquicos/as;

c. Pratiquem ou incitem a pratica de atos de grande insubordinacdo ou indisciplina;

d. Pratiquem violéncia fisica, injdrias ou outras formas punidas por lei, no ambito dos locais de formacao
ou com eles relacionados;

e. Exercam influéncia perniciosa, no ambiente dos locais de formacao, por pratica de atos contrdrios a lei,
ordem publica ou bons costumes;

f.  Provoquem, com repeticdo, conflitos graves com outros/as adultos/as ou formandos/as;

g. Prestem declaragdes falsas;

h. Pratiquem atos lesivos de interesse sério da entidade promotora.

As san¢0es de suspensdo serdo aplicadas por:

a. Incumprimento das disposi¢Oes legais e regulamentares ou de ordens superiores;

b. Comparéncia nos espacos da escola em estado de embriaguez;

c. Reincidéncia na falta de urbanidade e no trato para com os/as superiores/as hierarquicos/as e colegas;

d. Prética, com prejuizo e inteng¢do, de atos lesivos de interesses patrimoniais alheios.

A sangdo de rescisdo do contrato de formacdo pela escola ou pela entidade proprietaria da escola, sera

aplicavel as infragbes que demonstram inviabilizar a manuten¢do do/a adulto/a ou formando/a na

frequéncia do processo de RVCC, da a¢do de formagdo modular certificada ou do curso de educagdo e

formacdo de adultos/as.

Artigo 33.2 - Abandono da formagao
Considera-se abandono do processo de RVCC, das agdes de formagdo modular certificada e do curso de
educacdo e formacdo de adulto/a a ndo comparéncia injustificada do/a adulto/a ou formando/a, nos locais
de formacdo, de forma a pér em causa a possibilidade de uma aprendizagem sequencial;

Em caso de abandono da formacdo, o contrato caduca por impossibilidade.
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Artigo 34.2 - Circunstancias atenuantes
Sao circunstancias atenuantes da infragao disciplinar:
a. A confissdo livre e espontanea da infragao;
b. O bom e exemplar comportamento anterior;
c. O acatamento bem-intencionado da ordem do/a superior/a hierarquico/a, nos casos em que nao fosse

devida obediéncia.

Artigo 35.2 - Circunstancias agravantes
Sao circunstancias agravantes da infragdo disciplinar:
a. A premeditacdo;
b. A reincidéncia;
c. A acumulacdo de infracdes;
d. Avontade determinada de, pela conduta praticada, produzir resultados prejudiciais;

e. A producido efetiva de resultados prejudiciais ao interesse geral.

Artigo 36.2 - Participacao
1. O/A docente, técnico/a, formador/a ou colaborador/a da escola, que entenda que o comportamento
presenciado é passivel de ser qualificado de grave ou de muito grave, participa-o ao/a diretor/a da
formacdo continua, para efeitos de procedimento disciplinar;
2. O/A diretor/a da formacdo continua que entenda, que o comportamento presenciado ou participado é
passivel de ser qualificado de grave ou de muito grave, participa-o ao/a diretor/a da escola, para efeitos de

procedimento disciplinar.

Artigo 37.2 - Instaurag¢ao do procedimento disciplinar
Presenciados ou participados que sejam os factos passiveis de constituirem infragdo disciplinar, a diregao da
escola tem competéncia para instaurar o procedimento disciplinar, devendo fazé-lo, no prazo de um dia util,
nomeando logo o/a instrutor/a, que deve ser a pessoa, com mais competéncia, ligada a escola, salvo qualquer

impedimento.

Artigo 38.2 - Procedimento disciplinar e respetiva tramitagao processual
1. As sancGes de repreensdo verbal e repreensdo escrita serdo aplicadas, sem dependéncia de processo
disciplinar, mas com audiéncia do/a adulto/a ou formando/a;

2. Adirecdo da escola nomeia um/a instrutor/a para organizar toda a tramitacdo processual;

Colinaraindn por

DG.002.02 " '} ‘J PORTIMGAL - Péagina 167 | 173
el & 92020 ==



Q

10.

11.

12.

13.

) Earola Profizsional e Teenoldot ¥ REPUBLICA
EPI:PE Escola Profissional e Tecnoldgica PORTUGUESA | s

FROFEMGING

A instrugdo do procedimento disciplinar é reduzida a escrito e concluida no prazo maximo de cinco dias
Uteis, contados da data de nomeacdo do/a instrutor/a, sendo obrigatoriamente realizada, para além das
demais diligéncias consideradas necessarias, a audiéncia oral dos/as interessados/as;

Aplica-se a audiéncia o disposto no artigo 102.2 do cddigo do procedimento administrativo, sendo os/as
interessados/as convocados/as com a antecedéncia minima de dois dias Uteis;

Finda a instrucdo, no decurso da qual a prova é reduzida a escrito, é elaborada a acusacdo, de onde
constem, de forma articulada e em termos concretos e precisos, os factos cuja pratica é imputada ao/a
adulto/a ou formando/a, devidamente circunstanciados, em termos de tempo, modo, lugar e deveres por
ele/ela violados, com referéncia expressa aos respetivos normativos legais ou regulamentares, seus
antecedentes disciplinares e medida sancionatdria aplicavel;

Da acusacdo atras referida, é extraida copia e entregue ao/a adulto/a ou formando/a, no momento da sua
notificacdo;

Para efeitos do exercicio do direito de defesa, o/a adulto/a ou formando/a dispde de dois dias Uteis para
alegar, por escrito, o que tiver por conveniente, podendo juntar documentos e arrolar testemunhas até ao
limite de trés, sendo a apresentacdo das mesmas, no dia, hora e local que para efeitos da sua audicdo for
designado pelo/a instrutor/a, da responsabilidade do/a adulto/a ou formando/a, sob pena de ndo serem
ouvidas.

Finda a fase da defesa, é elaborado um relatério final fundamentado, do qual consta, a correta
identificacdo dos factos que haviam sido imputados ao/a adulto/a ou formando/a e que se consideram
provados, a ponderag¢do das circunstancias atenuantes e agravantes da responsabilidade disciplinar, bem
como a proposta de aplicacdo da medida disciplinar considerada adequada ou, em alternativa, a proposta
de arquivamento do processo, devendo a andlise e valoragdo de toda a prova recolhida ser efetuada ao
abrigo do disposto no presente regulamento;

Depois de concluido, o processo é remetido a dire¢ao da escola para se pronunciarem, no prazo maximo de
cinco dias, sobre a medida disciplinar sancionatodria, proposta pelo/a instrutor/a;

A falta de audi¢do do/a adulto/a ou formando/a, em relagdo aos factos que lhe sdo imputados, constitui
nulidade do processo disciplinar;

Assiste ao/a adulto/a ou formando/a o direito incondicional de reclamar para a entidade imediatamente
superior, aquela que aplicou a san¢do, fundamentando sempre a sua reclamacao;

Nos casos omissos deste regulamento, quanto a organizacdo do processo disciplinar, sua tramitacdo e
garantias, serdo adotados os principios gerais, em conformidade com a legislacdo em vigor;

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

demais procedimentos correntes da escola.
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Artigo 39.2 - Suspensao das sangoes
As sangdes disciplinares, com a exce¢do da repreensdo verbal, podem ser suspensas, desde que o

conhecimento de factos supervenientes demonstre essa necessidade.

Artigo 40.2 - Suspens3o preventiva do/a adulto/a ou formando/a

1. No momento da instauracdo do procedimento disciplinar, mediante decisdo da entidade que o instaurou,
ou no decurso da sua instrucdo, por proposta do/a instrutor/a, o/a adulto/a ou formando/a pode ser
suspenso preventivamente da frequéncia da escola, mediante despacho fundamentado a proferir pela
direcdo da escola, se a presenca dele/dela na escola se revelar gravemente perturbadora da instrucdo do
processo ou do funcionamento normal das atividades da mesma;

2. A suspensdo preventiva tem a duracdo que a direcdo da escola considerar adequada, na situacdo em
concreto, ndo podendo ser superior a cinco dias Uteis, nem continuar para além da data da decisdo do
procedimento disciplinar;

3. Os efeitos decorrentes das faltas dadas pelo/a adulto/a ou formando/a no decurso do periodo de
suspensdo preventiva, no que respeita, nomeadamente, a sua assiduidade e avaliacdo, sdo determinados
em funcdo da decisdo que, a final, vier a ser proferida no procedimento disciplinar, nos termos

estabelecidos no regulamento interno.

Artigo 41.2 - Responsabilidade civil e criminal
1. A aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria, prevista na presente lei, ndo isenta
o/a adulto/a ou formando/a, nos termos gerais de direito, que haja lugar, a apuramento da eventual
responsabilidade criminal dai decorrente;
2. Quando o procedimento criminal depender de queixa ou de acusagao particular, competindo este direito a
propria direcao da escola, deve o seu exercicio fundamentar-se em razées que ponderem, em concreto, o
interesse da comunidade educativa no desenvolvimento do procedimento criminal, perante os interesses

relativos a formacdo do/a adulto/a ou formando/a em questdo.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES DOS/AS TECNICOS/AS, FORMADORES/AS E DEMAIS
COLABORADORES/AS

Artigo 42.2 - Defini¢ao
Os/As formadores/as, técnicos/as e demais colaboradores/as sdo individuos que possuem habilitacées que Ihes

permitem a acreditacdo da dire¢do de formacdo continua.
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Artigo 43.2 - Direitos

Os/As formadores/as, técnicos/as e demais colaboradores/as tém direito:

a.

Ao conhecimento prévio do local de formagdo, assim como do numero inicial de adultos/as ou
formandos/as;

Ao apoio técnico-pedagdgico necessdrio ao normal funcionamento dos processos de RVCC, das a¢oes
de formacdo modular certificada e dos cursos de educagdo e formagdo de adultos/as;

As instalacdes adequadas para o normal funcionamento dos processos de RVCC, das a¢des de formacdo
modular certificada e dos cursos de educacdo e formacdo de adultos/as;

Ao conhecimento do relatério de avaliacdo final das a¢bes de formagcao modular certificada e dos
cursos de educacdo e formacdo de adultos/as;

A celebracdo de um contrato, de acordo com a legislacdo em vigor.

Artigo 44.2 - Deveres

Constituem deveres dos/as técnicos/as, formadores/as e demais colaboradores/as:

a.

DG.002.02

Preparar as atividades formativas e juntar ao processo técnico-pedagdégico todos os documentos nele
exigidos;

Juntar ao processo individual todos os documentos que forem solicitados, assim como o regime
tributario;

Informar, por carta registada, a intengdo de rescisdo do contrato, com a antecedéncia estabelecida pela
legislacdo aplicavel;

Responder a inquéritos relativos a avaliacdo dos processos de RVCC, das a¢des de formagdo modular
certificada e dos cursos de educagdo e formacgdo de adultos/as, sempre que, para tal, seja solicitado;
Participar nas reunides da direcdao técnico-pedagoégica e equipa pedagdgica, sempre que forem
convocados/as;

Fornecer todo o apoio e conhecimento necessario aos/as adultos/as ou formandos/as;

Participar, no caso dos cursos de educacdo e formacdo de adultos/as, no diagndstico e identificacdo
dos/as formandos/as, em articulagdo com o/a mediador/a pessoal e social;

Elaborar, em conjugacdo com os demais elementos da equipa técnico-pedagdgica, o plano de
formacdo, que se revelar mais adequado as necessidades de formacdo identificadas no diagndstico
prévio ou, sempre que aplicavel;

Conceber e produzir os materiais técnico-pedagoégicos e os instrumentos de avaliacdo necessarios ao
desenvolvimento do processo formativo, relativamente a drea para que se encontra habilitado/a;
Manter uma estreita cooperacdo com os demais elementos da equipa pedagdgica, em particular, no

ambito dos cursos de educacédo e formacdo de adultos/as de nivel secundario, no desenvolvimento dos
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processos de avaliacdo da area de portefdlio reflexivo de aprendizagens, através da realizacao de
sessdes conjuntas com o/a mediador/a pessoal e social;

Cumprir e fazer cumprir as normas emanadas da dire¢do da escola e da dire¢do da formacgao continua,
coresponsabilizando-se com estes érgdos, no bom funcionamento e imagem interna e externa da
escola;

Proceder ao registo das matérias, ao registo das faltas dadas pelos/as adultos/as e formandos/as e
registo dos sumarios, em suporte proprio para o efeito, consoante a modalidade de educac¢do /
formacgédo (RVCC, cursos de educagdo e formacdo de adultos/as ou formagdo modular certificada);
Avisar, com antecedéncia, da impossibilidade de comparecer, as sessdes de RVCC, acdes de formacao

modular certificada e aos cursos de educacdo e formacdo de adultos/as;

. A autorizacdo para um atraso na entrada ou saida dos/as adultos/as ou formandos/as, no caso dos

cursos de educacdo e formacdo de adultos/as ou acdo de formacdo modular certificada, de carater
sistematico, s6 pode ser concedida pela direcao, a pedido do prdprio;

A antecipacdo de uma sessdao ou a sua substituicdo por outra sé pode ser feita com autorizacdo da
direcao da formacgao continua;

Sempre que precisem de faltar, os/as técnicos/as e formadores/as devem comunicar o facto, com a
possivel antecedéncia, aos servicos administrativos, a fim de poder proceder-se atempadamente a sua
substituicdo e ndo se prejudicar o normal funcionamento das atividades formativas;

Conforme legislacdo em vigor, é expressamente proibido fumar nos espacos da escola;

Abster-se de usar o telemdvel, bem como do seu manuseamento, dentro das salas da escola.

CAPITULO VIl - FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

Artigo 45.2 - Horarios

1. Aentrada e saida das sessdes de RVCC, agdes de formag¢ao modular certificada e dos cursos de educagdo e

formacdo de adultos/as sdo reguladas pelo horario previamente definido;

2. Tod

e a

as as alteragdes hordrias e eventuais faltas as sessées de RVCC, a¢bes de formagdao modular certificada

os cursos de educacdo e formacdo de adultos/as, por parte dos/as adultos/as, formandos/as ou

formadores/as, terdo que ser comunicadas com, pelo menos, dois dias de antecedéncia, salvo em situacdes

imprevisiveis;

3. Sempre que seja possivel, na auséncia de um/a técnico/a ou formador/a, devera proceder-se a sua

substituicao.
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Artigo 46.2 - Locais e materiais de formagao
Nao é permitida a permanéncia, nas sessdes de RVCC, acdes de formacdo modular certificada e nos cursos
de educagdo e formacdo de adultos/as de pessoas estranhas a escola, salvo se previamente autorizadas
pelo/a técnico/a ou formador/a;
N3o havendo, sessGes de RVCC, acdes de formagcdao modular certificada e sessdes de cursos de educacgdo e
formagdo de adultos/as, salvo em casos especialmente autorizados/as, os/as adultos/as ou formandos/as
ndo podem entrar no respetivo espaco de formacao;
N3o é permitido permanecer, durante os intervalos nos espacos onde as sessGes de RVCC, a¢bes de
formacdo modular certificada e os cursos de educacdo e formacdo de adultos/as estdo a decorrer;
Os/As técnicos/as ou formadores/as da area de formacdo ou das areas de competéncias-chave serdo
solidariamente responsaveis, pelas instalacdes que estdo ao seu servico;
Todo o material das instalacdes deve merecer, da parte dos/as seus/suas responsaveis um cuidado especial
no seu arrumo e conservacao, designadamente os produtos / materiais sujeitos a deterioracdo;
O material didatico deve ser requisitado pelo/a técnico/a ou formador/a, nas respetivas instalacbes, com a
devida antecedéncia, devendo o/a colaborador/a encarregado/a das mesmas providenciar no sentido da
sua instalagdo e recolha, no local solicitado;
Antes de se esgotarem os produtos necessarios para as atividades da drea de formacgdo, o/a técnico/a ou
formador/a deve avisar o/a responsavel, de modo a que seja reposto;
O desaparecimento ou abusiva utilizagdo do material deve ser imediatamente comunicado pelo/a
técnico/a ou formador/a responsavel juntamente com a sinalizagdo dos/as culpados/as, em caso de culpa
certa ou presumivel;
Os/As técnicos/as ou formadores/as serdo esclarecidos/as, logo no inicio da sessdo do processo de RVCC,
da acgdo de formacdo modular certificada ou curso de educagdo e certificacdo de adultos/as, sobre o

material existente e a sua utilizagao.
Capitulo VIII — Disposigoes finais e transitdrias

Artigo 47.2 - AlteragOes supervenientes
A EPT PROFENSINO quando ndo puder cumprir integralmente os cronogramas dos processos de RVCC e os
planos de curso (forma¢do modular certificada ou curso de educacdo e certificagio de adultos/as)
previstos, por motivos alheios a sua vontade e a si ndo imputdveis, podera proceder aos convenientes
ajustamentos, devendo, sempre que possivel, comunicar o mesmo aos/as formandos/as;
As alteracBes dos planos previstos no nimero anterior, ndo conferem aos/as formandos/as, direito a

qualquer indemnizacgao.
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Artigo 48.2 - Casos Omissos
Todos os casos omissos e duvidas suscitadas pela aplicagdo do presente regulamento interno serdo resolvidos

pela escola ou pela entidade proprietdria da escola, de acordo com o regulamento geral da escola ou, em

ultimo caso, com a legislagao geral em vigor.

Artigo 49.2 - Entrada em Vigor

O presente regulamento interno produz efeitos, a partir da data da sua aprovacao pela direcdo geral da EPT

PROFENSINO.
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